NASTAVENI SLUZBY CSOB CEB

Tento manual sloui jako prakticky navod pro nastaveni a spravu sluzby CSOB CEB

a vysvétluje postupy, moznosti opravnéni i zplsoby autorizace zménv zavislosti na roli
uZivatele. Prace se sluzbou se fidi vyhradné rolemi Jednani ze zakona / statutarni organ
(Statutar), Zmocnénd osoba a Spravce sluzby (Administrator), pri¢emz jednotlivé kapitoly
jasné vymezuji, ktera role mdZze dané nastaveni provadét, zda probihad v sekci Nastaveni, nebo
ve Virtudlni pobocce a jak je zména nasledné autorizovana.
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SLOVNIK POJMU

Pojem Popis

Sluzba CSOB CEB Firemni elektronické bankovnictvi umoznujici kompletni spravu Uctl, produktl a uZivateld, véetné
elektronického podepisovani smluyv, napojeni na ucetni systémy a bezpeéného online pristupu.

Virtudlni poboéka  Online prostiedi pro rychlé a bezpecné sjednani ¢i zménu bankovnich produktt a sluZeb,

(VP) elektronické podepisovani dokumentd a jejich predavani do banky bez nutnosti navstévy pobocky.

Role uZivatele Uréuje rozsah opravnéni uZivatele, zplsob administrace sluzby a moZnosti autorizace zmén a prav-

v CEB niho jednani. Role je nastavena v ramci smlouvy o poskytovani sluzby CSOB CEB a jejich priloh.

Jednani ze zakona
/ statutarni organ
(Statutar)

Osoba opravnénd jednat jménem klienta ze zakona v souladu se zdpisem ve verejném rejstriku
nebo jiném prislusném registru. Ma nejvyssi irover opravnéni, mdze samostatné nebo spoleéné
(dle zplsobu jednani) uzavirat a ménit smlouvy, udélovat a odvolavat zmocnéni k pravnimu jednani
a mUiZe byt také nositelem role Spravce sluzby.

Zmocnéna osoba

Osoba opravnéna jednat jménem klienta na zakladé zmocnéni udéleného statutarnim organem,
v rozsahu presné vymezeném ve smlouvé CEB nebo v priloze Zmocnéni k pravnimu jednani. Mize
podepisovat dokumenty a podavat pozadavky pouze v ramci udéleného zmocnéni a nemuze
udélovat dalsi zmocnéni ani roli Spravce sluzby.

Spravce sluiby
(Administrator)

Osoba opravnéna ke sprave sluzby CSOB CEB, zejména k administraci uzivateld, uétd, podpisovych
t¥id, limitd a autorizanich pravidel. Nema opravnéni k pravnimu jednani prostiednictvim Virtualni
pobocky, pokud mu neni samostatné pridéleno.

Nastaveni

Cast sluzby CSOB CEB uréena ke spravé smlouvy, uZivateld, uétd, limitd, podpisovych tiid,
autorizaénich pravidel a dalSich parametr( sluzby.

Autorizace zmén

Proces potvrzeni provedenych zmén, a to bud v Nastaveni, nebo ve Virtualni poboc&ce, a to
zpUsobem odpovidajicim roli uZivatele a sjednanému zplsobu podepisovani.

Podpisova t¥ida

Nastaveni v platebni &asti sluzby CSOB CEB urdujici rozsah podpisového prava uZivatele pro
autorizaci platebnich transakci.

CEB Info
(notifikace)

Sluzba automatickych upozornéni na stavy transakci, zmény v nastaveni, udalosti na ic¢tech nebo
stav pozadavka ve Virtudlni poboéce zasilana prostrednictvim CEB nebo SMS/e-mailu dle nastaveni.

www.csob.cz/ceb
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JAK ZJISTIM SVOJI ROLI VE SLUZBE CSOB CEB

Zplsob administrace, rozsah opravnéni a autorizace zmén vychazi z vasi role ve sluzb& CSOB CEB.

