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1 
ОСНОВНЫЕ ВОЗМОЖНОСТИ
1.1 Назначение системы
Сервис удаленного Интернет обслуживания I-PAYS обеспечивает возможность взаимодействия Клиента и Банка посредством Интернет до 24 часов в сутки. 

Доступ к системе осуществляется с помощью Web-браузера (Internet Explorer) с любого компьютера, в том числе территориально удаленного, имеющего доступ к Интернет. Также возможен просмотр и создание документов из одного места, а непосредственная подпись документа из другого.

В зависимости от условий заключенного с Банком договора, система позволяет создавать документы, редактировать и передавать их в Банк, просматривать входящие, исходящие документы  за период, просматривать в режиме реального времени поступления на свои счета. Таким образом, система обеспечивает контроль как за документами, переданными электронным способом, так и за документами, переданными или полученными Банком, в том числе и в бумажной форме. Статусы всех документов отслеживаются и отображаются системой. 
Система может быть использована для получения в реальном времени абсолютно полной информации о проводимых операциях по счетам Клиента.

Система обеспечивает работу с рублевыми, валютными, с документами  свободного формата, с различными письмами, запросами, справками и выписками. 

Простота создания документов на основе типовых шаблонов, копирование документов, ведение и использование справочников корреспондентов, справочников БИК, SWIFT, валют, и стран делают процедуру создания документов чрезвычайно простой.
Система позволяет осуществлять гибкий контроль полей всех документов, информирует клиента о замеченных ошибках и предупреждениях. Система сама подскажет, в каких полях и какие разрешено использовать счета и какие разрешено вводить значения. Таким образом, Вы можете быть уверены, что документ будет Вами корректно и быстро оформлен.

Такие возможности системы, как расчет НДС, поиск и выбор по справочникам корреспондентов, БИК,  SWIFT, импорт и экспорт документов из бухгалтерских программ облегчают работу бухгалтера.

Для работы с системой не требуется производить никаких дополнительных установок программ и не требуется самостоятельно производить ее обновление.  Установка и обновления компонента цифровой подписи производятся системой автоматически, и после однократной настройки параметров больше не требует внимания пользователя.

Система I-PAYS позволяет упростить процедуру создания и обновления ключей цифровой подписи, а также позволяет формировать будущие (плановые) ключи, позволяя избежать перерывы в работе при смене ключей цифровой подписи.
1.2 Безопасность системы
Система удаленного обслуживания I-PAYS обеспечивает один из самых высокий уровней безопасности среди существующих на сегодняшний день систем дистанционного Интернет обслуживания.

Система I-PAYS обеспечивает высокую безопасность как от широко известных, так и от возможных и перспективных  угроз безопасности. Безопасность системы была протестирована по всем возможным угрозам. Для повышения уровня безопасности применен ряд мер:
· используется безопасное SSL/TSL соединение с сервером Банка с длиной ключа от 1024 бит, что обеспечивает шифрование и проверку подлинности передаваемых в обоих направлениях данных в пределах всего сервера Банка, исключает доступ к передаваемой информации третьих лиц;

· все запросы, инициированные клиентом, существует в рамках определенной сессии, информация о сессии подвергается шифрованию и авторизации, что не допускает повторного использования перехваченного зашифрованного сообщения;

· все платежные документы подписываются цифровой подписью, только при непосредственном участии пользователя, ключи цифровой подписи хранятся в безопасном хранилище;
· используемые при работе cookie не содержат конфиденциальной информации, а любая другая информация подвергается шифрованию и проверке подлинности, что делает ее недоступной и бесполезной при перехвате; 

· доступ в систему может быть разрешен, только с определенных IP адресов;

· автоматическое блокирование учетной записи при обнаружении попыток подбора пароля;

· возможно использование добровольной блокировки учетной записи до указанного времени;
1.3 Технические требования
Для функционирования системы не требуется производить никаких дополнительных установок программ, достаточно лишь иметь браузер Microsoft Internet Explorer версии 5.5 или выше. Другие общие требования:
· Доступ в Интернет;

· Операционная система: Windows 95/98/Me/NT4/2000/XP/2003;

· Браузер Internet Explorer версии 5.5 и выше;
· Разрешение экрана рекомендуется не менее 1024 x 768;
· Дисковод или USB-flash устройство для хранения ключей цифровой подписи (для осуществления подписи документов);
2 ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ. НАСТРОЙКА СИСТЕМЫ
2.1 Настройка браузера Microsoft Internet Explorer
Для обеспечения необходимого уровня безопасности необходимо использовать версию браузера начиная с номера 5.5. Последняя версия Internet Explorer может быть бесплатно загружена с сайта http://www.microsoft.com/windows/ie
Для корректной работы системы, перед началом работы необходимо настроить браузер Microsoft Internet Explorer. Для этого запустите браузер Internet Explorer и выберете пункт меню Сервис -> Свойства обозревателя, перейдите на закладку Безопасность, появится следующее окно:
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2.2 Первый вход в систему

Для входа в систему Вам необходимо иметь следующие данные, полученные из Банка:

1. Адрес обслуживающего Вас Интернет-сервера Банка

2. Логин и пароль для входа в систему

Наберите адрес обслуживающего Вас Интернет-сервера Банка в окне браузера. Набирайте адрес полностью и не пропускайте префикс https:// ,обозначающий установление безопасного SSL соединения. После соединения Вы увидите следующее окно:
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После успешного входа в систему рекомендуется произвести проверку настроенных параметров, автоматическую установку и обновление компонент цифровой подписи. Подробнее смотрите раздел   4.16 Проверка настроек
2.3 Настройка корректной печати

Так как бумажные копии некоторых документов требуют обязательных и точных отступов, при необходимости распечатывать копии документов, необходимо произвести настройку параметров печати. Для этого в окне браузера Internet Explorer вызовите пункт меню Файл -> Параметры страницы…
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3 ОБСЛУЖИВАНИЕ КЛЮЧЕЙ ЦИФРОВОЙ ПОДПИСИ

На данной странице (подраздел главного меню КЛИЕНТ ссылка обслуживание АСП) Клиент имеет возможность осуществлять все необходимые действия с ключами цифровой подписи:
· создавать новые ключи цифровой подписи, в том числе и плановые (будущие);

· просматривать состояние сформированных ранее запросов на смену цифровых ключей;

· просматривать зарегистрированные Банком ключи цифровой подписи;

· производить обновление ключей цифровой подписи, включающее приведение в действие новых сформированных ключей, обновление сертификатов открытых ключей Клиента и Банка;
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Цифровые ключи используются для подписи электронных документов, поэтому для создания и передачи документа в Банк необходимо иметь зарегистрированный Банком цифровой ключ подписи. Процедура создания ключа подписи выглядит следующим образом:

· Клиент создает цифровой ключ подписи (необходимо нажать кнопку Создать новые ключи подписи и следовать инструкциям раздела 3.1 Создание новых ключей.
· Создав новые ключи и нажав кнопку Передать в Банк (смотрите раздел 3.1 Создание новых ключей;) клиент тем самым информирует Банк о создании новых ключей. Начиная с этого момента Банк сможет увидеть сформированный Вами запрос и принять по нему решение.

· Клиент имеет возможность в online режиме на данной странице просматривать состояние собственных запросов на смену цифровых ключей. 

· Статус запроса НОВЫЙ означает, что запрос еще не был рассмотрен Банком;

· В зависимости от условий обслуживания и корректности оформления запроса на новые ключи подписи Банк может отказать в регистрации ключа, в этом случае статус изменится на ОТКАЗАНО;

· Статус РЕКВИЗИТЫ ПРОВЕРЕНЫ появится в том случае, когда Банк проверил запрос Клиента и непосредственно приступил к процедуре регистрации цифровых ключей;

· После окончания Банком процедуры регистрации цифрового ключа статус будет изменен на СЕРТИФИКАТ ВЫПУЩЕН. 

· После проверки Банком правильности формирования запроса и изменения статуса на РЕКВИЗИТЫ ПРОВЕРЕНЫ,  клиенту необходимо распечатать и передать в Банк подписанное уведомление об используемых ключах. Подробнее смотрите раздел 3.2 Печать уве​дом​ле​ния об используемых ключах.
· После получения подписанного клиентом уведомления об используемых ключах Банк завершит процедуру регистрации цифрового ключа. 

· После регистрации Банком новых ключей, статус запроса будет изменен на СЕРТИФИКАТ ВЫПУЩЕН, Клиент получит уведомляющее сообщение на главной странице, а также информационные сообщения о регистрации новых ключей появятся и на странице Обслуживание АСП. После этого клиенту необходимо произвести завершающую процедуру обновления ключевого носителя, описанную в разделе 3.3 Обновление созданных ключей 

· Начиная с этого момента Клиент может использовать вновь созданные ключи цифровой подписи. 
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  обращайте внимание на срок действия зарегистрированного ключа, созданные ключи подписи действуют строго в период определенный сроком их действия. Так, плановые (будущие) ключи вступят в силу только в указанный для них срок действия.
3.1 Создание новых ключей подписи


Для инициализации процедуры создания новых ключей подписи, необходимо нажать кнопку Соз​дать новые ключи подписи на странице обслуживание АСП 
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При генерации новых ключей появится следующее окно компонента цифровой подписи:
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Нажмите кнопку создать ключ, для генерации новых ключей подписи необходимо на клавиатуре понажимать несколько произвольных клавиш:
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Сразу после создания цифровых ключей пользователю будет предложено сохранить ключ:
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По умолчанию ключ сохраняется на дискете, однако ключ может быть сохранен на любом другом носителе. (Следует помнить об условиях хранения цифровых ключей подписи, предусмотренных договором на обслуживание)

[image: image10.png]1-Pays: unpposas noannce (sepewa 2.11.1)

BCTasETe WICTUO AUCKETY A7 COHpaHErUA Baiina oK
saKperToro [cexperoro] knosa

Cancel

[A:\Key 2001108163812 ik





[image: image137.png]


[image: image138.png]


[image: image11.png][

i Dpeoxa Bua Ubpawoe Ceponc  Crpasca

Qrer Q4 [B @ POroms Fowsoance @ reas &) (- o

Aapec: | €] hitp: flocalhost/ipays_internet/secjcr_edit.aspx# [v] B repexoa  coonen > @1+

[OBuecron o orpanHerof oTeeTETaCAHOGTL KOPTEK”

KpaTioe nanmenoBanme oprannaatm

Fenepansi anpertop
@110 “Thasnoro Gyxranrepa™
Canenses .

