Инструкция по использованию системы «Интернет-Клиент» для клиентов Дополнительного офиса №1 ПАО Торжокуниверсалбанк»
Содержание:

3Вход в систему


4Общие принципы работы


5Работа с документами


51.1.
Общие сведения


6Шаблоны документов


7Работа со списком документов / шаблонов


7Панель инструментов


9Состояние документов


10Фильтрация документов / шаблонов в списке


10Сортировка документов / шаблонов


11Просмотр документа / шаблона


11Выделение нескольких документов / шаблонов списка


11Исходящие документы


12Жизненный цикл


13Общие принципы работы с исходящими документами


13Создание нового документа


14Редактирование документа


15Создание шаблона документов


16Редактирование и переименование шаблонов


16Создание документа на основе шаблона


16Подпись документа


18Отказ исполнения документа


18Отправка документа


18Визирование документа


19Получение квитанции из банка


21Запрос на получение выписки


23Произвольный документ в банк


25Входящие документы


25Выписки


28Произвольные документы из банка


29Архив документов


29Работа со справочниками


30Общие принципы работы


31Фильтрация записей справочника


31Корпоративные справочники


31Внутренние справочники


32Задание новых значений справочников


33Редактирование значений справочников


34Удаление значений справочников


34Взаимодействие с БС


35Импорт документов


38Экспорт документов


41Смена организации


42Безопасность


42Смена пароля


43Разбор конфликтных ситуаций


44Настройка параметров ключевых


44носителей абонентов ЭЦП


45Параметры СКЗИ, доступные для редактирования


46Настройка интерфейса


46Смена языка интерфейса




Вход в систему
Для запуска системы "Интернет-Клиент" откройте Microsoft Internet Explorer, в адресной

строке браузера наберите: https://do.kbtub.ru, и нажмите клавишу Enter.
Для входа в систему выполните следующие действия:

1. На странице Вход в систему производится авторизация пользователя по учетной записи.
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Рис. 1.1. Страница Вход в систему при авторизации по учетной записи пользователя

Авторизация по учетной записи осуществляется по системному имени и паролю пользователя.

В полях Логин и Пароль введите полученные из банка системное имя и пароль пользователя для входа в систему и нажмите кнопку Далее.

2. Если пользователю, от имени которого Вы осуществляете вход в систему, предоставлены права работы с несколькими организациями, то Вы имеете возможность выбрать организацию, от имени которой в текущей сессии будут формироваться и отправляться в банк новые документы, а также задать список организаций, документы которых будут доступны для работы. Данные настройки выполняются на странице «Выбор организации».

Если пользователю предоставлены права работы только с одной организацией, то данная страница будет автоматически пропущена.
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Рис. 1.2. Страница «Выбор организации»

В верхнем списке задайте наименование организации, от имени которой будет осуществляться создание документов и работа с ними.

Для того чтобы иметь возможность просматривать, подписывать и отправлять в банк

документы, созданные от имени других организаций, сформируйте их список в нижней части страницы. Для того чтобы документы организации были доступны, напротив ее названия должно быть заполнено поле выбора.

Сделав выбор организаций, нажмите кнопку «Далее».

3. На последнем шаге Вы перейдете на страницу Дополнительная авторизация.
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Рис. 1.4. Страница Дополнительная авторизация

В блоке выбора задайте название абонента ЭЦП, от имени которого будет выполняться дополнительная авторизация.

После выбора необходимого криптопрофиля нажмите кнопку «Далее».

4. Система выдаст следующее сообщение:

«Если ключи абонента находятся на сменном носителе, то вставьте его в дисковод и нажмите кнопку Далее».
Если в ходе проверки ключей абонента были выявлены какие-либо ошибки, то система выдаст соответствующее сообщение и вход в систему выполнен не будет. В результате успешной авторизации пользователя система осуществит переход в основной раздел сайта.

Общие принципы работы

После прохождения авторизации пользователь получает доступ к основному разделу сайта подсистемы "Интернет-Клиент".

Основной раздел состоит из трех элементов: главного меню, панели инструментов и рабочей области.

Главное меню отображается в левой части окна браузера и выполнено в виде дерева. При выборе одной из команд меню в рабочей области открывается страница для работы с определенным объектом системы. Действия над объектами, которые доступны для выполнения пользователю, зависят от прав, предоставленных ему в текущей сессии (например, создании документов от имени только определенной организации, визирование документов).

Набор кнопок на панели инструментов, зависит от объекта системы, с которым Вы работаете, и описан в соответствующих разделах.

В рабочей области отображаются страницы для работы с определенными объектами системы.

После успешной авторизации в системе пользователь автоматически переходит на Главную страницу.
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Рис. 2.1. Главная страница

На главной странице представлена следующая информация:

· Имя пользователя, выполняющего работу с системой.

· Уведомление о сроках проведения документов.

· Уведомление о новых произвольных документах из банка. Система будет уведомлять обо всех документах, которые еще не были обработаны (имеют статус "Новый").

· Список счетов всех организаций, обслуживающихся в подразделениях банка, которые были выбраны в процессе авторизации.

При выполнении двойного щелчка левой клавишей мыши на строке с информацией об одном из не блокированных счетов, система осуществит переход на страницу Выписки.

На данной странице задаются параметры, по которым может быть сформирована выписка по интересующему счету. Выписку по блокированному счету получить нельзя.

Навигация между страницами, отображаемыми в рабочей области, осуществляется с помощью главного меню. Пользоваться для этих целей кнопками браузера не рекомендуется, так как поведение системы может быть некорректным.

Работа с документами

1.1. Общие сведения

В системе "Интернет-Клиент" информация, которой банк обменивается с клиентами, представлена в виде специальных объектов – документов ДБО. Для работы с ними в предназначены два раздела главного меню:

Документы 
Меню предназначено для обращения к документам, созданным от имени организаций – клиентов банка. Это: платежные поручения, поручения на перевод, покупку, продажу, конверсию валюты, распоряжения на обязательную продажу валюты, паспорта сделок по контракту и по кредитному договору, справки о валютных операциях, о поступлении валюты РФ и о подтверждающих документах, произвольные документы в банк, запросы выписки и запросы на отзыв документов.

Документы из банка 
Меню предназначено для работы с выписками и произвольными документами, полученными из банка.

Документы одного вида отображаются на одной странице в виде списка. Основные действия при работе с документами выполняются с помощью кнопок панели инструментов. Подробнее см. разд. «Работа со списком документов / шаблонов».

Помимо направления движения (от клиентов в банк – исходящие, из банка клиентам – входящие), документы ДБО также классифицируются следующим образом:

· Платежные – электронные документы, являющиеся основанием для совершения операций по счетам кредитных организаций (филиалов) и других клиентов Банка России, открытым в учреждениях Банка России, подписанные (защищенные) ЭЦП и имеющие равную юридическую силу с расчетными документами на бумажных носителях, подписанными собственноручными подписями уполномоченных лиц и заверенными оттиском печати. Примером платежных документов ДБО являются платежные поручения, поручения на покупку, продажу или перевод валюты и т. п.

· Информационные – электронные документы, подписанные (защищенные) ЭЦП и обеспечивающие обмен информацией при совершении расчетов и проведении операций по счетам, открытым в учреждениях Банка России. Примером информационных документов ДБО являются выписки из счетов, справки и произвольные документы.

· Служебные – электронные документы, подписанные (защищенные) ЭЦП и обеспечивающие обмен служебной информацией в рамках системы "Интернет-Клиент". Примером служебных документов ДБО являются запросы на отзыв документов.

Действия, которые необходимо выполнить пользователю для создания различных платежных документов, абсолютно идентичны. Общий случай создания документа описан в инстр. «Создание нового документа», особенности создания различных документов описаны в соответствующих разделах.

Для отправки в банк документ должен быть соответствующим образом подписан (подробнее см. инстр. «Подпись документа»).

С момента создания, импортирования или получения документа он проходит в системе определенные этапы обработки, результатом которых является его статус. Набор статусов и переходов между ними на различных этапах обработки определяет жизненный цикл документа.

Перечень статусов, которые может принимать документ на стороне банка и на стороне клиента, является конечным и определяется настройкой документарных схем операций.

Помимо статуса, документ характеризуется также состоянием.
Шаблоны документов

Существуют документы, которые используют исключительно для заполнения полей других документов. Такие документы в системе "Интернет-Клиент" называются шаблонами.

При задании имени шаблона рекомендуется использовать префикс. Например, наименования шаблонов для документа "Платежное поручение" могут быть следующие:

• "Контрагенты. Оплата услуг ЗАО «Инкоммерц» (договор № 43-Д от 25.05.2007)";

• "Контрагенты. Оплата услуг ООО «Мастер»";

• "Платежи ежеквартальные. Водный налог";

• "Платежи ежеквартальные. Налог на добавленную стоимость";

• "Платежи ежемесячные. Единый социальный налог";

• "Платежи ежемесячные. Налог на доходы физических лиц";

• "Платежи ежемесячные. Налог на прибыль";

• "Платежи ежемесячные. Страховые взносы на пенсионное страхование".

