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СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ
Сокращение Описание

ПО Программное обеспечение
ИТ Информационные технологии
БД База данных
ДБО Дистанционное банковское обслуживание
ПЕРЕЧЕНЬ ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ТЕРМИНОВ

Термин Описание
Банк ПАО «Банк ПСБ»
Система Программный продукт «PSB On-Line v.2»
Клиент Юридическое лицо - владелец счета (ов), открытого (-ых) в Банке
Пользователь Юр. лицо, выполняющее операции в системе
Браузер Программное обеспечение для поиска, просмотра веб-сайтов, тоесть для запроса веб-страниц для их обработки, вывода иперехода от одной страницы к другой
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1 Введение
1.1 Целевая аудитория
Настоящее руководство предназначено для пользователей системы «PSB On-Line v.2»,далее по тексту «система». К пользователям системы относятся клиенты Банка.
1.2 Назначение документа
Настоящее Руководство регламентирует порядок предоставления клиентудистанционного банковского обслуживания в системе.Настоящий документ содержит информацию следующего характера: Последовательность импортирования в систему документов. Порядок выполнения служебных операций в системе. Порядок подписания ранее созданных/загруженных документов в системе. Порядок отправки документов на исполнение в Банк.В документе не рассматриваются дополнительные возможности пользователя,связанные с правами доступа к разделам интерфейса, не входящим в состав базовогонабора прав, предоставляемых группе «Пользователи системы PSB On-Line».

1.3 Перечень эксплуатационной документации поСистеме
Комплект документов «Руководство пользователя системы PSB On-Line»предназначен для пользователей входящих в группу «Пользователи клиентскогомодуля системы PSB On-Line». Состав набора документов: Книга 1. «Общие принципы работы в Системе».Порядок входа и выхода из Системы, описание главного окна системы, общие принципыработы в Системе. В документе приводится справочная информация и нерегламентируется порядок оформления конкретных финансовых и документарныхопераций. Книга 2. «Порядок работы с сертификатом».Последовательность получения сертификата, порядок работы с сертификатом. Вдокументе приводится справочная информация и не регламентируется порядокоформления конкретных финансовых и документарных операций. Книга 3. «Основные операции в Системе» (2 части).Последовательность оформления расчетных и справочных документов в инвалюте ивалюте РФ для пользователей системы. Книга 4. «Импорт документов. Служебные операции в Системе. Обработкадокументов в Системе».Последовательность импорта в систему документов, созданных ранее в другойбухгалтерской программе; порядок выполнения служебных операций в Системе;порядок подписания ранее созданных/загруженных документов в Системе; порядокотправки документов на исполнение в Банк. Книга 5. «Формирование отчетов. Карты в рамках Зарплатного проекта. Порядокработы с сообщениями».Порядок формирования отчетов в Системе; порядок работы с банковскими картами врамках Зарплатного проекта; порядок работы с корпоративными банковскими картами;описание работы с входящими/исходящими сообщениями. Книга 6. «Пользовательские настройки Системы».Порядок установки пользовательских настроек в Системе. Книга 7. «Порядок работы в модуле «Оператор» Книга 8. «Порядок работы в модуле Регистратор»
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 Книга 9. Модуль «Зарплатный проект» Книга 10 «Порядок работы в модуле "Мультихолдинг» Книга 11 «Создание отчета по выгрузке служебных сертификатов» Книга 12 Порядок работы в подсистеме «ЭДО факторинговых операций» Книга 13 «Порядок работы в модуле " Многофилиальный мультихолдинг» Приложения А. Справочные сведения.Описание формата импортируемых в Систему документов; порядок работы сосправочником контрагенты; общие сведения о приложении JavaWebStart. Приложения Б. Оформление документов для кипрского филиала Банка.Последовательность оформления расчетных и справочных документов в инвалюте ивалюте РФ для пользователей системы – клиентов Кипрского филиала Банка. Приложения В. Оформление документов для ЛОРО-банков.Последовательность оформления расчетных и справочных документов в инвалюте ивалюте РФ для пользователей системы – ЛОРО.Руководство относится к версии системы «PSB On-Line v.2». Возможны незначительныерасхождения между руководством и последующими версиями программы.
1.4 Необходимая подготовка
Пользователи Системы должны иметь необходимую базовую компьютернуюподготовку: Обладать сведениями о персональном компьютере и операционной системе

Windows. Иметь навыки работы с файловой системой компьютера. Иметь навыки работы в сети Интернет.
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1 Для филиалов и ЛОРО-банков возможно импортировать платежные поручения в рублях илииностранной валюте.

