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1. ÚVOD 

Internetové bankovnictví Citibank Online je Váš pomocník p� i všech b� �ných bankovních operacích. Je 
u�ivatelsky p � íjemné a v�dy dostupné, na sv � j po� íta�  nemusíte nic instalovat. 
 
P�ístup k internetovému bankovnictví je chrán� n krom�  unikátního u�ivatelského jména a hesla i tzv. 
autentiza� ním kalkulátorem – Bezpe� nostním klí� em. Klí�  funguje na základ�  nejmodern� jších šifrovacích 
technologií a je jedním z nejspolehliv� jších zp� sob� , jak ochránit Vaše finance. 
 
Co pot�ebujete, abyste se mohli zaregistrovat na Citibank Online? 
 
MÁTE-LI:      POT� EBUJETE JEN:  
b� �ný ú � et u Citibank     � íslo své debetní karty a PIN ke kart�  
Citi kreditní kartu     � íslo své kreditní karty a PIN ke kart�  
 
P�i ka�dém p �ihlášení do Citibank Online budete pot�ebovat sv� j Bezpe� nostní klí� . 
 
Citibank Online Vám mimo jiné umo�ní: 

·  zobrazit aktuální stav Vašich ú� t� , 
·  vytvo�it seznam � astých tuzemských i zahrani� ních p�íjemc� , 
·  komfortn�  zadávat tuzemské i zahrani� ní platby podle vybraných p� íjemc� , 
·  nastavit �ádost k inkasu � i jej povolit, 
·  spravovat trvalé p� íkazy, 
·  zadávat SIPO platby (neplatí pro firemní klienty CitiBusiness), 
·  nastavit automatické p�evád� ní pen� z mezi b� �ným a spo �icím ú� tem (Auto Sweep), 
·  m� nit limity na Vašich kartách, 
·  � ídit Vaše termínované vklady v Citibank, 
·  � erpat a splácet úv� ry (pouze firemní klienti CitiBusiness), 
·  komunikovat s bankou, 
·  zjiš	ovat aktuální úrokové sazby pro termínované vklady a hodnoty kurzovního lístku. 
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2. ZA� ÁTEK V CITIBANK ONLINE 

2.1. PRVNÍ REGISTRACE 

Na p� ihlašovací obrazovku Citibank Online se dostanete prost�ednictvím svého internetového prohlí�e � e 
zadáním adresy www.citibank.cz, www.citibusiness.cz nebo www.citibankonline.cz a kliknutím na volbu 
Citibank Online � i Citibank Online – vstup – � eská verze.  
 

 
Obrázek 1: Nastavit - Vytvo � it u�ivatelské jméno a heslo 
 
 

1. Pro první registraci zvolte mo�nost „Jste tu pop rvé? Vytvo�te si p�ístup“. 
2. Zadejte � íslo své debetní nebo kreditní karty a sv� j PIN pro výb� ry z bankomatu A-PIN.  
3. Klikn� te na tla� ítko Pokra� ovat. 
4. Vytvo�te si své U�ivatelské jméno, které budete pou�ívat pro p�ihlášení do internetového bankovnictví 

Citibank Online. U�ivatelské jméno m � �e mít od 8 do 30 znak � , �ádný z nich se nesmí opakovat více 
ne� dvakrát po sob � . U�ivatelské jméno také nesmí obsahovat diakritiku  a mezery. 

5. Vytvo�te si své Heslo. Heslo musí být jiné ne� Vaše U�iva telské jméno, musí být alfanumerické a 
obsahovat minimáln�  8 znak� , �ádný z nich se nesmí opakovat více ne� dvakrát p o sob� , nesmí 
obsahovat diakritiku a mezery, alespo
  jeden ze znak�  musí být � íslice. 

6. Pro potvrzení zadejte Heslo znovu. 
7. Zvolte si dv�  z nabízených bezpe� nostních otázek a napište svoje odpov� di. Odpov� di nesmí být 

toto�né s U�ivatelským jménem a Heslem � i jim být podobné. 
8. Potvr� te odpov� di na bezpe� nostní otázky. 
9. Klikn� te na tla� ítko Pokra� ovat. 
10. Objeví se stránka potvrzující Vaši registraci. Poté budete automaticky p�esm� rováni na stránku 

umo� 
 ující první p�ihlášení. 
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2.2. SNADNÉ P� IHLÁŠENÍ 

Na p� ihlašovací obrazovku Citibank Online se dostanete prost�ednictvím svého internetového prohlí�e � e 
zadáním adresy www.citibank.cz, www.citibusiness.cz nebo www.citibankonline.cz a kliknutím na volbu 
Citibank Online � i Citibank Online – vstup – � eská verze.  
 

 
Obrázek 2: Snadné p � ihlášení  

 
 

1. Na p� ihlašovací stránce internetového bankovnictví Citibank Online zadejte své U�ivatelské jméno 
a Heslo. Pokud je nemáte, postupujte podle pokyn�  v p�edchozí kapitole První registrace. 

2. Zapn� te sv� j Bezpe� nostní klí�  stisknutím � erveného tla� ítka. P�ed prvním pou�itím si musíte 
Bezpe� nostní klí�  aktivovat na � ísle 233 062 222 (nebo 233 061 567 pro firemní klientelu 
CitiBusiness). 

3. Zadejte speciální PIN do svého Bezpe� nostního klí� e. 
4. P�epište kód z Bezpe� nostního klí� e do polí� ka „Jednorázový bezpe� nostní kód“ na obrazovce. 

Pozor! Platnost vygenerovaného jednorázového bezpe� nostního kódu je � asov�  omezena. 
5. Klikn� te na tla� ítko P� ihlásit. 
6. Po úsp� šném p�ihlášení budete p�esm� rováni na úvodní obrazovku.  

 

2.2.1. ZABLOKOVÁNÍ, ZAPOMENUTÍ VSTUPNÍHO HESLA 

Citibank Online umo� 
 uje pouze t� i chybné pokusy o zadání Hesla. Další chybný pokus zp� sobí zablokování 
p�ístupu oprávn� né osoby ke slu�b �  Citibank Online. V tom p�ípad�  zvolte mo�nost „Zapomn � li jste své 
Heslo?”, která Vám umo�ní p �ístup k ú� tu resetovat. Pro reset je t�eba znát � íslo Vaší karty, A-PIN a správn�  
odpov� d� t na dv�  bezpe� nostní otázky zvolené p� i první registraci. K resetu máte t� i pokusy. Pokud 
nevyplníte po�adované údaje správn � , dojde ke kompletnímu zablokování p�ístupu, který pak m� �e být znovu 
zprovozn� n pouze pomocí linky CitiPhone. 
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2.2.2. CHYBOVÉ HLÁŠENÍ P� I NE� INNOSTI 

P�i delší ne� p � timinutové ne� innosti p� i práci s internetovým bankovnictvím Vás internetové bankovnictví 
vyzve k potvrzení, zda chcete v práci pokra� ovat. Pokud tuto výzvu nepotvrdíte, dojde k automatickému 
odhlášení. Jedná se o bezpe� nostní prvek, který zajistí, �e s Vaším ú � tem nem� �e nakládat neoprávn � ná 
osoba v dob�  Vaší delší nep�ítomnosti u po� íta� e nebo pokud jste se zapomn� li odhlásit. Pokud setrváte 
i p�es toto upozorn� ní v ne� innosti, objeví se další upozorn� ní, tentokráte o odhlášení ze Citibank Online, 
a musíte se znovu p�ihlásit do systému Citibank Online pomocí U�ivatels kého jména, Hesla a Jednorázového 
bezpe� nostního kódu. 
 
Chcete-li po zobrazení první hlášky pokra� ovat v práci, klikn� te na OK, program zaznamená aktivitu a Vaše 
p�ihlášení z� stane aktivní.  

2.3. ODHLÁŠENÍ 

Po ukon� ení práce se Citibank Online se prosím nezapome
 te v�dy odhlásit kliknutím na tla � ítko Odhlásit se, 
které je umíst� no v pravém horním rohu obrazovky.  
 
Po odhlášení se Vám ješt�  mohou zobrazit informace, které jste si zvolili ve volb�  Mo�nosti odhlášení. 
 
Po ka�dém novém p �ihlášení do Citibank Online uvidíte na úvodní obrazovce informaci o datu a hodin�  svého 
posledního p� ihlášení. 
 

 
Obrázek 3: Odhlášení 
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3. ZÁKLADNÍ ORIENTACE NA ÚVODNÍ OBRAZOVCE 

3.1. HLAVNÍ NABÍDKA V HORNÍM � ÁDKU 

3.1.1. ÚVODNÍ OBRAZOVKA 

Úvodní obrazovka internetového bankovnictví Citibank Online 
 

 
Obrázek 4: Úvodní obrazovka 
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3.1.2. INFORMACE O Ú� TECH 

P�ehled pohyb�  a z� statk�  na všech otev�ených ú� tech (b� �ných, spo �icích i úv� rových), mo�nost exportu 
pohyb�  na ú� tech  
 

 
Obrázek 5: Pohyby na ú � tech 
 
P�izp� sobit polo�ky v tomto p �ehledu m� �ete ve volb �  P�edvolby úvodní obrazovky a rozkliknutím volby 
Zm� nit p�edvolby pro p�ehled ú� t� .  

3.1.3. PLATEBNÍ STYK 

Sekce P�evody a platby umo� 
 uje: 
·  zadání platebních p�íkaz�  v � eských korunách (v� etn�  trvalých p� íkaz� ) a p�íkaz�  v zahrani� ních 

m� nách, v� etn�  p�evodu mezi vlastními ú� ty,  
·  zadání hromadné platby,  
·  správu seznamu tuzemských i zahrani� ních p�íjemc�  plateb,  
·  nastavení p�íkazu k inkasu � i jeho povolení, 
·  správu ji� zadaných budoucích plateb,  
·  Auto Sweep (nastavení a úpravu automatických p�evod�  mezi b� �ným a spo �icím ú� tem), 
·  p�ehled a správu existujících trvalých platebních p�íkaz�  v � eských korunách, 
·  správu SIPO – sdru�ené inkasní platby obyvatelstva  (neplatí pro firemní klienty CitiBusiness), 
·  správu transakcí (zobrazení, schválení � i zamítnutí transakce) s vyu�itím funkce – Maker / 

Checker (jen firemní klienti CitiBusiness), 
·  p�enos souboru z Vašeho ú� etního systému (jen firemní klienti CitiBusiness). 

 
Více informací najdete v sekci P�evody a platby tohoto manuálu. 
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3.1.4. ÚV� RY (jen firemní klienti CitiBusiness) 

Zde máte mo�nost � erpat nebo splácet své úv� rové produkty.  
 
Více informací najdete v sekci Úv� ry tohoto manuálu. 

3.1.5. TERMÍNOVANÉ VKLADY 

K Vašemu b� �nému ú � tu si m� �ete otev �ít libovolný po� et termínovaných vklad�  r� zných typ� , m� n 
i splatností.  
 
Více informací najdete v sekci Termínované vklady tohoto manuálu. 

3.1.6. SLU�BY ZÁKAZNÍK � M 

V této sekci m� �ete upravit své klientské údaje, zm � nit si PIN pro výb� ry z bankomatu � i limity na Vaší 
debetní kart�  a komunikovat s bankou. 
 
Více informací najdete v sekci Slu�by zákazník � m tohoto manuálu. 

3.1.7. INFORMA� NÍ CENTRUM 

V informa� ním centru najdete 
 

·  aktuální úrokové sazby pro termínované vklady v � eských korunách i zahrani� ních m� nách, 
·  sm� nné kurzy (aktuální kurzovní lístek), 
·  informace o produktech a slu�bách,  
·  platné Obchodní podmínky,  
·  seznam platebních titul� . 