Использование префиксов "Контрагенты", "Платежи ежеквартальные", "Платежи ежемесячные" и т.п. позволяет группировать шаблоны по назначению, что облегчает их быстрый поиск в списке.

Работа со списком документов / шаблонов

Документы / шаблоны одного вида отображаются на одной странице в виде списка. В каждой строке списка представлена краткая информация об одном документе / шаблоне. Над списком располагается блок полей «Фильтр», с помощью которого могут быть заданы ограничения на вид документов / шаблонов, отображаемых в списке (подробнее см. разд. «Фильтрация документов / шаблонов в списке»).

На рис. 3.1 приведен пример страницы со списком документов определенного типа.
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Рис. 3.1. Страница со списком документов / шаблонов

Для просмотра всех полей документа / шаблона выберите его в списке и выполните двойной щелчок левой кнопкой мыши. В открывшемся окне можно увидеть документ / шаблон полностью, а также распечатать его.

Шаблоны можно редактировать и переименовывать (см. инстр.«Редактирование и переименование шаблонов»). Документы можно редактировать только в статусах "Новый"
или "Импортирован" (см. инстр. «Редактирование документа»).

В каждом окне со списком документов / шаблонов присутствует панель инструментов, содержащая определенный набор кнопок. Кнопки, присутствующие на панели инструментов большинства окон, описаны в разд. «Панель инструментов». Кнопки, специфичные для работы с определенным видом документов, описаны в соответствующих разделах.

Панель инструментов

Для работы с исходящими документами на панели инструментов представлены следующие кнопки:
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Создание нового документа. Система осуществит переход на страницу создания документа определенного типа. Если при нажатии данной кнопки в списке документов была выделена одна из записей, то при создании нового документа выделенный документ будет использован в качестве шаблона.

[image: image7.emf]
Редактирование документа. Система осуществит переход на страницу редактирования документа. Данное действие доступно только для документов, находящихся в статусе "Новый" или "Импортирован".
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Просмотр полей документа. Подробнее см. разд. «Просмотр документа / шаблона»
[image: image9.emf]
Отказ в исполнении документа / удаление шаблона документов.

Данное действие доступно только для шаблонов и документов, находящихся в статусе "Новый" или "Импортирован". Подробнее см. в разд. «Отказ исполнения документа».
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Сохранение документа в качестве шаблона. Создание шаблонов невозможно при работе с запросами на выписки. Подробнее см. инстр. «Создание шаблона документов».
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Переход к списку шаблонов документов.
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Подпись или снятие подписи с выбранного в списке документа со статусом "Новый", "Подписан I" или "Подписан II" с помощью Вашей ЭЦП. Статус документа будет изменяться в зависимости от прав Вашей подписи, а также от типа подписываемого документа. Подробнее см. разд. «Подпись документа».

[image: image13.emf]
Передача документа для обработки в банк. Банком обрабатываются только полностью подписанные документы. Поэтому, если документ, для которого выполнена данная команда, находится в статусе "Новый", "Подписан I" или "Подписан II", то сначала он должен быть доподписан (см. инстр. «Подпись документа»).

[image: image14.emf]
Перевод просмотренного документа из состояния «Отказан» в состояние «Завершен». Подробнее о состояниях документа см. разд. «Состояние документов».
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Печать документа, выбранного в списке, или же печать текущего документа, если Вы находитесь на странице его редактирования.

Для выбора принтера, на котором будет произведена печать документа, откроется стандартное окно Windows.
[image: image16.emf]
Печать краткой информации об одном или нескольких документах.

Если в списке документов определенного типа не выбрано ни одной записи, то будет распечатан весь список документов. Для выбора принтера, на котором будет произведена печать документа, откроетcя стандартное окно Windows. Рекомендуется распечатывать список документов в альбомной ориентации.
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Подсчет общей суммы платежей по выделенным в списке документам. Кнопка доступна только при работе с платежными поручениями.

[image: image18.emf]
Проверка подписи текущего документа (выполнение данной команды возможно при наличии доступа к ключам).

[image: image19.emf]
Получение квитанции банка на документ. Действие доступно только для документов, находящихся в статусе "Принят" или "Исполнен". Квитанция содержит информацию, подтверждающую действия банка в отношении выбранного документа, заверенную ЭЦП банка.

[image: image20.emf]
Сохранение документа в списке исходящих документов со статусом "Новый". Кнопка представлена только на странице создания / редактирования документа. Система проверит вводимый документ на соответствие правилам оформления и текущему состоянию корпоративных справочников и при необходимости выдаст сообщение об ошибке. В зависимости от режима контролей документа (см. разд. «Контроли документов») завершение создания документа может быть невозможно до того, как будут исправлены все обнаруженные системой ошибки.
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Вызов справочной информации.

[image: image22.emf]
Информация о последних операциях, произведенных с документом, сообщениях об ошибках и т. п.

Состояние документов

Документы клиентов "Интернет-Клиент" имеют дополнительную характеристику «состояние». Она предназначена для группировки документов, находящихся в определенных статусах.

Состояние исходящих документов определяется автоматически на основании их статуса. Пользователь только имеет возможность перевести документ из состояния «Отказан» в состояние «Завершен» (с помощью кнопки [image: image23.emf] на панели инструментов).

Всем произвольным документам, полученным из банка, автоматически присваивается состояние «Новые». В дальнейшем пользователь с помощью кнопок панели инструментов может перевести их в состояние «Избранное» или «Завершенные».

Таблица 3.1. Соответствие статусов документов и их состояний

	Состояние
	Статус

	Новые
	"Новый" (документы не импортированы из БС)

	Импортированные
	"Новый" (документы импортированы из БС), "Импортиро-

ван"

	Подписанные
	"Подписан I", "Подписан II", "Подписан"

	В обработке
	"Принят", "Принят АБС", "Отложен", "Ожидает визирова-

ния"

	Отказанные
	"Не принят", "Не принят АБС", "Отказан АБС", "Отказ ре-

гистрации", "Отказан ИК"

	Завершенные
	"Исполнен", "Обработан", "Завершен", "Отказан ИК", "От-

ложен", "Исполнен", "Не принят", "Не принят АБС", "От-

казан АБС", "Отозван", "Отказ регистрации"

	Шаблоны
	"Шаблон"

	Получение сертификата (перегенерация)
	"Зарегистрирован"

	Все документы
	Все статусы, кроме статуса "Шаблон"

	Ожидают визы
	"Ожидает визирования"

	Избранное
	"Обработан"

	Новые
	"Обработан"


Фильтрация документов / шаблонов в списке

Над списком документов определенного типа, представленном в рабочей области окна, располагается блок полей «Фильтр», с помощью которого выполняется управление записями, отображаемыми в списке. Поля блока могут быть скрыты. 
Состав полей блока «Фильтр» зависит от типа документов, фильтрация которых выполняется.

Пример внешнего вида блока «Фильтр» представлен на рис. 3.2.

[image: image24.emf]
Рис. 3.2. Блок Фильтр для платежных поручений / шаблонов

Фильтрация может быть задана по значениям всех или одного из полей блока:

• Для того чтобы в списке документов отображались только документы, находящиеся в

определенном состоянии, выберите необходимое значение в поле «Состояние».

Примечание

Для отображения списка шаблонов необходимо выбрать значение "шаблоны" в поле Состояние или нажать кнопку [image: image25.emf].

· Для того чтобы в списке документов / шаблонов отображались только документы / шаблоны, созданные в определенный период, заполните поля «Документы с» и «по». Значение в данных полях может быть задано вручную или же с помощью дополнительного окна «Календарь», вызываемого с помощью кнопки, расположенной справа от поля.

· Для того чтобы в списке документов / шаблонов отображались только документы на

определенную сумму, задайте ее диапазон в полях «На сумму с» и «по».

· Для того чтобы в списке документов / шаблонов отображались только документы / шаблоны по определенным счетам, задайте их в полях «Счет плательщика» и «Счет получателя».

Для вступления заданных параметров фильтрации в действие, нажмите кнопку «Применить». В списке документов / шаблонов будут представлены только те, которые удовлетворяют условиям фильтрации. Для отмены фильтрации списка документов / шаблонов нажмите кнопку «Отменить».

Сортировка документов / шаблонов

Сортировка списка документов / шаблонов позволяет задать порядок их следования. Она

может быть выполнена по значениям одного или нескольких полей документа / шаблона (их названия подчеркнуты).

