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Sprievodca
administratora
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Registrované sidlo ING Bank N.V. je Bijlmerdreef 106

1102 CT Amsterdam, Holandsko, obchodny register v
Amsterdame, registra¢né ¢islo 33031431. ING Bank N.V. je
registrovand Holandskou narodnou bankou (DNB) a
orgdnom dohladu Financial Markets Authority (AFM) v
registri Uverovych a finanénych institucii. Dohlad na ING
Bank N.V. vykondva tieZ holandsky orgdn pre spotrebitelov
a trhy (the Authority for Consumers & Markets (ACM)). Pre
viac informacii ohladne dohladu nad ING Bank N.V., prosim
kontaktujte DNB (www.dnb.nl), AFM (www.afm.nl) alebo
ACM (www.acm.nl).

V kontexte tejto publikacie sa ,,ING" alebo ,banka” chapu
ako: ,ING Bank N.V.“

.




Vitajte

Implementacia a
manaZzment klienta

Uloha administratora
programu

Pridanie novych kariet do
existujuceho programu

Zmena administratora
programu

Teraz mate k dispozicii program Card Programme, ktory Vam pomoéze efektivne riadit vydavky
suvisiace s podnikanim.

Tato prirucka vam pomdZze v dennodennej sprdve programu a pomdze vam odpovedat na
otazky drzitelov kart. Viac informdcii a ¢asto kladenych otdzok ndjdete na nasej stranke:
www.ingwb.com/commercialcards.

Tesime sa, Ze Vam pomdZeme urobit Va3 novy program ING Corporate Card Programme Uspe3ngm.

Administrator programu pdsobi ako prvotny kontakt medzi Vadou spolo¢nostou a drzitelmi kart
spolo¢nosti a sluzbami zakaznikom ING Corporate Card. Odporuc¢ame zabezpecit minimalne
dvoch administrdtorov programu, aby bol vZdy niekto k dispozicii pre oprévnenie a zasielanie
Ziadosti tykajucich sa kariet.

Klucové ulohy zahrriaju:

- Riadenie aplikdcii drZitelov kart a upravy.

- Vysvetlovanie programu ING Corporate Card Programme a politik spolo¢nosti.

- Riadenie Specifickych parametrov drZitelov kariet, napr. limity vydavkov a hotovosti, vgbery v
hotovosti (bankomat).

- Zasielanie akychkolvek zmien detailov drZitelov kariet alebo spolo&nosti priamo ING cez platnu
formu zmien.

= VE&asné ozndmenie stavu zmeny drZitelovi karty, napr. ukoncenie.

= Spracovanie zmien limitov vgdavkov a poZiadaviek na vyber v hotovosti.!

= Distribucia Obchodnych podmienok programu ING Corporate Card Programme, sprdv a v
pripade potreby aj bulletinov.

Ndért opravnenia

MbzZete:

+ Vg3it/zniZit limity na kartach.

» Poziadat o zatvorenie a otvorenie U¢tov ING Corporate Card.

= Zmenit adresu drZitela karty a spolo¢nosti.

» Pridat alebo odstranit oprdvnenie pre vgber hotovosti.!

« Zasielat namietky v mene drzitela karty.

+ Obdrzat v3etky ostatné informdcie tgkajlce sa jednotlivych uctov ING Corporate Card.
+ Nahlasit stratu alebo kradeZ karty.

NemobZete:

« Aktivovat inu kartu ako vasu vlastnu.

= Opravnit vasho nastupcu ak opustate spolo¢nost.

» PoZadovat ndhradnt kartu po nahlaseni straty alebo kradeZe karty.?

Ak chcete pridat novu kartu k existujucemu programu, prosim vypliite prislusny
formuldr zamestnanca. Tento formular musi byt podpisany administratorom programu.

V pripade zmeny alebo pridania administrdtora programu pouZite prislusng formuldr zmeny.
Vyberte ,Modify an existing Corporate Card Program*“(Zmenit existujuci program Corporate
Card Program). Formular by sa mal dat podpisat statutdrnemu orgdnu spolo¢nosti.