 
Po kliknutí na kteroukoli volbu v sekci Informace o produktu nebo Obchodní podmínky budete v novém okn�  
p�esm� rováni na webové stránky v rámci www.citibank.cz nebo www.citibusiness.cz. 

3.1.8. ODHLÁSIT SE 

Kliknutím na tuto nabídku se odhlásíte ze Citibank Online. 

3.2. ROLETOVÉ MENU OBLÍBENÉ POLO�KY 

V pravém horním rohu pod hlavním menu najdete roletové menu Oblíbené polo�ky. Zde m � �e vybrat další 
volby. 

3.2.1. ZM� NA U�IVATELSKÉHO JMÉNA NEBO HESLA 

Citibank Online Vám kdykoliv po úsp� šné registraci umo�ní zm � nu Vašeho U�ivatelského jména a Hesla. 
Z bezpe� nostních d� vod�  doporu� ujeme p�ístupové Heslo m� nit nejmén�  jednou m� sí� n� . 
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3.2.2. P� IDAT � I ODEBRAT KARTU 

V této volb�  si m� �ete do Vašeho ji� existujícího profilu p �idat další kartu nebo naopak kartu z Vašeho profilu 
odstranit.  
 
P� IDÁNÍ KARTY DO EXISTUJÍCÍHO PROFILU 

1. P�ihlaste se do internetového bankovnictví Citibank Online. 
2. Na úvodní obrazovce zvolte v roletovém menu Oblíbené polo�ky v pravém horním rohu mo�nost 

P�idat kartu.  
3. Zadejte � íslo své karty, kterou chcete p�idat do Vašeho profilu, a A-PIN pro výb� ry z bankomatu pro 

tuto kartu.  
4. Klikn� te na tla� ítko Pokra� ovat. 
5. Objeví se hláška potvrzující p�idání karty do Vašeho profilu. 

 
ODEBRÁNÍ KARTY 

1. P�ihlaste se do internetového bankovnictví Citibank Online. 
2. Na úvodní obrazovce zvolte v roletovém menu Oblíbené polo�ky v pravém horním rohu mo�nost 

Odebrat kartu.  
3. Zvolte kartu, kterou chcete z Vašeho profilu odebrat. Odebrání karty je mo�né jen v p �ípad� , �e ve 

svém profilu máte více ne� jednu kartu.  
4. Potvr� te svou volbu kliknutím na tla� ítko Ano. 
5. Objeví se hláška potvrzující odebrání karty z Vašeho profilu. 

3.3. P� EDVOLBY ÚVODNÍ OBRAZOVKY 

Tuto volbu najdete na úvodní obrazovce pod roletovým menu Oblíbené polo�ky .  

3.3.1. ZM� NIT MO�NOSTI ODHLÁŠENÍ 

Zde máte mo�nost zvolit rozsah informací o transakc ích, které jste provedli b� hem svého p�ihlášení. P�ehled 
se Vám zobrazí po odhlášení ze Citibank Online.  

3.3.2. ZM� NY P� EDVOLBY PRO P� EHLED Ú� T�  

V této polo�ce m � �ete skrýt ú � ty, jejich� z � statky nechcete zobrazovat na úvodní obrazovce. 

3.4. RYCHLÁ VOLBA QUICK LINKS   

Tyto odkazy umíst� né v dolní � ásti úvodní obrazovky Vám zjednodušují p�ístup k � asto vyu�ívaným funkcím 
internetového bankovnictví. Sta� í jedno kliknutí na vybranou polo�ku a m � �ete zadávat po�adovanou 
operaci.  
 

3.5. ZM� NA VELIKOSTI PÍSMA 

V levém spodním rohu ka�dé obrazovky jsou umíst � ny � íslice, pomocí kterých m� �ete zm � nit velikost písma. 
Jednotlivé � íslice symbolizují skute� nou velikost písma. P� i kliknutí na danou � íslici se velikost písma na celé 
stránce zm� ní na po�adovanou velikost. 
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4. INFORMACE O Ú� TECH 

Informace o všech Vašich vyu�ívaných produktech v C itibank, v� etn�  termínovaných vklad�  a úv� r� , investic, 
kreditních karet 

4.1. Z� STATKY NA Ú � TECH 

Základní obrazovka s informacemi o z� statcích na všech Vašich ú� tech v Citibank   
Po kliknutí na p�íslušný ú� et se Vám zobrazí detailní p�ehled transakcí. 
 

 
Obrázek 6: P � ehled ú � t�  
 
B� �né ú � ty zárove
  fungují také jako spojovací m� stky k v� tšin�  ostatních produkt�  Citibank, které vyu�íváte 
nebo budete vyu�ívat, a to p �edevším k úv� rovým a spo�icím ú� t� m. 
 
Spo� icí ú � ty a investice  nabízí mo�nost zhodnocení Vašich volných pen � �ních prost �edk� . Ze spo�icího ani 
termínovaného ú� tu nelze posílat b� �né platby.  
 
Úv� ry – zobrazuje aktuální � erpání Vašich úv� rových produkt� .  
 
Kreditní karty  – zde vidíte své Citi kreditní karty v� etn�  informací o disponibilním z� statku a vy� erpané � ásti 
Vašeho limitu. 

4.2. POHYBY NA Ú� TECH 

Výb� rem z roletového menu Ú� et zvolte ten ú� et, pro který po�adujete zobrazit pohyby. Na násled ující 
obrazovce uvidíte z� statek ú� tu a pod ním p�ehled transakcí. 
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Transakce je mo�no t �ídit podle r� zných kritérií v názvu sloupc� . Po kliknutí na název sloupce se polo�ky 
set�ídí podle této hodnoty.  
 
Pokud pot�ebujete vyhledat transakci v konkrétním � asovém intervalu, klikn� te na volbu Vyhledat konkrétní 
pohyb a pomocí kalendá�e zadejte po�adovaná data. 
 
Pro sta�ení pohyb �  z konkrétního ú� tu klikn� te na Stáhn� te pohyby na ú� tu. Více informací najdete v sekci 
Export pohyb� . 
 
U transakcí (plateb) lze zobrazit detaily platby kliknutím na Referen� ní � íslo konkrétní transakce. Na 
následující obrazovce se zobrazí všechny detaily platby. 
 

 
Obrázek 7: Pohyby na ú � tech 

4.2.1. VYTVO� ENÍ AVÍZA O PLATB�   

Po zobrazení detail�  odeslaných tuzemských nebo cizom� nových plateb (krom�  plateb v rámci Citibank) 
m� �ete vytvo �it a vytisknout avízo o platb�  provedené z Vašeho ú� tu. Avízo lze vytvo� it u plateb odeslaných 
z Vašeho ú� tu po zpracování platby bankou. 
 
K vytvo�ení avíza klikn� te na tla� ítko Tisk avíza ve spodní � ásti okna Detaily transakce. 
 
V nov�  otev�eném okn�  se zobrazí vytvo�ené avízo pro zvolenou platbu v jazyce p�ihlášení. Po kliknutí na 
tla� ítko Tisk avízo vytisknete v � eském jazyce, po kliknutí na Show advice record in English se Vám avízo 
zobrazí v angli� tin� . Tla� ítkem Zav�ít pak zav�ete okno s avízem. 
 
Ka�dé avízo vytvo � ené pro tuzemské platební p � íkazy obsahuje následující informace: 
 

·  referen� ní � íslo, 
·  datum splatnosti transakce, 
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·  � íslo ú� tu plátce, 
·  � íslo ú� tu protistrany (kód banky p� íjemce), 
·  � ástka platby (m� na), 
·  debetovaná � ástka, 
·  sm� nný kurz, 
·  symboly, 
·  zpráva pro p�íjemce, 
·  datum. 

4.3. EXPORT POHYB�   

Pomocí této funkce m� �ete kdykoli stáhnout soubor s výpisem z ú � tu do Vašeho ú� etnictví. Nutným 
p�edpokladem pro sta�ení platby do ú � etnictví je její zpracování bankou následující pracovní den (s výjimkou 
plateb v rámci Citibank Online, které jsou zpracovány okam�it � ).  
 

 
Obrázek 8: Stáhnout pohyby na ú � tu 
 
 

1. Nejprve zadejte po� áte� ní a kone� né datum po�adovaného období. 
2. Ozna� te ú� et nebo ú� ty, které mají být ve výpise obsa�eny.  
3. Vyberte typ sta�ení souboru. Pro p �enos výpisu do Vašeho ú� etnictví doporu� ujeme Souhrn 

s p�ehledem detailních pohyb�  na ú� tu. Formát pou�ívaný pro tento typ souboru pro p �enos dat ve 
tvaru ASCII comma delimited v� etn�  p�íklad�  transakcí je podrobn�  popsán ve zvláštním manuálu, 
který nejdete na stránkách www.citibusiness.cz v sekci Dokumenty pod názvem Formát souboru 
s výpisy z ú� tu zasílanými Citibank.  

4. Zvolte výstupní formát a klikn� te na Stáhnout aktivity. Následn�  se Vás systém zeptá (standardním 
dotazem Vašeho prohlí�e � e), kam jej chcete ulo�it. Zvolíte-li první mo�nost  Open this file from its 
current location – Otev�ít, zobrazí se p�enesený soubor na obrazovce (musíte mít ale nainstalovány 
programy MS Office). 
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4.4. ELEKTRONICKÝ VÝPIS 

Elektronický výpis je zcela identický jako Váš papírový výpis z b� �ného � i kartového ú� tu. K dispozici je ve 
formátu PDF v internetovém bankovnictví Citibank Online. Po vytišt� ní je plnohodnotný papírovému výpisu. 
Zárove
  získáte mo�nost nahlí�et do starších výpis �  s historií a� t � i roky zp� t.  
 
Jakmile bude nový výpis k dispozici, zašleme Vám notifika� ní e-mail, kterým Vás upozorníme, �e ji� m � �ete 
v internetovém bankovnictví Citibank Online nahlédnout do aktuálního výpisu.  

4.4.1. REGISTRACE KE SLU�B �  ELEKTRONICKÝ VÝPIS 

 

 
Obrázek 9: Registrace ke slu�b �  Elektronický výpis 

 
 
Pokud chcete dostávat Vaše výpisy v elektronické podob� , musíte se k této slu�b �  zaregistrovat. Po 
p�ihlášení do internetového bankovnictví Citibank Online si v nabídce v horním �ádku vyberte kategorii 
Informace o ú� tech. Zobrazí se Vám nové menu v levé � ásti obrazovky. Po kliknutí na polo�ku Elektronický  
výpis v levém menu se Vám otev�e stránka s pravidly z�ízení této slu�by. Pro pokra � ování v p�ihlášení ke 
slu�b �  Elektronický výpis musíte kliknout na odkaz Souhlasím ve spodní � ásti obrazovky.  
 
Na další obrazovce zadáte e-mailovou adresu, na kterou si p�ejete, aby Vám byl zasílán notifika� ní e-mail, 
kterým Vás ka�dý m � síc upozorníme, �e aktuální výpis je ji� v internet ovém bankovnictví k dispozici. 
Potvrdíte tla� ítkem Pokra� ovat v registraci. 
 
Následující obrazovka rekapituluje p�edchozí údaje. Pokud je vše v po�ádku, klikn� te na tla� ítko Dokon� it 
registraci. Pro provedení zm� n se vrátíte tla� ítkem Zp� t. 
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Po dokon� ení registrace Vám na Vaši e-mailovou adresu zašleme potvrzení, �e jste se úsp � šn�  p�ihlásili ke 
slu�b �  Elektronický výpis.  
 