[image: image26.emf]
Для задания сортировки по значениям определенного поля, выполните щелчок мышью на названии соответствующего столбца. Рядом с названием столбца появится иконка, свидетельствующая о том, что документы отсортированы по значениям данного поля.

[image: image27.emf]
Для изменения направления сортировки по выбранному полю выполните повторный щелчок мышью на названии поля.

Существует возможность задания сортировки по нескольким полям документа / шаблона (но не больше четырех). Для этого нажмите клавишу Ctrl и, удерживая ее, выполните щелчки мышью на названиях полей. Последовательность, в которой задаются поля для сортировки, влияет на ее результат.

Допустим, сортировка задана в следующей последовательности: 1 – "Статус", 2 – "Дата", 3 – "Номер". Список документов будет построен следующим образом: сначала будет произведена сортировка по статусу, документы с одинаковым статусом будут отсортированы по дате, а документы с одинаковыми статусом и датой будут отсортированы по номеру. Если изменить порядок: 1 – "Дата", 2 – "Статус", 3 – "Номер", то сортировка будет осуществлена сначала по дате документа, в рамках одной даты документы будут отсортированы по статусу, а документы с одинаковым статусом будут отсортированы в порядке возрастания номера документа.

Просмотр документа / шаблона

В списке документов / шаблонов определенного типа отображается только краткая информация о каждом конкретном документе. Для того чтобы увидеть значения всех полей документа / шаблона необходимо открыть его в режиме просмотра. Просмотр, в отличие от редактирования, доступен для документов, находящихся в любых статусах.

Для того чтобы просмотреть значения всех полей документа / шаблона выберите его в списке и выполните двойной щелчок левой кнопкой мыши или нажмите кнопку [image: image28.emf] на панели инструментов. Откроется окно, в котором приведены все значения полей документа / шаблона.

Из данного окна он может быть только распечатан. Для этого следует нажать кнопку «Печать».

Выделение нескольких документов / шаблонов списка

Для того чтобы выделить несколько документов / шаблонов в списке выберите в списке первый документ, нажмите клавишу Ctrl и, удерживая ее, выберите мышью необходимые

записи.

Исходящие документы

Исходящими документами на стороне клиента являются документы, предназначенные банку.

В системе "Интернет-Клиент" представлены следующие виды клиентских документов:

· Платежные поручения.
· Запросы на выписку по счету.

· Произвольные документы.
· Запрос на отзыв документа
Большая часть документов клиентов создается и отправляется в банк стандартным способом (подробнее см. инстр. «Создание нового документа», инстр. «Отправка документа»). Особенности создания запросов на выписки и произвольных документов описаны ниже.

Жизненный цикл

В общем случае исходящие документы клиентов в системе "Интернет-Клиент" обрабатываются следующим образом:

• Документ создается в системе или импортируется из бухгалтерской системы (статус "Новый").

• Подписывается электронной цифровой подписью (одной или несколькими), зарегистрированной в банке ("Подписан I", "Подписан II", "Подписан").

• Отправляется в обработку в банк (если документ не требует визирования, то он переходит в статус "Принят", иначе "Ожидает визирования").

• Документ, ожидающий визирования, может быть подписан третьей подписью ("Принят")

или же ему отказано в визировании ("Не принят").

• Платежные документы, выгружаемые в АБС и находящиеся в статусе "Принят", обрабатываются следующим образом:


• Документ экспортируется в АБС.


• В АБС документ обрабатывается и исполняется.


• Информация о результатах обработки документа в АБС передается клиенту.

По результатам этой обработки документ может иметь статус "Исполнен", "Отказан АБС", "Не принят АБС" или "Отложен".

Примечание

Статусы, которые принимает документ ДБО в процессе обработки в АБС, а также возможные дополнительные переходы между ними, обновляются раз в 30минут.
• Если документ был отозван из банка, то он имеет статус "Отозван" или "Не принят АБС"
Исходящие документы могут иметь следующие статусы:

• "Импортирован" – присваивается импортированному из бухгалтерской системы документу, в котором были обнаружены ошибки.

• "Новый" – присваивается вновь созданному документу, а также документу, импортированному из БС, если в процессе импорта не было обнаружено ошибок. Документ со статусом "Новый" можно отредактировать, удалить или подписать (в этом случае документ будет переведен на следующий этап обработки и изменит статус на "Подписан I", "Подписан" или "Подписан").

Примечание

Документ со статусом "Новый", не требующий подписи, после создания сразу может быть передан для обработки в банк.

• "Подписан I" – документ подписан только первой подписью, тогда как для данного типа

документов необходимо наличие двух подписей.

• "Подписан II" – документ подписан только второй подписью, тогда как для данного типа

документов необходимо наличие двух подписей.

• "Подписан" – присваивается документу в следующих случаях:


• документ подписан необходимым количеством подписей;

• документ, требующий наличия двух подписей, подписан пользователем, обладающим расширенными правами подписи;


• документ требует наличия одной подписи.

Подробнее о выполнении операции подписи документа см. разд. «Подпись документа».

После того, как документ принимает статус "Подписан", он может быть отправлен в банк.

• "Ожидает визирования" – присваивается документу, отправленному для обработки в банк, если для операции списания со счета документа требуется получение визирующей подписи.

• "Принят" – документ обработан в банке и принят к исполнению.

• "Не принят" – документу отказано в визировании.

• "В обработке" – документ находится в обработке в АБС.

• "Не принят АБС" – документ был передан в АБС, но АБС отказала в его приеме.

• "Отказан АБС" – документу, экспортированному в АБС, отказано в исполнении. Обоснование отказа можно увидеть в поле Сообщение из банка при просмотре документа.

• "Исполнен" – документ исполнен в АБС.

• "Отозван" – документ был отозван по запросу клиента.

• "Удален" – документ удален на стороне клиента.

Общие принципы работы с исходящими документами

Создание нового документа

В общем случае для создания нового документа выполните следующие действия:

1.  В главном меню выберите тип документа, который Вам необходимо создать. В рабочей области откроется страница со списком существующих документов данного типа.

2. Нажмите кнопку [image: image29.emf] на панели инструментов. Произойдет переход на страницу для ввода нового документа. Если перед нажатием кнопки в списке был выбран один из ранее созданных документов, то он будет использован в качестве шаблона (то есть поля в окне для создания нового документа будут заполнены значениями выделенного документа).

Использование ранее созданного документа в качестве шаблона помогает избегать необходимости заполнять часто повторяющиеся значения полей каждый раз заново при создании документа. Для платежных документов существует возможность создавать специальные шаблоны (см. инстр. «Создание шаблона документов») и затем использовать их при создании новых документов (см. инстр. «Создание документа на основе шаблона»).

3. Заполните все обязательные поля документа.

Поля, рядом с которыми расположена кнопка [image: image30.jpg]


, называют полями выбора из справочника. Такие поля могут быть заполнены значением из справочника, который вызывается при нажатии кнопки [image: image31.jpg]


. В большинстве случаев требуется, чтобы данные поля были заполнены только такими значениями. Часто при вводе данных из справочника заполняются сразу несколько полей, например, при выборе Счета плательщика в платежном поручении одновременно заполняются поля группы Плательщик (Название, ИНН плательщика) и Банк плательщика (Название, кор./сч, БИК). Такие поля называются связанными. Для того чтобы заполнить связанные поля, необходимо выбрать значение определяющего поля из справочника. При необходимости заполните остальные поля документа.

4. Если Вы собираетесь в дальнейшем формировать документы с похожими реквизитами, сохраните документ в качестве шаблона (см. инстр. «Создание шаблона документов»).

5. После ввода требуемых значений полей документ может быть:

• сохранен в списке исходящих документов со статусом "Новый", а затем отправлен в банк. Для этого нажмите кнопку [image: image32.emf] на панели инструментов. При сохранении документа система проверит его на соответствие правилам оформления и текущему состоянию корпоративных справочников и при необходимости выдаст сообщение об ошибке. В зависимости от режима контролей документа (см. разд. «Контроли документов») завершение создания документа может быть невозможно до того, как будут исправлены все обнаруженные системой ошибки.

• сохранен и подписан. Для этого нажмите кнопку [image: image33.emf] на панели инструментов. Система проверит правильность оформления документа (см. выше) и если ошибки отсутствуют, то откроется окно для задания подписи документа. После подписания документ будет сохранен в списке исходящих документов со статусом, соответствующим правам подписи пользователя.

• сохранен, подписан и отправлен в обработку в банк. Для этого нажмите кнопку [image: image34.emf] на панели инструментов. Система проверит правильность оформления документа (см. выше) и при отсутствии ошибок откроет окно для задания подписи документа. Если пользователь, создавший документ и выполняющий его отправку, обладает соответствующими правами подписи, то после подписания документ автоматически будет отправлен в обработку в банк. Если же пользователь обладает правом только первой или второй подписи, то документ в банк отправлен не будет, а будет сохранен в списке документов с соответствующим статусом.