Pred samotnym nastavenim CEB tedy doporucujeme ovérit, kterou roli disponujete, v sekci Opravnéni uzivatele.

Naleznete ji ndsledujicim zplsobem:

Menu CEB » Nastaveni > Moje opravnéni » Opravnéni uZivatele

Opravnéni uZivatele

Rolev CEB

Jednani ze zakona / statutarni organ

Jednani ze zdkona (Statutar)

Zmocnéni k pravnimu jednani

Zmocnénd osoba

Opravnéni ke spravé sluzby

Spravce sluzby (Administrator)

2 PREHLED ROLi DLE OPRAVNENI, ADMINISTRACE A AUTORIZACE ZMEN

Role Opravnéni Cesta do administrace Autorizace zmén
Jednani ze zdkona  Nejvys$si prava - mizZe Menu CEB » Virtualni Autorizaceve VP - dle zplsobu
(Statutar) zmocnit dalsi uZivatele poboéka (VP) podepisovani ze zdkona
v maximalnim rozsahu
Zmocnéna osoba Omezeny rozsah opravnéni Menu CEB» Virtualni Autorizace ve VP - dle zplisobu
v nastaveni uZivateltviz tab.  poboé&ka (VP) podepisovani uréeném Statutarem
Prehled moZnosti Nastaveni
CEB
Spravce sluzby Omezeny rozsah opravnéni Menu CEB » Nastaveni» Autorizace v Nastaveni (nikoli
(Administrator) v nastaveni uZivatelliviz tab.  Sprava sluzby ve VP) - dle zplsobu podepisovani

Prehled mo7Znosti Nastaveni
CEB

urceném ve smlouvé CEB
(samostatné / ve dvojici)

KOMBINACE ROLI

Role

Opravnéni

Cesta do administrace Autorizace zmén

Jednani ze zakona
(Statutar) +
Spravce sluiby

Rozsah prav je dany vybérem
cesty do administrace (jako
Spravce sluzby ma omezené
moznosti)

A) Nastaveni» Sprava sluzby  A) Autorizace v Nastaveni

B) Virtualni pobocka - volba  B) Autorizace ve VP jako Statutar
role pri vstupu do VP (viz niZe)

Zmocnéna osoba +
Spravce sluiby

Stejny rozsah prav

A) Nastaveni» Sprava sluzby  A) Autorizace v Nastaveni

B) Virtualni pobocka - volba B) Autorizaceve VP
role pri vstupu do VP (viz niZe)

V pripadé kombinace roli a cesty do administrace pres Virtualni pobocku si uZivatel mdZe vybrat, ve které roli bude
nastaveni provadét. Touto volbou se Fidi i rozsah opravnéni co lze/nelze nastavit. Napriklad u této kombinace:

21 Cesta a zpasob vybéru role v pripadé jejich kombinaci

Role

Vybér role pfivstupu do poZadavku Nastaveni sluzby
CSOB CEB ve Virtualni pobocce

Jednani ze zakona (Statutar) + Spravce sluzby

Opravnéni uzivatele

Pokud uZivatel s roli Statutar zvoli roli jako Spravce

sluZby (administrator), pak ma omezeny rozsah pravomoci

k provadéni zmén.

Ve sluzbé& CEB muzete pokracovat bud jako Spravce sluzby a samostatné zmény
autorizovat, nebo s roli Jednani ze zékona / statutarni orgén a podepisovat v souladu s
procesy Virtualni pobo&ky. V jaké roli chcete pokracovat?

Spravce sluzby

Zmocnéna osoba + Spravce sluzby (Administrator)

Opravnéni uzivatele

Volba role ve VP: Spravce sluzby nebo Zmocnéna osoba.

Ve sluzb& CEB muzete pokracovat bud jako Spravce sluzby a samostatné zmény
autorizovat, nebo s roli Opravnéni k pravnimu jednani a podepisovat v souladu s procesy
Virtudlni pobocky. V jaké roli chcete pokragovat?