4.4.2. ÚPRAVA REGISTRACE KE SLU�B �  ELEKTRONICKÝ VÝPIS 

Pokud si p�ejete opravit e-mailovou adresu, na kterou je Vám zasílán notifika� ní e-mail nebo slu�bu 
Elektronický výpis úpln�  zrušit, klikn� te na volbu Úprava registrace v levém menu. Zobrazí se Vám nabídka, 
zda-li chcete zm� nit e-mailovou adresu nebo zrušit registraci.  
 
Kliknutím na tla� ítko Zm� nit e-mailovou adresu se dostanete na stránku, kde m� �ete zadat Vaši novou 
e-mailovou adresu. Údaj potvrdíte kliknutím na odkaz Další a na následující obrazovce odsouhlasíte tla� ítkem 
Zm� nit e-mailovou adresu.  
 
Pro zrušení slu�by Elektronický výpis klikn � te na tla� ítko Zrušit registraci. Na následující obrazovce potvrdíte 
tla� ítkem Zrušit registraci. 
 

4.4.3. ZOBRAZIT VÝPIS 

Po té, co obdr�íte notifika � ní e-mail, �e aktuální výpis byl ji� vytvo �en, m� �ete do nového výpisu 
v internetovém bankovnictví nahlédnout. Zárove
  jsou Vám zde stále k dispozici starší výpisy s historií a� t � i 
roky zp� t. Pro zobrazení výpisu musíte mít na svém po� íta� i nainstalovaný prohlí�e �  PDF dokument� , 
nap�íklad Adobe Reader. 
 
Pro zobrazení výpisu si po p�ihlášení do internetového bankovnictví Citibank Online vyberte v nabídce 
v horním �ádku kategorii Informace o ú� tech. Zobrazí se Vám nové menu v levé � ásti obrazovky. Po kliknutí 
na polo�ku Zobrazit v levém menu si výb � rem z roletového menu Výpis zvolte ten ú� et, pro který po�adujete 
zobrazit výpis. Vedlejší roletová menu slou�í k výb � ru roku a m� síce, pro které chcete výpis zobrazit.  
 
�ádost o zobrazení vybraného výpisu odešlete tla � ítkem Potvrdit. Elektronický výpis se Vám objeví p�ímo 
v okn�  internetového bankovnictví. 
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Obrázek 10: Zobrazit elektronický výpis 
 

 
Pokud si p�ejete Váš výpis ulo�it do po � íta� e klikn� te na tla� ítko Otev�ít/Ulo�it. V horní � ásti obrazovky se 
objeví informa� ní �ádek, který upozor
 uje na zabezpe� ení po� íta� e. Klikn� te na �ádek a vyberte mo�nost 
Stáhnout soubor. Budete dotázáni, zda si p�ejete soubor otev�ít nebo ulo�it. P �i volb�  Otev�ít se Vám zobrazí 
nové okno s PDF dokumentem. Pokud zvolíte volbu Ulo�it dokument, bude výpis sta�en do Vašeho po � íta� e. 
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Obrázek 11: Ulo�it výpis 
 

 

5. PLATEBNÍ STYK 

Sekce P�evody a platby umo� 
 uje: 
·  zadání platebních p�íkaz�  v � eských korunách (v� etn�  trvalých p� íkaz� ) a p�íkaz�  v zahrani� ních 

m� nách, v� etn�  p�evodu mezi vlastními ú� ty,  
·  zadání hromadné platby,  
·  správu seznamu tuzemských i zahrani� ních p�íjemc�  plateb,  
·  nastavení p�íkazu k inkasu � i jeho povolení, 
·  správu ji� zadaných budoucích plateb,  
·  Auto Sweep (nastavení a úpravu automatických p�evod�  mezi b� �ným a spo �icím ú� tem), 
·  p�ehled a správu existujících trvalých platebních p�íkaz�  v � eských korunách, 
·  správu SIPO – sdru�ené inkasní platby obyvatelstva  (neplatí pro firemní klienty CitiBusiness), 
·  správu transakcí (zobrazení, schválení � i zamítnutí transakce) s vyu�itím funkce – Maker / 

Checker (jen firemní klienti CitiBusiness), 
·  p�enos souboru z Vašeho ú� etního systému (jen firemní klienti CitiBusiness). 

5.1. P� EVODY A PLATBY 

V sekci P�evody a platby zadáváte bezhotovostní tuzemské a zahrani� ní platby, vytvá�íte trvalé p�íkazy v K�  
a provádíte p�evody mezi vlastními ú� ty. 
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5.1.1. P� EVOD MEZI VLASTNÍMI Ú� TY  

P�evod mezi vlastními ú� ty umo� 
 uje p�evád� t peníze mezi Vašimi vlastními ú� ty vedenými v Citibank.  
 

 
Obrázek 12: P � evod mezi vlastními ú � ty 
 

1. V nabídce P�evody a platby zvolte v roletovém menu Na ú� et jeden z Vašich ú� t�  vedených 
u Citibank, na který chcete p�evést � ástku p�evodu.  

2. V nabídce Z ú� tu zvolte ten z Vašich ú� t�  vedených u Citibank, ze kterého chcete, aby byla � ástka 
p�evodu odepsána. 

3. Uve� te � ástku p�evodu. V p�ípad� , �e se neshodují m � ny vybraných ú� t� , máte mo�nost zvolit 
p� ipsání � ástky v m� n�  ú� tu (Na ú� et) nebo odepsání � ástky v m� n�  ú� tu (Z ú� tu).  

4. Klikn� te na odkaz Další. 
5. Na následující obrazovce P�evod mezi vlastními ú� ty – souhrn/schválení jsou uvedeny detaily 

p�evodu. 
6. P�evod potvrdíte kliknutím na Provést tento p�evod. 
7. Provedení p�evodu je následn�  potvrzeno na další obrazovce P�evod mezi vlastními ú� ty – potvrzení. 

Kliknutím na Zobrazit záznam zobrazíte tiskovou podobu potvrzení o provedení p�evodu. Máte také 
mo�nost pokra � ovat v zadávaní dalšího p�evodu kliknutím na Provést další p�evod.  

5.1.2. SPLÁTKA CITI KREDITNÍ KARTY (neplatí pro firemní klienty CitiBusiness) 

Splátka Citi kreditní karty je jednou z forem p�evodu mezi vlastními ú� tu.  
 

1. V nabídce P�evody a platby zvolte v roletovém menu Na ú� et Vaši Citi kreditní kartu, na kterou 
chcete p�evést splátku.  

2. V nabídce Z ú� tu zvolte ten z Vašich ú� t�  vedených u Citibank, ze kterého chcete, aby byla � ástka 
p�evodu odepsána. 

3. Ve t�etím kroku vyberte, zda chcete splatit � ástku uvedenou na posledním výpise, b� �ný nesplacený 
z� statek � i jinou � ástku v � eských korunách.  
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4. Klikn� te na odkaz Další. 
5. Na následující obrazovce P�evod mezi vlastními ú� ty – souhrn/schválení jsou uvedeny detaily 

p�evodu. 
6. P�evod potvrdíte kliknutím na Provést tento p�evod. 
7. Provedení p�evodu je následn�  potvrzeno na další obrazovce P�evod mezi vlastními ú� ty – potvrzení. 

Kliknutím na Zobrazit záznam zobrazíte tiskovou podobu potvrzení o provedení p�evodu. Máte také 
mo�nost pokra � ovat v zadávaní dalšího p�evodu kliknutím na Provést další p�evod.  

5.1.3. TUZEMSKÁ PLATBA 

Tuzemská platba se pou�ívá jen pro p �evod � eských korun mezi bankami registrovanými v � eské republice. 
Bankou registrovanou v � eské republice se zde rozumí i � eská pobo� ka zahrani� ní banky. 
 

 
Obrázek 13: Tuzemská platba 
 
 

1. V sekci P�evody a platby v nabídce Na ú� et zvolte ú� et, na který chcete poukázat � ástku p�evodu. 
Zvolit m� �ete: 

·  vlastní ú� et, 
·  tuzemského p�íjemce v rámci Citibank Online (ulo�eného v Seznamu  p�íjemc� ), 
·  tuzemského p�íjemce v rámci � eské republiky (ulo�eného v Seznamu p �íjemc� ), 
·  tuzemskou platbu na nového p�íjemce. 

 
2. V nabídce Z ú� tu zvolte ten z Vašich ú� t�  vedených u Citibank, ze kterého chcete, aby byla � ástka 

p�evodu odepsána. 
3. Pokud jste zvolili nového p�íjemce, zadejte v dalším kroku název p�íjemce, kód banky, � íslo ú� tu, 

p�ípadn�  specifický symbol. V p�ípad�  p�íjemce, kterého ji� máte v seznamu p �íjemc� , jsou tyto údaje 
vypln� ny automaticky.   

4. V dalším kroku uve� te � ástku p�evodu a po�adované datum platby, vyberte konstantní  symbol (toto 
pole není nutné zadávat), variabilní symbol, p� ípadn�  vypl
 te text zprávy a referenci platby.  
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5. Klikn� te na odkaz Další. 
6. �ádost o provedení platby potvrdíte kliknutím na  Provést tento p�evod. Kliknutím na Zp� t se vrátíte na 

p�edchozí obrazovku. Kliknutím na Zrušit zrušíte rozpracovanou platbu.  
7. Provedení p�evodu je následn�  potvrzeno na další obrazovce. Kliknutím na Zobrazit záznam 

zobrazíte tiskovou podobu potvrzení o provedení p�evodu. Máte také mo�nost pokra � ovat v zadávaní 
dalšího p�evodu kliknutím na Provést další p�evod.  

 
Poznámka 
Po dokon� ení zadávání platby je mo�né ulo�it nov �  zadaného p�íjemce do seznamu p�íjemc�  pro 
budoucí vyu�ití. Pokud p �íjemce ulo�íte do seznamu p �íjemc� , zobrazí se Vám p�i zadávání p� íští 
platby spolu se zadanými detaily p�íjemce v roletovém menu Na ú� et.  

 
Po provedení platby se objeví referen� ní � íslo potvrzující, �e platba byla zaslána bance ke z pracování. Vámi 
zadaná instrukce bude zpracována v p�ípad� , �e obsahuje všechny po�adované údaje.  
 
 
DETAILNÍ POPIS JEDNOTLIVÝCH POLÍ: 
 
� ástka (povinné pole) – uve� te � ástku platebního p�íkazu v � eských korunách a jako odd� lova�  pro halé�e 
pou�ijte v�dy desetinnou � árku ( , ), nap�íklad 1239,70. 
 
Datum platby (povinné pole) – zde m� �ete zaškrtnout volbu Expresní platba (nutno zadat do 12.00 hodin), 
Dnes – standardní platba nebo Budoucí datum.  
 

·  Expresní platba  je tuzemský platební p�íkaz k úhrad�  (v K� ), který je nutno zadat do 12.00 hodin 
konkrétního dne p�es internetové bankovnictví (p�íkaz zadávaný p�es CitiPhone � i pobo� ku do 
10.30 hodin). Tato platba bude ode� tena z Vašeho ú� tu tý� den, a pokud tento druh plateb 
akceptuje banka p�íjemce, bude také p�ipsána na ú� et p�íjemce tý� den. Seznam bank 
akceptujících expresní platby najdete nap�íklad na internetových stránkách � eské národní banky.   

·  Standardní platba  je tuzemský platební p�íkaz k úhrad�  (v K� ), který je ode� ten z Vašeho ú� tu 
tý� den a p �íjemci je p� ipsán standardn�  dle zákonné lh� ty, pokud jej zadáte p�es Citibank Online 
do 18.30 hodin (p�íkaz zadávaný p�es CitiPhone � i pobo� ku do 15.00 hodin). 