2 Импорт документов
2.1 Описание особенностей импорта расчетныхдокументов
В системе существует возможность импортировать следующие документы, заранеесформированные в установленном Банком формате 1: Поручение на продажу иностранной валюты за рубли на ММВБ Поручение на покупку иностранной валюты за рубли на ММВБ PAYMENT ORDER (for Cyprus) Паспорт сделки.Форма N1 Паспорт сделки.Форма N2 Internal payment order (for Cyprus) Заявление на перевод валюты Заявление на внутренний перевод валюты МТ-103 Клиентский перевод МТ-202Межбанковский перевод Платежное поручение в рублях РФ Справка о подтверждающих документах Справка о валютных операциях) Заявка на покупку/продажу/конвертацию иностранно валюты Банком) Заявление на перераспределение ресурсов Заявка на продажу(перевод) с транзитного валютного счета
Описание формата импортируемых документов приведено в Приложении А ккомплекту документов «Руководство пользователя системы PSB On-Line».

2.2 Запуск операции
Для того чтобы запустить операцию импорта расчетных документов в систему, восновном окне системы следует (Рис. 1):

1. Выбрать из раскрывающегося списка наименование организации, от именикоторой будет оформлена операция.
2. Выбрать из раскрывающегося списка валюту, указанную в импортируемомдокументе: Руб.; Вал.
3. Перейти на закладку «Операции».

Рис. 1 Основное окно системы - закладка «Платежи»
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Далее, на закладке «Платежи», следует (Рис.2):
1. Нажать на кнопку «Импорт». Будет открыто окно «Импорт», Рис.3.

Рис.2 Основное окно системы – закладка «Платежи»
2.3 Оформление операции
Для того чтобы импортировать расчетные документы в систему, в окне «Импорт»следует (Рис.3):
1. Указать путь к папке на жестком диске, либо на съемном носителе, в которойхранится импортируемый документ. Выбрать импортируемый документ илинесколько документов, нажав на клавиатуре клавишу [Ctrl] и удерживая ее,выделите необходимые строки с документами.
2. Нажать на кнопку «Импорт». Будет открыто окно «Отчет об операции», Рис.4.
3. По итогам импорта в окне отчета фиксируются результаты с добавлением строк:

«Из них» и «Количество ПП с ошибкой в наименовании банка».Примечание: Если БИК+Корсчет не совпадают с реквизитами ни одного банка,такие документы не загружается, они по-прежнему считаютсянедействительными.
4. В окне «Отчет об операции» нажать на кнопку «Продолжить». Если файл былподготовлен корректно, то в основном окне системы, на закладке «Документы»будет отображена строка с данными импортированного документа, Рис.5.

Рис.3 Окно «Импорт»

Рис.4 Окно «Отчет об операции»
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Рис.5 Основное окно системы – закладка «Документы»
Примечание: Если документы не могут быть импортированы в систему, то будетотображаться отчет о выявленных ошибках.Если в импортированном документе, имеется расхождения со справочникомбанковской системы по реквизитам БИК и Кор.счет, то по Документу, в строке, вкотором найдено расхождение, появится восклицательный знак . Колонка сознаком расхождения на вкладке Информация показана на Рис. 6.
В системе существует возможность просмотреть, в каком из реквизитов П/Пошибка. Далее при сохранении или подписании документа будет возможностьподтвердить замену реквизитов по БИК данными справочника банковской системы илиотредактировать реквизиты, вручную изменив БИК банка.