В результате выполнения описанных действий в списке исходящих документов определенного типа появится новый документ со статусом "Новый", "Подписан I", "Подписан II" или "Принят", в зависимости от выполненных действий. Дальнейшая работа с документом (если она необходима) должна производиться в соответствии со стандартной процедурой.

Редактирование документа

Отредактированы могут быть только документы со статусом "Новый" или "Импортирован".

Также существует возможность редактировать документы, имеющие статус "Подписан",

"Подписан I" или "Подписан II", но для этого необходимо вернуть им статус "Новый" (снять

подпись). Если документ уже отправлен, то система не позволит вносить в него изменения.

Для редактирования документа:

1. Откройте страницу со списком документов данного типа.

2. Выберите необходимый документ.

3. Нажмите кнопку [image: image35.emf] на панели инструментов.

4. Откроется страница документа.
5. Внесите необходимые изменения.
6. Если Вы собираетесь в дальнейшем формировать документы с похожими реквизитами, сохраните документ в качестве шаблона (см. инстр. «Создание шаблона документов»).

7. Нажмите кнопку [image: image36.emf].
Создание шаблона документов
Примечание

Для работы с запросами на выписки создание шаблонов недоступно.

Шаблоны могут использоваться при создании документов с повторяющимися значениями

полей. С их помощью удобно хранить стандартные документы. Создать шаблон документа можно несколькими способами:

• в процессе создания или редактирования документа;

• на основе существующего документа.

Создание шаблона в процессе создания / редактирования документа

Для создания шаблона в процессе создания / редактирования документа (см. инстр. «Создание нового документа» и инстр. «Редактирование документа»):

1. Нажмите кнопку [image: image37.emf] на панели инструментов окна создания / редактирования документов. Откроется окно Укажите название шаблона.

[image: image38.emf]
Рис. 3.3. Окно Укажите название шаблона
2. Введите имя шаблона и нажмите кнопку ОК.

Примечание

При задании имен шаблонов рекомендуется использовать префиксы (см. в разд. «Шаблоны документов»).
3. Система выдаст сообщение о создании шаблона.

4. Нажмите кнопку Закрыть.

В процессе выполнения указанных действий шаблон документа будет сохранен. Вы можете продолжить создание / редактирование документа.

Создание шаблона на основе существующего документа

Для создания шаблона на основе существующего документа:

1. Откройте страницу со списком документов определенного типа.

2. Выберите документ, на основе которого необходимо создать шаблон.
3. Нажмите кнопку [image: image39.emf] на панели инструментов.

4. Система выдаст сообщение о создании шаблона.

5. Нажмите кнопку Закрыть.

В процессе выполнения указанных действий шаблон документа будет сохранен.

Редактирование и переименование шаблонов

Для редактирования шаблона:

1. Перейдите на страницу со списком шаблонов данного типа:

a. Нажмите кнопку [image: image40.emf] на панели инструментов или используйте блок полей Фильтр (см. инстр. «Фильтрация документов / шаблонов в списке»).
b. Система отобразит список шаблонов.
2. Выберите необходимый шаблон и нажмите кнопку [image: image41.emf] на панели инструментов.

3. Внесите необходимые изменения.

4. Для переименования шаблона введите новое имя в поле Название шаблона.

Примечание

При задании имен шаблонов рекомендуется использовать префиксы (см. в разд. «Шаблоны документов»).
5. Нажмите кнопку [image: image42.emf].

Создание документа на основе шаблона

Для создания документа на основе шаблона (о предварительном создании шаблона см. инстр. «Создание шаблона документов») выполните следующие действия:

1. Откройте страницу со списком документов определенного типа.

2. Перейдите к списку шаблонов. Для этого выполните одно из следующих действий:


• Нажмите кнопку [image: image43.emf].


• В блоке полей Фильтр в поле Состояние выберите значение "Шаблоны" и нажмите кнопку Применить.


В списке документов отобразятся существующие шаблоны документов данного типа.

3. Выберите в списке необходимую запись и нажмите кнопку [image: image44.emf] на панели инструментов.

4. Система осуществит переход на страницу создания документа. Поля документа будут заполнены на основании выбранного шаблона. Дальнейшее создание документа осуществляется в соответствии со стандартной процедурой.

Подпись документа
Для отправки в банк документ должен быть подписан. В зависимости от типа документа и от настроек подсистемы криптозащиты, для его подписи требуются наличие одной или двух (первой и второй) подписей. Выполнение процедуры подписи также зависит от наличия прав подписи документов у пользователя.

Право подписи документов наделяет пользователя (абонента) возможностью подписывать документы:

· первой подписью;

· второй подписью;

· единственной подписью.

Рассмотрим возможности подписи документов, требующих наличия двух подписей, для абонентов с различными правами:

· Абонент, наделенный правом первой подписи, может подписывать документ первой подписью, если первая подпись под документом еще не поставлена. При этом, данный абонент не может поставить вторую подпись под документом. Пример: главный бухгалтер организации клиента, осуществляет первую подпись, но не может подписать документ и за себя, и за руководителя организации.

· Абонент, наделенный правом второй подписи, может поставить вторую подпись под документом, если ее еще нет, и не может подписать документ первой подписью.

· Абонент, обладающий правом единственной подписи, может подписать документы, требующие наличия двух подписей. Пример: руководитель организации может подписать документ, даже не имеющий подписи главного бухгалтера.

Порядок подписи документа (сначала первой подписью, затем второй или наоборот) системой "Интернет-Клиент" не регламентируется, он может быть произвольным.

В случае, когда документ требует наличия только одной подписи, все указанные абоненты обладают возможностью подписи документа в равной степени.

Подписать можно только документы со статусом "Новый", "Подписан I" или "Подписан II".

Для того чтобы подписать документ выполните следующие действия:

1. Выделите документ в списке и нажмите кнопку [image: image45.emf] на панели инструментов. Откроется окно Подпись.

[image: image46.emf]
Рис. 3.4. Окно Подпись

В нем представлены названия абонентов ЭЦП, от имени которых пользователь имеет

возможность подписать документ. 

2. Нажмите кнопку Подписать рядом с названием криптопрофилей, которыми Вы хотите

подписать документ.

3. Нажмите кнопку Закрыть. Система выдаст информационное сообщение о результатах

выполненной операции.

В случае удачного выполнения операции статус документа соответствующим образом изменяется на:

• "Подписан" – если под документом проставлены все необходимые подписи.

• "Подписан I" – если под документом поставлена только первая подпись (криптопрофиль

имеет право только первой подписи), и дополнительно требуется поставить вторую подпись.

• "Подписан II" – если под документом поставлена только вторая подпись (криптопрофиль

имеет право только второй подписи), и дополнительно требуется поставить первую подпись.

Отказ исполнения документа

Лицо, обладающее правом подписи документа, может отказать в исполнении не подписанного документа в статусе "Новый" или "Импортирован". Отказанные документы получают статус "Отказан ИК" (в подсистеме Банк-Клиент статус отображается как "Не принят").

Для отказа в обработке документа:

1. Выделите документ в списке и нажмите кнопку [image: image47.emf] на панели инструментов. Система выведет информацию о количестве выделенных записей и запросит подтверждение их удаления.

2. Нажмите кнопку ОК.

Отправка документа

Обработка документа в банке производится только после того как документ подписан всеми необходимыми подписями и выполнена операция отправки документа.

Если документ имеет статус "Подписан", то для отправки в банк выберите его в списке и

нажмите кнопку [image: image48.emf] на панели инструментов. Система выдаст сообщение о результатах

выполненной операции. Статус документа изменится на "Принят".

Если документ имеет статус "Новый", "Подписан I" или "Подписан II", то операции подписи

и отправки документа в банк могут быть выполнены одновременно. Для этого выберите документ в списке, нажмите кнопку [image: image49.emf] на панели инструментов. Откроется окно Подпись.

Задайте в нем необходимые подписи (см. разд. «Подпись документа») и нажмите кнопку Закрыть. Если пользователь обладает надлежащими правами подписи или документ подписан всеми необходимыми подписями, то система выдаст сообщение о сохранении документа со статусом "Принят".

После того, как документ отправлен, его статусы будут изменяться в соответствии с жизненным циклом (см. разд. «Жизненный цикл»).

Визирование документа

В системе "Интернет-Клиент" реализован механизм визирования платежных поручений.

Суть механизма состоит в том, что платежные поручения по списанию денежных средств с определенных счетов не принимаются банком к обработке сразу же после их получения, а требуют предварительного визирования на стороне организации-депозитария клиента. Визирование платежного поручения осуществляется добавлением визирующей подписи к документу.

Визирование документов осуществляют пользователи, в криптопрофилях которых определено данное право. Им доступны следующие возможности:

• просмотр платежных поручений, требующих визирования;

• визирование платежных поручений;

• отказ в визировании платежных поручений.