·  V p�ípad�  budoucího data uve� te datum, kdy má být platba provedena, ve formátu 
den/m� síc/rok v plném rozsahu � ísel – tedy nap�íklad 1. zá�í 2009 zadejte jako 01/09/2009. Lze 
uvést libovolné datum v rozsahu a� 12 m � síc�  dop�edu, zp� tnou splatnost systém nepovolí. 

 
Zpráva pro p � íjemce (volitelné pole) – podle pot�eby uve� te libovolný text pro p�íjemce této platby. Do tohoto 
pole lze zadat maximáln�  35 znak� . 
 
Variabilní symbol (volitelné pole) – uve� te po�adovaný variabilní symbol. Do tohoto pole uvá d� jte v�dy 
pouze � íselné znaky bez mezer, lomítek, poml� ek atd. 
 
Konstantní symbol (volitelné pole) – vyberte z roletového menu konstantní symbol, který ur� uje charakter 
dané platby. 
 
Naše reference (volitelné pole) – podle pot�eby uve� te referen� ní � íslo dané platby. Povolenými znaky jsou 
� íslice, všechny znaky abecedy a n� které speciální znaky jako poml� ka nebo lomítko. 
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5.1.4. CIZOM� NOVÁ PLATBA 

Cizom� novou platbou se rozumí ka�dá platba v cizí m � n�  (tedy do banky v � R i v zahrani� í) a platba 
v � eských korunách do zahrani� í. 

 

 
Obrázek 14: Cizom � nová platba 

 
1. V sekci P�evody a platby v nabídce Na ú� et zvolte ú� et, na který bude poukázána � ástka p�evodu. 

Zvolit m� �ete: 
·  zahrani� ní p�íjemce (ulo�eného v Seznamu p �íjemc� ), 
·  cizom� nová platba na nového p�íjemce, 
·  cizom� nová platba Dealing na definovaného p�íjemce (viz sekce Cizom� nová platba Dealing 

tohoto manuálu) – jen firemní klienti CitiBusiness, 
·  cizom� nová platba Dealing na nového p�íjemce (viz sekce Cizom� nová platba Dealing tohoto 

manuálu) – jen firemní klienti CitiBusiness. 
 

2. V nabídce Z ú� tu zvolte ten z Vašich ú� t�  vedených u Citibank, ze kterého chcete, aby byla � ástka 
p�evodu odepsána. 

3. V dalším kroku zvolte destinaci p�íjemce (Kam: Vybrat lokaci).  
4. Na další obrazovce zadejte název a adresu p�íjemce, jméno banky p�íjemce, SWIFT kód, � íslo ú� tu 

p�íjemce a adresu banky p�íjemce. POZOR: pokud je � íslo ú� tu v Evropské unii, Norsku, 
Lichtenštejnsku, ve Švýcarsku nebo na Islandu, musí být zadáno ve formátu IBAN. V p�ípad�  
p�eddefinovaného p�íjemce jsou automaticky vypln� ny detaily p�íjemce, � íslo ú� tu a banka p� íjemce. 

5. V dalším kroku vypl
 te povinná pole Poplatky zaplatí, � ástka p�evodu a M� na platby. Dále máte 
mo�nost vyplnit pole Naše reference, Platební titul  a Detaily platby. Poté klikn� te na odkaz Další. 

6. Na následující obrazovce Cizom� nový p�evod – rekapitulace jsou uvedeny detaily p�evodu.  
7. �ádost o provedení p �evodu potvrdíte kliknutím na Provést tento p�evod. Kliknutím na Zp� t se vrátíte 

na p�edchozí obrazovku. Kliknutím na Zrušit zrušíte rozpracovanou platbu.  
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8. Provedení p�evodu je následn�  potvrzeno na další obrazovce. Kliknutím na Zobrazit záznam 
zobrazíte tiskovou podobu potvrzení o provedení p�evodu. Máte také mo�nost pokra � ovat v zadávaní 
dalšího p�evodu kliknutím na Provést další p�evod.  

 
Poznámka 
Po zadání platby se objeví referen� ní � íslo, které potvrzuje, �e platba byla zaslána bance  ke 
zpracování. Vámi zadaná instrukce bude zpracována v p�ípad� , �e obsahuje všechny po�adované 
údaje.  

 
DETAILNÍ POPIS JEDNOTLIVÝCH POLÍ: 
 
Název p� íjemce a Adresa p � íjemce  – uve� te p�esný název a adresu kone� ného p�íjemce platby. Podle 
pot�eby vypl
 te jeden a� � ty� i �ádky textu. První znak musí být v�dy písmeno. Nepov olené jsou znaky / & – “ : 
\. Nepou�ívejte rovn � � � eskou diakritiku. 
 
Název a adresa banky p � íjemce  – uve� te p�esný název banky p�íjemce a konkrétní pobo� ky této banky. 
 
� íslo ú � tu p � íjemce  – uve� te a� 34 znak �  (� íselné i abecední bez � eské diakritiky) pro � íslo ú� tu p�íjemce 
této platby. Pro platby v EUR v Evropské unii, Norsku, Lichtenštejnsku, ve Švýcarsku nebo na Islandu 
uvád� jte � íslo ú� tu p�íjemce ve formátu IBAN. V p�ípad� , �e � íslo ú� tu p�íjemce nebude ve formátu IBAN, 
m� �e být platba p � ijímající bankou odmítnuta nebo dodate� n�  zpoplatn� na. 
 
SWIFT – pokud neuvedete adresu banky s názvem zem� , uve� te SWIFT kód banky p� íjemce. Pro 
cizom� nové platby v rámci Citibank v � eské republice prosím zadejte do pole SWIFT hodnotu 2600. Pro 
platby v EUR v Evropské unii, Norsku, Lichtenštejnsku, ve Švýcarsku a na Islandu uvád� jte � íslo SWIFT kódu 
banky, tzv. SWIFT BIC. V p�ípad� , �e SWIFT BIC neuvedete, m � �e být platba p � ijímající bankou odmítnuta. 
 
Poplatky hrazeny  – vyberte jednu ze t�í nabízených mo�ností pro vypo �ádání poplatk�  spojených 
s cizom� novou platbou (nap�. poplatky zahrani� ních bank) – vyberte, kdo bude platit koresponden� ní 
poplatky: 

·  Plátce (OUR) – poplatky jsou hrazeny z ú� tu plátce. Citibank Vám dodate� n�  zaú� tuje 
koresponden� ní poplatky, pop�. poplatek banky p�íjemce poté, co obdr�í informaci o jejich výši. 

·  P�íjemce (BEN) – poplatky jsou hrazeny p�íjemcem platby. P�íjemce obdr�í v�dy � ástku platby 
sní�enou o poplatek banky plátce a koresponden � ní poplatky. 

·  Plátce hradí poplatek své banky, ostatní (v� etn�  koresponden� ních) hradí p�íjemce platby (SHA). 
 
� ástka – uve� te � ástku zahrani� ního platebního p�íkazu v m� n�  platby. Pokud chcete � ástku uvést 
v setinách m� ny platby (nap�. 1500,50 USD), pou�ijte jako odd � lova�  v�dy desetinnou � árku. Tzv. slabé 
m� ny – m� ny bez desetinných míst (JPY, HUF) – uve� te v�dy na celé � íslo. 
Pokud se m� na p�evodu neshoduje s m� nou ú� tu, ze kterého má být p�evod proveden, tak budete v dalším 
kroku informováni o sm� nném kurzu a � ástce, která bude následn�  ode� tena z Vašeho ú� tu.  
 
M� na p� evodu  – z roletového menu vyberte m� nu dané zahrani� ní platby. 
 
Naše reference  – podle pot�eby uve� te referen� ní � íslo dané platby. Povolenými znaky jsou � íslice 
a všechny znaky abecedy (velká i malá písmena bez � eské diakritiky). 
 
Platební titul  – uve� te � íselný kód platebního titulu, který charakterizuje danou platbu; pokud ho znáte, 
vypl
 te ho p�ímo do kolonky, jinak Vám pom� �e kliknutí na odkaz Vyber detaily platebního titul u, pomocí 
kterého budete navedeni na postupnou volbu platebního titulu. 
 
Detaily platby  – do tohoto pole uve� te detaily platby. Máte k dispozici 105 znak�  textu. 
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Kliknutím na volbu Další se dostanete na další obrazovku, kde m� �ete zkontrolovat detaily Vámi zadaného 
zahrani� ního platebního p� íkazu. 
 

5.1.5. CIZOM� NOVÁ PLATBA DEALING (jen firemní klienti CitiBusiness) 

Volba Cizom� nová platba Dealing Vám umo�ní uskute � nit cizom� novou platbu (� i p�evod mezi vlastními ú� ty 
vedenými v r� zných m� nách) za individuální sm� nný kurz, který si dohodnete s odd� lením CitiBusiness 
Dealing. 
 
Telefonické spojení na odd � lení CitiBusiness Dealing je +420 233 061 979. 
 

1. V sekci P�evody a platby zvolte Cizom� nová platba Dealing (na nového � i definovaného p�íjemce) 
v nabídce Na ú� et. 

2. Ve druhém kroku zvolte v nabídce Z ú� tu ten ú� et, ze kterého má být platba provedena. 
3. Následn�  vyberte ú� et, na který má být p�evedena � ástka p�evodu. Pro konverzi mezi vlastními ú� ty, 

která má být provedena individuáln�  smluveným kurzem, vyberte jeden z Vašich ú� t� .  
4. V dalším kroku vypl
 te na obrazovce Cizom� nová platba – dealing/vstup povinná pole Poplatky 

zaplatí, � ástka p�evodu a M� na platby. Dále máte mo�nost vyplnit Klientské refe ren� ní � íslo, 
Platební titul a Detaily platby.  

5. Klikn� te na odkaz Další. 
6. Na následující obrazovce Cizom� nová platba – dealing/rekapitulace jsou uvedeny detaily p�evodu.  
7. �ádost o provedení p �evodu potvrdíte kliknutím na Provést tento p�evod. Kliknutím na Zp� t se vrátíte 

na p�edchozí obrazovku. Kliknutím na Zrušit zrušíte rozpracovanou platbu.  
8. Provedení p�evodu je následn�  potvrzeno na další obrazovce. Systém Vám oznámí, � e Váš 

po�adavek bude zpracován. Pro p �ípadnou pozd� jší reklamaci nebo dotaz si poznamenejte 
referen� ní � íslo této transakce. Kliknutím na Zobrazit záznam zobrazíte tiskovou podobu potvrzení 
o provedení p�evodu. Máte také mo�nost pokra � ovat v zadávaní dalšího p�evodu kliknutím na Poslat 
další po�adavek.  

5.1.6. HROMADNÉ PLATBY 

Provedení více plateb najednou (Hromadné platby) lze pou�ít pouze pro tuzemské platby. Tuzemskou 
platbou se rozumí p�evod � eských korun mezi bankami registrovanými v � eské republice. Bankou 
registrovanou v � eské republice se zde rozumí i � eská pobo� ka zahrani� ní banky. 
 
Hromadné platby umo� 
 ují vyplnit detaily k více platbám na jedné obrazovce. P�íjemci t� chto plateb musí být 
p�edem ulo�eni v seznamu p �íjemc� . 
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Obrázek 15: Hromadné platby - Výb � r p � íjemce 
 
 

 
Obrázek 16: Hromadné platby  
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1. Kliknutím na volbu Hromadné platby se zobrazí obrazovka Hromadné platby – Výb� r p�íjemce se 
jmény (názvy) a � ísly ú� t�  všech p�íjemc�  ze seznamu p�íjemc� . 

