- Bankowos¢ elektroniczna
—— -




Zarzadzanie firmowymi finansami moze byc
naprawde wygodne. Pokazemy Ci, jak szybko

| prosto mozna rozpoczg¢ prace z PekaoFIRMA?.
Cztery wstepne kroki i gotowe! Mozesz juz
wykonac swoj pierwszy przelew albo sprawdzic
historie operacji. W dowolnym momencie

| z dowolnego migjsca na swiecie.

Jednym stowem — wygodnie.

To co? Startujemy!
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Otworz strone korporacyjng Banku Pekao S.A. www.pekao.com.pl

i wybierz zaktadke Bankowos$¢ elektroniczna, a nastepnie ikone
logowania do PekaoFIRMA?“.

Mozesz tez od razu wpisa¢ w pasku adresu przegladarki:
www.pekaobiznes24.pl.

Koniecznie sprawdz, czy strona otworzyta sie w bezpiecznym
potgczeniu, tzn. czy w polu adresu przegladarki internetowe;j
pierwszg czescig zapisu sg litery https (a nie http) oraz czy

na ekranie znajduje sie symbol ktoédki oznaczajgcy potaczenie
szyfrowane.

Po kliknieciu na ikone ktodki mozesz sprawdzi¢, czy dla
adresu www.pekaobiznes24.pl zostat wydany certyfikat

bezpieczenstwa oraz czy jest on wazny.
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Podczas pierwszego logowania powinienes:

W na stronie logowania wybrac link Pierwsze logowanie,

hasta

® w polu Numer pakietu startowego wpisac numer nadrukowany

w lewym gornym rogu koperty z pakietem startowym,

B w polu Hasto do pakietu wpisac cigg szesciu cyfr zapisanych

I€ 1 Zmliana

wewnagtrz pakietu startowego.

. =\
Pierwsze logowanie

Numer pakietu startoweqo :
Hasla do pakietu :

standardowe logowanie  Zapomniales hasla? Zaloguj sie »

c
©
S
(o)
00
o
()]
N
[
S
-
2
o
~
e
(®)
bt
x

Infolinia PekaoFIRMA? — 0-801 666 555, 022 591 23 23




Po pierwszym logowaniu system poprosi Cie 0 zmiane hasta dostepul.

- N

Zmiana hasla dostepu

Frosirmy o wprowadzenie hasta zgodneo 7 polityka bezpieczefstwa podana ponizej
Lista Twoich identyfikatorow: 2344357

Podaj nowe hiaslo:

Powtdrz nowe haslo: | i

Polityka bezpieczenstwa

Minitdax dhugosé hasta 10/32 znakdw

Min liczha matkchiduieh liter m

Max liczha identycziych znakow

Min liczha cyit 1

Dopuszezalna liczha btednych prab logowania 5 Zmien hasto »

NG

Zachecamy Cie do uzywania klawiatury ekranowej przy
wpisywaniu hasta: wykorzystanie tej funkcji ogranicza ryzyko
poznania Twojego hasta przez osoby niepowotane. Nowe hasto
musi spetniac kryteria podane na ekranie logowania w sekcji
Polityka bezpieczenstwa.
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Po wprowadzeniu nowego hasta Kliknij przycisk Zmienh hasto.
Po zmianie hasta dostepu system wyswietli identyfikator
logowania, ktory razem z hastem bedzie stuzyt do kolejnych
logowan.

Zapamietaj lub zapisz identyfikator i przechowuj go
w bezpiecznym miejscu.

W zadnym wypadku nie powinienes$ przechowywac identyfikatora
razem z hastem dostepu.

Wejscie do systemu po pierwszym logowaniu jest mozliwe

poO zaznaczeniu pola Zapamietatem numer identyfikatora

i chce kontynuowac oraz po wybraniu odnosnika Kontynuuj.
Po kliknieciu przycisku Kontynuuj zostanie wyswietlony gtowny
ekran PekaoFIRMA? 7 listg produktow, do ktérych masz
uprawnienia.