Viaentubuicatop noanuch
(000 "KOPTEK", UHH: 7709828760
>Kenaenbili cpok AelicTous (pKnI0uan rpanyubt Avanasona)

e no bopwar aaTel AAMHM.ITIT ( rae AA - aeHs, MM- wecau, ITIT - roa)
1. Bar ocTasnaet 3a caBofi NPas0 Ha GBGCHOBAHHOR HaMEHEHHE CRaKa ASHICTENA KNKOE B HOMSHT BHINYKa
cepradcara.
O7icpoiTeii kniou noanucH OTpoiTei Knioy wHbPOBaHKR
06 02 00 00 00 24 00 00 52 53 41 31 00 02 00 00 01 00 01 [4][26 02 00 0D 00 A4 00 00 52 53 41 3100 02 00 00 [&
100 55 0C DS AB A3 0D A3 42 BS B3 77 50 86 36 6D 06 15 (|01 00 01 00 21 2B F& 74 69 EB 14 E5 0C 34 74 69
D E3 69 FC 77 84 Ad 0D A% 1D &F 27 DF Fé 51 £8 g F0 (%10 FS 4B 92 03 2E 27 31 A5 7D DC 77 26

Cwar 3) Nepenste sanpos e Bank | [ (a7 ) MEuaram yeeAbiienie

& O Hazxrmie v





3.2 Печать уве​дом​ле​ния об используемых ключах
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3.3 Обновление созданных ключей (Обновление ключевого носителя)

Процедура создания новых ключей цифровой подписи, при успешной регистрации новых ключей Банком, всегда должна завершаться процедурой обновления созданных ключей (процедурой обновления ключевого носителя).

О моменте регистрации новых ключей Банком и необходимости обновления ключевого носителя Клиент может узнать по изменившемуся статусу запроса, появлении нового зарегистрированного ключа или специальному уведомляющему сообщению.

Суть процедуры обновления созданных ключей (обновления ключевого носителя) состоит в переименовании файла с закрытыми ключами к имени, соответствующему зарегистрированному ключу. Дополнительно на носитель с закрытыми ключами переписывается зарегистрированный Банком сертификат на открытые ключи Клиента.

После выполнения этих действий, процедура обновления ключей (процедура обновления ключевого носителя) считается завершенной и ключи готовы к использованию.
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3.4 Создание плановых (будущих) ключей

Согласно условиям договора на удаленное обслуживание, Клиент может иметь возможность за определенный момент времени до истечения срока действия ключа подписи произвести создание плановых (будущих) ключей подписи. Создание плановых ключей позволяет избежать возможных потерь времени связанных с обычной регистрацией и обновлением ключей в момент истечения их срока действия.

После регистрации плановых (будущих) ключей в распоряжении Клиента будут действующий ключ и дополнительно плановый (будущий) ключ. Каждый из ключей функционирует строго в разрешенный им срок действия. Таким образом, плановый (будущий) ключ автоматически вступит в силу в момент наступления указанного срока действия.

Процедура создания плановых (будущих) ключей соответствует описанной в разделе 3.1 Создание новых ключей и отличается лишь необходимостью указания желаемого срока действия плановых (будущих) ключей. Если сроки действия ключей пересекаются, всегда из них будет использован тот ключ, который был зарегистрирован позднее (с большим номером).

4 ОПИСАНИЕ ИНТЕРФЕЙСА I-PAYS (КЛИЕНТ) 
4.1 Главная страница. 
При входе в систему пользователь попадает на главную страницу (подраздел Главного меню ГЛАВНАЯ СТРАНИЦА)

В верхней части страницы отображается текущая дата и текущее операционное время (московское). Отображается информация о текущей зарегистрированной учетной записи клиента – его наименование и ИНН.

На главной странице пользователю доступна информация по количеству входящих и исходящих документов с разбивкой по типам документам. Так же доступно создание новых  документов и быстрые переходы к другим разделам сервера. 

На главной странице также отображаются все последние информационные сообщения Банка.
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4.1.1 Главное меню

Главное меню служит для навигации по всем разделам сервера. Главное меню содержится на всех основных страницах системы, и находится в неизменном месте, облегчая доступ к разным разделам сервера.

Меню содержит основные разделы:
· ГЛАВНАЯ СТРАНИЦА (главное окно программы), сморите описание выше, раздел 4.1 Главная страница. 
· НОВЫЙ ДОКУМЕНТ - раздел содержащий подразделы (раздел 4.7.1 Создание документов):
· Создать документ – служит для создания новых документов всех разрешенных типов, позволяет выбрать тип документа и варианты создания документов, при их наличии: обычное создание документа, ускоренное создание документа, создание документа из заданного шаблона, импорт документа из бухгалтерских программ.
· Создать из шаблона – служит для создания документа на основе сохраненного шаблона.

· [image: image163.png]


ИСХОДЯЩИЕ – раздел позволяющий просмат​ри​вать и работать со всеми исходящими до​кумен​тами Клиента, независимо от их типа и статуса. В данном разделе будут отображаться все документы, за исключением удаленных. Раздел содержит подразделы:

· На редактировании – служит для работы с документами, находящимися на редактировании (включая статус подписан), которые еще не были отправлены в Банк, либо которые были возвращены из банка на повторное редактирование. Если раздел содержит документы, начиная с предыдущего месяца, то количество документов будет указано в скобках, а надпись будет красного цвета.
· Переданы в Банк – подраздел содержит документы, которые были переданы в Банк. Если раздел содержит документы, начиная с предыдущего месяца, то количество документов будет указано в скобках, а наименование пункта будет зеленого цвета.

· Проведены Банком – подраздел содержит документы, которые были проведены Банком. Если раздел содержит документы, начиная с предыдущего месяца, то количество документов будет указано в скобках, а наименование пункта будет зеленого цвета.
· Отказаны Банком – данный подраздел позволяет просматривать и осуществлять работу с документами, в исполнение которых было отказано Банком. Хотя с отказанными документами можно работать и в описанных выше подразделах, в этом разделе отображаются исключительно документы со статусом «отказано». Если раздел содержит документы, начиная с предыдущего месяца, то количество документов будет указано в скобках, а надпись будет красного цвета.

· Платежи/распоряжения – служит для работы только с платежными документами. В данном разделе отображаются только исходящие платежные документы клиента.

· Письма/запросы – служит для работы с неплатежными документами, различными письмами и запросами в Банк.

· ВХОДЯЩИЕ – раздел, позволяющий просмат​ри​вать и работать со всеми входящими в адрес Клиента документами. В зависимости от условий обслуживания Клиента банком, данный раздел может содержать все документы - поступления в адрес клиента, в том числе и в online режиме. Раздел содержит подразделы:

· Приходы/поступления – служит для работы только с платежными документами. В данном разделе отображаются только входящие платежные документы в адрес клиента.

· Выписки по счетам – служит для работы со сформированными для клиента выписками и справками по счетам. Выписка и справки могут быть просмотрены по счету клиента за каждый день или за произвольный период. 

· Реестры документов – служит для работы со сформированными для клиента реестрами платежей. В зависимости от условий обслуживания клиента Банком, клиенту может потребоваться периодическое заверение сформированного реестра и передача его в Банк. 

· Письма/запросы – служит для работы с неплатежными документами, различными письмами и запросами, полученными из Банка.

· КЛИЕНТ – раздел, позволяющий осуществлять основные действия, связанный с параметрами, настройками и обслуживанием клиента в системе. Раздел содержит подразделы:

· Реквизиты/настройки – позволяет просматривать реквизиты, настройки, установленные индивидуальные параметры, списки счетов клиента признаки обслуживания.

· Обслуживание АСП – служит для осуществления всех действий, связанных с работой и обслуживанием цифровых ключей подписи Клиента.

· Проверка настроек – служит для проверки совместимости браузера, проверки текущих настроек безопасности, проверки корректности установки и функционирования компонент цифровой подписи документов.

· СПРАВОЧНИКИ – раздел, позволяющий осуществлять работу со справочниками системы. Раздел содержит подразделы:

· Шаблоны документов – позволяет осуществлять работу и корректировать сохраненные шаблоны документов. Шаблоны документов облегчают процедуру создания часто используемых и однотипных документов.
· Корреспонденты – позволяет осуществлять работу и корректировать справочник корреспондентов клиента. Справочник корреспондентов позволяет упростить процедуру создания новых документов, путем выбора корреспондентов из справочника.
· Курсы валют – позволяет просматривать установленные курсы валют.

4.1.2 Сообщения и новости

В данном отображаются наиболее важные информационные сообщения Банка адресованные клиентам пользователям системы. Сообщения могут быть адресованы всем клиентам, так и персональные, адресованные конкретному Клиенту. 

Информация о регистрации нового цифрового ключа Клиента так же появится в данном окне. 
4.1.3 Окно статистики по до​ку​ментам

Окно отображает сгруппированную по типам документов и по дням (за сегодня, вчера и за месяц) информацию о количестве документов.

Используя данное окно можно также осуществлять быстрый переход к интересующим типам документов. Для этого достаточно мышью щелкнуть по выбранному типу документов.
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4.2 Доступ в систему. Бло​ки​ров​ка дос​ту​па. Бе​зо​пас​ный вы​ход
Первоначальный доступ в систему осуществляется по уникальному логину и специально сгенерированному паролю.

Важно различать несколько видов доступа:

Доступ к системе
-
право входа в систему и просмотра основной информации.
Доступ к операциям
- 
право создавать новые (в т.ч. платежные) документы.
Временный доступ
- 
возможность доступа к системе на ограниченный интервал времени без возможности создания и просмотра каких-либо документов. Данный вид доступа обычно предоставляется новому Клиенту для создания цифровых ключей.
Подпись документов цифровой подписью – возможность подписывать документы зарегистрированной цифровой подписью.
Варианты и условия доступа могут быть изменены как со стороны Банка, так и действиями Клиента. Так, при неоднократных попытках ввода некорректного пароля, учетная запись блокируется на определенный интервал времени, предотвращая тем самым попытки подбора пароля.