2. Zaškrtnutím polí� ka vedle jména p�íjemce vyberte ty p�íjemce, kterým chcete zaslat platbu. 
3. Klikn� te na tla� ítko Další. 
4. Na následující obrazovce v nabídce Z ú� tu zvolte ten z Vašich ú� t�  vedených u Citibank, ze kterého 

chcete, aby byla � ástka p�evodu odepsána. 
5. V dalším kroku u ka�dé jednotlivé platby vypl 
 te povinná pole � ástka p�evodu a Datum p�evodu. 

Dále máte mo�nost vyplnit pole Zpráva, Variabilní s ymbol (VS) a Konstantní symbol (KS). Klikn� te na 
odkaz Další. 

6. Na následující obrazovce Hromadné platby – souhrn/schválení jsou uvedeny detaily p�evod� .  
7. �ádost o provedení p �evodu potvrdíte kliknutím na Nastavit tyto platby. Kliknutím na Zp� t se vrátíte 

na p�edchozí obrazovku. Kliknutím na Zrušit zrušíte rozpracované platby.  
8. Nastavení p�evod�  je následn�  potvrzeno na další obrazovce. Systém Vám oznámí, � e Váš 

po�adavek bude zpracován (pokud jste firemním klien tem a máte profil Maker, bude Váš po�adavek 
za�azen mezi transakce � ekající na schválení). Pro p�ípadnou pozd� jší reklamaci nebo dotaz si 
poznamenejte referen� ní � íslo této transakce. Kliknutím na Zobrazit záznam zobrazíte tiskovou 
podobu potvrzení o provedení p�evodu. Máte také mo�nost pokra � ovat v zadávaní dalších p�evod�  
kliknutím na Poslat další po�adavek.  

 
DETAILNÍ POPIS JEDNOTLIVÝCH POLÍ: 
 
Viz sekce Tuzemská platba.  

5.2. SEZNAM P� ÍJEMC�  

Pomocí volby Seznam p�íjemc�  m� �ete do seznamu p �íjemc�  p�idat nové p�íjemce, na jejich� � ísla ú� tu 
opakovan�  zasíláte platby. Poté nebudete muset p�i zadávání plateb u t� chto p�íjemc�  opakovan�  zadávat 
jejich detaily. Hromadné platby lze posílat jen na � ísla ú� t� , která jsou zadaná v seznamu p�íjemc� . 
 

 
Obrázek 17: P � idat p � íjemce  
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P� i p � idávání nového p � íjemce zvolte jednu ze dvou kategorií, do které chc ete nového p � íjemce 
za� adit:  

·  P�íjemce tuzemských plateb v CZK – Nový p�íjemce 
·  P�íjemce cizí m� ny a zahrani� ních plateb – Nový p�íjemce 

 

 
Obrázek 18: P � idat p � íjemce - vstup 
 
Zm� nit p � íjemce 
 
Kliknutím na Zm� nit p�íjemce zobrazíte p�ehled existujících p�íjemc� . Kliknutím vyberete p� íjemce, u kterého 
m� �ete následn �  m� nit údaje � i jej smazat.  
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5.3. P� ÍKAZ K INKASU 

Pomocí této volby nastavíte inkaso z ú� tu poukazce na sv� j ú� et u Citibank. 
 

 
Obrázek 19: P � íkaz k inkasu 

 
DETAILNÍ POPIS JEDNOTLIVÝCH POLÍ: 
 
Na ú� et – zvolte ú� et, na který budou p�ipisovány � ástky p�evodu od poukazce. 
Periodicita  – zvolte frekvenci provád� ní inkas. 
Maximální po � et p � evod �  po dobu trvání p � íkazu k inkasu  – znamená po� et p�evod� , které po�adujete 
celkem za celou dobu trvání p� íkazu k inkasu. 
Po� áte� ní datum  – je datum, od kdy má dojít k p�íkazu k inkasu. 
Kone � né datum  – je datum ukon� ení p�íkazu k inkasu. 
Po�adovaná � ástka od poukazce  – je � ástka, která je od poukazce po�adována p �i inkasu. 
 
Ostatní pole jsou shodná s tuzemskou platbou, viz sekce Tuzemská platba. 
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5.4. POVOLENÍ K INKASU 

Pomocí této volby povolíte inkaso ze svého ú� tu u Citibank na ú� et p�íjemce. 
 

 
Obrázek 20: Povolení k inkasu 
 
DETAILNÍ POPIS JEDNOTLIVÝCH POLÍ: 
 
Z ú� tu – zvolte ten z Vašich ú� t�  v Citibank, z n� ho� má být � ástka odepsána. 
Periodicita  – zvolte frekvenci provád� ní inkasa. 
Maximální po � et p � evod �  po dobu trvání povolení k inkasu – znamená po� et p�evod�  (inkas), které 
povolujete celkem za celou dobu trvání povolení k inkasu. 
Po� áte� ní datum  – je datum, od kdy má být inkaso povoleno. 
Kone � né datum  – je datum ukon� ení povolení k inkasu. 
Maximální � ástka pro jednotlivý p � evod  – je nejvyšší � ástka jednoho p�evodu, která bude povolena 
k inkasu. 
Maximální celková odeslaná � ástka – je nejvyšší celková � ástka, která bude povolena k inkasu za zvolenou 
frekvenci. 
   
Ostatní pole jsou shodná s tuzemskou platbou, viz sekce Tuzemská platba. 

5.5. SPRÁVA BUDOUCÍCH PLATEB 

 
Pomocí této volby m� �ete zobrazit, m � nit nebo zrušit budoucí platby, které se vá�í ke vš em Vašim b� �ným 
ú� t� m v Citibank. Budoucími platbami se myslí jak jednorázov�  zadané p�evody s budoucí splatností, tak 
i zadané trvalé p�íkazy. Budoucí platbu je v�dy nejprve nutné zalo�it  v sekci P�evody a platby. 
 

1. V sekci Budoucí platby vyberte ú� et, u kterého chcete zobrazit budoucí platby.  
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2. Na další obrazovce vyberte platbu, kterou chcete zobrazit. 
3. Zobrazenou platbu m� �ete zm � nit kliknutím na Upravit platbu nebo zrušit kliknutím na Zrušit tuto 

platbu. 
4. Po zm� n�  parametr�  platby budou na následující obrazovce Zm� nit p�evod – Potvrzení zobrazeny 

nové detaily budoucí platby.  
 
V p�ípad�  po�adavku na zrušení budoucí platby klikn � te na Ano u otázky, zda chcete pokra� ovat se 
zrušením. Na následující obrazovce bude potvrzeno zrušení platby.  
 
Upozorn� ní: V p�ípad� , �e v této slo�ce zm � níte trvalý p�íkaz, p�em� ní se v jednorázovou budoucí platbu 
a po p�íštím naplánovaném provedení se celý trvalý p�íkaz zruší. 

5.6. AUTO SWEEP 

Funkce Auto Sweep Vám umo�ní nastavení automatickéh o p�evád� ní prost�edk�  z b� �ného na spo �icí ú� et 
a zp� t.  
 

 
Obrázek 21: Auto Sweep 

 
1. V prvním kroku vyberte ú� et, z n� ho� mají být prost �edky p�evád� ny. 
2. Stanovte Minimální z� statek na b� �ném ú � tu. Pokud aktuální z� statek na Vašem b� �ném ú � tu 

klesne pod tuto � ástku, bude rozdíl automaticky p�eveden ze spo�icího ú� tu na Váš b� �ný ú � et. 
Z� stane tedy zachována Vámi po�adovaná minimální � ástka na b� �ném ú � tu.  

3. Uve� te Maximální z� statek na b� �ném ú � tu. Pokud aktuální z� statek na Vašem b� �ném ú � tu 
p�esáhne tuto � ástku, bude rozdíl automaticky p�eveden na spo�icí ú� et.   

4. Kliknutím na odkaz Další své zadání potvrdíte. Kliknutím na Zrušit zrušíte rozpracovanou operaci. 
5. �ádost o nastavení funkce Auto Sweep potvrdíte k liknutím na odkaz Odeslat tento po�adavek. 
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5.7. TRANSAKCE (jen firemní klienti CitiBusiness) 

Tato sekce je detailn�  popsána na konci tohoto manuálu v kapitole Specifické sekce jen pro firemní klientelu 
CitiBusiness.  

5.8. P� ENOS SOUBORU (jen firemní klienti CitiBusiness) 

Tato sekce je detailn�  popsána na konci tohoto manuálu v kapitole Specifické sekce jen pro firemní klientelu 
CitiBusiness. 

5.9. TRVALÉ P� ÍKAZY  

V této sekci m� �ete zobrazit, zm � nit � i zrušit ji� existující trvalé p �íkazy. Zalo�it trvalý p �íkaz m� �ete v sekci 
P�evody a platby. 

5.9.1. Z� ÍZENÍ TRVALÉHO P� ÍKAZU 

1. Trvalý p�íkaz lze zalo�it p � i zadávání tuzemské platby v sekci P�evody a platby (viz kapitola Platební 
styk – P�evody a platby – Tuzemská platba v tomto manuálu). Trvalé p�íkazy je mo�né zadávat 
pouze v � eských korunách. 

2. Ve chvíli, kdy zadáváte datum platby, klikn� te na Nastavit trvalý p�íkaz u otázky Provést tuto platbu 
opakovan� ? 

3. V dalším kroku uve� te krom�  standardních polo�ek pro tuzemskou platbu ješt �  detaily k trvalému 
p�íkazu. Jedná se o polo�ky První zú � tovací den, Frekvence p�evod�  a Opakovat do. 

4. Po zadání detail�  trvalého p� íkazu a kliknutí na odkaz Další budete informováni, �e trvalý p �íkaz 
m� �e být nastaven.  

5. �ádost o nastavení trvalého p �íkazu potvrdíte kliknutím na OK. 
 
DETAILNÍ POPIS JEDNOTLIVÝCH POLÍ: 
 
První zú � tovací den – je datum, kdy dojde k první platb�  trvalého p�íkazu. 
Frekvence p � evod �  – je periodicita opakování trvalého p� íkazu (týdn� , m� sí� n�  atd.). 
Opakovat do  – máte na výb� r z volby opakovat do konkrétn�  ur� eného data, opakovat do Vámi ur� eného 
po� tu opakování nebo opakovat do odvolání. 
 
Ostatní pole jsou shodná s tuzemskou platbou. 

5.9.2. SPRÁVA TRVALÝCH P� ÍKAZ�  

V této sekci m� �ete ji� zadané trvalé p �íkazy libovoln�  prohlí�et, m � nit nebo rušit.  
 

1. V sekci Správa trvalých p�íkaz�  zvolte ú� et, u kterého chcete vid� t existující trvalé p�íkazy.  
2. Na další obrazovce vyberte trvalý p� íkaz, který chcete zobrazit. 
3. Zobrazený trvalý p�íkaz m� �ete zm � nit kliknutím na Upravit trvalý p�íkaz nebo zrušit kliknutím na 

Zrušit tuto pravidelnou platbu. 
4. Po zm� n�  parametr�  trvalého p�íkazu budou na následující obrazovce Zm� nit trvalý p�íkaz – 

souhrn/schválení zobrazeny nové detaily trvalého p�íkazu. Zm� ny potvrdíte kliknutím na Upravit tuto 
pravidelnou platbu. 

5. V p�ípad�  po�adavku na zrušení trvalého p �íkazu klikn� te na Ano u otázky, zda chcete pokra� ovat se 
zrušením. Na následující obrazovce bude potvrzeno zrušení trvalého p� íkazu. 
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5.10. SIPO (neplatí pro firemní klienty CitiBusines s) 

SIPO (Soust�ed� né inkaso plateb obyvatelstva) je obstaravatelská slu�ba � eské pošty, s. p., která 
spo� ívá v inkasování plateb od fyzických osob ve prosp� ch právnických a dalších osob, které s poštou 
uzav�ely smlouvu o obstarávání SIPO. SIPO slou�í k úhrad �  nap�. nájemného, elekt� iny, plynu, vody, 
rozhlasových a televizních poplatk� , kabelové televize, p�edplatného tisku, ale i stavebního spo�ení, �ivotních 
i jiných pojistek atd. 
 