Рис.6 Основное окно системы – Информирование о расхождение реквизитов
При наведении курсора на значок в списке документов во вкладке

«Информация» или на любое место в строке с этим значком во вкладке
«Документы» выводится всплывающий текст с подсказкой по найденнымрасхождениям: Рис. 7

Рис.7 Информационное сообщение – расхождение реквизитов
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При редактировании П/П, имеющего расхождения, на экранной форме документакрасным цветом будут подсвечены поля Банк, БИК, а также проставлен значок вконце поля, содержащего некорректный текст. Рис. 8

Рис.8 Платежное поручение – Информирование о некорректных реквизитах
При наведении курсора в любую область строки, содержащей расхождение вреквизитах, выводится всплывающее окно с подсказкой, в котором отражаетсяинформация, как на следующем примере: Рис. 9

Рис.9 Информирование о расхождение реквизитов
Если в загружаемом П/П в наименовании банка-получателя будет отсутствоватьтекст, то вместо «Вы указали наименование:» в строке подсказки указано «Вы неуказали наименование банка-получателя.»Курсор автоматически перемещается в поле БИК банка-получателя, еслинайдено расхождение в наименовании банка-получателя или оно (или БИК) не указансовсем. При нажатии Enter производится автоматическое изменение реквизитов банка-получателя. Реквизиты подменяются на данные справочника банков по БИК, в томчисле и корсчет, при его отсутствии в исходных данных файла импорта.После произведенного действия пользователю выводится уведомление обуспешной корректировке реквизитов. Рис. 10.При нажатии кнопки «ОК» окно с уведомлением закрывается и на экранепользователя остается открытая экранная форма П/П с произведенными изменениямичерным стандартным шрифтом в поле с исправленным текстом наименования банка-получателя без значка .
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Рис.10 Информирование о корректировке реквизитовПри выполнении на экранной форме П/П действий по кнопкам Создать,Сохранить как шаблон или Подписать и отправить на П/П с расхождениями,автоматически производится замена наименования банка-получателя данными изсправочника по БИК, о чем один раз появляется уведомление о выполнении замены, нос соответствующей кнопкой для выполнения выбранного действия и рядом кнопкойОтмена. Рис.11

Рис.11 Информирование о корректировке реквизитов при создании п/п
Нажатием кнопки соответствующего действия, например, Создать, перед еговыполнением нужно сохранить в документе корректные реквизиты получателя всоответствии с БИК. Кнопкой Отмена пользователь возвращается на экранную формуП/П с измененными по БИК реквизитами для возможности редактирования документа.При подписании в списке документов (одного или группы документов срасхождением), перед соответствующим действием, выводится на экран окно синформацией о произведенной замене реквизитов и областью для просмотраконкретных замен с возможностью прокрутки по вертикали (скролл). Рис. 12

Рис.12 Уведомление о расхождении реквизитов при массовом подписании документов
Если все выбранные документы при выполнении действия содержатрасхождения, возможности нажатия кнопки осуществления операции над документамибез ошибок нет
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Если пользователь нажимает кнопку «Подписать и отправить все документы», тоданное действие распространяется на все выбранные документы, в том числе на те, вкоторых найдены расхождения и была произведена замена реквизитов в соответствиис БИК. Если пользователь нажимает кнопку «Подписать и отправить только документыбез ошибок», то документы с расхождениями останутся в прежнем состоянии, какойбыл до этого действия с исходными данными клиента без исправления расхождений всоответствии с БИК.Кнопка Отмена возвращает пользователя к списку документов без заменыреквизитов, где имеется возможность открыть на редактирование конкретныйдокумент, увидеть расхождения и, при необходимости, внести изменения.

2.4 Настройки системы
В системе PSB On-Line существует возможность контролировать загрузку платежныхпоручений с одинаковыми номерами.Проверка на загрузку ПП с одинаковым номером производится, если в меню
«Настройки» - «Общие» проставлен признак - «Уведомление об импорте ПП содинаковыми номерами» Рис.5.Срок действия уведомления начинает действовать с даты выставления настройки.Проверка проводиться за прошедшие 30 дней (текущая дата минус 30 дней).