Прочим пользователям системы "Интернет-Клиент" указанные действия недоступны.

Примечание

В рамках одного АРМ все абоненты, получившие право визирующей подписи, имеют равные возможности просмотра, визирования и отказа в визировании.

Пользователю, обладающему правом визирующей подписи, также могут быть предоставлены права первой, второй или единственной подписи. В этих случаях он может подписывать документы и отправлять их в банк стандартным образом.

Внимание!

Права визирования не распространяются на платежные поручения, созданные самим пользователем, обладающим такими правами. То есть завизировать свои собственные платежные поручения он не может.

Пользователям, обладающим правом визирующей подписи, в главном меню доступна команда Документы → Визируемые платежные поручения, при выполнении которой в

рабочей области отобразится страница, содержащая список документов на визирование.

[image: image50.emf]
Рис. 3.5. Страница Все визируемые платежные поручения

Для того чтобы завизировать документ, выберите его в списке и нажмите кнопку на панели инструментов. Система выдаст сообщение с просьбой подтвердить визирование. Нажмите кнопку Да. Документ будет отправлен в обработку в банк, его статус изменится на "Принят".

Для отказа в визировании выберите необходимый документ из списка и нажмите кнопку на панели инструментов. Система выдаст сообщение с просьбой подтвердить отказ визирования. Нажмите кнопку OK. Документ перейдет в статус "Не принят".

Получение квитанции из банка

Сервис "Интернет-Клиент" дополнен механизмом, позволяющим в интерфейсе пользователя получить заверенную ЭЦП банка информацию о документе и подтверждающую действия банка в отношении его документов (в каком статусе документ находится на стороне банка).

Квитанция может быть получена на отправленный в банк документ со статусом "Принят", "В обработке" или "Исполнен". Для этого выполните следующие действия:

1. В списке документов определенного типа выберите интересующий документ (он должен иметь статус "Принят", "В обработке" или "Исполнен") и нажмите кнопку [image: image51.emf] на панели инструментов.

2. Откроется окно Квитанция банка.

[image: image52.emf]
Рис. 3.6. Окно Квитанция банка

В данном окне представлен выбранный документ и квитанция банка на него (в нижней части окна). Могут быть выполнены следующие действия:

• Печать квитанции.

• Сохранение квитанции в файл.

• Выход из окна без сохранения квитанции.

3. Для того чтобы распечатать квитанцию на документ нажмите кнопку Печать.

4. Для сохранения квитанции нажмите кнопку Сохранить квитанцию. Откроется окно Сохранение квитанции банка на документ.

[image: image53.emf]
Рис. 3.7. Окно Сохранение квитанции банка на документ

Для выбора каталога выгрузки информации и нажмите кнопку Сохранить квитанцию. Откроется стандартное окно Windows для пути каталога. Задайте путь к каталогу выгрузки документа и нажмите кнопку OK.

Подпись документа и его данные выгружаются в разные файлы. Система последовательно выдаст соответствующие сообщения:
[image: image54.emf]
[image: image55.emf]
Для завершения выполнения операции выгрузки данных документа следует нажать

кнопку Да.

В заданном каталоге выгрузки образуются файлы с уникальным именем и расширением: .sig – файл подписи документа, .dat – файл данных документа (квитанция). Система при создании автоматически назначает файлу квитанции и соответствующему файлу подписи документа имена в следующем формате: <Тип документа>_<Номер документа>_<Дата документа>_<Статус документа>.<Тип файла>.

Файлы, полученные в результате выполнения данной инструкции могут быть использованы при разборе конфликтных ситуаций по документу, см. инстр. «Разбор конфликтных ситуаций».

Запрос на получение выписки

Выписки с информацией о движении по счетам клиентов формируются банком. В зависимости от настроек их формирование может выполняться автоматически по расписанию или же по запросам сотрудников банка. После формирования выписки рассылаются клиентам. В случае необходимости клиент имеет возможность получить выписку о состоянии своих счетов вне зависимости от расписания автопроцедур банка и без участия его сотрудников. Для этого необходимо отправить в банк запрос на получение выписки.

Для создания запроса на получение выписки по Вашему счету выполните следующие действия:

1. Выполните команды меню Документы → Запросы выписки. В рабочей области откроется страница Все запросы на получение выписки из счета за период.

[image: image56.emf]
Рис. 3.8. Страница Все запросы на получение выписки из счета за период

На данной странице представлен список запросов на получение выписок, удовлетворяющих условию фильтрации.

2. Для ввода нового запроса выписки по счету нажмите кнопку [image: image57.emf] на панели инструментов. Произойдет переход на страницу Новый запрос на получение выписки из счета за период.
[image: image58.emf]
Рис. 3.9. Страница Новый запрос на получение выписки из счета за период
3. В поле No отредактируйте номер запроса. По умолчанию номер документа задается в соответствии с автонумерацией.
4. В поле Дата задайте дату создания запроса. По умолчанию в поле представлена текущая дата. Значение поля может быть изменено вручную или же выбрано из календаря, вызываемого с помощью кнопки, расположенной справа от поля.
5. В поле Тип выписки выберите тип формируемой выписки: выписка или справка по

счету (выписка за незакрытый день с неподтвержденными суммами остатков и оборотов).
6. В поле по счету задайте номер счета, по которому необходимо получить выписку. Значение в поле может быть выбрано из списка или же из справочника Счета, вызываемого с помощью кнопки [image: image59.jpg]


 , расположенной справа от поля. Если в поле задано значение "Все счета", то будет сформирован запрос на выписку по всем счетам организации или клиента.

7. В полях с и по задайте даты начала и окончания периода, на который выписка запрашивается. Значения могут быть заданы вручную или же выбраны из календаря, вызываемого с помощью кнопки, расположенной справа от поля.

8. После заполнения полей нового запроса на выписку Вы можете:
· Сохранить документ. Для этого нажмите кнопку [image: image60.emf] на панели инструментов.

· Подписать документ. Для этого нажмите кнопку [image: image61.emf] на панели инструментов.

· Подписать документ и отправить его в банк. Для этого нажмите кнопку [image: image62.emf] на панели инструментов.

Подробнее о выполнении данных действий см. инстр. «Создание нового документа».

В результате выполнения описанных выше действий в списке запросов на получение выписки появится новый документ со статусом, который зависит от произведенных на последнем шаге действий. Дальнейшая его обработка (если она необходима) выполняется в соответствии со стандартной процедурой.

После того, как запрос на получение выписки будет передан в АБС, он будет иметь статус

"Исполнен".

После успешного выполнения данного запроса в АБС, выписка будет отправлена клиенту.

Произвольный документ в банк

Данный вид документов необходим для передачи в банк произвольной информации или документа, не предусмотренного системой. Данный документ аналогичен защищенному письму по электронной почте.

Для создания произвольного документа выполните следующие действия:

1. Выполните команды меню Документы → Произвольные документы в банк. В рабочей области откроется страница Все произвольные документы.

[image: image63.emf]
Рис. 3.10. Страница Все произвольные документы

На данной странице представлен список всех произвольных документов в банк, удовлетворяющих условию фильтрации.

2. Для создания нового произвольного документа нажмите кнопку [image: image64.emf] на панели инструментов. Если Вы хотите создать произвольный документ на основе одного из существующих, то перед нажатием данной кнопки выделите необходимый документ в списке.

3. Произойдет переход на страницу Новый произвольный документ.

[image: image65.emf]
Рис. 3.11. Страница Новый произвольный документ

4. В поле No отредактируйте номер документа. По умолчанию номер документа задается в соответствии с автонумерацией.

5. В поле Дата задайте дату создания документа. По умолчанию в поле представлена текущая дата. Значение поля может быть изменено вручную или же выбрано из календаря,вызываемого с помощью кнопки, расположенной справа от поля.

6. В поле Тип документа выберите тип произвольного документа.

7. В поле Уполномоченное лицо задайте имя уполномоченного лица по документу. Для выбора из списка доступны только имена, которые заданы в справочнике Уполномоченные лица. Если необходимое Вам имя отсутствует в списке, то в поле Уполномоченное лицо задайте значение "другой" и напишите имя вручную в поле, расположенном ниже.

8. В поле Тема задайте тему сообщения.

9. Напишите информацию, которую Вы хотите отправить в банк, в поле Текст документа.

10. При необходимости присоедините файлы. Для этого нажмите кнопку [image: image66.jpg]


. Станет доступно поле Присоединяемые файлы. В нем задайте путь к файлу, который необходимо присоединить. Путь может быть задан вручную или в стандартном окне Windows для открытия файла, которое вызывается с помощью кнопки Browse.

11. После заполнения полей нового произвольного документа Вы можете:

· Сохранить документ. Для этого нажмите кнопку [image: image67.emf] на панели инструментов.