Infolinia PekaoFIRMA? — 0-801 666 555, 022 591 23 23
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Podczas pierwszego logowania na ekranie wprowadzania hasta
system poprosi Cie 0 zainstalowanie tzw. komponentu
podpisu elektronicznego. Jest on niezbedny do wygenerowania
unikalnego klucza podpisu i bezpiecznego podpisywania
dyspozyciji.

Komponent w systemie PekaoFIRMA?“ to niewielki, catkowicie
bezpieczny dodatek dostarczany przez Bank Pekao S.A., instalujacy
sie w komputerze uzytkownika systemu.

W skonfigurowaniu przegladarki, zainstalowaniu komponentu,
generowaniu i aktywagji klucza pomoze Ci konsultant catodobowej
infolinii PekaoFIRMA?“ pod numerami telefonow 022 591 23 23
oraz 0-801 666 555.
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Juz po pierwszym logowaniu mozesz realizowac przelewy poprzez
PekaoFIRMA?4. Wszystkie transakcje zlecane w PekaoFIRMAZ?*
wymagajg autoryzacji, tj. podpisania kluczem elektronicznym
zapisanym na dysku lokalnym lub karcie mikroprocesorowej.

Przelewy, ktore nie sq przelewami do ZUS lub US, oraz te, ktore
nie zostaty oznaczone przez Ciebie jako zaufane, bedg wymagaty
dodatkowo potwierdzenia kodem SMS.

Kod SMS jest wysytany pod numer telefonu komorkowego, ktory
zostat przez Ciebie podany podczas podpisywania umowy.

Przed przygotowaniem przelewu powinienes wygenerowac klucz
podpisu elektronicznego, ktorym bedziesz podpisywat zlecenia.

c
()
v)

Q2
N

8
c
S
S
>

n
Q.

©
(o]
(o
(]

©
>
N
(8)
=

4

2
c
©
S
(o]
=
(V)
c
()

O

I

g
[e]
}

X

Infolinia PekaoFIRMA? — 0-801 666 555, 022 591 23 23




Jak wygenerowac klucz podpisu elektronicznego?

1. Po zalogowaniu sie przejdz w menu gtownym do zaktadki
Ustawienia, a nastepnie kliknij w zaktadke Klucze.

2. W zaktadce Klucze zostaty zebrane funkcje do zarzadzania
kluczami podpisu. Aby wygenerowac nowy klucz, Kliknij przycisk
Generuj nowy klucz. Otworzy sie okno, w ktérym mozesz
wybrac lokalizacje klucza:

B nosnik lokalny (pendrive lub inny nosnik, dysk twardy
komputera),
B karte mikroprocesorows.

Jezeli jako lokalizacje nowego klucza wybierzesz Nosnik lokalny,
system poprosi Cie o podanie nazwy klucza oraz hasta
do klucza. Nazwa klucza to dowolny cigg znakéw, pod jakim
klucz elektroniczny zostanie zapisany w systemie.
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Hasta do klucza

Hasto powinno sie sktadaC z minimum szesciu znakow. Zapamieta;

je, gdyz bedzie ono wymagane do zatwierdzania transakdji
zleconych za posrednictwem systemu PekaoFIRMAZ?“,

Generacja klucza

Lokalizacja nowego klucza =
’7 {+ Mosnik lokalny {~ Karta proceszorowa "l"lr)}
Podaj nazwe klucza: IKIUCZ PekacFIRMAZ4
Fodaj hasto do klucza I s @
Patwierdz hasto do klucza: I i @
Czas waznodci klucza |bezterminnwu B
Liczha gy klucza |bez lirrittry u

Al |
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Po wprowadzeniu nazwy klucza i hasta wybierz przycisk Generuj.

Po zakonczeniu procesu generowania system poprosi Cie
0 wskazanie lokalizacji, w ktoérej ma zostac zapisany plik klucza.

Uwaga: Plik klucza zapisany na nosniku lokalnym
jest niezbedny do zatwierdzania transakcji — uwazaj,
aby przez przypadek go nie usungé.

Wygenerowany klucz jest nieaktywny. Aby go aktywowac,
skontaktuj sie z pracownikiem Banku.

W przysztosci, gdy bedziesz dysponowat przynajmniej jednym
aktywnym kluczem, bedziesz mogt za jego pomocg aktywowac
kolejne.