Рис.13 Включение настройки контроля импорта ПП
При импорте файлов в формате 1С (меню «Операции» - «Платежи» - «Импорт»),содержащего реестр Платежных Поручений (ПП) Рис.514.
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Рис.14 Импорт платежных поручений
В случае нахождения ПП с номером уже существующем в системе PSB On-Line (вменю «Документы» ПП с любым статусом), при загрузке будет выдаваться сообщение отом, что загружаемое ПП с данным номером уже существует:

«Платежное поручение с номером NNNNNN уже существует в Системе.Отменить загрузку, чтоб исправить номер платежа или загрузить данный реестрплатежей?
*Вы можете отключить это уведомление на вкладке «Настройки» - «Выписка».

При нажатии на форме сообщения на соответствующие клавиши, будут выполненыследующие действия:
«Отменить» - загрузка Реестра, содержащего все ПП, завершается, ни один документиз файла не загружается в PSB On-Line.
«Продолжить» - загрузка Реестра продолжается, согласно существующим правиламимпорта документов формата 1С. Все документы загружаются, и документы содинаковым номером перезаписываются.
2.5 Импортшаблонов

В системе PSB-Online существует возможность импорта шаблонов назакладке «Операции» -- «Шаблоны» с целью импорта выписки формата 1С из стороннейсистемы «Банк-Клиент» и создания шаблона платежного поручения.
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Рис.15 Импорт шаблонов платежных поручений

При не успешном импорте выводится сообщение об ошибке:

Рис.16 Сообщение об ошибке
В данном случае необходимо проверить реквизиты плательщика в файле; после чегопроизвести повторный импорт.Формат импортируемой выписки имеет формат 1С (*.txt).При импорте выписки в PSB-Online производится проверка уникальностиназванияШаблона, которая осуществляется по полному наименованию получателя, безучета любых кавычек и регистра:Если наименование получателя из выписки повторяется, то выводится диалоговоеокно с предложением перезаписать шаблон;

Рис.17 Предупреждение о найденом дублированном шаблоне



ПАО «Банк ПСБ», 2018

Блок «Информационные технологии» Москва, 2018 Страница 14

 При нажатии «Перезаписать все» - все существующие шаблоны, совпадающиес наименованием получателей в выписке, перезаписываются, импортпродолжается;
 При нажатии «Нет» -существующий шаблон не перезаписывается, импортпродолжается. Если наименование получателя из выписки повторяется, токаждый раз выводится диалоговое окно с предложением перезаписать шаблон;
 При нажатии «Пропустить все» - все существующие шаблоны, совпадающие снаименованием получателей в выписке, не перезаписываются, импортпродолжается.

При импорте файла, также проверяется соответствие ИНН плательщика в выпискес ИНН Клиента в PSB On-Line: Если есть хотя бы одно совпадение - то шаблон(ы)создается(ются);Если нет ни одного совпадения - то шаблон(ы) НЕ создается(ются) и выводитсясообщение об ошибке.

Рис.18 Совпадение ИНН
При импорте выписки, проводится проверка на дублирующихся получателей. Еслидублирующиеся получатели выявлены, то из выписки импортируется последнее платежноепоручение по дате платежного поручения.
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3 Служебные операции
3.1 Печать реестра документов
В системе существует возможность вывести на печать реестр тех или иных документов,сформированных ранее.Для того чтобы распечатать реестр документов, в основном окне системы следует:

1. Выбрать из раскрывающегося списка наименование организации, от именикоторой будет оформлена операция.
2. Выбрать из раскрывающегося списка тип счета: Руб.; Вал.
3. Выбрать из раскрывающегося списка номер счета, по которому необходимораспечатать реестр документов.
4. Перейти на закладку «Документы».
5. Выделить строку с данными того или иного документа, и нажать на правую кнопкумыши. Будет открыто контекстное меню.
6. В контекстном меню выбрать пункт «Показать реестр документов». Будетоткрыта веб-страница, отображающая необходимый реестр документов.Далее следует распечатать веб-страницу, на которой отражены данные реестрадокументов, Рис..Внимание! В системе существует возможность сформировать реестр документоводного типа с одинаковым статусом, например платежных поручений в статусе
«Исполнен». Для этого, необходимо последовательно выделить строки с данныминужных документов.