1 Pristup ku hotovosti sa standardne udeluje maximadlne vo vske 50% limitu vydavkov karty.

2 Za ucelom ohodnotenia transakcii na u¢te sa servisny zakaznicky tim potrebuje porozpravat s drzitelom karty. Z tohto dévodu
Ziadame drzitela karty, aby zavolal v pripade straty karty, aby sme mohli primerane preskimat transakcie a ¢im skér vybrat
v3etky podvodné alebo sporné transakcie.


http://www.ingwb.com/commercialcards
https://forms.ingcorporatecardsolution.com/wizard/
https://forms.ingcorporatecardsolution.com/wizard/

Zmena limitu drzitela
karty

Prevencia podvodov

Sluzby zakaznikom

Drzitelovi karty mozete zmenit limit drZitela karty a to pouzitim on-line formuldrov, vyberte
»Modify an existing Corporate Card* (Upravit existujucu Corporate Card) a vyplrite poZadované
informdcie.

Ak pouZivate SDRAM, méZete tak urobit sami pouZitim sdram.

ING sa zaviazala predchadzat podvodom. Ak drZitelia kart, spolo¢nost a ING pracuju spolu na
spolo¢nom cieli prevencie podvodov, riziko sa znaéne zniZi.

ING neustale monitoruje vietky aktivity na karte a méze kontaktovat drzitela karty, aby siich
overila a potvrdila detaily neddvnych vydavkov v pripade, Ze na ucte identifikujeme podozrivé
transakcie.

Ako mézu drzitelia kariet zniZit riziko podvodu?
Nasledovné pokyny pomézu drzitelom kariet Vasej spolo¢nosti predist podvodnému pouZitiu
ich kariet.

Drzitelia kariet musia:

» Novu kartu okamZite podpisat guldckovgm perom.

» Uchovavat kartu na bezpe¢nom mieste.

+ Uistit sa, Ze po transakcii je karta vratena majitelovi.
» Na termindloch bezpecne zadavat PIN.

Drzitelia kariet nesmu:
«+ Nechat kartu bez dozoru.
» Zapisat si ¢islo PIN alebo ho komukolvek prezradit.

Servisny zakaznicky tim ING Corporate Card so sidlom v Holandsku zabezpecuje celkovy
podporny servis zdkaznikom. Toto oddelenie pozostdva zo Specializovaného timu, ktory sa
venuje zodpovedaniu na poZiadavky drZitelov kariet.

Kontaktné &islo na zdkaznicky servisng tim: +31 (0)10 428 95 81

Prevddzkové hodiny:
Od pondelka do piatka, 24 hodin denne (iba anglicky a holandsky; francuzsky a nemecky od
pondelka do soboty do 22:00, v nedelu do 17:30).

Pre zabezpecenie bezpecnosti informdcii o nasich zakaznikoch si nas zakaznicky servisny tim
overi detaily kazdého volajuceho v sulade so striktngmi bezpe€nostngmi postupmi.
DrZitelom kariet a administratorom programu budu pred akymkolvek rieSenim ich otdzok
poloZené bezpe&nostné otazky.

Corporate.card.backoffice.nl@ing.com (pre zasielanie Ziadosti a formuldarov pre zmeny)

Informacie nebudu zverejnené Ziadnej tretej strane bez predchddzajuceho povolenia od drzitela
karty alebo administratora programu.

Bezpe&nostnym opatrenim je, Ze Ziadne &isla u€tov ING Corporate Cards nebudu poskytnuté cez
telefon, a to ani v pripade, Ze otazky na v3etky bezpe¢nostné kontroly boli zodpovedané spravne.

Prosim upovedomte v3etkych vasich drzitelov kariet, Ze im pri urcitgch transakciach moézu byt
poloZené bezpe&nostné otazky (napr. meno a adresa). Z tohto dévodu musia vietci drzitelia
kariet uviest adresu na zlozke.


https://forms.ingcorporatecardsolution.com/wizard/

Strata alebo kradez karty

Zmeny
Nudzové zvysenie
uverového limitu

Na portali

ING Commercial Card

Aplikdcia Commercial card

Smart Data Reporting

Vypisy

V pripade podozrenia na stratu alebo kradeZ karty nam drzitel karty musi okamzite zavolat na
+31 (0)10 428 95 81. Hovory ohladom stratenych alebo ukradnutych kariet je mozné vykonavat
24 hodin denne. Pri nahlasovani ukradnutej alebo stratenej karty budeme pozadovat
nasledovné informdcie:

- Kedy doslo ku strate/kradeZi karty.

