
BankowoÊç elektroniczna 
dla ma∏ych i Êrednich firm 

PekaoFIRMA24



Zarzàdzanie firmowymi finansami mo˝e byç 
naprawd´ wygodne. Poka˝emy Ci, jak szybko  
i prosto mo˝na rozpoczàç prac´ z PekaoFIRMA24. 
Cztery wst´pne kroki i gotowe! Mo˝esz ju˝ 
wykonaç swój pierwszy przelew albo sprawdziç 
histori´ operacji. W dowolnym momencie  
i z dowolnego miejsca na Êwiecie.
Jednym słowem – wygodnie. 
To co? Startujemy!



3

Otwórz stron´ korporacyjnà Banku Pekao S.A. www.pekao.com.pl 

i wybierz zakładk´ BankowoÊç elektroniczna, a nast´pnie ikon´ 

logowania do PekaoFIRMA24. 

Mo˝esz te˝ od razu wpisaç w pasku adresu przeglàdarki:  

www.pekaobiznes24.pl. 

Koniecznie sprawdê, czy strona otworzyła si´ w bezpiecznym 

połàczeniu, tzn. czy w polu adresu przeglàdarki internetowej 

pierwszà cz´Êcià zapisu sà litery https (a nie http) oraz czy  

na ekranie znajduje si´ symbol kłódki oznaczajàcy połàczenie 

szyfrowane. 

Po klikni´ciu na ikon´ kłódki mo˝esz sprawdziç, czy dla 

adresu www.pekaobiznes24.pl został wydany certyfikat 

bezpieczeƒstwa oraz czy jest on wa˝ny.

Infolinia PekaoFIRMA24 – 0-801 666 555, 022 591 23 23 
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Podczas pierwszego logowania powinieneÊ: 

■  na stronie logowania wybraç link Pierwsze logowanie, 

■  �w polu Numer pakietu startowego wpisaç numer nadrukowany  

w lewym górnym rogu koperty z pakietem startowym, 

■  �w polu Hasło do pakietu wpisaç ciàg szeÊciu cyfr zapisanych 

wewnàtrz pakietu startowego.
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Po pierwszym logowaniu system poprosi Ci´ o zmian´ hasła dost´pu. 

Zach´camy Ci´ do u˝ywania klawiatury ekranowej przy 

wpisywaniu hasła: wykorzystanie tej funkcji ogranicza ryzyko 

poznania Twojego hasła przez osoby niepowołane. Nowe hasło 

musi spełniaç kryteria podane na ekranie logowania w sekcji 

Polityka bezpieczeƒstwa. 
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Po wprowadzeniu nowego hasła kliknij przycisk Zmieƒ hasło.  

Po zmianie hasła dost´pu system wyÊwietli identyfikator 

logowania, który razem z hasłem b´dzie słu˝ył do kolejnych 

logowaƒ.

Zapami´taj lub zapisz identyfikator i przechowuj go  

w bezpiecznym miejscu. 

W ˝adnym wypadku nie powinieneÊ przechowywaç identyfikatora 

razem z hasłem dost´pu.

WejÊcie do systemu po pierwszym logowaniu jest mo˝liwe  

po zaznaczeniu pola Zapami´tałem numer identyfikatora  

i chc´ kontynuowaç oraz po wybraniu odnoÊnika Kontynuuj.  

Po klikni´ciu przycisku Kontynuuj zostanie wyÊwietlony główny 

ekran PekaoFIRMA24 z listà produktów, do których masz 

uprawnienia.

Infolinia PekaoFIRMA24 – 0-801 666 555, 022 591 23 23 



7

Podczas pierwszego logowania na ekranie wprowadzania hasła 

system poprosi Ci´ o zainstalowanie tzw. komponentu  

podpisu elektronicznego. Jest on niezb´dny do wygenerowania 

unikalnego klucza podpisu i bezpiecznego podpisywania 

dyspozycji.

Komponent w systemie PekaoFIRMA24 to niewielki, całkowicie 

bezpieczny dodatek dostarczany przez Bank Pekao S.A., instalujàcy 

si´ w komputerze u˝ytkownika systemu. 

W skonfigurowaniu przeglàdarki, zainstalowaniu komponentu, 

generowaniu i aktywacji klucza pomo˝e Ci konsultant ca∏odobowej 

infolinii PekaoFIRMA24 pod numerami telefonów 022 591 23 23 

oraz 0-801 666 555.
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Ju˝ po pierwszym logowaniu mo˝esz realizowaç przelewy poprzez 

PekaoFIRMA24. Wszystkie transakcje zlecane w PekaoFIRMA24 

wymagajà autoryzacji, tj. podpisania kluczem elektronicznym 

zapisanym na dysku lokalnym lub karcie mikroprocesorowej.

Przelewy, które nie sà przelewami do ZUS lub US, oraz te, które 

nie zostały oznaczone przez Ciebie jako zaufane, b´dà wymagały 

dodatkowo potwierdzenia kodem SMS. 