Wygenerowany klucz pomoze Ci aktywowac pracownik
oddziatu lub konsultant pod numerami infolinii PekaoFIRM A2
0-801 666 555 lub 022 591 23 23, jezeli aktywowates
bankowos¢ telefoniczng.

Infolinia PekaoFIRMA? — 0-801 666 555, 022 591 23 23
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Aby aktywowac bankowosc¢ telefoniczng, zadzwon na numer
Infolinii PekaoFIRMA?* 0-801 666 555 lub 022 591 23 23.
Przygotuj koperte z hastem startowym do ustugi telefonicznej
oraz dowod osobisty. W automatycznym serwisie gtosowym
wybierz opcje ,0Obstuga kanatow elektronicznych” i wprowadz
identyfikator uzytkownika — to ten identyfikator, ktory poznates
podczas pierwszego logowania do bankowosci internetowe;j
PekaoFIRMA?“. Po wprowadzeniu identyfikatora potaczysz sie

z konsultantem, ktory zweryfikuje wybrane znaki z hasta startowego
oraz Twoje dane, a nastepnie przetgczy Cie do automatycznego
serwisu w celu ustalenia kodu PIN. Po ustaleniu kodu PIN mozesz
ponownie sie potgczy¢ z konsultantem, ktéry pomoze

Ci aktywowac klucz.

Infolinia PekaoFIRMA? — 0-801 666 555, 022 591 23 23
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Za pomoca systemu PekaoFIRMA?“ mozesz zlecac przelewy
krajowe | zagraniczne.

Aby przygotowac przelew krajowy, nalezy w menu Ptatnosci
klikng¢ w zaktadke Krajowy. Na stronie zostanie wysSwietlony
pusty formularz przelewu.

PekaaoFIRMA™

[
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W sekcji Dane zleceniodawcy z listy Rachunek/Waluta wybierz
rachunek firmowy, ktory ma zosta¢ obcigzony.

Pole Nazwa i adres jest nieedytowalne i wypetniane automatycznie.

Dane kontrahenta nalezy wpisa¢ w sekcji Dane kontrahenta.
Jezeli dodasz kontrahenta do bazy kontrahentéw, jego dane beda
podstawiane automatycznie, bez koniecznosci wpisywania ich
recznie.

[hame Theceniedamiy

PP TN i1 ZA000GE 111 0000000000 recrurek do wyplat | 234 505,17 FLN -

Piacven i md e LA PR 5P

Lewsw ki Alioa

L2
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Nastepnym etapem jest wypetnienie pol w sekcji Dane zlecenia:

B kwota — tutaj wpisz kwote przelewu,

B zlecona data wykonania — data, z jakg zostanie wykonane
zlecenie. Domysinie jest ustawiona data biezgca, ale mozesz
wybrac réwniez przysztg date realizacji,

B tytut ptatnosci — pole to stuzy do wprowadzenia tytutu
ptatnosci.

[istie Mecandy

Dmbepne o S SRS YN

Therona Sstn ey honang = | O e

Trebs ez i Jzveris
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Po prawidtowym wypetnieniu pol formularza przelewu krajowego
w dolnej czesci ekranu po prawej stronie bedziesz miat do wyboru
nastepujgce przyciski akgji:

Po zatwierdzeniu przelewu sg prezentowane szczegotowe
informacje o nim. W kolejnym kroku przelew jest przekazywany
do realizacji, zapisywany lub modyfikowany.

[ ZAPISZ JAKD ROBOCTY ]

Przelew jest zapisywany w systemie i przeniesiony do sekdji
Podpisywanie i wysytanie. Jest widoczny wytgcznie dla osoby,
Ktora go wprowadzita.

[ ZAPISZ JAKO ZDEFINIOWAITY ]

Pojawia sie formularz stuzgcy do zapisania przelewu w bazie

16
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przelewow zdefiniowanych. Przelew zdefiniowany mozesz
ponownie wykorzysta¢ — dane, ktére w nim podates, zostaty
zachowane.

WYCZVSC

Powoduje wyczyszczenie (usuniecie) wszystkich danych
przelewu w formularzu.