- Kde doslo ku strate/kradezi karty.

= Potvrdenie poslednej platnej transakcie kartou.

Ndsledne zatvorime uc€et ING Corporate Card a prenesieme vietky detaily karty na novu kartu.
DrZitel karty dostane novu kartu do 7 aZ 10 pracovnych dni.

VSetky zmeny v nastaveniach detailov drZitela karty budu spracované pouZitim platného
formulara zmien.

V pripade nudzového zvysenia limitu na karte prosim volajte priamo servisny zékaznicky tim:
+31 (0)10 428 95 81.

Po spracovani Ziadosti o kreditnu kartu vdm bude odoslany registra¢ny e-mail. Tato e-mailové
sprava obsahuje vase uZivatelské meno na portdli ING Commercial Card. Do¢asné heslo vém
bude odoslané v samostatnej e-mailovej sprdve. Je moZné, Ze e-mailové sprdvy dostanete skor
ako samotnu kreditnu kartu. Otvorte webovu stranku www.ingcommercialcard.com a uistite sa,
Ze mdte pre tuto stranku povolené otvdranie kontextovych okien.

Tato aplikacia Commercial card je dostupnd drZitelom kariet, kde si méZu pozriet transakcie na
svoje karte. InStrukcie pre inStaldciu aplikacie néjdete na www.ingwb.com/commercialcardapp.

Klientom, ktori vyZaduju 3irSiu ponuku reportov ING ponuka Smart Data Reporting. Viac
informacii ako aj cenu SmartData kontaktujte svojho klientského manazéra.

Medzi vgpisom programu Individual Pay a programu Corporate Pay je rozdiel.
NiZSie uvedeny text vysvetluje, ¢o dostanete s kazdgm osobitngm produktom.

1. Corporate Pay
Vysvetlenie toho, aké vypisy dostane spolo¢nost a drzitel karty st uvedené nizsie.

la. Vypisy drzitela karty

Tie su zasielané priamo na adresu drZitela karty uvedent v zlozke. Vypis bude obsahovat
detailny zoznam transakcii vsetkych ndkupov s vgmennygmi kurzmi uvedengmi pri vSetkych
transakcidch, ktoré su v rozlicngch menach, do u¢tovnej meny programu ING Corporate Card.

Na zadnej strane vypisu ndjdete vietky uZitocné informacie a telefonne &isla.

Na poZiadanie je mozné dodat kopiu vypisu. Za vyhotovenie kopie vypisu bude u¢tovany
poplatok. (Vypisy si méZete stiahnut z www.ingcommercialcard.com. Za tuto sluzbu sa
neuctuje Ziaden dodato¢ny poplatok).

1b. Vypis spolo¢nosti
Kazdy mesiac spolo¢nost dostane on-line kontrolny vypis uctu spolognosti. Vietky vydavky
drzitelov kariet su na tomto vykaze zosumarizované.

Vpis kontrolného u¢tu spolo¢nosti je fakturou ING pre spolo¢nost. Celkovy kone&ny zostatok
musi byt plne splateny do zmluvného datumu splatnosti.


https://forms.ingcorporatecardsolution.com/wizard/
http://www.ingcommercialcard.com
http://www.ingwb.com/commercialcardapp
http:/www.ingcorporatecardonline.com
http://www.ingcommercialcard.com

Co sa stane, ak drzitel
karty neuhradi faktdru?

V pripade neprijatia platby do dfia splatnosti sa na ucet ING Corporate Card aplikuje pokuta.
Neskoré platby tieZz mozu viest k docasnému alebo trvalému zablokovaniu u¢tov drzitelov kariet
ING Corporate Card.

2. Individual Pay

Funkcie programu Individual Pay su rozdielne od Corporate Pay. V tomto programe je sém
drzitel karty zodpovedny za vyplatenie zostatku. NiZSie su uvedené vysvetlenia, aky vgkaz je
zaslany spolo¢nosti a ¢o sa stane, ak drZitel karty nezaplati svoj zostatok.