Рис.19 Основное окно системы – закладка «Документы»
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Рис.20 Веб-страница «Реестр документов»
3.2 Просмотр и печать документа
Для того чтобы просмотреть и (или) распечатать документ, сформированный ранее, восновном окне системы следует (Рис.):
1. Выбрать из раскрывающегося списка наименование организации, от именикоторой будет оформлена операция.
2. Выбрать из раскрывающегося списка валюту документа, который необходимопросмотреть и (или) распечатать: Руб. Вал.
3. Выбрать из раскрывающегося списка номер счета, по которому был сформировандокументы, который необходимо просмотреть и (или) распечатать.
4. Перейти на закладку «Документы».
5. Выделить строку документа, который необходимо просмотреть и (или)распечатать.
6. Нажать на кнопку «Показать». Будет открыта веб-страница, отображающаянеобходимый документ.Далее необходимо распечатать web-страницу с данными необходимого документа,Рис..

Рис.21 Основное окно системы – закладка «Документы»
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Рис.22 Веб-страница «Платежное поручение»
3.3 Оформление аналогичной операции (копирование)
В системе существует возможность, в случае оформление ряда однотипных операций,быстрого проведения аналогичной (ранее оформленной) операции.Внимание! В Системе копирование платежного поручения по ЗФ могутосуществлять только клиенты дочерних банков ПАО «Банк ПСБ». Для клиентов,
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2 Платежного поручения и реестра файла на перечисление заработной платы.
3 Закладка открыта, по умолчанию.

которые обслуживаются в филиалах ПАО «Банк ПСБ», копирование документов2 поЗФ невозможно.Для того чтобы провести аналогичную операцию, в основном окне системы следует
(Рис.):

1. Выбрать из раскрывающегося списка наименование организации, от именикоторой будет оформлена операция.
2. Выбрать из раскрывающегося списка валюту оформляемого документа: Руб. Вал.
3. Выбрать из раскрывающегося списка номер счета, по которому будет оформленаоперация.
4. Перейти3 на закладку «Документы».
5. Выделить строку с документом.
6. Нажать на кнопку «Копировать».Внимание! В окне «Оформление операции» необходимо указать данные дляоформления аналогичной операции. Порядок оформления основных операций всистеме подробно описан в Книге 3, в Приложении Б и Приложении В.

Рис.23 Основное окно системы – закладка «Документы»
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4 Созданный в Системе или загруженный в Систему, из другой бухгалтерской программы.
5 Платежного поручения и реестра файла на перечисление заработной платы.
6 Закладка открыта, по умолчанию.
7 Такой документ будет находиться в статусе «Новый».

3.4 Редактирование документа
В системе существует возможность редактировать тот или иной документ4, еще неподписанный Первой и (или) Второй подписью.Внимание! В Системе редактирование платежного поручения по ЗФ могутосуществлять только клиенты дочерних банков ПАО «Банк ПСБ». Для клиентов,которые обслуживаются в филиалах ПАО «Банк ПСБ», редактирование документов5по ЗФ невозможно.Для того чтобы редактировать тот или иной документ, еще не подписанный Первой и
(или) Второй подписью, в основном окне системы следует (Рис.):

1. Выбрать из раскрывающегося списка наименование организации, от именикоторой будет оформлена операция.
2. Выбрать из раскрывающегося списка валюту редактируемого документа: Руб. Вал.
3. Выбрать из раскрывающегося списка номер счета, по которому была ранееоформлена операция и сформирован документ, который необходиморедактировать.
4. Перейти6 на закладку «Документы».
5. Выделить строку с данными документа, который необходимо редактировать7.
6. Нажать на кнопку «Редактировать». Будет открыто окно «Оформлениеоперации», Рис25.Внимание! Для того чтобы редактировать документ, подписанный Первой и (или)Второй подписью, необходимо выполнить операцию «Снятие подписи», см. раздел
3.6..
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Рис.24 Основное окно системы – закладка «Документы»
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8 Если порядок оформления той или иной операции, подлежащей редактированию, допускаетвозможность изменения данных.