Po weryfikacji przelewu i wybraniu przycisku
pojawiajg sie przyciski odpowiadajgce Twoim uprawnieniom
do danego rachunku firmy.

Na tym etapie przelew mozna:

B podpisac i jednoczesnie wystac,
B podpisac,

| tylko zapisac.

Infolinia PekaoFIRMA?* - 0-801 666 555, 022 591 23 23 17



[ PODPISZ IWYSLIL) -/ ]

Powoduje przejscie do podpisywania przelewu. W otwartym oknie
Podpisz dyspozycje wybierz z listy rozwijalnej klucz podpisu
elektronicznego i wpisz hasto.

Jezeli do podpisu wybierzesz klucz na nosniku lokalnym, system
poprosi Cie o wskazanie, gdzie sie znajduje plik klucza,

i 0 wprowadzenie kodu autoryzacji SMS, ktory pobierzesz,
Klikajgc przycisk Pobierz kod SMS.

Po otrzymaniu kodu SMS wpisz go w polu Podaj kod autoryzacji
I zatwierdz przyciskiem Podpisz. W kolejnym kroku trzeba
wskazac lokalizacje pliku klucza (dysk komputera, pendrive).

18 Infolinia PekaoFIRMA? — 0-801 666 555, 022 591 23 23
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System wyswietli komunikat informujacy, ze zlecenie zostato
podpisane i wystane, a jego status mozna sprawdziC w historii
zlecen (Rejestr zdarzen -> Zdarzenia finansowe).

Wybranie opdji réwniez powoduje przejscie do
podpisywania przelewu. Jednak opcja nie oznacza
automatycznego skierowania przelewu do realizacji.

Infolinia PekaoFIRMA? — 0-801 666 555, 022 591 23 23
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Podpisany przelew trafia do sekcji Podpisywanie i wysytanie ze
statusem zaakceptowane lub oczekuje na komplet podpiséw,
jezeli zgodnie ze schematem akceptacji obowigzujgcym dla
rachunku firmy przelew wymaga wiecej niz jednego podpisu.

Jezeli przelew ma status zaakceptowane, mozna go wystac,
wybierajgc przycisk . Przelew ze statusem
oczekuje na komplet podpiséw musi zosta¢ podpisany
przez innego uzytkownika systemu, aby zostat spetniony
schemat akceptacji.

Po kazdej operacji zwigzanej z podpisaniem i wystaniem przelewu
w gornej czesci ekranu jest prezentowany komunikat informujgcy
O jej przebiegu.

Zlecenie zostale podpisane i wyslne. Status wykonania zlecenia dostepny jest w historii zlecen.

20
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Realizacja przelewu sktada sie z trzech etapow: wprowadzenia

danych przelewu, akceptacji, podpisywania i wystania do Banku.

Dzieki prostemu uktadowi graficznemu system PekaoFIRMA?“
pozwala szybko przejs¢ przez kazdy z tych etapow.

Kazdy przelew lub zlecenie ma status, ktory informuje, na jakim
etapie tworzenia lub realizacji znajduje sie w danym momencie
Twoja transakcja.

Infolinia PekaoFIRMA? — 0-801 666 555, 022 591 23 23
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Historie operacji na danym rachunku mozesz sprawdzi¢

w menu Rachunki, klikajac w zaktadke Historia operacji

w lewym menu lub na warto$¢ w kolumnie Saldo dostepne
albo Saldo ksiegowe.

W sekcji Data ksiegowania mozesz wybrac, za jaki okres zostanie
zaprezentowana historia. Domyslnie sg prezentowane operacje

z biezacego dnia. Klikniecie w dane wyswietlonej operacji
powoduje przejscie do jej szczegotow. Kazdg operacje z historii
mozna wydrukowac albo zapisa¢ w formacie PDF.

W menu Rachunki w sekcji Wyciggi mozna rowniez przegladac,
pobierac i drukowac wyciggi.
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notatki




PekaoFIRMA*

0-801 666 555 (optata jak za potaczenie lokalne)
022 591 23 23
www.pekao.com.pl

"3 | BANK PEKAO SA