Ak drzitel karty neplati inkasom, ale elektronickym prevodom, je déleZité, aby bola suma
prevedend na sprdvne ¢islo u¢tu banky. Kazda krajina ma rozdielne &isla uctov. V3etky tieto
informacie je mozné najst na zadnej strane toho ndvodu.

2a. Vypis drzitela karty
Kazdy drZzitel karty dostane vlastng on-line vypis a budd mu priamo u¢tované vietky vydavky,
ktoré vznikli po¢as mesiaca.

2b. Uéet Gétovania spoloénosti

DrZitelom kariet su u¢tované ich mesaéné vydavky. Po troch po sebe nasledujucich
neuspednych platbdach sa suma po splatnosti presunie na ucet spolo¢nosti. Tento ucet bude
vyrovnavat priamo spolo¢nost.

Spolo¢nosti zasle vypis oznamujuc sumy drZitelov kariet, ktoré boli presunuté na ucet
spolo¢nosti a spolo¢nost ich ma zaplatit.

2c. Vgpis spolo¢nosti

Kazdyg mesiac bude vydany ,Vypis spolo¢nosti“. Tento vypis je zhrnutim vsetkych vgdavkov
drzitela karty po¢as mesaéného obdobia, za ktory je vydany vypis (cyklus uctovania). Toto nie
je faktura a nepoZaduje sa platba. Tento vypis ma iba informaény charakter.

DrZitel karty prejde cez na$ Standardny proces ,uctu po splatnosti* alebo ,vymahanie®. Tento
postup je nasledovny:

DrZitel karty, ktory ma mesiac po splatnosti:
DrZitel karty dostane list, v ktorom mu bude oznamené, Ze zostatok je po splatnosti a
pripomenie mu, Ze suma je splatnd.

DrZitel karty, ktory ma dva mesiace po splatnosti:
Utet sa zablokuje a kartu uZ nie je mozné poufit. Dritel karty dostane list, v ktorom mu bude
ozndmené, Ze zostatok je dva mesiace po splatnosti a pripomenie mu, Ze celkovd suma je splatnd.

Spolo¢nost tieZ dostane v tejto faze list, kde bude uvedené, Ze drZitel karty
nevyrovnal otvoreny zostatok.

Drzitel karty, ktorg md tri mesiace po splatnosti:

Drzitel karty dostane list, kde bude uvedené, Ze karta bola zablokovand a Ze zostatok bude
vyrovnany priamo spolo¢nostou. TieZ mu bude odporucané, aby kontaktoval administratora
programu.

V tom istom Case spolo¢nost dostane list, kde bude uvedeng, Ze drZitel karty si nesplnil
povinnost platby a Ze ING bude vymahat sumu inkasom priamo od spolo¢nosti.

Spolo¢nost tieZ dostane vpis, kde bude uvedeny rozpis sumy, ktord bude stiahnutd, a ku ktorému
drzitelovi karty prindleZi. Inkasom sa vyrovnaju platby splatné 10 dni od datumu vypisu.



Spory

Zamietnuté karty

Uskutocriovanie platieb

Navyse je karta drZitela priamo spojend s u¢tom spolo¢nosti.
Z tohto dévodu budu vietky koncové transakcie presunuté priamo na tento ucet.

Po vyrovnani zostatku a vyslovnou poZiadavkou a opravnenim administratora programu bude
U¢et oddeleny od uc¢tu spolo¢nosti a karta bude odblokovand. Od tohto momentu bude drZzitel
karty opdat zodpovedny za vyplatenie zostatku svojho Gc¢tu a to v radmci platobnych podmienok.

Administrator programu by mal kontaktovat oddelenie vymahania Corporate Card na:
+ 31 (0)58 234 00 67. Tento tim bude k dispozicii od pondelka do piatku od 9:00 do 17:00.

Pri rozpore so servisngm zakaznickym timom méze byt potrebné predlozit v pisomnej forme
detaily rozporu, aby bolo mozné vyriesit vasdu poZiadavku v sulade s nariadeniami MasterCard.