Kod SMS jest wysyłany pod numer telefonu komórkowego, który 

został przez Ciebie podany podczas podpisywania umowy.

Przed przygotowaniem przelewu powinieneÊ wygenerowaç klucz 

podpisu elektronicznego, którym b´dziesz podpisywał zlecenia.
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Jak wygenerowaç klucz podpisu elektronicznego?

1. �Po zalogowaniu si´ przejdê w menu głównym do zakładki 

Ustawienia, a nast´pnie kliknij w zakładk´ Klucze.

2. �W zakładce Klucze zostały zebrane funkcje do zarzàdzania 

kluczami podpisu. Aby wygenerowaç nowy klucz, kliknij przycisk 

Generuj nowy klucz. Otworzy si´ okno, w którym mo˝esz 

wybraç lokalizacj´ klucza: 

■  noÊnik lokalny (pendrive lub inny noÊnik, dysk twardy   

komputera), 

■  kart´ mikroprocesorowà.  

Je˝eli jako lokalizacj´ nowego klucza wybierzesz NoÊnik lokalny, 

system poprosi Ci´ o podanie nazwy klucza oraz hasła  

do klucza. Nazwa klucza to dowolny ciàg znaków, pod jakim 

klucz elektroniczny zostanie zapisany w systemie.
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Hasła do klucza 

Hasło powinno si´ składaç z minimum szeÊciu znaków. Zapami´taj 

je, gdy˝ b´dzie ono wymagane do zatwierdzania transakcji 

zleconych za poÊrednictwem systemu PekaoFIRMA24.
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Po wprowadzeniu nazwy klucza i hasła wybierz przycisk Generuj. 

Po zakoƒczeniu procesu generowania system poprosi Ci´  

o wskazanie lokalizacji, w której ma zostaç zapisany plik klucza. 

Uwaga: Plik klucza zapisany na noÊniku lokalnym  

jest niezb´dny do zatwierdzania transakcji – uwa˝aj,  

aby przez przypadek go nie usunàç. 

Wygenerowany klucz jest nieaktywny. Aby go aktywowaç, 

skontaktuj si´ z pracownikiem Banku.

W przyszłoÊci, gdy b´dziesz dysponował przynajmniej jednym  

aktywnym kluczem, b´dziesz mógł za jego pomocà aktywowaç 

kolejne. 

Wygenerowany klucz pomo˝e Ci aktywowaç pracownik 

oddziału lub konsultant pod numerami infolinii PekaoFIRMA24 

0-801 666 555 lub 022 591 23 23, je˝eli aktywowałeÊ 

bankowoÊç telefonicznà. 
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Aby aktywowaç bankowoÊç telefonicznà, zadzwoƒ na numer 

Infolinii PekaoFIRMA24 0-801 666 555 lub 022 591 23 23. 

Przygotuj kopert´ z hasłem startowym do usługi telefonicznej 

oraz dowód osobisty. W automatycznym serwisie głosowym 

wybierz opcj´  „Obsługa kanałów elektronicznych” i wprowadê 

identyfikator u˝ytkownika – to ten identyfikator, który poznałeÊ 

podczas pierwszego logowania do bankowoÊci internetowej 

PekaoFIRMA24. Po wprowadzeniu identyfikatora połàczysz si´  

z konsultantem, który zweryfikuje wybrane znaki z hasła startowego 

oraz Twoje dane, a nast´pnie przełàczy Ci´ do automatycznego 

serwisu w celu ustalenia kodu PIN. Po ustaleniu kodu PIN mo˝esz 

ponownie si´ połàczyç z konsultantem, który pomo˝e  

Ci aktywowaç klucz.
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Za pomocà systemu PekaoFIRMA24 mo˝esz zlecaç przelewy 

krajowe i zagraniczne.

Aby przygotowaç przelew krajowy, nale˝y w menu PłatnoÊci 

kliknàç w zakładk´ Krajowy. Na stronie zostanie wyÊwietlony 

pusty formularz przelewu.
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W sekcji Dane zleceniodawcy z listy Rachunek/Waluta wybierz 

rachunek firmowy, który ma zostaç obcià˝ony. 

Pole Nazwa i adres jest nieedytowalne i wypełniane automatycznie. 

Dane kontrahenta nale˝y wpisaç w sekcji Dane kontrahenta. 

Je˝eli dodasz kontrahenta do bazy kontrahentów, jego dane b´dà 

podstawiane automatycznie, bez koniecznoÊci wpisywania ich 

r´cznie.
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Nast´pnym etapem jest wypełnienie pól w sekcji Dane zlecenia:

■  kwota – tutaj wpisz kwot´ przelewu,

■  �zlecona data wykonania – data, z jakà zostanie wykonane 

zlecenie. DomyÊlnie jest ustawiona data bie˝àca, ale mo˝esz 

wybraç równie˝ przyszłà dat´ realizacji, 

■  �tytuł płatnoÊci – pole to słu˝y do wprowadzenia tytułu 

płatnoÊci. 
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Po prawidłowym wypełnieniu pól formularza przelewu krajowego 

w dolnej cz´Êci ekranu po prawej stronie b´dziesz miał do wyboru 

nast´pujàce przyciski akcji: 

Po zatwierdzeniu przelewu sà prezentowane szczegółowe 

informacje o nim. W kolejnym kroku przelew jest przekazywany  

do realizacji, zapisywany lub modyfikowany. 