Spravce sluzby
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3 POSTUP PRO NASTAVENI SLUZBY CSOB CEB PRO NOVEHO UZIVATELE

Postup zvolte dle své role ve sluzb&é CSOB CEB:

Jednani ze zakona (Statutar) + Zmocnéna osoba

Spravce sluzby (Administrator)

V menu CEB vyberte Virtualni poboéka (VP) » Novy
pozZadavek.

V menu CEB vyberte Nastaveni, nasledné vyberte Sprava
sluZby a poté UZivatelé a ucty.

2 VeVP muUZete zvolit rychlou volbou Nastaveni sluzby
CSOB CEB nebo pokracovat pfes menu VP Ostatni >
Nastaveni sluzby CSOB CEB > Nastavit sam.

3 Pronastaveni uZivatele vyberte roli Jednani ze zakona /

Zmocnéni k pravnimu jednani.

Ve Spravé smlouvy prejdéte do zalozky UZivatelé. Ve Spraveé smlouvy prejdéte do zalozky UZivatelé.
Vyberte P¥ipojit nového uZivatele a vyplite jeho Udaje Vyberte P¥ipojit nového uZivatele a vyplrite jeho Udaje
v&etné Identifikacniho &islo nového uZivatele z jeho v&etné Identifikaéniho &islo nového uZivatele z jeho
Dohody o CSOB Identité nebo v jeho aplikaci CSOB dohody o CSOB identité.

Smart.

6 V Nastaveni uZivatele mizete uZivateli nastavit jednotlivd V Nastaveni uZivatele mUZete uZivateli nastavit jednotliva
opravnéni dle tabulky Pfrehled moZnosti Nastaveni CEB opravnéni dle tabulky PF¥ehled moZnosti Nastaveni CEB,
(viz kapitola 5) v€etné& opravnéni pro Virtualni pobo&ku viz kapitola 5.
podle Nastaveni zmocnéni k pravnimu jednani v ramci
Virtualni poboé&ky (viz kapitola 6).

Nastaveni uZivatele potvrdte tlacitkem UloZit navrh. Nastaveni uzZivatele potvrdte tlacitkem UloZit navrh.

Nasledné vyberte Potvrdit zmény. UloZenim navrhu se dostanete zpét do administrace
Sprava smlouvy, kde je nutné uloZzenou zménu
autorizovat tlacitkem Potvrdit zmény.

9 V kroku Autorizace jsou pripraveny k podpisu dokumenty V kroku Autorizace jsou pripraveny k podpisu dokumenty
véetné provedenych zménv nastaveni uzivatele - aktualizované o provedené zmény v nastaveni uzivatele.
po kontrole spravnosti miZete dokumenty volbou Vyberte Autorizovat a po kontrole spravnosti mizete
Podepsat autorizovat certifikatem nebo pomoci aplikace dokumenty Podepsat svym certifikatem nebo pomoci
Smanrt KUC. aplikace Smart KLic.

10 Po podepsanivyberte UloZit a predat do banky. Po autorizaci je uzZivatelské nastaveni ihned pripraveno

k pouzivani.

POSTUP SMAZANI/BLOKACE/ZMENY PRO UZIVATELE VE SLUZBE CSOB CEB

Jednani ze zakona (Statutar) + Zmocnéna osoba

Spravce sluzby (Administrator)

V menu CEB vyberte Virtualni poboé&ka (VP) > Novy
pozZadavek.

V menu CEB vyberte Nastaveni, ndsledné vyberte Sprava
sluzby a poté UZivatelé a Gucty.