V praxi to znamend, Ze pokial ¢o mame solidny mechanizmus, ktorg pomdha nasim zakaznikom
riedit rozli¢né problémy tykajuce sa transakcii, mame aj regulaéne stanovené ¢asové obmedzenia
pre poskytovanie takejto pomoci. Z tohto dévodu je nevyhnutné, aby ste nds informovali do

30 dni odo dfia datumu vypisu v pripade, Ze sa na vypise vyskytnu akékolvek rozporné polozky.

V3etky dotazy tykajuce sa rozporu na vasom ucte by mali byt adresované priamo
obchodnikom. Ak nie ste schopny vyriesit problém. Drzitel karty musi vypisat osobitng formular
a zaslat ho ING. Formuldr a poZadovany postup ndjdete na: www.ingcb.com/cardsecurity.

V pripade, Ze karta je zamietnutd, prosim okamZite telefonicky kontaktuje servisny zakaznicky
tim. Ako administrator programu méZzete byt od drZitela karty poziadany aby ste telefondt
vybavili v jeho mene. Dérazne odpori¢ame, aby ste poZiadali vietkych drZitelov kariet, aby v
pripade, Ze ich karta je zamietnutd, kontaktovali servisng zakaznicky tim.

Existuje mnoho dévodov zamietnutia karty. Ide napriklad o:

« Drzitel karty dosiahol svoj limit na kartdch alebo spolo¢nost dosiahla alokovany limit na
kartach. V tomto pripade musi administrdtor programu kontaktovat servisnyg zakaznicky tim.
(Berte prosim na vedomie, Ze zmena limitu pre spolo¢nost ako celok méZe zahriiat dodato¢nu
analyzu rizika, ¢o mdZe chvilu trvat.)

- DrZitel karty presiahol pocet povolenych dennych transakcii. Toto je bezpe€nostné nastavenie,
ktoré je moZné resetovat po bezpec¢nostnej identifikdcii. PoZiadajte prosim drZitela karty, aby
kontaktoval servisny zakaznicky tim.

NiZsie ndjdete v3etky detaily pre elektronické prevody.

Spolo¢nost a drzitel karty

= Sumu splatnu a sumu po splatnosti najdete vo vypise. Vypis si pohodlne zobrazite pomocou na
portdli ING Commercial Card (www.ingcommercialcard.com).

» Uistite sa, Ze sumu ste plne uhradili v rdmci limitu. Sumu na vykaze je potrebné vyrovnat na
uc¢te ING najneskdr v deri splatnosti.

- Referencia platby bude 11-ciferné vasej spolo¢nosti. Cislo spolo¢nosti najdete na vrchnej Easti
vypisu.

Detaily platby pre Uty v eurdach v oblasti SEPA:
IBAN: NL47INGB0667841555
SWIFT/BIC: INGBNL2A

Detaily platby pre Gcty v librach v Spojenom kralovstve:

Account number: 20370111

Identifika¢ny kod banky: 238859 (povinné pre Spojené kralovstvo pre elektronické prevody)
IBAN: GB74INGB23885920370111

SWIFT/BIC: INGBGB22


http://www.ingcb.com/cardsecurity
http://www.ingcommercialcard.com

Detaily platby pre uéty v $vajéiarskych frankoch vo Svajéiarsku:
IBAN: CH1908387000001080479
SWIFT/BIC: BBRUCHGTXXX

ING Bank N.V.

ING Commercial Cards
Bijlmerdreef 106

1102 CT Amsterdam-Zuidoost
Holandsko



509276-2407-NL-SVK

Viac informacii*
@' Ndjdete ingwb.com/commercialcards
B Volajte na +31 (0)10 428 95 81

Pre vaSe pohodlie si ndjdite svoje miestne Cislo, na ktorom
zastihnete svoj zakaznicky helpdesk Corporate Card.

Belgicko +32 25882 111
Francuzsko +3352 4577212
Holandsko +31 1042895 81
rsko +35314372616
Luxembursko +3522 020 42 56
Madarsko +36 800 214 02
Nemecko +49 69 967 59 168
Slovenskd republika  +42 12 336 633 21
Spanielsko +34 90 289 89 56
Spojené kralovstvo  +44 20 704 80 320
Svaj¢iarsko +41 44 501 51 43
Taliansko +39 05 109 20 261
Ostatné krajiny +3110 42895 81

* Od pondelka do nedele, 24 hodin denne



http://www.ingwb.com/commercialcards