Также Клиент может самостоятельно заблокировать свою учетную запись до определенного времени. Для этого достаточно нажать кнопку БЛОКИРОВАТЬ ДО…, находящуюся наверху каждой страницы, после чего откроется следующее окно:
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Кнопку ВЫХОД следует использовать, если требуется прекратить текущую сессию, или требуется зайти в систему под другой учетной записью. Если Вы вынуждены отойти от компьютера всегда пользуйтесь данной кнопкой для прекращения текущей сессии и исключения возможности использования посторонними лицами Вашей учетной записью.
4.3 [image: image169.png]


Окно документов
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Основная работа со списками документов проходит в данном окне. Независимо от просматриваемых вами подразделов общий вид отображаемого окна остается примерно одинаковым. 
Все документы отфильтровываются по заданным признакам. Документы автоматически разбиваются на страницы и показываются страницами.
Документы сортируются по времени ввода в систему, самые последние введенные документы отображаются наверху. 
4.3.1 Фильтр документов
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В зависимости от того, в каком подразделе Вы просматриваете документы (Входящие, Исходящие, Платежи/распоряжения и др.) Внешний вид фильтра может отличаться от приведенного. 
Важно иметь ввиду, что установленный фильтр не отменяет ограничений просматри​ваемого Вами подраздела, а лишь уточняет их. Так, например, Если Вы просматриваете раздел отказанных документов, то документов отобранных по любому другому статусу кроме «отказаны Банком» в данном подразделе содержаться не будет.

Фильтр позволяет отфильтровывать, а также находить требуемые документы по заданным параметрам. В наиболее общем случае фильтр содержит следующие параметры:

Дата документа с, дата документа по
-
определяет дату отфильтрованных документов, как первая, так и вторая дата может не указываться, определяя открытый диапазон. Документы отфильтровываются по дате документа. Дата должна быть указана в следующем формате DD.MM.YYYY, где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

Статус документа


-
параметр определяет фильтр документов по статусу. Статус может принимать следующие значения:

Все - 
отображает все документы данного подраздела.
На редактировании - 
отображает документы, находящиеся на ре​дактировании или на подписи, но еще не пе​ре​дан​ные в Банк. Также документы, которые Банк не смог провести и вернул обратно на редактирование имеют данный статус.
Переданы в Банк – 
документы, переданные в Банк, в том числе на проверку и на валютный контроль, но еще не исполненные и не отказанные.

На проверке в Банке –
отображает документы, которые Клиент передал в Банк для проверки.
На валютном контроле – 
документы, находящиеся в Банке на валютном кон​троле.

Исполняются Банком – 
документы, которые в настоящий момент исполняются Банком.
Проведены Банком – 
документы, проведенные Банком.
Отказаны Банком – 
документы, в проведении которых было отказано Бан​ком.
Следует иметь ввиду, что фильтр по статусам, для удобства использования несколько отличается от статусов самих документов (раздел 4.6 Статусы документов). Каждый фильтр по статусам содержит комбинацию сразу нескольких статусов документов. Поэтому, например, документы, находящиеся на валютном контроле, можно отобрать, выбрав статус валютный контроль, но также эти документы будут показаны и по фильтру приняты Банком.

Раздел

-
параметр определяет раздел отбираемых документов. Возможные значения:
Все  -
отображаются все документы.

Платежи/распоряжения  -
отображаются только платежные документы.

Реестр документов -
отображаются реестры документов.

Письма/запросы  -
отображаются не платежные документы.

Другие  -
документы другого вида.

Тип документа
-
параметр определяет тип отбираемых документов. Если определен Раздел, то элемент Тип документа содержит возможные документы выбранного раздела.
ОБНОВИТЬ

-
для отбора документов по фильтру или при изменении параметров фильтра необходимо нажать кнопку ОБНОВИТЬ, чтобы обновить информацию о выбранных документах
4.3.2 Список документов
Список содержит документы, содержащиеся в подразделе и отобранные по действующему фильтру. Список содержит информацию о номере документа, дате документа, тип документа, корреспондента документа, сумму документа, валюту платежа, статус документа, признак вхо​дя​щего или исходящего документа и уникальный идентификатор.

В зависимости от статуса, документы выделяются цветами, также выделяется цветом ста​туса и номер документа.
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4.3.3 Па​нель действий над до​ку​мен​том
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Все операции (действия) над документом выполняются через панель действий над документом. В зависимости от выбранного документа и  в зависимости от статуса документа часть кнопок может затеняться и быть недоступна, это обозначает о недопустимом действии  над данным документом в его текущем состоянии. Остаются подсвеченными только те кнопки, действия которых могут быть совершены над документом.
Для выполнения действия над документом, документ необходимо выбрать. Для этого щелкните мышью по требуемому документу, после этого панель действий отобразит возможные действия над документом, и нажмите требуемое Вам действие.

	Создание новых документов
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	Создать новый документ.
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	Создать новый документ, копированием из текущего выбранного документа.
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	Редактировать текущий документ.
· Для редактирования доступны только новые, еще не переданные в Банк и не подписанные документы. 

· Если документ подписан его необходимо, вначале вернуть на редактирование. 

· Если документ передан в Банк, то он не может быть отредактирован, в этом случае только Банк может вернуть документ обратно на редактирование клиенту (если это предусмотрено условиями на обслуживание Банком)
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	Просмотр документа.

При просмотре документа осуществляется контроль ошибок и предупреждений в правильности оформления документа.

Из окна просмотра документа можно, также подписать документ, отправить в Банк, передать на проверку в банк, вернуть на редактирование и пополнить справочники шаблонов и корреспондентов.
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	Печать текущего документа.
(для корректной печати необходимо произвести настройку принтера, раздел  2.3 Настройка корректной печати)
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	Удалить текущий документ.
Может быть удален только документ еще, не переданный в Банк (см. Отозвать).

	Подпись и отправка документов в Банк
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	Подписать и отправить.

Подписать и отправить документ в Банк. Документ должен быть корректно оформлен и не содержать ошибок контроля.
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	Подпись документа.

Подписан может быть только документ, не содержащий ошибок контроля. Допускается наличие предупреждений контроля, если же документ содержит хоть одну ошибку контроля – до исправления ошибок документ не может быть подписан никаким образом.
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	Отправить.
Отправить документ в Банк, документ может быть отправлен в Банк, если он подписан, а значит корректно оформлен и не содержит ошибок контроля. Данная операция позволяет при необходимости разносить по времени или месту процедуру подписи документа и непосредственной передачи документа в Банк.
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	Вернуть на редактирование.
Если необходимо отредактировать подписанный, но еще не переданный в Банк документ, следует воспользоваться данной операцией. В этом случае подпись под документом удаляется, и он может быть отредактирован.

	Дополнительное управление документами
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	Передать на проверку в Банк.

Если это предусмотрено договором на обслуживание, служит для передачи документа в Банк для предварительной проверки. Может быть передан документ, находящийся в состоянии редактирование (и еще не подписанный). После передачи документа на проверку в Банк, сотрудник Банка имеет возможность увидеть документ клиента, осуществить предварительный контроль и проверку документа и вернуть документ обратно клиенту, сообщив результат проверки.
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	Отозвать документ.
Если это предусмотрено договором на обслуживание, данная операция позволяет сформировать документ на отзыв текущего документа. Запрос на отзыв может быть сформирован на переданный в Банк документ любого статуса.

	Дополнительная информация о документе
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	Просмотр документа в XML.
Позволяет просмотреть текст документа в виде XML и подпись документа. Документы хранятся в системе в виде XML, и в данном окне показывается именно оригинальное содержимое и подпись документа. 
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	История документа.
Все действия над документом строго журнализируются. Данная операция позволяет просмотреть все действия, выполняемые над документом.

	Пополнение справочников
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	Добавить получателя в справочник.
Данная операция добавляет получателя (корреспондента) текущего выбранного документа добавить Справочник получателей. Если справочник уже содержал реквизиты этого получателя, они будут заменены новыми. Справочник получателей может быть использован при создании новых документов для быстрого выбора корреспондента и его реквизитов.
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	Сохранить документ в шаблонах.
Позволяет сохранить текущий выбранный документ как шаблон для дальнейшего использования. При сохранении будет запрошено имя шаблона, под которым и будет сохранен документ. Если шаблон с таким именем уже существует, старый шаблон будет заменен новым. Шаблоны позволяют быстро создавать однотипные документы.


4.4 Действия над несколькими документами

Для ускорения работы, система допускает одновременный выбор нескольких документов и осуществление выбранного действия над документами. Для этого с помощью кнопки мыши при нажатой клавише левый SHIFT выберете необходимые Вам документы. После этого нажмите кнопку соответствующего действия над списком документов.

Например, выбрав с помощью мыши, при нажатой клавише левый SHIFT, несколько документов и затем, нажав кнопку подписать и отправить, Вы сможете за одно действие подписать и отправить в Банк выбранные документы.
4.5 Варианты создания новых документов

На главной странице возможно создание новых документов сразу несколькими вариан​та​ми.
[image: image36.png]8 CoaaTE HOBLI AokyMEHT. . [ [euBepete Aokynent =] ¥ coxpawennsii ssoa

8 COSAATE HOBLII AOKYMERTA HA OCHOGE WABNONA ..
B o BT T S By TG . 0 TP OFPAMMBL




· Возможно создание нового документа путем выбора из выпадающего списка документа требуемого типа. После выбора типа документа откроется окно редактирования нового документа выбранного типа.
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· Некоторые типы документов могут содержать обычную и сокращенную форму для создания и редактирования документов. Так, например форма рублевого платежного поручения содержит обычную форму позволяющую редактировать все поля поручения, также дополнительно имеется сокращенная форма, в которой доступны только основные поля и недоступны, например, налоговые поля. Использование сокращенной формы создания документа позволяет наиболее быстро оформлять обычные платежные документы. Выбор открываемой формы нового документа определяется флажком «сокращенный ввод». 

· Создание нового документа возможно нажатием СОЗДАТЬ НОВЫЙ ДОКУМЕНТ…, а также нажатием Создать документ в Главном меню программы:
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· Создания нового документа на основе сохраненного ранее шаблона возможно нажатием СОЗДАТЬ НОВЫЙ ДОКУМЕНТ НА ОСНОВЕ ШАБЛОНА…, а также нажатием Создать из шаблона в Главном меню программы. Откроется окно, содержащее список сохраненных шаблонов клиента:
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· Если необходимо импортировать документы из бухгалтерской программы, следует нажать ИМПОРТИРОВАТЬ РУБЛЕВЫЕ ПЛАТЕЖИ ИЗ БУХГАЛТЕРСКОЙ ПРОГРАММЫ… Подроб​нее смотрите раздел 4.8 Импорт документов
· Возможны варианты создания документов из панели действий над документом в Окне документов. Из данной панели возможно создание нового документа - [image: image40.png]


 и создания документа на основе созданного ранее - [image: image41.png]


.
4.6 Статусы документов

Все документы, введенные в систему, за время своего существования проходят различные статусы. Общее количество и характеристики статусов четко определены жизненным циклом каждого документа. Возможные действия с документом определяются статусом, в котором находится данный документ. Так, для каждого из статусов определены действия, которые можно совершить над до​ку​мен​том. 