2 VeVP muzete zvolit rychlou volbou Nastaveni sluzby
CSOB CEB nebo mizete pokracovat pres menu VP
Ostatni > Nastaveni sluzby CSOB CEB > Nastavit sam.
3 Pronastaveni uZivatele vyberte roli Jednani ze zdkona /
Zmocnéni k pravnimu jednani.
Ve Spravé smlouvy prejdéte do zalozky UZivatelé. Ve Spraveé smlouvy prejdéte do zalozky UZivatelé.
Pro vybraného uZivatele zvolte poZadovanou akci: Pro vybraného uZivatele zvolte poZadovanou akci:
© Smazat* - potvrzenim je uzivatel ihned smazan. © Smazat* - potvrzenim je uzivatel ihned smazan.
© Blokovat - potvrzenim je uzZivatel ihned zablokovan. © Blokovat - potvrzenim je uZivatel ihned zablokovan.
© Upravit - upravujete nastaveni dle moznosti své © Upravit - upravujete nastaveni dle moznosti své
role a pokracujete nasledujicim krokem. role a pokracujete nasledujicim krokem.
* Role Zmocnéna osoba muiiZe smazat uZivatele, ktery * Role Sprduce sluzby miiZe smazat uZivatele, ktery ma
md pouze oprdaunéni k platebnimu styku nebo omezené pouze oprauvnéni k platebnimu styku nebo omezené
oprauvnéni k platebnimu styku nebo oprdaunéni opravnéni k platebnimu styku nebo oprdaunéni
k nahliZeni na ucty. k nahlizeni na ucty.
6 Nastaveni uZivatele potvrdte tlacitkem UloZit navrh. Nové nastaveni uZivatele potvrdte tlacitkem UloZit navrh.
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7

Nasledné vyberte Potvrdit zmény.

UloZenim navrhu se dostanete zpét do administrace
Sprava smlouvy, kde je nutné uloZzenou zménu
autorizovat tlacitkem Potvrdit zmény.

8 V kroku Autorizace je pripravena k podpisu dokumentace

véetné provedenych zménv nastaveni uZivatele -

po kontrole spravnosti mdzete dokumenty volbou
Podepsat autorizovat certifikdtem nebo pomoci aplikace
Smart KU¢.

V kroku Autorizace je pripravena k podpisu dokumentace
aktualizovana o provedené zmény v nastaveni uzivatele.
Vyberte Autorizovat a po kontrole spravnosti mizete
dokumenty Podepsat svym certifikdtem nebo pomoci
aplikace Smart klic.

9

Po podepséani vyberte UloZit a predat do banky.

Po autorizaci je uzZivatelské nastaveni ihned pripraveno
k pouZzivani.

5 PREHLED MOZNOSTIi NASTAVENI CEB

Nastaveni CEB | Sprava sluzby / Sprava smlouvy

Jednani ze zakona (Statutar)

Spravce sluzby (Administrator)
Zmocnéna osoba

Smlouva

Nastaveni poplatkového uétu smlouvy CEB

<

v

Nastaveni sluzby (pouze CEB Plus):

([ ]

MoZnost nastaveni kontroly ctyr o&i

(]

MoZnost zmény davek

[ ]

Povolit/zakazat zasildni SMS notifikaci (CEB Info)

@

Ménit nastaveni Business Connector

Uprava podpisové tFidy (pouze CEB Plus)

ANANANANIAN
ANANENENAN

Ménit zplsob prihlasovani do CEB
Ménit zplsob autorizace v CEB
Ménit nazev smlouvy

Pro nastaveni je nutné

pozadat banku nasledujicim
zpUsobem: ve VP vyberte
v menu Ostatni» dlazdice
Nastaveni sluzby CSOB CEB

X

»volba PoZadat banku.

l'.léty

Pridavat/odebirat uéty

Nastaveni pro vybrany ucet

[ ]

Uprava a nastaveni limitQ

([ ]

Uprava a nastaveni autorizaénich pravidel

[ ]

Zména spravy karet

CIKISIKIK
CIKISIKIK

UZivatelé

Pridavat uZivatele

P¥istupy a opravnéni k platebnimu styku:

@

Nastaveni rozsahu opravnéni k platebnimu styku

@

Nastaveni podpisové tridy uzivatele

(]

Nastaveni limitu uZivatele (pouze CEB Plus)

ANANANIENAN
CISIKIKIK

Opravnéni uZivatele

Opravnéni k prihlasovani pres mobilni aplikace

Opravnéni ke spravé sluzby (role Administrator)