Далее, в окне оформления операции, следует (Рис25):
1. Внести необходимые правки в поля, подлежащие редактированию8.
2. Нажать на кнопку «Сохранить». Будет закрыто окно оформления операции иоткрыто основное окно системы.

Рис.25 Окно оформления операции
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9 Если существует необходимость удалить документы, подписанные ранее Первой и (или) Второйподписью, то следует сначала отозвать подпись (-и), а за тем удалить документ. Порядок отзыва подписиподробно описан в разделе 3.6 Снятие подписи.
10 Закладка открыта, по умолчанию.

3.5 Удаление документа
В системе существует возможность удалить одновременно несколько документоводного типа, еще не подписанных Первой и (или) Второй подписью.Порядок удаления одного документа, аналогичен порядку удаления несколькихдокументов.Для того чтобы удалить документы, еще не подписанные Первой и (или) Второйподписью9, в основном окне системы следует (Рис.):

1. Выбрать из раскрывающегося списка наименование организации, от именикоторой будет оформлена операция.
2. Выбрать из раскрывающегося списка валюту документа, который необходимоудалить.
3. Выбрать из раскрывающегося списка номер счета, по которому была ранееоформлена операция и сформирован документ, который необходимо удалить.
4. Перейти10 на закладку «Документы».
5. Нажав на клавиатуре на клавишу [Ctrl] и удерживая ее, выделить на строки сданными документов, которые необходимо удалить.
6. Нажать на кнопку «Удалить». Будет открыто окно «Выполнение групповойоперации», Рис..Внимание! Для того чтобы удалить документ, подписанный Первой и (или) Второйподписью, необходимо выполнить операцию «Снятие подписи», см. раздел 3.6.

Рис.26 Основное окно системы – закладка «Документы»
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11 В окне «Отчет об операции» будет отображено количество удаленных документов.

Далее, в окне «Выполнение групповой операции», следует (Рис.):
1. Удостовериться в том, что количество документов на удаление указано верно.
2. Нажать на кнопку «ДА», если количество документов на удаление указано верно.Будет открыто окно «Отчет об операции»11, Рис..

Рис.27 Окно «Выполнение групповой операции»
Далее, в окне «Отчет об операции» нажать на кнопку «Продолжить». Документперейдет в статус «Удален», Рис..

Рис.28 Окно «Отчет об операции»

Рис.28 Основное окно системы – закладка «Документы»
3.6 Снятие подписи
В системе существует возможность снять подпись с одного или нескольких документов
(одного типа), подписанных ранее Первой и (или) Второй подписью, в случае еслинеобходимо отредактировать или удалить документ(-ы).Снять подпись из документа может только должностное лицо от клиента, наделенноенеобходимыми правами.Должностные лица от клиента, обладающие сертификатом с правом Второй подписи,могут снять только Вторую подпись, но не могут отозвать Первую подпись надокументах.Должностные лица клиента, обладающие сертификатом с правом Первой подписи,могут снять только Первую подпись на документах.Для того чтобы снять подпись, в основном окне системы следует (Рис.):
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12 Закладка открыта, по умолчанию.
13 Такой документ будет находиться в статусе «Подписан».