Важно знать о связи обработки документа Банком и соответствующем изменении статуса документа. Четкое представление о возможных статусах документа и периодический просмотр изменений статусов, позволит Вам однозначно определять на каком этапе обработки в Банке находится документ и наиболее оперативно осуществлять дальнейшие действия.

Каждое совершаемое над документом действие строго журнализируются. Большинство действий над документами вызывают смену статуса документа и тем самым осуществляют переход документа из одного состояния в другое. 

[image: image42]
4.7 Работа с документами
4.7.1 Создание документов
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С использованием панели действий над документом, возможно создать новый документ (в этом случае все поля нового документа будут содержать значения по умолчанию). Второй вариант, создать документ на основе старого (копированием из старого), в этом случае все поля документа будут взяты из старого документа, а вычисляемые поля, такие например как дата документа, наименования банков будут заменены актуальной информацией. Другие варианты создания нового документа описаны в разделе 4.4 Действия над несколькими документами

Для ускорения работы, система допускает одновременный выбор нескольких документов и осуществление выбранного действия над документами. Для этого с помощью кнопки мыши при нажатой клавише левый SHIFT выберете необходимые Вам документы. После этого нажмите кнопку соответствующего действия над списком документов.

Например, выбрав с помощью мыши, при нажатой клавише левый SHIFT, несколько документов и затем, нажав кнопку подписать и отправить, Вы сможете за одно действие подписать и отправить в Банк выбранные документы.
Варианты создания новых документов
.
При создании нового документа, откроется форма для редактирования документа, описанная в следующем разделе.

4.7.2  Редактирование документа
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При нажатии кнопки документ открывается на редактирование. В зависимости от типа документа будет открыта форма, соответствующая типу документа. Например, при редактировании рублевого платежного поручения откроется следующая форма:
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Кнопка Сохранить (ALT-S) позволяет сохранить документ в системе и в после​дую​щем вернуться к его редактированию. Кнопка Проверить (ALT-H) позволяет осуществить проверку правильности за​пол​не​ния документа. Кнопка На подпись (ALT-O) позволяет произвести подпись документа. При нажатии на кнопку документ будет проверен на правильность заполнения и если он не со​дер​жит ошибок, документ будет показан в режиме просмотра (раздел 4.7.4 Просмотр и печать документа). Подробнее об оформлении документов различных типов смотрите раздел 5 ОСОБЕН​НОС​ТИ СОЗ​ДА​НИЯ ДО​КУ​МЕН​ТОВ 
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Если Вы создаете или редактируете новый документ, то изменения будут сохранены в системе только в том случае, если Вы нажали кнопку Сохранить, или если после нажатия кнопки На подпись Вы перешли в режим просмотра документа. Если Вы просто закрыли окно - никакие изменения не будут сохранены.
При вводе и редактирование документов можно использовать справочник корреспондентов, банков и др. Справочники позволяют упростить и ускорить заполнение документов.
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4.7.3 Удаление документа
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Документ, находящийся на редактировании может быть удален из системы. Если документ передан в Банк, то он уже не может быть удален. Если документ подписан, но еще не передан в Банк, то он вначале должен быть возвращен на редактирование и лишь после этого удален.
4.7.4 Просмотр и печать документа
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Документ показывается для просмотра в том виде, в котором он будет распечатан. Форма просмотра документа содержит дополнительную информацию о документе и позволяет выполнить дополнительные действия над документом:
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4.7.5 Проверка документов

Каждый тип документа имеет свою собственную схему проверок полей и реквизитов, на основании этой схемы осуществляется проверка корректности заполнения документа. Проверка документа может быть осуществлена как в окне редактирования, так и в окне просмотра документа. В ходе проверки документа выводятся ошибки и предупреждения контроля. Ошибки контроля отображаются красным цветом, предупреждения контроля синим. Документ, содержащий ошибки контроля не может быть ни подписан, ни передан в Банк. Документ, содержащий предупреждения контроля и не содержащий ошибок контроля может быть подписан и передан в Банк.

Пример сообщений ошибок и предупреждений контроля:
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4.7.6 Подпись и передача документов
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Процедуры подписи и отправки документа в Банк могут быть разнесены по времени, таким образом, клиент имеет возможность подписать документ, а отправить его в другой день, или не отправлять его.
Документы могут быть подписаны и отправлены в Банк также с помощью окна просмотра документа (раздел 4.7.4 Просмотр и печать документа).
4.7.7 Передача документов на проверку в Банк
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Если это предусмотрено договором на обслуживание, документ, находящийся на редактировании, может быть передан в Банк для предварительной проверки. Сотрудник Банка сможет проверить корректность заполнения документа и вернуть документ обратно клиенту и сообщить результат проверки. Передача документа на проверку не требует проставления цифровой подписи.
Документы могут быть переданы на проверку в Банк также с помощью окна просмотра документа (раздел 4.7.4 Просмотр и печать документа).

4.7.8 Возврат документа на редактирование
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Если необходимо отредактировать подписанный, но еще не переданный в Банк документ, следует вернуть документ на редактирование и после этого документ может быть отредактирован (ранее проставленная цифровая подпись будет автоматически удалена).

Документ может быть возвращен на редактирование также с помощью окна просмотра документа (раздел 4.7.4 Просмотр и печать документа).

4.7.9 Отозвать документ
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В зависимости от условий договора на обслуживание, в течение определенного периода времени и для документов определенного типа Клиент может сформировать отзыв документа. Отзыв документа представляет собой специального вида документ, который должен быть корректно оформлен, подписан и отправлен в Банк. 

Формирование документа на отзыв и отправка его в Банк не дает гарантии в 100% возможности произвести отзыв документа. 

Каждый запрос на отзыв документа будет рассмотрен Банком и будет либо исполнен, либо будет отказано в исполнении документа на отзыв.
4.7.10 Просмотр документа в исходном XML виде 
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Основной формат хранения всех документов XML. Используя данную кнопку можно просмотреть исходный текст документа и его подпись. Каждый тип документа имеет свою собственную XML схему, поэтому документы различного типа отличаются друг от друга. 

Цифровая подпись документа осуществляется именно под текстом документа в XML виде. Именно этот текст документа подписан цифровой подписью и проверяется Банком.

[image: image58.png]=lolx|

ID: 5719 Cecons: 2820 Cratyc aokywerta: [10/111ACAH

<7xml version="1.0" encading="windows-1251"
<DOCUMENT TYPE="220" VERSION:
<OKUD >nopyHenne Ha nponaxy AHOCTDaHHOH BaMIoTE N0 Tekyweny Kypey</OKUD>
<BANK>3A0 KB "MEXXC" BYIK 044552210 UHH 7744000888</BANK>

<NO>8</NO>

<DATE >2004-11-15</DATE>

<PAYER>000 "KOPTEK"</PAYER>

<PAY_OKPO>72184230</PAY_OKPO>

<PAY_ACCOUNT >40702840800000000690</PAY_ACCOUNT >

<TRAN_ACCOUNT >47408840000000000690< / TRAN_ACCOUNT>
<REC_ACCOUNT>40702810500000000690</REC_ACCOUNT>

< CURRENCY>840</CURRENCY>

<CURRENCYTEXT=flonnap CllA</CURRENCYTEXT>

< SUM>605.00</SLN>

<SUMTEXT>Ulscrecot nat 407113p0s CUIA 00 ueHTos</SUMTEXT>
<CURS_MIN>28.2005</CURS_MIN>

<VALIDTO>A0 nenonwenna</VALIDTO>
<0>{VG01011P512345678/1717/0000/2/0}</V0>

< CONTACTPERSONE>Cagentes 1M.</CONTACTPERSONE>

< CONTACTPHONE >733-00-00</CONTACTPHONE >

<POSITION1 >Tenepanshuii aupeKTop</POSITIONL >
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4.7.11 Просмотр  истории документа
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Все основные действия над документом журнализируются, используя данную кнопку можно просмотреть всю историю действий над документом и историю изменения его статусов. 

В журнале фиксируется дата и время действия, статус, дополнительная информация, а также сотрудник Банка или Клиента, производивший какое-либо действие. 

Используя историю документа, Клиент имеет возможность отслеживать полную историю документа и обработку его, в том числе и на стороне Банка. Таким образом, клиенту доступна вся информация по прохождению его документа от состояния новый, до конечного состояния исполнен. 

Хотя информация о сотруднике Банка, осуществляющем обработку документа, фиксируется в журнале, клиенту она остается недоступной для просмотра.
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4.7.12 Добавить реквизиты в справочник корреспондентов
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Данная кнопка позволяет добавить реквизиты корреспондента (получателя) текущего выбранного платежа в справочник. В справочник заносится информация о получателе, его наименование и значения основных реквизитов, содержащиеся в текущем документе. Если справочник корреспондентов уже содержал реквизиты данного получателя, они автоматически будут обновлены новыми значениями.
Справочник корреспондентов может быть использован при создании новых документов, смотрите раздел 4.17 ОСОБЕН​НОС​ТИ СОЗ​ДА​НИЯ ДО​КУ​МЕН​ТОВ.
4.7.13 Добавить документ в шаблоны
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Данная кнопка позволяет добавить текущий выбранный документ в справочник шаблонов документа. Система запросит имя, под которым следует сохранить новый шаблон. Создавать новые документы наиболее легко и просто на основе сохраненного таким образом шаблона. Старайтесь использовать данную возможность и создавайте шаблоны для своих основных и типовых платежей, в которые Вам потребуется вносить лишь незначительные изменения.
4.8 Импорт документов из бухгалтерских программ
Данная процедура позволяет осуществлять импорт документов из бухгалтерских программ. Это позволяет избежать повторного ввода документов в систему удаленного обслуживания и импортировать за один раз большое количество документов
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4.9 Справки и выписки по счетам

На данной странице (подраздел основного меню КЛИЕНТ ссылка выписки по счетам) Клиент может просмотреть сформированные выписки по своим счетам. Можно просматривать выписки по счету, как за день, так и за произвольный период. 
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При просмотре выписки (справок) по счету, как за день, так и за период будет отображено следующее окно:
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4.10 Отслеживание статусов документов

Для полноценной работы с системой удаленного обслуживания и контроля за прохождением документов в Банке, необходимо периодически отслеживать статусы создаваемых документов, от начального до конечного. Своевременное отслеживание статусов позволит избежать несогласованности действий Клиента и Банка, а также позволяет наиболее оперативно решать вопросы обработки документа.