· Подписать документ. Для этого нажмите кнопку [image: image68.emf] на панели инструментов.

· Подписать документ и отправить его в банк. Для этого нажмите кнопку [image: image69.emf] на панели инструментов.

Подробнее о выполнении данных действий см. инстр. «Создание нового документа».

В результате выполнения описанных выше действий в списке произвольных документов в

банк появится новый документ со статусом, который зависит от произведенных на последнем шаге действий. Дальнейшая его обработка (если она необходима) выполняется в соответствии со стандартной процедурой.
Запрос на отзыв документа
Запрос возможно отправить только если отзываемый документ имеет статус "Принят" или "В обработке". Если документ имеет статус "Исполнен", то отозвать его невозможно.
Для создания запроса на отзыв в главном меню выберете пункт «Запрос на отзыв документа». В открывшемся меню укажите «тип документа» - «платежное поручение». Нажмите на [image: image70.jpg]


  -   система предложит на выбор все, доступные для отзыва, документы. Далее напишите сопроводительный текст и отправьте документ в банк.
После обработки Отзыва банком, он получит статус «Исполнен», а отзываемое платежное поручение получит статус "Не принят АБС" или «Отозван».
Входящие документы

Входящими документами на стороне клиента являются документы, отправленные банком. В системе «Интернет-клиент» представлены следующие виды банковских документов:

· Выписки. О работе с данным видом документов см. разд. «Выписки».

· Произвольные документы. О работе с данным видом документов см. разд. «Произвольные документы из банка».

Выписки

Выписки формируются банком и содержат информацию о движении средств по счетам клиентов. В зависимости от настроек системы формирование выписок может производиться автоматически с помощью автопроцедур, по запросам сотрудников банка или по запросам клиентов (о том, как создать запрос выписки см. инстр. «Запрос на получение выписки»).

Просмотр полученных из банка выписок производится на странице Выписки, которая открывается в рабочей области при выполнении команд меню Документы из банка → Выписки. На странице представлен блок для задания реквизитов требуемой выписки. Помимо выписки по запросу пользователя может быть сформирован реестр остатков по счетам.
[image: image71.emf]
Рис. 3.12. Страница Выписки

Задайте следующие реквизиты:

· В поле Выберите организацию задайте название организации, выписки по счетам которой необходимо получить. Если в данном поле задано значение "Все", то будут отобра-жены выписки по заданным счетам всех организаций.

· В блоке Выберите счета определите список счетов, выписки по которым необходимо получить. Для этого заполните поле выбора рядом с номером счета. Если Вы хотите получить выписки по всем счетам организаций, то заполните поле Все счета, автоматически будут заполнены все поля выбора, соответствующие номерам счетов.

· В блоке выбора Укажите период задайте период, выписки за который необходимо получить. Если выбрано значение "За период", то в полях с и по необходимо задать даты начала и окончания периода. Данные значения могут быть заданы вручную или же выбраны из календаря, вызываемого с помощью кнопки, расположенной справа от данных полей.

· Для того чтобы в выписке отображалась дополнительная информация, заполните соответствующие поля выбора в блоке Дополнительно показывать:

· Документы за день – в выписке будет представлен список дебетовых и кредитовых документов, отражающих движения по счету. Если данное поле не заполнено, то автоматически заполняется поле Обороты за день.

· Обороты за день – в выписке будет представлены движения денежных средств по счету.

· Нулевые обороты – будут представлены выписки с нулевыми оборотами.

· Поле "БИК" – в списке документов будет представлено значение поля БИК.

· Поле "Банк контрагента" – в документе будет представлено значение поля Банк контрагента.

· Поле "ИНН контрагента" – в документе будет представлено значение поля ИНН контрагента.

· Поле "Назначение платежа" – в документе будет представлено значение поля Назначение платежа.

Для получения остатков по заданным счетам за выбранный период нажмите кнопку Показать реестр остатков по счетам. Откроется окно Реестр остатков по счетам.

[image: image72.emf]
Рис. 3.13. Окно Реестр остатков по счетам

В данном окне может быть выполнен просмотр информации и ее печать (с помощью кнопки Печать или [image: image73.emf]).

Для получения выписки по заданным счетам за выбранный период нажмите кнопку Показать выписку. Требуемая выписка отобразится на странице.

[image: image74.emf]
Рис. 3.14. Выписка по счетам

После того как выписка сформирована, на панели инструментов станут доступны следующие кнопки:

[image: image75.emf] Печать полученной выписки.

[image: image76.emf] Копирование данных выписки в буфер обмена (в дальнейшем выписка может быть скопирована в стороннее приложение).

[image: image77.emf] Просмотр документа по выписке (всегда в форме платежного поручения) выделенного в списке.

[image: image78.emf]Печать документов по выписке, выделенных в списке.

[image: image79.emf] Экспорт выписки в бухгалтерскую систему. Подробнее см. инстр. «Экспорт документов».
Произвольные документы из банка

Данный вид документов используется банком для передачи клиентам произвольной информации или документа, не предусмотренного системой. Произвольный документ аналогичен защищенному письму по электронной почте.

Список полученных произвольных документов из банка отображается на странице Произвольные документы из банка, которая отображается в рабочей области окна при выполнении команд меню Документы из банка → Произвольные документы из банка.

[image: image80.emf]
Рис. 3.15. Страница Произвольные документы из банка

Список документов, представленных на странице, зависит от значения поля Состояние (в блоке Фильтр).

Для того чтобы увидеть более подробно письмо, выделите интересующий документ в списке и выполните двойной щелчок левой кнопкой мыши. На экране появится окно Произвольный документ из банка. Документ помимо текста может также содержать присоединенные файлы.

Для того чтобы просмотреть присоединенный файл, выполните по его названию щелчок левой кнопкой мыши. Будет выдано стандартное окно Windows для выбора действия, которое следует произвести с файлом. Его можно сохранить или открыть в новом окне.

Примечание

Приложение, которое будет открыто для просмотра файла с определенным расширением, задается в настройках операционной системы (Windows).

Прочитанные документы с информацией, которая больше не представляет интереса, могут быть переведены в состояние Завершенные. Для этого нажмите кнопку [image: image81.emf] на панели инструментов. Статус документа изменится на "Завершен".

Документы, содержащие информацию, представляющую наибольший интерес, могут быть переведены в состояние Избранное. Для этого нажмите кнопку [image: image82.emf] на панели инструментов.

Архив документов

На стороне банка документы, прошедшие обработку, могут быть помещены в архив. В этом случае такие документы будут представлены в списке архивных документов.

[image: image83.emf]
Рис. 3.19. Страница Архив произвольных документов из банка

Поле Статус показывает, на каком этапе завершилась обработка документа.

Документы, помещенные в архив, могут быть просмотрены или распечатаны.

Работа со справочниками

В системе "Интернет-Клиент" справочники выполняют несколько функций. Зачастую в процессе работы с системой приходится многократно использовать одни и те же наборы данных. Например, при создании платежного поручения необходимо каждый раз указывать один из нескольких возможных видов платежа. Для упрощения повторного использования информации и снижения вероятности ошибок при вводе часть данных, с которыми оперирует система, вынесена в специальные реестры, называемые справочниками.

Другое назначение справочников – настройка технологических процессов системы. Данные справочника могут содержать исходные данные для какой-либо операции. Например, данные Справочника криптографических профилей используются для определения системой прав подписи документов пользователем.
Таким образом, справочники – специальные наборы данных, предназначенные для их многократного использования при задании значений атрибутов объектов, настроек системы и содержимого других справочников и/или выступающие в качестве исходных данных при выполнении технологических операций.

В системе существуют справочники трех видов:

Внутренние - справочники, которые содержат информацию, относящуюся только

к конкретному АРМ, и могут редактироваться и дополняться безо всяких ограничений. После установки системы данные справочники могут иметь первоначальное наполнение, но в дальнейшем редактируются только пользователями АРМ.

Корпоративные -  справочники, которые содержат информацию, необходимую банку

и клиентам для работы с документами. Информация редактируется исключительно банком, и банк же обеспечивает ее корректность.

Служебные - справочники, которые содержат системную или служебную информацию, необходимую для обеспечения технологических процессов системы. Например, Справочник криптографических профилей. Принцип работы со служебными справочниками аналогичен принципу работы с корпоративными. Они также редактируются только банком.

Общие принципы работы

Справочник может быть вызван при выполнении команд главного меню Справочники →

Корпоративные → ... или Справочники → Внутренние → ..., а также из формы создания (редактирования) документа (нажатием кнопки [image: image84.jpg]


 справа от поля, значение которого должно быть выбрано из справочника).

Значения справочника отображаются на одной или нескольких страницах в виде списка. В

каждой строке списка представлена информация об одном значении. Для корпоративных

справочников приводится полная информация о его значениях, для внутренних – краткая.