1. Выбрать из раскрывающегося списка наименование организации, от именикоторой будет оформлена операция.
2. Выбрать из раскрывающегося списка валюту документов, с которого необходимоснять подпись: Руб. Вал.
3. Выбрать из раскрывающегося списка номер счета, по которому сформированыдокументы, с которых необходимо снять подпись.
4. Перейти12 на закладку «Документы».
5. Нажав на клавиатуре на клавишу [Ctrl], последовательно курсором мыши нажатьна строки с данными документов 13, с которых необходимо снять подпись,
6. Нажать на кнопку «Снять подпись». Будет открыто окно «Выполнениегрупповой операции», Рис..

Рис.29 Основное окно системы – закладка «Документы»
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14 В окне «Отчет об операции» будет отображено количество документов, для которых снимаютсяподписи.
15 Документу будет присвоен статус «Новый».

Далее, в окне «Выполнение групповой операции», следует (Рис.0):
1. Удостовериться в том, что количество документов, с которых будет снята подпись,указано верно.
2. Нажать на кнопку «ДА», если количество документов, с которых будет снятаподпись, указано верно. Будет открыто окно «Отчет об операции»14.
3. В окне «Отчет об операции» нажать на кнопку «Продолжить». Подпись будетснята с указанных ранее документов15, Рис.31.

Рис.30 Окно «Выполнение групповой операции»

Рис.31 Окно «Отчет об операции»
3.7 Отзыв документа из Банка
Данный функционал не доступен в системе с 19 декабря 2013 года, ввиду перехода нарасчетную сеть Банка России и значительного ускорения отправки документов.
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3.8 Просмотр причины отказа в исполнении документа,направленного в банк
В случае если исполнение документа невозможно, сотрудник банка отказывает висполнении с указанием причины, и в основном окне системы документ перейдет встатус «Отказано», Рис..

Рис.32 Основное окно системы, закладка «Документы»
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Для того чтобы посмотреть причину отказа документа, следует в основном окне модуляна закладке «Документы» выполнить следующие действия (Рис.):
1. Выделить строку с документом и нажать на правую кнопку мыши. Будет открытоконтекстное меню.
2. В контекстном меню выбрать пункт «Показать доп. информацию». Будетоткрыто окно «Доп. информация», Рис..

Рис.33 Основное окно системы, закладка «Документы»
В окне «Доп. информация» будет отображен комментарий к текущему состояниюдокумента. Далее, следует нажать на кнопку «Закрыть». Окно «Доп. информация»будет закрыто.

Рис.34 Доп.информация
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16 Сформированных ранее
17 Закладка открыта, по умолчанию.

4 Обработка документов, ранее созданных в Системе
4.1 Подписание документов

4.1.1 Запуск операции
В системе существует возможность подписать единовременно несколько документоводного типа, например платежные поручения.Порядок подписи одного документа, аналогичен порядку подписи несколькихдокументов.Для того чтобы запустить операцию единовременного подписания документов16Первой и (или) Второй подписью, в основном окне системы следует (Рис.35):

1. Выбрать из раскрывающегося списка наименование организации, от именикоторой будет оформлена операция.
2. Выбрать из раскрывающегося списка валюту документа, который необходимоподписать: Руб. Вал.
3. Выбрать из раскрывающегося списка номер счета, по которому были оформленыранее те или иные операции и сформированы документы, подлежащиеподписанию.
4. Перейти17 на закладку «Документы».
5. Нажав на клавиатуре на клавишу [Ctrl] и удерживая ее, выделить строки сданными документов на подпись.
6. Нажать на кнопку «Подписать». Будет открыто окно «Выполнение групповойоперации», Рис.36.
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18 В окне «Отчет об операции» будет отображено количество подписанных документов.

Рис.35 Основное окно системы – закладка «Документы»
4.1.2 Оформление операции

Для того чтобы единовременно подписать несколько документов Первой и (или)Второй подписью, в окне «Выполнение групповой операции» следует (Рис.36):
1. Удостовериться в том, что количество документов на подпись указано верно.
2. Нажать на кнопку «Да», если количество документов на подпись указано верно.Будет открыто окно «Отчет об операции»18, Рис..
3. В окне «Отчет об операции» нажать на кнопку «Продолжить». Окно «Отчетоб операции» будет закрыто и открыто основное окно системы, Рис..После выполнения настоящей операции, в основном окне системы на закладке

«Документы» будут отображаться строки с данными подписанных документов, Рис..