Обычно документ проходит состояние (статусы) от НОВЫЙ (РЕДАКТИРОВАНИЕ) до ИСПОЛНЕН или ОТКАЗАН. Последние два статуса являются конечными. Отказ в исполнение документа всегда сопровождается причиной отказа. Клиент имеет возможность создать новый документ на основе того, в исполнении которого было отказано. 

Документ не должен долго находится в состоянии отличном от: НА ИСПОЛНЕНИИ, ИСПОЛНЕН, ОТКАЗАН.
В некоторых случаях документ, которому было отказано в проведении, также может быть возвращен клиенту на редактирование (в состояние РЕДАКТИРОВАНИЕ) с пометкой причины возвращения документа. Поэтому важно просматривать статусы всех отправленных документов, для этого пользуйтесь пунктом ГЛАВНОЕ МЕНЮ -> ИСХОДЯЩИЕ, данный раздел отображает все исходящие документы независимо от типа и статуса.
Причина отказа документ в проведении или комментарий Банка при возврате документа в состояние РЕДАКТИРОВАНИЕ всегда отображается в окне Список документов, рядом со статусом, а также в окнах просмотра документа, просмотра документа в XML формате и просмотре истории документа.
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4.11 Полное отслеживание всех входящих и исходящих до​ку​мен​тов в режиме ONLINE
В зависимости от условий обслуживания клиента Банком, система позволяет отображать в реальном времени все платежные документы клиентов, как исходящие платежи, так и входящие. В данном режиме клиент имеет возможность видеть в системе все свои платежные документы, в том числе и полученные в бумажном виде и имеет возможность отслеживать прохождение своих документов.

Исходящие документы, независимо от того каким образом они оказались в системе (были созданы и отправлены в Банк в электронном виде, были переданы в виде платежа в бумажном виде или переданы в Банк с использованием других средств электронных платежей), равноценно могут быть использованы для копирования, создания новых документов и пополнения справочников. 

Входящие документы, то есть поступления на счета клиента могут быть распечатаны в виде платежного поручения (если это платежные поручения) или в виде мемориального ордера.
4.12 Справочник шаблонов документов
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4.13 Справочник корреспондентов 
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4.14 Справочник курсов валют
[image: image70.png]€1LPAYS NET Crpanouwne wypeon nanwr - Mictosoft Internet Bxplorer ]

@ain [paeca Baa  Usbparos

OO KA

Cepenc

Crpasxa

Ot Sovsianes @ree @

L
253U

Aapec;

€] http: localhostfipays_internetferefcurs.aspx

nepson | coomon ? @3-

TIABHAS CTPAHULLA
HOBbIV! JLOKYMEHT
cosaare aokymenT
Cosnare u watnona
VCXOAAME

nnatexn/pacnopaxenn| | 756
nncena/sanpoce| | 756
T —
nprxoasynocTynerna | | /50
eeinvcn o cueran| | 756
peecrpe aoxynentos | | 756

nncena/sanpoce:
KIVEHT

MPABOUHVIK KYPCH

suiGepere sanory

BanioTA| KyPC )

BAJSII

(756) Weehiusporni hpan

756) WseAuapcenn dparic
510) Poccnicknii pybne.

(840) Aonnap CLIA

978) EBPO

27.10.2004 24.0218
26.10.2004 24.0261
12.01.2004 23,5648

> BNOKNPOBATE 40

b BEXOA

peKBHaATLl HaCTP O
obenyxmanne ACT
nposeps nacTpoek

CNPABOUHAKIA
wabnor: Aok yerTos

KoppecnonaerTe:
Kypes sanior

© Al rights reserved, 2004

@

8 wecran mrpacers





4.15 Реквизиты/настройки Клиента


На данной странице (подраздел основного меню КЛИЕНТ ссылка реквизиты/настройки) Клиент может проверить правильность указания своих реквизитов, счетов, а также увидеть текущие статусы доступа в систему.

Доступ к системе, может принимать следующие значения: 

новый клиент (доступ запрещен), доступ разрешен, приостановлен (доступ запрещен), временный (ограниченный) доступ, снят с обслуживания

Доступ к операциям, может принимать следующие значения:
ввод документов запрещен, ввод документов разрешен, ввод документов приостановлен
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4.16 Проверка настроек браузера и компонент цифровой подписи
Данное окно (подраздел основного меню КЛИЕНТ ссылка проверка настроек) позволяет произвести проверку, автоматическую установку или обновление компонент цифровой подписи в случае необходимости. 
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При установке или обновление компонент цифровой подписи пользователь должен иметь соответствующие права для установки в систему элементов ActiveX и их выполнения. 
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В зависимости от установленного уровня безопасности, при установке компонента цифровой подписи, может быть задан вопрос:
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Если все компоненты цифровой подписи уже установлены в системе и имеют последнюю версию, Вы не увидите показанное выше сообщение, и повторно компоненты загружаться не будут. 
4.17 Функция «Муль​ти​кли​ент»
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Клиенты, оформившие специальный вид доступа (функция «Мультиклиент») имеют возможность осуществлять работу одновременно с неограниченным числом различных организаций. В режиме «Мультиклиент» список доступных организаций отображается наверху каждой страницы.


Для быстрого перехода к требуемой организации достаточно выбрать необходимую организацию из выпадающего списка.


Все действия в системе (создание новых документов, просмотр выписок и др.) осуществляются с текущей выбранной организацией. 
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При переходе к другой организации все открытые окна системы, помимо основного окна, становятся неактуальными. Например, если Вы открыли окно редактирования документа одной из организаций, затем перешли к другой организации, а открытое окно не закрыли, то при любой попытке редактирования или просмотра документа в открытом окне, система сообщит об ошибке для предотвращения возможных ошибок в оформлении документов.
5 ОСОБЕН​НОС​ТИ СОЗ​ДА​НИЯ ДО​КУ​МЕН​ТОВ

5.1 Платежное поручение ( тип документа – 100 )
5.1.1 Сокращенный формат создания
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
Проверка корректности заполнения формы осуществляется при нажатии кнопку На подпись.

	Поле
	Описание поля
	Допустимые значения

	Номер
	Номер платежного документа
	цифровое значение от 0 до 999

	Дата
	Дата платежного документа
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	Счет
	Счет дебета клиента
	списки допустимых счетов клиента, рублевые счета, счета должны иметь признак «разрешены списания» смотрите раздел 4.15 Реквизиты/настройки Клиента

	Сумма
	Сумма платежа
	дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Ставка НДС
	Процентная ставка НДС для авто​ма​ти​чес​ко​го расчета
	целое число

	Назначение платежа
	Назначение платежа
	допустимые символы, согласно тре​бо​ва​ниям ЦБ (недопустимы символы: №,ё). 

Максимальная длина строки 210 символов

	ПОЛУЧАТЕЛЬ ПЛАТЕЖА

	ИНН
	ИНН получателя
	10 или 12 цифр, допускается символ F

	КПП
	КПП получателя
	Пусто или 9 цифр

	Наименование
	Наименование получателя
	допустимые символы, согласно требованиям ЦБ РФ (недопустимы символы: №,ё). 

Максимальная длина строки 160 символов

	Счет
	Счет получателя
	20 цифр

	БИК Банка
	БИК банка получателя
	9 цифр


5.1.2 Полный формат редактирования
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
Для ускорения ввода документа поля Наименование банка, к/м банка можно оставить пустыми, а заполнить только поле БИК. В этом случае отсутствующие поля будут автоматически заполнены при проверки документа.

	Поле
	Описание поля
	Допустимые значения

	Номер
	Номер платежного документа
	цифровое значение от 0 до 999

	Дата
	Дата платежного документа
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	Вид платежа
	Вид платежа
	допустимые значения: пусто, почтой, телеграфом, электронно

	Налоговый платеж
	Признак налогового платежа
	допустимые значения: пусто, 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08

	Счет
	Счет дебета клиента
	списки допустимых счетов клиента, рублевые счета, счета должны иметь признак «разрешены списания» смотрите раздел 4.15 Реквизиты/настройки Клиента

	ПОЛУЧАТЕЛЬ ПЛАТЕЖА

	ИНН
	ИНН получателя
	10 или 12 цифр, допускается символ F

	КПП
	КПП получателя
	пусто или 9 цифр

	Наименование
	Наименование получателя
	допустимые символы, согласно требованиям ЦБ (недопустимы символы: №,ё). 

Максимальная длина строки 160 символов

	Счет
	Счет получателя
	20 цифр

	БАНК ПОЛУЧАТЕЛЯ

	БИК
	БИК банка получателя
	9 цифр

	Наименование
	Наименование банка получателя
	-
Поле можно оставить пустым в этом случае, при проверки документа, наименование будет вычислено на основе поля БИК

	к/с
	Корсчет банка получателя
	пусто или 20 цифр
Поле можно оставить пустым в этом случае, при проверки документа, наименование будет вычислено на основе поля БИК

	

	Сумма
	Сумма платежа
	дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Ставка НДС
	Процентная ставка НДС для авто​ма​ти​чес​ко​го расчета
	целое число

	Назначение платежа
	Назначение платежа
	допустимые символы, согласно тре​бо​ва​ниям ЦБ (недопустимы символы: №,ё). 

Максимальная длина строки 210 символов

	Вид операции
	Вид операции
	допустимое значение 01

	Очер.платежа
	Очередность платежа
	допустимые значения: пусто, 1, 2, 3, 4, 5, 6

	Поля налоговых платежей
	Поля налоговых сообщений
	-


5.2 Перевод валюты ( тип документа – 200 )
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
Поле Код страны можно оставить незаполненным. В этом случае, при проверке документа, код будет вычислен на основании поля Страна банка бенефициара (которое должно быть заполнено наименованием страны на английском языке).
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Если Вам известен SWIFT код банка корреспондента и/или бенефициара обязательно заполните поле SWIFT (8 или 11 символов), а поля Наименование банка, Страна банка, Город, Отделение, Код страны оставьте пустыми. В этом случае, при проверке документа, поля Наименование банка, Страна банка, Город, Отделение, Код страны будут автоматически вычислены на основании актуальных данных справочника банков системы SWIFT.