Przelew jest zapisywany w systemie i przeniesiony do sekcji 

Podpisywanie i wysyłanie. Jest widoczny wyłàcznie dla osoby, 

która go wprowadziła.

Pojawia si´ formularz słu˝àcy do zapisania przelewu w bazie 

Infolinia PekaoFIRMA24 – 0-801 666 555, 022 591 23 23 
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przelewów zdefiniowanych. Przelew zdefiniowany mo˝esz 

ponownie wykorzystaç – dane, które w nim podałeÊ, zostały 

zachowane.

Powoduje wyczyszczenie (usuni´cie) wszystkich danych  

przelewu w formularzu. 

 

Po weryfikacji przelewu i wybraniu przycisku                      

pojawiajà si´ przyciski odpowiadajàce Twoim uprawnieniom  

do danego rachunku firmy.

Na tym etapie przelew mo˝na: 

■  podpisaç i jednoczeÊnie wysłaç,  

■  podpisaç, 

■  tylko zapisaç.

Infolinia PekaoFIRMA24 – 0-801 666 555, 022 591 23 23 
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Powoduje przejÊcie do podpisywania przelewu. W otwartym oknie 

Podpisz dyspozycj´ wybierz z listy rozwijalnej klucz podpisu 

elektronicznego i wpisz hasło.

Je˝eli do podpisu wybierzesz klucz na noÊniku lokalnym, system 

poprosi Ci´ o wskazanie, gdzie si´ znajduje plik klucza,  

i o wprowadzenie kodu autoryzacji SMS, który pobierzesz, 

klikajàc przycisk Pobierz kod SMS.

Po otrzymaniu kodu SMS wpisz go w polu Podaj kod autoryzacji  

i zatwierdê przyciskiem Podpisz. W kolejnym kroku trzeba 

wskazaç lokalizacj´ pliku klucza (dysk komputera, pendrive).
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System wyÊwietli komunikat informujàcy, ˝e zlecenie zostało 

podpisane i wysłane, a jego status mo˝na sprawdziç w historii 

zleceƒ (Rejestr zdarzeƒ -> Zdarzenia finansowe). 

Wybranie opcji                   równie˝ powoduje przejÊcie do 

podpisywania przelewu. Jednak opcja                  nie oznacza 

automatycznego skierowania przelewu do realizacji. 
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Podpisany przelew trafia do sekcji Podpisywanie i wysyłanie ze 

statusem zaakceptowane lub oczekuje na komplet podpisów, 

je˝eli zgodnie ze schematem akceptacji obowiàzujàcym dla 

rachunku firmy przelew wymaga wi´cej ni˝ jednego podpisu.

Je˝eli przelew ma status zaakceptowane, mo˝na go wysłaç, 

wybierajàc przycisk                  . Przelew ze statusem  

oczekuje na komplet podpisów musi zostaç podpisany  

przez innego u˝ytkownika systemu, aby został spełniony  

schemat akceptacji.

Po ka˝dej operacji zwiàzanej z podpisaniem i wysłaniem przelewu 

w górnej cz´Êci ekranu jest prezentowany komunikat informujàcy  

o jej przebiegu.
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Realizacja przelewu składa si´ z trzech etapów: wprowadzenia 

danych przelewu, akceptacji, podpisywania i wysłania do Banku. 

Dzi´ki prostemu układowi graficznemu system PekaoFIRMA24 

pozwala szybko przejÊç przez ka˝dy z tych etapów.

Ka˝dy przelew lub zlecenie ma status, który informuje, na jakim 

etapie tworzenia lub realizacji znajduje si´ w danym momencie 

Twoja transakcja.
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Histori´ operacji na danym rachunku mo˝esz sprawdziç  

w menu Rachunki, klikajàc w zakładk´ Historia operacji  

w lewym menu lub na wartoÊç w kolumnie Saldo dost´pne  

albo Saldo ksi´gowe.

W sekcji Data ksi´gowania mo˝esz wybraç, za jaki okres zostanie 

zaprezentowana historia. DomyÊlnie sà prezentowane operacje  

z bie˝àcego dnia. Klikni´cie w dane wyÊwietlonej operacji 

powoduje przejÊcie do jej szczegółów. Ka˝dà operacj´ z historii 

mo˝na wydrukowaç albo zapisaç w formacie PDF.

W menu Rachunki w sekcji Wyciàgi mo˝na równie˝ przeglàdaç, 

pobieraç i drukowaç wyciàgi.
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notatki



 0-801 666 555 (opłata jak za połàczenie lokalne) 
022 591 23 23 

www.pekao.com.pl

PekaoFIRMA24