Рис.36 Окно «Выполнение групповой операции»
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Рис.37 Окно «Отчет об операции»

Рис.38 Основное окно системы – закладка «Документы»
4.1.3 Особенности работы с организациями, документы которыхтребуют подпись контролера

Уровень доступа «Контролер» предоставляет возможность организации клиентаконтролировать платежи своих филиалов, подотчетных юридических лиц, участниковхолдинга и т. д.Подпись контролера распространяется на следующие типы документов:
 Платежное поручение (руб); Заявление на перевод валюты; Заявление на внутренний перевод валюты; Заявка на продажу(перевод) с транзитного валютного счета.Установить подпись контролера на документ может только сертификат с уровнемдоступа «Контролер».

Если документ требует подпись контролера, то после подписания первой и второйподписями он переходит в статус «Контроль», Рис. 9.

Рис. 39 Основное окно системы - закладка «Документы»
Далее, для подписания документа подписью контролера, следует (Рис. ):

1. Выделить документ со статусом «Контроль».
2. Нажать на кнопку «Подписать». Документ перейдет в статус «Подписан» истанет доступен для отправки в Банк, Рис. .
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Рис. 40 Основное окно системы - закладка «Документы»

Рис. 41 Основное окно системы - закладка «Документы»
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19 Закладка открыта, по умолчанию.

4.2 Отправка документов на исполнение
4.2.1 Запуск операции

В системе существует возможность отправить на исполнение в Банк одновременнонесколько документов одного типа, например платежные поручения.Порядок отправки на исполнение в Банк одного документа аналогичен порядкуотправки нескольких документов.Для того чтобы запустить операцию отправки документа на исполнение в Банк, восновном окне системы следует (Рис.):
1. Выбрать из раскрывающегося списка наименование организации, от именикоторой будет оформлена операция.
2. Выбрать из раскрывающегося списка валюту документа, который необходимоотправить на исполнение: Руб. Вал.
3. Выбрать из раскрывающегося списка номер счета, по которому были оформленыранее те или иные операции и сформированы документы, подлежащие отправке.
4. Перейти19 на закладку «Документы».
5. Нажав на клавиатуре на клавишу [Ctrl] и удерживая ее, выделить строки сданными документов, подлежащих отправке.
6. Нажать на кнопку «Отправить». Будет открыто окно «Выполнение групповойоперации», Рис..

Рис.42 Основное окно системы – закладка «Документы»
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4.2.2 Оформление операции
Для того чтобы отправить документ на исполнение в Банк, в окне «Выполнениегрупповой операции» следует (Рис.):

1. Удостовериться в том, что количество документов к отправке указано верно.
2. Нажать на кнопку «ДА», если количество документов к отправке указано верно.Окно «Выполнение групповой операции» будет закрыто и открыто основноеокно системы, Рис..После выполнения настоящей операции, в основном окне системы на закладке

«Документы» будут отображаться строки с данными отправленных на исполнениедокументов, Рис..

Рис.43 Окно «Выполнение групповой операции»

Рис.44 Основное окно системы – закладка «Документы»
Внимание! Если у документа имеются связанные документы (например, СВО,СПД и т д.), то сначала необходимо отправить связанный документ, а затем ужеосновной.
Внимание! Дата отправки документа не должна быть ранее даты создания иподписания самого документа. Можно создать и подписать документ завтрашнейдатой, но отправить данный документ можно только завтра.
Внимание! Если документ подписан первой и второй подписью, но отправленбудет позднее даты подписания, а сертификат первой и второй подписи к моментуотправки документа был заблокирован, то данный документ отправлять нельзя.
Внимание! Если у сертификата с правом Первой и Второй подписи, которымподписывался ранее документ, закончился срок действия (не блокирован и неотозван), то документ может быть отправлен только в случае замены сертификатас аналогичными правами.