	Поле
	Описание поля
	Допустимые значения

	Номер
	Номер заявления на перевод
	цифровое значение от 1 до 99999

	Дата
	Дата заявления на перевод
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	Дебетовать счет
	Счет дебета клиента
	списки допустимых валютных счетов клиента, счета должны иметь признак «разрешены списания» смотрите раздел 4.15 Реквизиты/настройки Клиента

	Исполнитель
	Исполнитель документа со сто​ро​ны клиента
	-

	Конт.телефон
	Контактный телефон исполнителя
	-

	Сумма платежа
	Сумма платежа в валюте платежа
	дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Валюта
	Валюта платежа
	согласно списку доступных валют

	БАНК КОРРЕСПОНДЕНТ

	SWIFT
	Код SWIFT банка корреспондента
	Пустое значение, 8 или 11 символов кода

	Наименование
	Наименование банка кор​рес​пон​ден​та
	-
Поле можно оставить пустым, в этом случае, при проверки документа, наименование будет вычислено на основании поля SWIFT если последнее указано

	Страна
	Наименование страны банка кор​рес​пон​дента
	-

Поле можно оставить пустым, в этом случае, при проверки документа, наименование страны будет вычислено на основании поля SWIFT если последнее указано

	Город
	Наименование города банка кор​рес​пон​дента
	-

Поле можно оставить пустым, в этом случае, при проверки документа, наименование города, будет вычислено на основании поля SWIFT если последнее указано

	Отделение
	Наименование отделения банка кор​респондента
	-

Поле можно оставить пустым, в этом случае, при проверки документа, наименование отделения будет вычислено на основе поля SWIFT если последнее указано

	БАНК БЕНЕФИЦИАРА

	SWIFT
	Код SWIFT банка бенефициара
	Пустое значение, 8 или 11 символов кода

	Наименование
	Наименование банка бе​не​фи​ци​ара
	-

Поле можно оставить пустым, в этом случае, при проверки документа, наименование будет вычислено на основании поля SWIFT если последнее указано

	Страна
	Наименование страны банка бе​не​фициара
	английское наименование страны
Поле можно оставить пустым, в этом случае, при проверки документа, наименование страны будет вычислено на основании поля SWIFT если последнее указано

	Город
	Наименование города банка бе​не​фициара
	-

Поле можно оставить пустым, в этом случае, при проверки документа, наименование города, будет вычислено на основании поля SWIFT если последнее указано

	Отделение
	Наименование отделения банка бенефициара
	-

Поле можно оставить пустым, в этом случае, при проверки документа, наименование отделения будет вычислено на основе поля SWIFT если последнее указано

	Код страны
	Код страны банка бенефициара
	-

Поле можно оставить пустым, в этом случае, при проверки документа, код страны будет вычислен на основе поля SWIFT если оно  указано или на основании наименования страны

	Корреспондентский счет
	Корреспондентский счет
	-

	БЕНЕФИЦИАР (ПОЛУЧАТЕЛЬ)

	Наименование
	Наименование получателя
	-

	Адрес (страна, город)
	Адрес получателя
	-

	Счет бенефициара
	Счет бенефициара
	-

	Назначение платежа
	Назначение платежа перевода
	-

	Код вида валютной операции
	Код вида валютной операции
	указывается в фигурных скобках VO + 5 символов кода + PS + номер паспорта сделки или только VO + 5 цифр, несколько кодов отделяются запятыми.

Примеры правильного заполнения:

{VO01010}
{VO01011PS12345678/1717/0000/2/0}
{VO01010,VO01011}

{VO01010,VO01011PS12345678/1717/0000/2/0} 

	Расходы отнести
	Тип отнесения расходов за пе​ре​вод
	допустимые варианты согласно списку:
на наш счет, на счет бенефициара

	№ счета
	Номер счета отнесения комиссии при выборе отнесения комиссии на наш счет
	список доступных счетов отнесения комиссии


5.3 Покупка валюты ( тип документа – 240 )
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	Поле
	Описание поля
	Допустимые значения

	Номер
	Номер поручения на покупку ва​люты
	цифровое значение от 1 до 99999

	Дата
	Дата поручения на покупку ва​люты
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	Сумма покупаемой валюты
	Сумма покупаемой валюты
	дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Валюта
	Покупаемая валюта
	согласно списку доступных валют

	Максимальный курс покупки
	Максимальный курс покупки, установленный клиентом
	пустое значение или дробное число с четырьмя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Списать со счета
	Счет дебетования рублевых средств клиента
	список допустимых рублевых счетов клиента, счета должны иметь признак «разрешены списания» смотрите раздел 4.15 Реквизиты/настройки Клиента

	Перечислить на счет
	Транзитный счет клиента для перечисления рублевых средств
	список допустимых рублевых транзитных счетов клиента

	Зачислить валюту на счет
	Счет клиента для зачисления купленных валютных средств
	список допустимых валютных счетов клиента

	Код вида валютной операции
	Код вида валютной операции
	указывается в фигурных скобках VO + 5 символов кода + PS + номер паспорта сделки или только VO + 5 цифр, несколько кодов отделяются запятыми.

Примеры правильного заполнения:

{VO01010}

{VO01011PS12345678/1717/0000/2/0}

{VO01010,VO01011}

{VO01010,VO01011PS12345678/1717/0000/2/0}

	Ответственный исполнитель
	Исполнитель документа со сто​ро​ны клиента
	-

	Конт. телефон
	Контактный телефон испол​ни​теля
	-


5.4 Продажа валюты ( тип документа – 220 )
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	Поле
	Описание поля
	Допустимые значения

	Номер
	Номер поручения на продажу валюты
	цифровое значение от 1 до 99999

	Дата
	Дата поручения на продажу валюты
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	Сумма продаваемой валюты
	Сумма продаваемой валюты
	дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Валюта
	Продаваемая валюта
	согласно списку доступных валют

	Максимальный курс покупки
	Минимальный курс продажи, установленный клиентом
	пустое значение или дробное число с четырьмя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Списать со счета
	Счет дебетования валютных средств клиента
	список допустимых валютных счетов клиента, счета должны иметь признак «разрешены списания» смотрите раздел 4.15 Реквизиты/настройки Клиента

	Перечислить на счет
	Транзитный счет клиента для перечисления валютных средств
	список допустимых валютных транзитных счетов клиента

	Зачислить рубли на счет
	Счет клиента для зачисления рублевых средств от продажи валюты
	список допустимых рублевых счетов клиента

	Код вида валютной операции
	Код вида валютной операции
	указывается в фигурных скобках VO + 5 символов кода + PS + номер паспорта сделки или только VO + 5 цифр, несколько кодов отделяются запятыми.

Примеры правильного заполнения:

{VO01010}

{VO01011PS12345678/1717/0000/2/0}

{VO01010,VO01011}

{VO01010,VO01011PS12345678/1717/0000/2/0}

	Ответственный исполнитель
	Исполнитель документа со сто​ро​ны клиента
	-

	Конт. телефон
	Контактный телефон испол​ни​теля
	-


5.5 Обязательная продажа валюты ( тип документа – 221 )
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	Поле
	Описание поля
	Допустимые значения

	Номер
	Номер распоряжения на обя​за​тельную продажу валюты
	цифровое значение от 1 до 99999

	Дата
	Дата распоряжения на обя​за​тельную продажу валюты
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	Уведомление о зачислении №
	Номер уведомления о за​чис​лении валютных средств
	-

	Дата уведомления
	Дата уведомления о за​чис​лении валютных средств
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	Исполнитель
	Исполнитель документа со сто​ро​ны клиента
	-

	Конт. телефон
	Контактный телефон испол​ни​теля
	-

	Списать со счета
	Счет дебетования валютных средств клиента
	список допустимых валютных счетов клиента, счета должны иметь признак «разрешены списания» смотрите раздел 4.15 Реквизиты/настройки Клиента

	Общая сумма
	Сумма продаваемой валюты
	дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Валюта
	Продаваемая валюта
	согласно списку доступных валют

	С перечислением на счет №
	Транзитный счет клиента для перечисления валютных средств
	список допустимых валютных транзитных счетов клиента

	Сумма, подле​жа​щая обязательной продаже
	Сумма, подлежащая обяза​тель​ной продажи
	пустое значение или дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части – точка

	Сумма, пре​вы​ша​ющая размер обя​зательной продажи
	Сумма, превышающая размер обязательной продажи
	пустое значение или дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Рубли зачислить на
	Расчетный счет для зачисления рублевых средств
	список допустимых рублевых счетов клиента

	С зачислением на специальный бан​ков​ский счет
	Специальный банковский счет
	список допустимых специальных банковских счетов клиента

	Сумма
	Сумма зачисления
	Пустое значение или дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Заявление о резер​ви​ро​вании №
	Номер заявления о ре​зер​ви​ро​вании
	-

	от
	Дата заявления о резер​ви​ро​вании
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	С зачислением на текущий счет клиента
	Вариант зачисления в обслуживающий банк или в другой банк
	-

	Сумма
	Сумма зачисления
	Пустое значение или дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Счет для зачисления
	
	20 цифр

	Банк
	Реквизиты банка для за​чис​ле​ния средств (Наиме​нование, БИК, ИНН)
	-

	В т.ч. не подлежит обяз. продаже
	Сумма, не подлежащая обя​за​тель​ной продаже
	Пустое значение или дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Компенсация расходов
	Сумма компенсации расходов
	Пустое значение или дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Превышает размер обяз. продажи
	Сумма, превышающая размер обязательной продажи
	Пустое значение или дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части – точка

	По договору ко​мисс​сии
	Сумма по договору комиссии
	Пустое значение или дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Для осуществления разрешенных платежей с транзитного счета

	Основание
	Основание для платежей с транзитного счета
	-


5.6 Справка о валютных операциях ( тип документа – 290 )
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
Все данные из валютных документов за определенный день могут быть импортированы в текущую справку. Данные импортируются на основании указанной в валютных документах информации и кода валютной операции.  Для успешного импорта, Коды валютных операций в документах должны быть указаны в строгом формате (код указываться в фигурных скобках VO + 5 символов кода + PS + номер паспорта сделки или только VO + 5 цифр, несколько кодов отделяются друг от друга запятой) 

Примеры правильного заполнения: 

{VO01010}
{VO01011PS12345678/1717/0000/2/0}
{VO01010,VO01011}
{VO01010,VO01011PS12345678/1717/0000/2/0}
	Поле
	Описание поля
	Допустимые значения