Opravnéni k nahlizeni na Gvér. limity

Opravnéni k uzavirani/konfirmovani FM obchod

Opravnéni k vypistm z majetkovych Gcét

® & (e o o

Opravnéni ke custody sluzbam / k nahledu
na custody sluzby / ke korporatnim akcim

[ ]

Opravnéni k pravnimu jednani (ve Virtualni pobocce)

Blokovat uZivatele

SIS KIKIKKIK
CIX| X [X|X[X[X[<
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Smazat uZivatele Za urcitych podminek*

v
P¥ifazovat udty uZivateli v v

Nastaveni CEB | Skupiny agta

Vytvaret skupiny Gétd (pouze CEB Plus) v v

* Lze smazat uZivatele, ktery ma pouze oprdunéni k platebnimu styku nebo omezené oprdunéni k platebnimu styku nebo
opraunéni k nahliZeni na ucty.

6 NASTAVENi ZMOCNENI K PRAVNIMU JEDNANI V RAMCI VIRTUALNiI POBOCKY

Zmocnéni k pravnimu jedndniv ramci Virtualni pobo&ky mize uZivateli nastavovat pouze uZivatel s roli Jednani ze zakona
(Statutar).

Manual nastaveni zmocnéni:

1V menu CEB zvolite Virtualni pobo&ka (VP), dale Novy poZadavek.
© Vmenu Virtualni pobo&ky mizete pokracovat pres rychlou volbu Nastaveni sluzby CsOB CEB.
@ Druhoumoznosti je pokradovat na zalozku Ostatni na dlazdici Nastaveni sluzby CSOB CEB a volbu Nastavit sam.

2 Vmenu prejdéte do sekce UZivatelé a volbou Upravit v detailu vybraného uZivatele se dostanete do Nastaveni
uZivatele.

3V sekci Opravnéni uZivatele zvolte ve vyctu oblasti poloZku Opravnéni k pravnimu jednani.
© Vpripadé, Ze existuje novejsiverze zmocnéni pro danou oblast, doporucujeme ji aktualizovat.

4 Vnasledujici oblasti se vdm zobrazi Nastaveni rozsahu smluvniho jednani, jehoZ volbou se dostanete do seznamu
kategorii, které lze uzivateli nastavit.

Vyberete kategorii jednani a volbou P¥iradit se dostanete do nastaveni kategorie.

V rémci nastaveni kategorie mizete zvolit zplsob jednani (samostatné / ve dvojici) a nastavit platnost opravnéni.

Volbu potvrdite tlacitkem UlozZit.

6.1 Zakladni popis uZivatelskych rolive Virtualni pobocce

Zmocnéni pro Virtualni pobocku Rozsah opravnéni ve Virtualni poboéce
Statutar Nejvys§si opravnéni bez omezeni © MuzZe zaloZit jakykoliv poZadavek.
rozsahu @ Vidiv8echny poZadavky ve smlouvé.
@ Podepisuje dokumenty ke véem pozadavkdm.
© Ma pristup do Archivu dokumentl na véechny
dokumenty.
Zmocnéna osoba Dle vybrané produktové oblasti © MduzZe zaloZit jakykoliv poZadavek.
(viz kap. 6.2 Pfehled oblasti smluvniho ¢ vijd v8echny poZadavky ze své produktové oblasti.
jednanive Virtuaini pobocce) © Podepisuje dokumenty k poZzadavkim ze své oblasti.
© Ma pristup do Archivu dokumentl pro dokumenty
své oblasti.
Zmocnéna osoba © Sprava dokumentt © MdlzZe zaloZit jakykoliv poZadavek.
(Sprava dokumentd) ¢ |ze kombinovat s dalsi @ Vidiv8echny pozadavky ve smlouvé.
produktovou oblasti @ Nepodepisuje dokumenty.
© Ma pristup do Archivu dokumentl pro vSechny

dokumenty.