Над списком располагается блок полей Фильтр, с помощью которого могут быть заданы ограничения на записи справочника, отображаемые в списке (подробнее см. разд.  «Фильтрация документов / шаблонов в списке»).

Для управления элементами внутренних справочников используется панель инструментов, содержащая кнопки для создания, редактирования и удаления записей (подробнее см. разд. «Внутренние справочники»). Если же справочник (любого из видов) был вызван из формы создания (редактирования) документа, на панели инструментов присутствуют следующие кнопки:

[image: image85.emf] Возврат в форму создания (редактирования) документа без выбора записи.

[image: image86.emf] Вставка значений из справочника в соответствующие поля создаваемого (редактируемого) документа.

Фильтрация записей справочника

Над списком значений определенного справочника, представленном в рабочей области окна, располагается блок полей Фильтр, с помощью которого выполняется управление записями, отображаемыми в списке. Поля блока могут быть скрыты. Состав полей блока Фильтр зависит от типа справочника, фильтрация значений которого выполняется. Пример внешнего вида блока Фильтр представлен на рис. 4.1.

[image: image87.emf]
Рис. 4.1. Блок Фильтр для справочника Банки мира

Фильтрация может быть задана по значениям всех или одного из полей блока:

· Для того чтобы в списке отображались только банки, название которых содержит определенную последовательность символов, задайте ее в поле Наименование содержит.

· Для того чтобы в списке отображались только банки, международный БИК которых содержит определенную последовательность символов, задайте ее в поле BIC SWIFT содержит.

· Задайте условие отбора данных. Фильтрация может производиться по полному совпадению или же при выполнении одного из заданных критериев.

Если в блоке выбора задано значение "и", то в списке будут представлены записи, значения полей которых удовлетворяют всем критериям. Например, при выполнении условий фильтрации, представленных на рис. 4.1, будут отобраны те банки, название которых содержит символы "USA" и БИК которых содержит цифры "35".

Если в блоке выбора задано значение "или", то в списке будут представлены записи, значения полей которых удовлетворяют одному из заданных критериев.

Для вступления заданных параметров фильтрации в действие, нажмите кнопку Применить. В списке записей справочника будут представлены только те, которые удовлетворяют условиям фильтрации. Для отмены фильтрации значений справочника нажмите кнопку Отменить.

Корпоративные справочники

Значения корпоративных справочников создаются и редактируются только в банке. На клиентской части данные справочников доступны только в режиме просмотра информации без права ее изменения.

Внутренние справочники

Внутренние справочники настраиваются в ходе текущей работы с системой. Добавление, редактирование или удаление их значений может быть выполнено:

· В процессе работы с документами или с системой. При заполнении некоторых полей, значения в них могут быть заданы вручную, а могут быть выбраны из списка значений

справочника (для этого вызывается его окно). В окне справочника помимо выбора может быть выполнено и редактирование значений. Например, внутренний справочник Корреспонденты может редактироваться в процессе создания платежного поручения.

· Вручную, непосредственно в окне справочника.

Задание новых значений справочников

Для создания новой записи внутреннего справочника выполните следующие действия:

1. Откройте необходимый справочник (с помощью команд меню или из окна создания / редактирования документа).

[image: image88.emf]
Рис. 4.2. Страница Справочник "Корреспонденты"

2. Нажмите кнопку [image: image89.emf] на панели инструментов. Произойдет переход на страницу для ввода нового значения справочника. Ее внешний вид зависит от типа справочника.

[image: image90.emf]
Рис. 4.3. Страница для задания нового значения справочника "Корреспонденты"

3. Задайте значения обязательных полей. Для справочника Корреспонденты такими полями являются:

· Наименование – наименование корреспондента.

· Счет No – номер счета корреспондента.

· БИК – БИК банка корреспондента.

Если значения в обязательных полях справочника отсутствуют, то при попытке сохра-

нить такую запись, система выдаст соответствующее сообщение.

4. При необходимости задайте значения остальных полей записи справочника.

5. Для сохранения новой записи нажмите кнопку [image: image91.emf] на панели инструментов.

В результате выполнения описанных выше действий в справочник будет добавлена новая запись.

Редактирование значений справочников

Для редактирования одного из значений внутреннего справочника выполните следующие

действия:

1. Откройте необходимый справочник (с помощью команд меню или из окна создания / редактирования документа).

2. Выберите интересующую запись и нажмите кнопку [image: image92.emf] на панели инструментов. Произойдет переход на страницу для редактирования значения справочника. Ее внешний вид зависит от типа справочника.

[image: image93.emf]
Рис. 4.4. Страница для редактирования значения справочника "Корреспонденты"

3. Отредактируйте необходимые значения полей записи справочника.

4. Для сохранения изменений нажмите кнопку [image: image94.emf] на панели инструментов.

В результате выполнения описанных выше действий значение справочника будет отредактировано.

Удаление значений справочников

Для удаления одного из значений внутреннего справочника откройте необходимый справочник (с помощью команд меню или из окна создания / редактирования документа), выберите запись, которую требуется удалить, и нажмите кнопку [image: image95.emf] на панели инструментов. Система выдаст сообщение с просьбой подтвердить удаление записи. Для завершения операции нажмите кнопку Ok.

Взаимодействие с БС

Обмен документами с бухгалтерской системой (БС) позволяет избежать выполнения двойного объема работ по вводу платежных документов. Система "Интернет-Клиент"

позволяет проводить обмен информацией с БС "1С: Предприятие", а также с другими БС,

поддерживающими возможность экспорта / импорта документов в текстовом формате, например, с "БЭСТ-4".

Обмен документами с бухгалтерской системой подразумевает импорт платежных поручений из БС и экспорт выписок в БС.
Обмен документами между системой "Интернет-Клиент" и БС происходит посредством файлов определенного формата. Схема взаимодействия системы "Интернет-Клиент" с БС представлена ниже.

[image: image96.emf]
Рис. 5.1. Схема взаимодействия системы "Интернет-Клиент" с БС

Экспорт / импорт документов клиентов подсистемы "Интернет-Клиент" может быть выполнен как на стороне банка, так и самостоятельно на стороне клиента. Для выполнения операции экспорта / импорта на стороне клиента документы предварительно должны быть переданы в банк.

Для отображения хода выполнения операции экспорта / импорта документов используется окно Сообщение. Окно можно скрыть и повторно вызвать. Во время экспорта / импорта Вы можете открывать другие страницы сайта и выполнять другие действия. При этом окно Сообщение скрывается автоматически.
Примечание

Нельзя выполнять несколько операций по экспорту / импорту одновременно. При попытке запустить новую операцию будет отображено окно Сообщение с индикатором выполнения процесса.

Импорт документов

В процессе импорта документов из БС в системе ДВО BS-Client осуществляется преобразование текстовых документов БС определенных форматов в документы ДБО. Формат, в котором должны быть представлены документы, импортируемые из БС "1С: Предприятие", описан в прил. A, «Соглашение об обмене информацией с БС "1С:

Предприятие"». Параметры преобразования текстовых форматов импортированных документов задаются на стороне банка и описаны в прил. «Текстовый формат обмена
данными с БС».

После преобразования к документу ДБО применяются мягкие контроли (см. разд. 3.1.3, «Контроли документов». По результатам контролей и в зависимости от настроек
импорта документ добавляется в список исходящих документов с одним из следующих статусов:

· "Новый" – если импорт прошел успешно.

· "Импортирован" – если документ не прошел мягких контролей и содержит ошибки.

Документ подлежит редактированию с учетом ошибок (см. инстр. «Редактирование документа»).

Для импорта документов из БС:

1. Выберите пункт меню Сервис → Импорт документов из БС.

2. Откроется страница Импорт документов из бухгалтерских систем.

[image: image97.emf]
Рис. 5.2. Страница Импорт документов из бухгалтерских систем

3. В поле Формат файла импорта выберите формат импортируемого файла.

4. В поле Файл задайте путь к импортируемому файлу. Путь может быть задан как вручную, так и с помощью стандартного окна Windows при нажатии кнопки Обзор (Browse).

5. Нажмите кнопку Импортировать.

6. Система начнет процесс импорта. Появится окно Сообщение для отображения хода выполнения операции.

[image: image98.emf]
Рис. 5.3. Окно Сообщение (выполнение операции)

7. Если в процессе выполнения операции необходимо выполнить какие-либо еще действия в системе:

a. Перейдите к требуемой странице сайта или нажмите кнопку Закрыть для скрытия

окна Сообщение.

Примечание

При переходе на другую страницу сайта или выполнении других действий окно Сообщение скрывается автоматически.

b. Выполните необходимые действия в системе.