P�i zadávání SIPO pot�ebujete znát své � íslo SIPO, které získáte na � eské pošt� .  
 

 
Obrázek 22: Nastavení SIPO 

 

6. ÚV� RY (jen firemní klienti CitiBusiness) 

Tato sekce je detailn�  popsána na konci tohoto manuálu v kapitole Specifické sekce jen pro firemní klientelu 
CitiBusiness. 

7. TERMÍNOVANÉ VKLADY 

Termínované vklady („TV“) slou�í ke zhodnocení voln ých pen� �ních prost �edk� . K Vašemu b� �nému ú � tu si 
m� �ete z �ídit libovolný po� et termínovaných vklad�  r� zných typ� , m� n i splatností. 
 
K zalo�ení termínovaného vkladu dochází p �evodem prost�edk�  z Vašeho b� �ného ú � tu. Z� statky na 
b� �ných ú � tech a termínovaných vkladech jsou navzájem nezávislé (tj. termínovaný vklad nebude 
automaticky zrušen p�i p�echodném nedostatku pen� �ních prost �edk�  na b� �ném ú � tu). 
 
Citibank nabízí pru�né termínované vklady s obnoven ím nebo bez obnovení.  Výhodou pru�ného 
termínovaného vkladu je, �e jeho libovolnou � ást lze p�ed� asn�  vypov� d� t. Zbytek vkladu z� stane dále 
ulo�en. Úroky mohou být p �ipisovány jen v dob�  splatnosti vkladu, a to bu�  v den obnovení u TV 
s obnovením, nebo v den splatnosti vkladu u TV bez obnovení.  
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V p�ípad�  pru�ného termínovaného vkladu bez obnovení bude p� i splatnosti vklad i s úroky p�eveden na 
Vámi zvolený b� �ný ú � et. 
 
V p�ípad�  pru�ného termínovaného vkladu s obnovením se podle Vašich instrukcí m� �e celý vklad 
automaticky obnovit spolu s úroky nebo mohou být úroky p�ipsány na Vámi zvolený b� �ný ú � et. 
 
Úrokové sazby pro r� zná období termínovaných vklad�  jsou pravideln�  aktualizovány v sekci Informa� ní 
centrum – Informace o sazbách – Úrokové sazby. 
 
Uzáv� rka pro doru� ení informace o zm� n�  nebo zrušení TV je do 16.00 hodin daného pracovního dne. 

7.1. ZALO�ENÍ TERMÍNOVANÉHO VKLADU 

 
Obrázek 23: Zalo�it termínovaný vklad 

 
1. Pro zalo�ení TV klikn � te na po�adovaný typ termínovaného vkladu ve vybran é m� n� . 
2. Na další obrazovce zvolte splatnost, zadejte � ástku TV (� ástka k úhrad� ) a zvolte b� �ný ú � et, ze 

kterého mají být prost�edky p�evedeny na termínovaný vklad. 
3. Další krok bude následující: 

·  U TV s obnovením nastavíte instrukci pro obnovování. Zvolit m� �ete mezi obnovením jistiny 
spolu s p�ipsanými úroky nebo jen obnovení jistiny. V p�ípad�  obnovení pouze jistiny 
nastavíte v dalším kroku ú� et, na který mají být p�evedeny p�ipsané úroky. 

·  U TV bez obnovení nastavíte ú� ty, na které má být p�evedena po� áte� ní jistina 
termínovaného vkladu a úroky. 

4. Pokud chcete v zadání TV cokoli zm� nit, pou�ijte volbu Zp � t, nechcete-li pokra� ovat v zadávání TV, 
klikn� te na Zrušit, jinak pokra� ujte volbou Další. 

5. Zobrazí shrnutí parametr�  Vámi zadaného TV.  
6. �ádost o zalo�ení TV potvrdíte kliknutím na Zalo �it tento termínovaný vklad. 
7. Zalo�ení TV je následn �  potvrzeno bankou na další obrazovce Zalo�it termín ovaný vklad – Potvrzení. 
8. Kliknutím na Zobrazit záznam zobrazíte tiskovou podobu potvrzení o zalo�ení termínovaného vkladu .  
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Upozorn � ní:   
V p�ípad� , �e datum ukon � ení termínovaného vkladu spadá na nepracovní den, systém automaticky posune 
splatnost dop�edu na nejbli�ší následující pracovní den. V p � ípad� , �e zm � na po� tu dní ovlivní úrokovou 
sazbu (p�i�azenou k ur� itému intervalu), je tato zm� na také uvedena. 
 
Termínovaný vklad nebude zalo�en, pokud Vámi po�ado vaná � ástka TV p�evýší aktuální z� statek na b� �ném 
ú� tu.  

7.2. ZM� NA TERMÍNOVANÉHO VKLADU 

Kdykoli p�ed splatností ji� zalo�eného termínovaného vkladu j e mo�né provést následující zm � ny: 
 

·  zm� nit ú� et, na který bude p�ipsána jistina, 
·  zm� nit ú� et, na který budou p�ipsány úroky. 

 
 

1. Pro zm� nu TV klikn� te na Zm� na termínovaného vkladu v levém menu. 
2. Vyberte termínovaný vklad, na kterém chcete provést zm� ny. 
3. Zobrazí se p�ehled detail�  Vašeho termínovaného vkladu. 
4. V dalším kroku m� �ete: 

·  u TV bez obnovení zm� nit � íslo ú� tu, na který má být ke dni splatnosti TV p�ipsána jistina, 
a � íslo ú� tu, na který má být p�ipsán úrok, 

·  u TV s obnovením zadat nové instrukce k obnovení TV (obnovit pouze jistinu nebo obnovit 
jistinu spolu s úroky) a nové instrukce p�i splatnosti (�ádné nebo p �evést na ú� et pouze 
úroky); pokud zadáte obnovení pouze jistiny, tak v dalším kroku zvolte b� �ný ú � et, na který 
mají být úroky p� ipsány. 

5. Po kliknutí na odkaz Další se zobrazí shrnutí zm� n parametr�  Vámi zadaného TV.  
6. �ádost o provedení zm � n potvrdíte kliknutím na Zm� nit tyto instrukce. 
7. Provedení zm� n je následn�  potvrzeno bankou na další obrazovce Zm� nit instrukci p� i splatnosti / 

obnovení termínovaného vkladu – Potvrzení. Kliknutím na Zobrazit záznam zobrazíte tiskovou 
podobu potvrzení o zalo�ení termínovaného vkladu.  

7.3. ZRUŠENÍ TERMÍNOVANÉHO VKLADU 

Kdykoli v pr� b� hu období je mo�né úpln �  nebo � áste� n�  zrušit existující termínovaný vklad n� kterým 
z následujících zp� sob� : 
 

·  zadat �ádost k � áste� nému nebo úplnému zrušení TV prost�ednictvím zaslání zprávy ve 
volb�  Slu�by zákazník � m;  

·  zadat �ádost k � áste� nému nebo úplnému zrušení TV prost�ednictvím linky CitiPhone. 
 
P� i �ádosti o zrušení TV je t � eba uvést následující údaje: 
 

·  � ástku TV p� i otev�ení, 
·  m� nu TV, 
·  � íslo TV, 
·  ú� et, kam chcete p�evést TV, 
·  datum ukon� ení TV, 
·  u � áste� ného zrušení TV � ástku, kterou chcete zrušit. Zbývající � ást vkladu, respektive její 

výše, nesmí klesnout pod minimální � ástku platnou pro jednotlivý typ a m� nu termínovaného 
vkladu. 
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Penále za � áste� né nebo úplné zrušení termínovaného vkladu se �ídí aktuáln�  platným Sazebníkem poplatk�  
Banky.  

8. SLU�BY ZÁKAZNÍK � M 

V této � ásti Citibank Online m� �ete vyu�ít následující volby: 

8.1. ZM� NA A-PIN CITICARD 

A-PIN pro výb� ry z bankomatu na Vaší kart�  CitiCard zm� níte následujícím zp� sobem:  
 

 
Obrázek 24: Zm � na A-PIN 
 

1. Zadejte stávající A-PIN na Vaší debetní � i kreditní kart� . 
2. Zadejte nový A-PIN do pole Nový A-PIN. 
3. Nový A-PIN potvr� te jeho opakovaným zadáním do pole Zadejte ješt�  jednou nový A-PIN. 
4. �ádost o zm � nu potvr� te kliknutím na Zm� nit A-PIN. 
5. Zm� na je potvrzena na další obrazovce Zm� na A-PIN CitiCard – Potvrzení. 

8.2. ZM� NA KLIENTSKÝCH ÚDAJ �  

V rámci této volby m� �ete zm � nit svou adresu trvalého bydlišt� , adresu p�echodného pobytu, adresu do 
zam� stnání � i svou kontaktní adresu. Zm� na registra� ní adresy u firemních klient�  je podmín� na zasláním 
aktuálního výpisu z obchodního rejst�íku � i �ivnostenského listu. 
 

1. Zvolte typ adresy, který chcete zm� nit. 
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2. Zadejte nové údaje. Není nutné vypl
 ovat všechna pole, jen ta, která po�adujete zm � nit. 
3. Budete vyzváni ke kontrole Vámi zadaných zm� n.  
4. Zm� nu údaj�  potvrdíte kliknutím na odkaz Další. 
5. Provedení zm� n je následn�  potvrzeno bankou na další obrazovce Zm� na adresy – Potvrzení.  
6. Kliknutím na Zobrazit záznam zobrazíte tiskovou podobu potvrzení zm� n. M� �ete také pokra � ovat 

v zadávání dalších zm� n kliknutím na Poslat další po�adavek.  

8.3. ZASLAT VÝPIS Z Ú � TU 

Pomocí této volby m� �ete po�ádat o zaslání výpisu z ú � tu nad rámec bankou standardn�  poskytovaných 
výpis� .  
 

 
Obrázek 25: Za�ádat o výpis 
 

1. Zvolte, zda po�adujete souhrnný (konsolidovaný) výpis za všechny Vaše ú� ty nebo výpis pro jeden 
z Vašich ú� t� .  

2. Zvolte období výpisu. 
3. Odeslání výpisu potvr� te kliknutím na odkaz Další. 

 
Poznámka 
Zaslání dodate� ného výpisu je zpoplatn� no podle aktuáln�  platného Sazebníku poplatk�  Banky. 
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8.4. ZM� NA LIMITU NA CITICARD 

Pomocí Citibank Online máte mo�nost m � nit limity na své kart�  CitiCard. Po zvolení této sekce si vyberte, 
zda se jedná o kartu CitiCard, o zlatou CitiCard � i o CitiBusiness CitiCard pro firemní klientelu. 
 

 
Obrázek 26: Zm � na limitu CitiCard 
 

 
1. Vyberte si jednu z nastavených kombinací platných pro typ Vaší karty. Limit je v�dy stanoven pro: 

·  výb� r hotovosti a 
·  platby u obchodníka 

2. Svou volbu potvr� te kliknutím na odkaz Další. 

8.5. ZPRÁVY 

V Citibank Online máte mo�nost p � ijímat a odesílat zprávy do Citibank prost�ednictvím elektronické schránky. 
Na novou zprávu od Citibank budete upozorn� ni na úvodní obrazovce po p� ihlášení do Citibank Online. 