Pokud zmocnéné osobé nenastavite Zadnou oblast k praunimu jedndni, bude mit pristup do Virtudlni pobocky bez moZnosti
smluuniho jednani vici bance.
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6.2 Prehled oblasti smluvniho jednani ve Virtualni pobocce

Detailni popis zmocnéni naleznete po najeti kurzorem na ikonku (i) u vybrané kategorie ve Virtualni pobocce.

Rategorie

Struény popis zmocnéni

Uvéry a zajisténi - smlouvy

Opravnéni k uzavirani, zménam a ukoncéeni smluv Kk vérm, zarukam,
akreditiviim, inkastm a zajisténi (mimo nemovitosti).

Uvéry a zajisténi - Zadosti

Podavani zadosti k Cerpani, regulaci limitd, zarukam, akreditivim
a dokumentarnim inkasam.

Uvéry a zajisténi - dokumentace
k Gvéru

Predavani seznami a dokumentd souvisejicich se zajisténim Gvérd a dalsi
Uvérovou dokumentaci.

U&ty, ELB - smlouvy, zmocnéni

Opravnéni ke smlouvam k G&tim a elektronickému bankovnictvi, véetné spravy
zmocnéni k uétiim a nastaveni sluzby CEB.

Terminované vklady

Opravnéni ke sjednani, zméné a ukoncéeni termimovanych vklad a prevodiim mezi
Ucty a vklady.

U&ty, ELB - ostatni

Podavani zadosti o zmény zasilani vypisd, archivni vypisy a dokumenty k 4ctdm
a elektronickému bankovnictvi.

Platebni sluzby - smlouvy

Uzavirani, zmény a ukonceni smluv k platebnim sluzbam (hotovosti).

Platebni sluzby - ostatni

Opravnéni k Zddostem o vyplaty hotovostiv ramci FlexiCash Plus a vyplatdm
v zajisSténych obalech.

Platebni karty

Opravnéni pro uzavirani a zmény smluv k vydavani platebnich karet.

Platebni karty - ostatni

Sprava smluv ke sluzb& CSOB KontrolKa.

Akceptace platebnich karet

Opravnéni ke smlouvam k platebnim terminalém nebo platebnim branam.

Zména udaju klienta, potvrzeni

Podavani zadosti o zmény klientskych Gdajd a vystaveni bankovnich potvrzeni.

Uschova cennych papird - Custody

Podavani custody instrukci a Zadosti o dokumenty k Uschové cennych papird.

Finanéni trhy

Opravnéni ke smlouvdm a jejich zméndm pro obchodovani na financnich trzich,
véetné spravy osob opravnénych obchodovat.

Sprava dokumenti

NahliZzeni na dokumentaci dostupnou v radmci sluzby CEB.

¢sos Leasing

NahliZeni na produkty a sluzby CSOB Leasing.

CSOB Pojistovna

Nahlizeni na produkty a sluzby ¢soB Pojistovny.

7 NASTAVENI SLUZBY CEB INFO

Nemusite byt online, a presto mizZete byt stale v obraze. Stadi si nastavit zasilani automatickych upozorméni na vami
vybrané udalosti v CEB v menu Nastaveni, volba CEB Info. Notifikace obdrzite napriklad po zauctovani transakce nebo
u vybranych prehledd, jakou jsou zlstatky, vypisy a kurzovni listky, i o vyrizeném poZadavku ve Virtualni pobocce.

Strana 6

#JakNaTo

Potfebujete poradit s nastavenim nebo pouZivanim sluzby CSOB CEB? Na strance #JakNaTo
najdete dalsi prehledné online navody, postupy a uzitecné tipy pro kaZzdodenni praci. Vice
na nasem webu www.csob.cz/jaknatoprofirmy nebo prostrednictvim QR kédu.

www.csob.cz/ceb


https://www.csob.cz/ceb
https://www.csob.cz/jaknato/
https://www.csob.cz/jaknato/
http://www.csob.cz/jaknatoprofirmy