	Справка от
	Дата справки о валютных операциях
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	№
	Номер уведомления при зачислении, Номер документа при списании
	Пустое значение или номер

	Дата
	Дата документа
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	Направление платежа
	Направление платежа
	Допустимые значения: списание, поступление

	Номер счета
	Номер счета клиента
	список допустимых счетов

	Сумма
	Сумма платежа
	дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части – точка

	Валюта
	Валюта платежа
	согласно списку доступных валют

	Код вида валютной операции
	Код вида валютной операции
	5 символов кода валютной операции

	Заявление о ре​зер​ви​ровании №
	Номер заявлении о ре​зер​ви​ровании
	Пустое значение или номер

	Дата заявления о ре​зервировании
	Дата заявления о ре​зер​ви​ровании
	Пустое значение или дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	ПС
	Номер паспорта сделки
	Пустое значение или номер

	Сумма
	Сумма контракта (кредитного договора)
	Пустое значение или дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	​Валюта
	Валюта контракта (кредитного договора)
	согласно списку доступных валют

	Ответственный ис​полнитель
	Ответственный исполнитель документа со сто​ро​ны клиента
	ФИО


5.7 Письмо свободного формата ( тип документа – 501 )
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	Поле
	Описание поля
	Допустимые значения

	Исх.номер
	Исходящий номер письма
	-

	От (Дата)
	Дата письма
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	Кому
	Получатель письма
	-

	Текст письма
	Текст письма
	-

	Исполнитель
	Исполнитель документа
	-

	Контактный те​ле​фон
	Контактный телефон
	-


5.8 Запрос на отзыв документа ( тип документа – 590 )
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	Поле
	Описание поля
	Допустимые значения

	№ запроса
	Номер запроса на отзыв
	-

	От
	Дата запроса
	дата в формате DD.MM.YYYY где DD-день, MM-месяц, YYYY-год

	Просим отозвать
	Наименование переданного ра​нее на исполнение до​кумента
	-

	Документ номер
	Номер отзываемого документа
	-

	От
	От какой даты отзываемый до​ку​мент
	-

	На сумму
	Сумма отзываемого документа
	дробное число с двумя знаками в дробной части, разделитель целой и дробной части - точка

	Валюта документа
	Валюта отзываемого до​ку​мен​та
	согласно списку доступных валют

	Идентификатор ID
	Идентификатор документа в сис​теме удаленного об​слу​жи​ва​ния
	пустое значение или идентификатор в системе I-PAYS

	Дополнительная информация
	Дополнительная информация, причина отзыва документа
	-

	Исполнитель
	Исполнитель документа
	-

	Контактный те​ле​фон
	Контактный телефон
	-


Запрос на отзыв документа, можно создать автоматически. В окне просмотра документов, выберете документ, который необходимо отозвать. В панели действий над документом нажмите кнопку отозвать. На основании содержимого документа будет открыт запрос на отзыв выбранного документа, который необходимо будет подписать и передать в банк как обычный электронный документ.
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Формирование запроса на отзыв и отправка его в Банк не дает никаких гарантий, о возможности исполнения отзыва. В зависимости от условий обслуживания клиентов банком, в зависимости от интервала времени прошедшего с момента передачи документа и передачи документа на отзыв, отзыв может быть исполнен Банком, а может быть отказано в исполнении отзыва, если Банк не сможет произвести эту процедуру.
Microsoft, Windows, Windows NT, Windows 95, Windows 98, Windows Me, Windows XP, Windows 2000, Windows 2003, MS Word, MS Excel, Microsoft Internet Explorer, MSDE и/или иные продукты Microsoft, упомянутые в данном документе, являются либо товарными знаками, либо зарегистрированными товарными знаками Microsoft. Названия других продуктов и компаний, упомянутые здесь, могут являться товарными знаками соответствующих владельцев.  Упомянутые в примерах компании, имена людей, организаций, продукты и другие данные являются вымышленными и не имеют никакого отношения к реальным компаниям, личностям, организациям, продуктам и другим персональным данным.

Microsoft, Windows, Windows NT, Windows 95, Windows 98, Windows Me, Windows XP, Windows 2000, Windows 2003, MS Word, MS Excel, Microsoft Internet Explorer, MSDE and/or other Microsoft products referenced herein are either registered trademarks or trademarks of Microsoft Corporation in the U.S. and/or other countries. The names of actual companies and products mentioned herein may be the trademarks of their respective owners. The example companies, organizations, products, domain names, email addresses, logos, people and events depicted herein are fictitious. No association with any real company, organization, product, domain name, e-mail address, logo, person, or event is intended or should be inferred.

� нажмите кнопку Узлы… и внесите в открыв�шееся окно Интернет-адрес, начи�нающий�ся с https:// об�слу�жи�ва�ющего Вас сервера Банка.


�(*) адрес сервера должен быть сообщен Вам Банком, если Банк имеет резервные серверы обслуживания, необходимо также внести их в список.





� нажмите на иконку Надежные узлы, после этого наж�мите кнопку Узлы…





� обратите внимание, в окне бра�узера должны появиться сле�ду�ющие приз�наки:


Надежные узлы


Безопасное SSL соединение


� 





� введите сообщенные вам логин и пароль и нажмите кнопку Вход в сис�те�му





(*) при установленном SSL соединении, вся передаваемая ин�фор�мация подвергается шифр�ова�нию и проверке подлинности, поэто�му никакие конфи�ден�циаль�ные дан�ные, как передаваемые Ва�ми, так и про�сматриваемые Ва�ми не могут стать доступны треть�им лицам





� установите следующие значения отступов (мм):


слева: 20, справа: 8, сверху: 10, снизу: 8





� нажмите кнопку OK





� очистите поля Верхний колонтитул и Нижний колонтитул





�информация о сфор�ми�рованных запросах на сме�ну ключей и их ста�ту�сах





�информация о вы�пу�щен�ных сертификатах и за�ре�гис�три�рованных клю�чах





�для инициализации про�це�дуры создания но�вых ключей подписи необ�хо�димо нажать кнопку Соз�дать но�вые ключи подписи





�cтатусы заре�гистри�рован�ных клю�чей, мо�жет принимать сле�дую�щие зна�че�ния: уста�рев�ший ключ, дей�ствующий ключ, бу�ду�щий ключ





�кнопки для печати уве�дом��ления об исполь�зуемых клю�чах и проце�дуры обнов�ле�ния клю�че�во�го но�си�те�ля





�cрок действия за�регис�три��рованных ключей и ста�ту�сы запросов на смену циф�ровых ключей








�проверьте правильность за�пол�нения реквизитов, в случае об�на�ру�же�ния несоответствий тре�буется соз�во�нить�ся с Банком





� после проверки реквизитов, наж�ми�те соответствующую кнопку, затем кноп�ку Генерация новых ключей





�процедура создания новых клю�чей должна быть завершена пере�дачей запроса в Банк и пе�чатью уве�дом�ления, для этого необ�ходимо воспользоваться кноп�ками (шаг 3) Передать зап�рос в Банк  и затем (шаг 4) Пе�ча�тать уведомление. Смотрите раздел � REF _Ref87700396 \r \h � \* MERGEFORMAT �3.2� � REF _Ref87700396 \h � \* MERGEFORMAT �Печать уве�дом�ле�ния об используемых ключах�








� необходимо распечатать уве�дом�ление о сформированных клю�чах, заверить уведомление под�пи�ся�ми и пе�чатью и предать его в Банк





�информация о необ�ходимости завершения про�цедуры создания но�вых ключей подписи, и не�об�хо�ди�мости об�нов�ления клю�че�во�го но�си�те�ля  





�информационное со�об�ще�ние о ре�гистра�ции но�во�го цифрового клю�ча и вы�пус�ке соответ�ству�ющего сертификата





�кнопка блокирования работы (раздел � REF _Ref87782913 \r \h � \* MERGEFORMAT �4.2� � REF _Ref87782913 \h � \* MERGEFORMAT �Доступ в систему. Бло�ки�ров�ка дос�ту�па�)





�реквизиты Клиента





�кнопка безопасного выхода (раздел � REF _Ref87850371 \r \h � \* MERGEFORMAT �4.2�  � REF _Ref87850371 \h � \* MERGEFORMAT �Доступ в систему. Бло�ки�ров�ка дос�ту�па. Бе�зо�пас�ный вы�ход�)





�текущее время





�информация о кол�ич�ес��тве документов по ти�пам. Для быстрого пе�ре�хо�да к Инте�ре�су�юще�му раз�делу дос�та�точ�но щелк�нуть на нем мышью (раздел � REF _Ref87783182 \r \h � \* MERGEFORMAT �4.1.3� � REF _Ref87783182 \h � \* MERGEFORMAT �Окно статистики по до�ку�ментам�)





�возможные варианты создания нового до�ку�мен�та (раздел � REF _Ref87783257 \r \h � \* MERGEFORMAT �4.3�)





�информационные со�об�ще��ния и новости Бан�ка (раздел � REF _Ref87783340 \r \h � \* MERGEFORMAT �4.1.2� � REF _Ref87783343 \h � \* MERGEFORMAT �Сообщения и новости�)





�главное меню, служащее для на�ви�га�ции по разделам сервера (раздел � REF _Ref87871528 \r \h � \* MERGEFORMAT �4.1.1� � REF _Ref87871530 \h � \* MERGEFORMAT �Главное меню�)





�информационное сообщение о цифровых клю�чах под�писи





�





� введите время, до которого тре�бу�ется заблокировать доступ. Лю�бой доступ будет заблокирован вплоть до указанного времени, а с наступлением этого времени доступ будет предоставлен на прежних ус�ло�виях автоматически





(*) формат даты и времени следующего вида DD.MM.YYYY HH:mm:SS, где DD-день, MM-месяц, YYYY-год, HH-часы (по 24 часовой системе), mm-минуты, SS-секунды





� нажмите кнопку Заблоки�ро�вать доступ  и дождитесь ре�зуль��тата





�фильтр отображаемых документов (раздел � REF _Ref87946735 \r \h � \* MERGEFORMAT �4.3.1� � REF _Ref87946737 \h � \* MERGEFORMAT �Фильтр документов�)





� текущий статус до��ку�мента в системе





�панель дей��ствий над выбранным до�ку�мен�том (раздел � REF _Ref87946885 \r \h � \* MERGEFORMAT �4.3.3� � REF _Ref87946888 \h � \* MERGEFORMAT �Па�нель действий над до�ку�мен�том�)