8.5.1. ODESLAT ZPRÁVU 

1. Zvolte Typ zprávy – zda se jedná o stí�nost nebo  po�adavek. 
2. Vyberte jednu z kategorií v roletovém menu: 

·  Kreditní karta 
·  Bankovní slu�by 
·  Karta 
·  Internetové bankovnictví 
·  Termínovaný vklad 
·  Dokumentární platební styk 



 
40 

·  Platby 
·  Úv� ry 

3. Klikn� te na odkaz Další. 
4. Zvolte okruh dotazu (nap�. Ostatní) a klikn� te na odkaz Další. 
5. Do pole Popis napište sv� j po�adavek nebo stí�nost v maximální délce 1000 zn ak� . Pou�ít m � �ete 

všechna � eská písmena v� etn�  diakritiky, � íslice a znaky #@‚.?:§+!%/*~÷×\L$ß-_’. 
6. Odeslání zprávy potvrdíte kliknutím na odkaz Další. 
7. Na následující obrazovce Odeslat zprávu – Rekapitulace máte mo�nost svou zprávu p �ed odesláním 

zkontrolovat. Zvolte, zda chcete kopii zprávy ulo�i t. Po ulo�ení ji m � �ete op � tovn�  zobrazit v sekci 
Zprávy – Ulo�ené zprávy. 

8. Zprávu odešlete kliknutím na Odeslat tento po�ad avek.  
9. Po úsp� šném odeslání si pro p� ípadnou další komunikaci s bankou poznamenejte referen� ní � íslo 

své zprávy. 

9. SPECIFICKÉ SEKCE JEN PRO FIREMNÍ KLIENTELU 
CITIBUSINESS 

9.1. TRANSAKCE V � ÁSTI PLATEBNÍ STYK 

Transakce (platební a inkasní p�íkazy, � erpání úv� rového produktu) lze zadávat prost�ednictvím 
u�ivatelských profil �  Maker / Checker / Supervisor / Individual. 
 
Tato volba umo� 
 uje zaslat transakce do banky ke zpracování a� na z áklad�  autorizace, kterou provádí 
k tomuto ú� elu pov�� ená osoba.  
 

 
Obrázek 27: Zobrazit � ekající transakce 
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Základní typy profil�  a jejich oprávn� ní jsou: 

9.1.1. MAKER  

Tento typ p�ístupu oprav
 uje u�ivatele: 
 
• zadávat transakce, které jsou p�edány k autorizaci, 
• vymazat neautorizované transakce, 
• vyu�ívat všechny ostatní volby Citibank Online be z omezení, 
• zasílat platební p�íkazy formou p�enosu souboru. 

9.1.2. CHECKER 

Tento typ p�ístupu oprav
 uje u�ivatele: 
 
• autorizovat transakce zadané pod profilem „Maker“, 
• autorizovat platební p�íkazy zadané formou p�enosu souboru pod profilem „Maker“, 
• posílat u�ivateli pod profilem „Maker“ na vymazán í existující trvalé p�íkazy, 
• vyu�ívat všechny ostatní volby Citibank Online be z omezení. 

9.1.3. SUPERVISOR 

Tento typ p�ístupu oprav
 uje u�ivatele: 
 
• zadávat transakce, které jsou okam�it �  zpracovány, 
• autorizovat transakce zadané pod profilem „Maker“, 
• zasílat platební p�íkazy formou p�enosu souboru, 
• vymazat existující trvalé p�íkazy a zaslat po�adavek na zrušení povolení k inka su ze svého ú� tu, 
• vyu�ívat všechny ostatní volby Citibank Online be z omezení. 

9.1.4. INDIVIDUAL 

Tento typ p�ístupu oprav
 uje u�ivatele: 
 
• zadávat transakce, které jsou okam�it �  zpracovány, 
• zasílat platební p�íkazy formou p�enosu souboru, 
• vymazat existující trvalé p�íkazy a zaslat po�adavek na zrušení povolení k inka su ze svého ú� tu, 
• vyu�ívat všechny ostatní volby Citibank Online be z omezení. 
 
Poznámka 
Pro nastavení jednotlivých profil�  ke klientským ú� t� m je t�eba vyplnit �ádost v papírové podob �  a zaslat ji do 
Citibank. Tuto �ádost obdr�í ka�dý klient p � i otev�ení b� �ného ú � tu u Citibank. Pro podrobn� jší informace 
prosím kontaktujte linku CitiPhone pro firemní klientelu CitiBusiness 233 061 567. 
V sekci Slu�by zákazník � m – U�ivatelský profil najdete detaily nastavení Va šeho u�ivatelského profilu, v � etn�  
oprávn� ní k transakcím, které jsou p� i�azeny k danému profilu. 
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9.1.5. POSTUP ZADÁVÁNÍ A AUTORIZACE TRANSAKCÍ 

ZADÁNÍ TRANSAKCE PROFILEM TYPU „MAKER“ 
 
U�ivatel s nastaveným profilem typu „Maker“ postupu je p�i zadávání transakce b� �ným zp � sobem pro daný 
p�íkaz. Jediný rozdíl spo� ívá v tom, �e odeslaná transakce se automaticky nez pracuje, ale p�edává se na 
kontrolu libovolnému u�ivateli s oprávn � ním „Checker“ nebo „Supervisor“. Transakce vytvo�ené tímto 
zp� sobem lze najít pod volbou Zobrazit � ekající transakce. Výjimku tvo�í zadávání P�íkazu k inkasu, Povolení 
k inkasu a Cizom� nové platby Dealing, kdy instrukce není za�azena do transakcí � ekajících na schválení, ale 
je nutné ji ze strany banky telefonicky ov�� it s u�ivatelem s oprávn � ním „Checker“ nebo „Supervisor“. 
 
AUTORIZACE TRANSAKCE PROFILEM TYPU „CHECKER“ („SUPE RVISOR“) 
 
U�ivatel s nastaveným profilem typu „Checker“ nebo „Supervisor“ vyhledá po�adovanou transakci pod volb ou 
Schválit � ekající transakce. V sou� asné dob�  není mo�né autorizovat transakce v den zadání plat by mezi 18. 
a 24. hodinou (systém zpracovává konec dne). 
U�ivatel s profilem typu „Checker“ nebo „Supervisor “ má mo�nost bu �  transakci schválit zaškrtnutím volby A, 
nebo zamítnout zaškrtnutím volby R, nebo zkontrolovat detail platby kliknutím na � ástku. Pod detaily platby 
se op� t nacházejí mo�nosti k zaškrtnutí Schválit nebo Zam ítnout transakci. 
 
ZADÁNÍ TRANSAKCE PROFILEM TYPU „SUPERVISOR“ 
 
Profil typu „Supervisor“ je kombinací obou p�edešlých profil� . U�ivatel s tímto p �ístupem je oprávn� n 
autorizovat transakce zadané u�ivatelem s oprávn � ním „Maker“ a zadávat vlastní transakce. Ty ji� 
nepodléhají další autorizaci a jsou okam�it �  odeslány do banky ke zpracování. 
 
ZADÁNÍ TRANSAKCE PROFILEM TYPU „INDIVIDUAL” 
 
Profil typu „Individual“ je oprávn� n zasílat transakce, které ji� nepodléhají autoriza ci, tedy jsou okam�it �  
zpracovány. Není však oprávn� n autorizovat transakce zadané u�ivatelem s profile m „Maker“. 

9.2. P� ENOS SOUBORU 

Tento zp� sob p�edávání ú� etních dat mezi klientem a bankou podstatn�  usnad
 uje a zrychluje p�ípravu 
platebních p�íkaz� . V p�ípad� , �e pot �ebujete zaslat platební p�íkazy (tuzemské, zahrani� ní) do banky, 
m� �ete vyu�ít bu �  stávající obrazovky Citibank Online, anebo rychlejšího a mén�  pracného zp� sobu p�enosu 
formou importu dat p�ímo z Vašeho ú� etního programu. Tato funkce Vám umo�ní odeslat do banky a� 999 
plateb najednou pomocí Vámi p�ipraveného souboru.  
 
Poznámka 
Na webových stránkách www.citibusiness.cz najdete v � ásti Dokumenty manuál podrobn�  popisující formát 
pou�ívaný pro p �enos dat (ASCII comma delimited) v� etn�  provád� ných vstupních kontrol souboru a p� íklad�  
transakcí. Formou p�enosu souboru je nutné p�enášet zvláš	  tuzemské a zvláš	  zahrani� ní platby.  

9.2.1. VÝB� R A ZASLÁNÍ PLATEB FORMOU P� ENOSU SOUBORU 

1. Ve volb�  P�evody a platby zvolte P�enos souboru. 
2. Poté zvolte soubor, který chcete zaslat do banky, kliknutím na tla� ítko Browse – Procházet.  
3. Pro p�enesení transakcí obsa�ených ve vybraném souboru (p ro p�enos souboru) klikn� te na tla� ítko 

P�enést transakce. 
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Obrázek 28: P � enést transakce  
 
Poznámka 
Citibank Online akceptuje jakýkoli název souboru se standardní p�íponou pro textové soubory .txt, avšak do 
maximální délky 40 znak�  v� etn�  te� ky a p�ípony txt. Citibank Online akceptuje i názvy delší ne� 40 znak � , 
eviduje, kontroluje a zobrazuje však pouze 40 znak�  zprava v� etn�  te� ky a p�ípony txt.  
V p�ípad� , �e zasíláte importní soubor obsahující tuzemské p latební p�íkazy po 18. hodin� , zadejte datum 
splatnosti na následující den. 

9.2.2. KONTROLA P� ENESENÝCH SOUBOR�  

Kontrola p�enesených soubor�  probíhá na stran�  Citibank ve dvou úrovních: 
 

·  � ÁSTE� NÁ (prvotní – provádí se b� hem p�enosu souboru), 
·  KOMPLETNÍ  (detailní – provádí se po úsp� šném p�enosu souboru). 

 
� ÁSTE� NÁ KONTROLA 
 
� áste� ná kontrola následuje okam�it �  po odeslání souboru do banky. Jejím cílem je vy�adit ze zpracování 
soubory s nej� ast� jšími chybami a vrátit je k p�epracování. U�ivatel je seznámen se stavem prvotní kontroly 
následujícími zprávami: 
 
a) Pokud není nalezena chyba: 
 
Kliknutím na tla� ítko P�enést transakce zadáte transakce obsa�ené v p �enášeném souboru k p�enosu. Po 
kliknutí na toto tla� ítko je soubor okam�it �  p� ijat bankou a nelze jej ji� odvolat. Obdr�íte zpráv u o potvrzení 
p�enosu. 
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Pro zjišt� ní statusu transakcí prosím zkontrolujte stav p�enesených soubor�  (zde také uvidíte výsledky 
kompletní kontroly) v nabídce Zobrazit p�enesené soubory. 
 
b) Pokud systém nalezne chybu, m � �ete obdr�et následující zprávy: 
 

·  Litujeme, ale Váš soubor nemohl být p � enesen. 
 
Zkontrolujte prosím sv� j soubor, abyste se ujistili, �e vyhovuje definovan ému formátu soubor�  ur� ených pro 
p�enos soubor�  a neobsahuje �ádné nepovolené znaky. 
Pokud obdr�íte tuto zprávu, je t �eba po opravení chyb v souboru zadat tento soubor znovu. Zde se jedná 
v� tšinou o formátové chyby (nap�. nevypln� né povinné pole, délka pole p�esahuje max. po� et znak�  apod.). 
 

·  Litujeme, ale všechny Vaše transakce neprošly po � áte� ní datovou kontrolou. 
 
V tuto chvíli nebude Váš soubor postoupen ke zpracování transakcí.  
 
Opravte prosím chyby a zadejte nový soubor. Popis chyb najdete v nabídce Zobrazit p�enesené soubory. 
Pokud obdr�íte tuto zprávu, m � �ete ve Stavu p �enesených soubor�  zjistit d� vod odmítnutí jednotlivých 
polo�ek.  
 

·  Váš soubor byl p � enesen. N � které polo�ky neprošly po � áte� ní datovou kontrolou. 
 
Název souboru: „název souboru“ 
Celkem polo�ek: „po � et“ 
Aktuální po� et chyb: „po� et“ 
Ov�� ovací hodnota (celková � ástka): „� ástka“ 
 
Tyto polo�ky budou pou�ity k vytvo �ení a provedení finan� ních transakcí. 
 
Kliknutím na tla� ítko Zrušit zrušíte práv�  provád� nou akci a vrátíte se zp� t do menu volby P�evody a platby. 
Kliknutím na tla� ítko Zadat k p�enosu zadáte transakce obsa�ené v p �enášeném souboru k p�enosu. 
Po kliknutí na toto tla� ítko je soubor okam�it �  p� ijat bankou a nelze jej ji� odvolat. Poté obdr�íte zprávu 
s potvrzením p�enosu. Pro zjišt� ní statusu transakce prosím zkontrolujte stav p�enesených soubor�  ve volb�  
Zobrazit p�enesené soubory (zde také uvidíte výsledky kompletní kontroly). 
 

·  Vaše transakce byly postoupeny k provedení. N � které polo�ky neprošly po � áte� ní datovou 
kontrolou. 

 
Název souboru: „název souboru“ 
Celkem polo�ek: „po � et“ 
Aktuální po� et chyb: „po� et“ 
Ov�� ovací hodnota (celková � ástka): „� ástka“ 
Referen� ní � íslo souboru: „ref. � . souboru“ 
 
Pro zobrazení detail� , zamítnutí a pro zjišt� ní statusu transakce prosím zkontrolujte Stav p�enesených 
soubor� . Pokud obdr�íte tuto zprávu, m � �ete ve Zobrazit p �enesené soubory zjistit d� vod odmítnutí 
jednotlivých polo�ek. 
 

·  Duplikované soubory 
 
Systém p�i p�enosu kontroluje, zda práv�  p�enášený soubor nebyl ji� p �enesen. Pokud ano, obdr�íte zprávu 
o tom, �e p �enášený soubor je stejný jako ji� d � íve p�enášený soubor. Kliknutím na tla� ítko Zpracovat 
duplikovaný soubor budete ignorovat toto varování a budete pokra� ovat v p�enosu souboru. 
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U duplikovaných soubor�  systém kontroluje název souboru (maximáln�  40 znak�  zprava v� etn�  te� ky 
a p�ípony txt) a ov�� ovací hodnotu (celková � ástka v sou� tové v� t� ). 
 
KOMPLETNÍ KONTROLA 
 
Kompletní kontrola – b� hem maximáln�  patnácti minut po odeslání celé dávky dojde ke kompletní kontrole 
dat a jejich zpracování. Souhrnný popis stavu p�enesených soubor�  naleznete pod volbou Platební styk 
v podvolb�  P�enos souboru, a to kliknutím na tla� ítko Zobrazit p�enesené soubory.  
 
 
Popis stavu p � enesených soubor � : 
 
Název souboru: plný název p�eneseného souboru 
Datum a � as p�enosu: datum a � as p�evzetí souboru bankou 
Celkem polo�ek: po � et polo�ek v souboru 
Referen� ní � íslo: referen� ní � íslo souboru 
Status transakce: stav p�eneseného souboru 
Proces: soubor je ve fázi zpracování. 
P�ijat – všechny polo�ky byly zpracovány. 
Odmítnut – všechny polo�ky byly vráceny k p �epracování, byly odmítnuty. 
D� vod odmítnutí jednotlivých polo�ek a zobrazení, kte ré polo�ky se neprovedly, naleznete v zobrazení det ail�  
souboru. 

9.2.3. DETAILY STAVU P� ENESENÉHO SOUBORU 

Kliknutím na Status transakce ve volb�  Zobrazit p�enesené soubory (nap�. Odmítnut) se zobrazí detailní 
popis p�íslušného p�eneseného souboru. U status�  Odmítnut a � áste� n�  odmítnut zde také naleznete 
polo�ky, které byly odmítnuty (neprovedené polo�ky) , a d� vod jejich odmítnutí. 
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Obrázek 29: Zobrazit status nahrávaného souboru  
 
Popis detailu stavu p � eneseného souboru: 
 
Název souboru: plný název p�eneseného souboru 
Stav: stav transakcí ve vztahu ke stavu p�eneseného souboru a ve vztahu 
k profilu u�ivatele, který p �enos souboru provád� l 
Datum a � as p�enosu: datum a � as p�evzetí souboru bankou 
Aktuální stav p�enosu souboru: stav p�eneseného souboru (stejný popis i význam, jako má Status transakce 
na p�edchozí obrazovce ve volb�  Zobrazit p�enesené soubory) 
Referen� ní � íslo souboru: referen� ní � íslo souboru 
Celkem polo�ek: po � et polo�ek v souboru 
Po� et úsp� šných transakcí: po� et úsp� šných transakcí (polo�ek) 
Po� et chybných transakcí: po� et chybných transakcí (polo�ek) 
Ov�� ovací hodnota (celková � ástka): sou� et všech � ástek jednotlivých polo�ek v souboru 
 

POVOLENÉ KOMBINACE TRANSAKCÍ 
 
Následující kombinace transakcí a dat splatnosti jsou povoleny pro zadání formou p�enosu souboru a jejich 
zpracování: 
 

M� na platby M� na ú� tu odesílatele Datum splatnosti – 
aktuální (dnešní) datum 

Datum splatnosti – 
budoucí datum 

Tuzemská (CZK) Tuzemská (CZK) Povoleno Povoleno 
Tuzemská (CZK) Zahrani� ní Povoleno Nepovoleno 
Zahrani� ní Zahrani� ní Povoleno Nepovoleno 
Zahrani� ní Tuzemská (CZK) Povoleno Nepovoleno 
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Tuzemské platby (CZK) v rámci stejného systému zadané formou p�enosu souboru: 
 

M� na platby M� na ú� tu 
odesílatele M� na cílového ú� tu 

Datum splatnosti – 
aktuální (dnešní) 
datum 

Datum splatnosti – 
budoucí datum 

Tuzemská (CZK) Tuzemská (CZK) Tuzemská (CZK) Povoleno Povoleno 
Tuzemská (CZK) Tuzemská (CZK) Zahrani� ní Nepovoleno Nepovoleno 
Tuzemská (CZK) Zahrani� ní Tuzemská (CZK) Povoleno Nepovoleno 
Tuzemská (CZK) Zahrani� ní Zahrani� ní Nepovoleno Nepovoleno 

 

9.3. ÚV� RY – POLO�KA HLAVNÍHO MENU 

V této volb�  máte mo�nost � erpat nebo splácet své úv� rové produkty. V levém menu máte na výb� r ze dvou 
mo�ností, a to � erpání úv� ru a Splácení úv� ru. 
 

 
Obrázek 30: � erpání úv � ru pro CitiBusiness 

9.3.1. � ERPÁNÍ ÚV� RU 

� erpání úv� rových produkt�  probíhá formou p�evodu pen� �ních prost �edk�  z úv� rového ú� tu na b� �ný ú � et. 
 
Prost�ednictvím této volby m� �ete � erpat on-line úv� rový produkt typu:  
 

·  CitiBusiness Ready Credit,  
·  CitiBusiness v� rnostní úv� r, 
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·  CitiBusiness provozní úv� r.  
 

CitiBusiness investi� ní úv� r p�evede na ú� et klienta banka v souladu s p�íslušnou úv� rovou smlouvou.  
 
� erpání následujících úv� r�  probíhá na základ�  písemné �ádosti klienta: 

·  CitiBusiness financování pohledávek, 
·  CitiBusiness financování zásob. 

 
 
POSTUP � ERPÁNÍ 
 

1. Pro � erpání zvolte mo�nost „ � erpání úv� ru“. 
2. Na obrazovce Provést p�evod – Výb� r ú� tu vyberte úv� rový ú� et, ze kterého chcete � erpat, a b� �ný 

ú� et, na který chcete p�evést prost�edky z úv� rového ú� tu. 
3. Výb� r potvr� te kliknutím na odkaz Další. 
4. Na obrazovce Provést p�evod – Zadání p�evodu napište � ástku p�evodu. 
5. Zadání � ástky p�evodu potvr� te kliknutím na Další. Volba Zp� t a Zrušit Vás vrátí na obrazovku 

Provést p�evod – Výb� r ú� tu.  
6. V dalším kroku jste na obrazovce Provést p�evod – Souhrn / Schválení informováni o tom, �e p �evod 

m� �e být proveden. P �evod potvrdíte kliknutím na Provést tento p�evod. 
7. Na následující obrazovce Provést p�evod – Potvrzení jste informován, �e p �evod byl proveden. Poté 

m� �ete za � ít zadávat další p�evod volbou Provést další p�evod nebo zobrazit detaily provedeného 
p�evodu volbou Zobrazit záznam. 

 
V sekci Informace o ú� tech m� �ete zkontrolovat na � erpání pen� �ních prost �edk�  na Vámi zvolený b� �ný 
ú� et. 

9.3.2. SPLÁCENÍ ÚV� RU 

Splácení úv� rových produkt�  probíhá formou p�evodu pen� �ních prost �edk�  z b� �ného ú � tu na p�íslušný 
úv� rový ú� et. 
 
Prost�ednictvím této volby m� �ete splácet on-line úv � rový produkt typu: 
  

·  CitiBusiness Ready Credit,  
·  CitiBusiness v� rnostní úv� r, 
·  CitiBusiness provozní úv� r,  
·  CitiBusiness financování pohledávek, 
·  CitiBusiness financování zásob. 

 
POSTUP SPLÁCENÍ 
 

1. Pro splácení zvolte mo�nost „Splácení úv � ru“. 
2. Na obrazovce Provést p�evod – Výb� r ú� tu vyberte b� �ný ú � et, ze kterého chcete splácet, a úv� rový 

ú� et, na který chcete p�evést prost�edky z b� �ného ú � tu. 
3. Výb� r potvr� te kliknutím na odkaz Další. 
4. Na obrazovce Provést p�evod – Zadání p�evodu napište � ástku p�evodu. 
5. Zadání � ástky p�evodu potvr� te kliknutím na Další. Volba Zp� t a Zrušit Vás vrátí na obrazovku 

Provést p�evod – Výb� r ú� tu.  
6. V dalším kroku jste na obrazovce Provést p�evod – Souhrn / Schválení informováni o tom, �e p �evod 

m� �e být proveden. P �evod potvrdíte kliknutím na Provést tento p�evod. 
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7. Na následující obrazovce Provést p�evod – Potvrzení jste informován, �e p �evod byl proveden. Poté 
m� �ete za � ít zadávat další p�evod volbou Provést další p�evod nebo zobrazit detaily provedeného 
p�evodu volbou Zobrazit záznam. 

 
V sekci Informace o ú� tech m� �ete zkontrolovat splacení pen � �ních prost �edk�  na Vámi zvolený úv� rový 
ú� et. 

9.4. U�IVATELSKÝ PROFIL 

Na této obrazovce jsou zobrazeny detaily Vašeho u�i vatelského profilu, v� etn�  oprávn� ní k transakcím, které 
jsou p�i�azeny k danému profilu. 
 

 
Obrázek 31: Zobrazit u�ivatelský profil 
 



 
Zákaznické linky CitiPhone 
 
233 062 222 
233 061 567 (pro firemní klientelu CitiBusiness v d ob�  od 8.00 do 18.00 hodin) 
 
Internetové stránky 
 
www.citibank.cz 
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