�строка информации о те�ку�щем выбранном до�ку�мен�те 





�список документов, отоб��ранных по ука�зан�но�му фильтру (раздел � REF _Ref87946797 \r \h � \* MERGEFORMAT �4.3.2� � REF _Ref87946800 \h � \* MERGEFORMAT �Список документов�)





�элементы навигации по страницам, отоб�ран�ных до�ку�ментов





�элементы создания но�во�го документа





корреспондент





Сумма и ва�лю�та документа





номер документа





идентификатор документа





дата документа





Признак вхо�дя�ще�го/ис�хо���дящего до�кумента








тип документа





статус документа





� кнопка для импорта до�ку�мен�тов из бухгалтерской программы





�кнопка создания до�ку�мен�та на основе шаблона





�кнопка создания до�ку�мен�та на основе обычной фор�мы





�кнопка создания доку�мен�та на основе сокращенной фор��мы





�выберите тип соз�да�ва�емо��го документа





�после выбора типа документа, отобразится спи�сок шаблонов документов вы�бран�ного типа. Щелкните мышью по требуемому шаб�ло�ну и откроется форма ре�дак�тирования документа





НОВЫЙ ДОКУМЕНТ





РЕДАКТИРОВАНИЕ





ПОДПИСАН





УДАЛЕН





ОЖИДАЕТ ПЕРЕДАЧУ





ПЕРЕДАН В БАНК





ПОЛУЧЕН БАНКОМ





НА ОБРАБОТКЕ БАНКА





НА ПРОВЕРКЕ В БАНКЕ





НА ИСПОЛНЕНИИ





ПРОВЕДЕН БАНКОМ





ОТЛОЖЕН БАНКОМ





ОТКАЗ В ПРОВЕДЕНИИ





ВАЛЮТНЫЙ КОНТРОЛЬ











действия Клиента





действия Банка





создать новый документ на основе ста�ро�го (скопировать документ)





создать новый документ сокращенного, полного вида, создание нового документа на основе шаблона или импорт документа из бухгалтерской программы.








проверить и под�пи�сать документ





произвести проверку пра�виль�ности офор�мле�ния документа








сохранить документ в сис�теме





печать документа





просмотр документа





�действия по подписи и от�прав�ки документа в Банк





�кнопки сохранения документа в спра�воч�ни�ке шаблонов, сохранение реквизитов кор�рес�пон�дента в справочнике и печати документа





�кнопка передачи до�ку�мен��та на проверку в Банк





�кнопка возвращения до�ку�мента на ре�дак�ти�ро�ва�ние





�при установ�лен�ном флаж�ке будет рас�пе�ча�ты�ваться не только документы, но и со�об�ще�ния об ошиб�ках и пре�ду�пре�жде�ни�ях, если фла�жок сбро�шен пе�ча�тать�ся бу�дет толь��ко документ





�статус документа





отправка документа в Банк





подписать документ и отправить в Банк





подписать документ





�результат проверки подписи





�подпись документа





�XML текст документа





�дополнительная ин�фор�ма�ция





�состояние (статус) до�ку�мен�та





�дата и время действия





�  тип бухгалтерской программы





�при установленном флажке ин�фор��мация о банках автоматически за�ме�няется на актуальную (на основе ко�дов БИК). Используйте данную уста�нов�ку, если бух�гал�терская программа со�держит не ак�ту�аль�ные данные о Бан�ках





� выберете файл для импорта





� нажмите для начала процедуры им�пор�та





�навигация по страницам





� чтобы просмотреть вы�пис�ку за определенный день, также имеется воз�мож�ность просто щелкнуть мыш�кой по Инте�ре�сующим дан�ным





� для просмотра выписки за период, следует указать на�чаль�ную, конечную дату (вклю�чительно), выбрать счет и нажать кнопку ПРОС�МОТ�РЕТЬ 





�входящий и исходящие остат�ки





�подробная информации о до�ку�мен��тах по дебету и по кредиту счета





�подробная информация о счете и о сфор��мированной выписке





�счет и период, за который сфор�ми�ро�ва��на выписка





� причина отказа, указанная Банком





�кнопка удаления шаблона из спра�воч�ника





�кнопка редактирования наиме�но�ва�ния шаб�ло�на





�кнопка позволяет откор�рек��ти�ровать содержимое шаб��ло�на документа. Будет от�кры�то окно ре�дакти�ро�ва�ния шаб�лона аналогичное ок�ну ре�дакти�ро�ва�ния до�ку�мен�та.





�кнопка удаления кор�рес�пон�ден�та из спра�воч�ника





�кнопка позволяет ре�дак�ти�ро�вать наименование и реквизиты кор��рес�пон�дента





�кнопки навигации по стра�ни�цам





�список валют





�статус доступа в систему и ста�тус доступа к опе�ра�циям








�основные рек�ви�зи�ты кли�ен�та





�дополнительные рек����ви�зи�ты клиента, а так�же настройки кли�ен�та, имею�щие огра�ни�че�ние по сро�кам дейс�твия





�наименования и спи�сок сче�тов клиента





�признак «обслу�жи�ва�емо�го» счета, по ко�то�рому раз�ре�ше�но со�вер�шать опе�ра�ции в сис�теме





� все результаты проверок должны иметь значение OK. Если какой либо параметр имеет значение НЕДОПУСТИ�МО или ОШИБКА, необходимо добиться корректной уста�нов�ки требуемого параметра.  Для этого обратитесь к настройкам безопасности Internet Explorer и разрешите запрещенные действия.





� утвердительно ответьте на пре�ду�пре�ж�де�ние безопасности 





� обратите внимание на имя загру�жа�емо��го файла IPaysSign.CAB и имя сервера Банка





�элемент автоматического расчета НДС, возможные варианты: не рассчитывать, в том числе НДС, плюс НДС, НДС не облагается





�список счетов, дос�туп�ных  для де�бе�то�ва�ния





�кнопка открытия окна справочника корреспондентов и выбора требуемого корреспондента. Поля ИНН, КПП, Наименование, Счет, БИК - автоматически заполняются данными из справочника





�кнопка открытия справочника БИК для выбора требуемого банка





�переход к форме полного формата. Ре�зуль�таты проверки вы�во�дятся в виде ошибок и пре�дупреждений контроля





�осуществить проверку корректности оформления документа и перейти к подписи до�ку�мен�та. Переход к подписи документа осуществляется только при отсутствии ошибок контроля





�элемент автоматического расчета НДС, возможные варианты: не рассчитывать, в том числе НДС, плюс НДС, НДС не облагается





�список счетов, дос�туп�ных  для де�бе�то�ва�ния





�кнопка открытия справочника БИК для выбора требуемого банка





�поля налоговых платежей





�кнопка открытия окна справочника корреспондентов и выбора требуемого корреспондента. Поля ИНН, КПП, Наименование, Счет, БИК - автоматически заполняются данными из справочника





�осуществить проверку кор�ректности оформления до�ку�мен�та. Результаты проверки выводятся в виде ошибок и предупреждений контроля





�осуществить проверку корректности оформления документа и перейти к подписи до�ку�мен�та. Переход к подписи документа осуществляется только при отсутствии ошибок контроля 





�список доступных ва�лют для перевода





�список счетов, дос�туп�ных  для де�бе�то�ва�ния





�SWIFT код банка кор�рес�пон�ден�та, смотрите � ниже





�тип отнесения комиссии за перевод





�код страны банка бенефициара, смотрите  � ниже





�SWIFT код банка бенефициара, смотрите  � ниже





�осуществить проверку кор�ректности оформления до�ку�мен�та. Результаты проверки выводятся в виде ошибок и предупреждений контроля





�осуществить проверку корректности оформления документа и перейти к подписи до�ку�мен�та. Переход к подписи документа осуществляется только при отсутствии ошибок контроля 





�список доступных ва�лют для покупки





�список счетов, дос�туп�ных  для списания рублевых средств





�список доступных конверсионных счетов





�список счетов, дос�туп�ных  для зачисления приобретенных валютных средств





�осуществить проверку корректности оформления документа и перейти к подписи до�ку�мен�та. Переход к подписи документа осуществляется только при отсутствии ошибок контроля 





�осуществить проверку кор�ректности оформления до�ку�мен�та. Результаты проверки выводятся в виде ошибок и предупреждений контроля





�список доступных ва�лют для продажи





�список счетов, дос�туп�ных  для списания валютных средств





�список доступных транзитных счетов





�список счетов, дос�туп�ных  для зачисления рублевых средств





�осуществить проверку корректности оформления документа и перейти к подписи до�ку�мен�та. Переход к подписи документа осуществляется только при отсутствии ошибок контроля 





�осуществить проверку кор�ректности оформления до�ку�мен�та. Результаты проверки выводятся в виде ошибок и предупреждений контроля





�список доступных ва�лют для продажи





�список счетов, дос�туп�ных  для списания валютных средств





�банк зачисления средств





�список специальных банковских сче�тов





�список счетов, дос�туп�ных  для зачисления рублевых средств





�список доступных транзитных счетов





�счет зачисления рублевых средств





�осуществить проверку кор�ректности оформления до�ку�мен�та. Результаты проверки выводятся в виде ошибок и предупреждений контроля





�осуществить проверку корректности оформления документа и перейти к подписи до�ку�мен�та. Переход к подписи документа осуществляется только при отсутствии ошибок контроля 





�кнопка для импортирования ин�фор�ма�ции о валютных документах за день





�номер счета





�код валюты





�направление платежа





�кнопка удаления текущей стро��ки





�кнопка добавления новой строки





�осуществить проверку кор�ректности оформления до�ку�мен�та. Результаты проверки выводятся в виде ошибок и предупреждений контроля





�осуществить проверку корректности оформления документа и перейти к подписи до�ку�мен�та. Переход к подписи документа осуществляется только при отсутствии ошибок контроля 





�осуществить проверку корректности оформления документа и перейти к подписи до�ку�мен�та. Переход к подписи документа осуществляется только при отсутствии ошибок контроля 





� текст письма, для перевода строки используйте SHIFT-ENTER





�осуществить проверку корректности оформления документа и перейти к подписи до�ку�мен�та. Переход к подписи документа осуществляется только при отсутствии ошибок контроля 





�функция Мультиклиент (раздел � REF _Ref90119128 \r \h � \* MERGEFORMAT �4.17� � REF _Ref90119132 \h � \* MERGEFORMAT �Функция «Муль�ти�кли�ент»�)
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