Примечание

Нельзя выполнять несколько операций по импорту одновременно. При попытке запустить новую операцию будет отображено окно Сообщение с индикатором выполнения процесса.

c. Нажмите кнопку [image: image99.emf] на панели инструментов для возврата к окну Сообщение.

Примечание

Кнопка появляется на панели только в процессе выполнения операции и, таким об-

разом, служит индикатором процесса. Во время выполнения операции на кнопке

появляется красная стрелка, которая исчезает по окончании процесса.

Для того, чтобы красная стрелка двигалась в процессе выполнения операции, следует

заполнить параметр Воспроизводить анимацию на веб-страницах (Play

animations in webpages) в настройках браузера Internet Explorer.

8. При завершении операции красная стрелка на кнопке [image: image100.emf] скроется.

В окне Сообщение будет отображено сообщение об успешном выполнении операции

импорта.
[image: image101.emf]
Рис. 5.4. Окно Сообщение (завершение операции)

9. Если нет необходимости в просмотре результатов импорта, нажмите кнопку Ок и завершите выполнение инструкции. Если необходимо просмотреть результаты импорта,

нажмите кнопку Просмотр и перейдите к следующему разделу инструкции.

10. Откроется страница отчета о результатах импорта документов из БС.

[image: image102.emf]
Рис. 5.5. Страница отчета о результатах импорта документов из БС

Отчет содержит информацию о результатах обработки каждого из документов, представленных в файле импорта.

11. Если Вы хотите сохранить отчет о результатах импорта в отдельный файл, задайте расположение и имя файла в блоке Сохранить файл отчета и нажмите кнопку Сохра-
нить.

12. Для того, чтобы просмотреть платежные поручения, созданные в ходе последнего сеанса импорта, нажмите кнопку Просмотр документов. В результате выполнения указанных действий импортируемые документы будут добавлены в список исходящих документов.

Экспорт документов

Система "Интернет-Клиент" предоставляет возможность экспорта выписок по счетам, полученным из банка, в бухгалтерскую систему. При этом данные экспортируются в определенном формате (в текстовый файл или в формат БС "1С: Предприятие"). Для приема таких данных в бухгалтерской системе должна быть выполнена соответствующая настройка.

Примечание

Формат обмена данными с БС "1С: Предприятие" описан в прил., «Соглашение об обмене

информацией с БС "1С: Предприятие"». Тестовый формат обмена данными описан в

прил., «Текстовый формат обмена данными с БС».

Значения по умолчанию для параметров процесса экспорта (организация, счет, период, формат файла экспорта) задаются на стороне банка. На стороне клиента возможно изменение значений параметров процесса.

Примечание

При необходимости изменения параметров обратитесь в банк.

Для экспорта выписок:

1. Выберите пункт меню Документы из банка → Выписки.

2. Откроется страница для задания реквизитов выписки.

3.Нажмите кнопку [image: image103.emf] на панели инструментов.

4. Откроется страница Экспорт выписок в бухгалтерские системы.

[image: image104.emf]
Рис. 5.6. Страница Экспорт выписок в бухгалтерские системы

5. В поле Выберите организацию выберите из раскрывающегося списка организацию,

выписки по счетам которой должны быть экспортированы, или зачение "Все", если необходимо экспортировать выписки по счетам всех организаций.

6. В блоке Выберите счета заполните поля, соответствующие счетам, выписки по которым должны быть экспортированы, или заполните поле Все счета, если необходимо экспортировать выписки по всем счетам.

7. В блоке выбора Укажите период задайте период, выписки за который будут экспортированы. Если выбрано значение "За период", то в полях с и по задайте даты начала и окончания периода. Данные значения могут быть заданы вручную или же выбраны из календаря, вызываемого с помощью кнопок, расположенных справа от данных полей.

8. В поле Формат файла экспорта выберите формат, в котором будут представлены данные выписки. Возможен выбор следующих значений:

· "1С" – экспорт в формате БС "1С: Предприятие";

· "Текст. Выписка без остатков с документами" – экспорт выписок без остатков с документами в текстовом формате;

· "Текст. Выписка с остатками без документов" – экспорт выписок с остатками без документов в текстовом формате;

· "Текст. Выписка с остатками и документами" – экспорт выписок с остатками и с документами в текстовом формате.

9. Нажмите кнопку Экспорт.

10. Если выписки с заданными значениями параметров отсутствуют:

a. Появится соответствующее сообщение.

[image: image105.emf]
b. Нажмите кнопку Закрыть для закрытия сообщения.

c. Вернитесь к п. 5 и измените значения параметров.
11. Если выписки с заданными параметрами существуют, то будет запущена процедура экспорта. Появится окно Сообщение для отображения хода выполнения операции.

[image: image106.emf]
Рис. 5.7. Окно Сообщение (выполнение операции)

12. Если в процессе выполнения операции необходимо выполнить какие-либо еще действия в системе:

a. Перейдите к требуемой странице сайта или нажмите кнопку Закрыть для скрытия

окна Сообщение.

Примечание

При переходе на другую страницу сайта или выполнении других действий окно Сообщение скрывается автоматически.

b. Выполните необходимые действия в системе.

Примечание

Нельзя выполнять несколько операций по экспорту одновременно. При попытке запустить новую операцию будет отображено окно Сообщение с индикатором выполнения процесса.

c. Нажмите кнопку [image: image107.emf] на панели инструментов для возврата к окну Сообщение.

Примечание

Кнопка появляется на панели только в процессе выполнения операции и, таким образом, служит индикатором процесса. Во время выполнения операции на кнопкепоявляется красная стрелка, которая исчезает по окончании процесса.

Для того, чтобы красная стрелка двигалась в процессе выполнения операции, следуетзаполнить параметр Воспроизводить анимацию на веб-страницах (Play animations in webpages) в настройках браузера Enternet Explorer.

13. При завершении операции красная стрелка на кнопке [image: image108.emf] скроется.

В окне Сообщение будет отображено сообщение об успешном выполнении операции

экспорта.

[image: image109.emf]
Рис. 5.8. Окно Сообщение (завершение операции)

14. Нажмите кнопку Просмотр.

Примечание

Скрытие окна Сообщение с помощью кнопки Закрыть не означает, что процедура экспорта завершена. Процедура экспорта не будет завершена без сохранения полученного файла. В противном случае, Вы не сможете начать новую операцию по экспорту / импорту документов.

15. Произойдет переход к странице сохранения результатов экспорта.
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16. В поле Файл задайте путь и нажмите кнопку Сохранить.

В процессе выполнения указанных действий произойдет сохранение файла экспорта выписок определенного формата.
Смена организации

Если пользователю, под именем которого Вы работаете в системе, предоставлены права работы с несколькими организациями, то Вы имеете возможность выбрать организацию, от имени которой в текущей сессии будут формироваться и отправляться в банк новые документы, а также задать список организаций, документы которых будут доступны для работы.

Первоначально выбор организаций (если пользователь имеет права работы с несколькими организациями) осуществляется при входе в систему (см. гл. «Вход в систему»).
Кроме того, в любой момент работы в системе, Вы можете изменить свой выбор. Для этого выполните следующие действия:

1. Выполните команду главного меню Смена организации. В рабочей области окна от-

кроется страница Смена организации.
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Рис. 6.1. Страница Смена организации

2. В верхнем списке задайте наименование организации, от имени которой Вы хотите осуществлять создание документов и работу с ними.
3. В нижней части страницы сформируйте список организаций, документы которых Вы

будете иметь возможность просматривать и отправлять в банк. Для того чтобы документы организации были доступны, напротив ее названия должно быть заполнено поле выбора.
4. Нажмите кнопку Применить.

Автоматически произойдет перезагрузка системы. Запуск системы будет произведен под новым пользователем – выбранной Вами организацией, от имени которой Вы можете формировать и отправлять в банк новые документы в текущей сессии.
Безопасность

Смена пароля

Пароль используется для внешней дополнительной защиты Вашей информации в случае получения доступа к ключам неуполномоченных лиц.

Пароль хранится на стороне банка и может быть изменен сотрудником банка по Вашей

просьбе (в качестве экстренной меры) либо Вами во время сеанса работы с системой.

Пароль следует запомнить, хранение его в письменном виде не рекомендуется, так как при этом возникает возможность доступа к паролю неуполномоченных лиц.
Для того чтобы сменить пароль для входа в систему, выполните следующие действия:

1. Выполните команды меню Сервис → Безопасность → Смена пароля. Откроется страница Смена пароля.

[image: image112.emf]
Рис. 7.1. Страница Смена пароля
2. В поле Введите старый пароль задайте пароль, с которым был выполнен вход в систему.

3. В полях Введите новый пароль и Повторите новый пароль введите новый пароль.

4. Нажмите кнопку Сменить пароль.

В результате выполнения данной операции пароль пользователя для входа в систему будет изменен.

Разбор конфликтных ситуаций

Сервис "Интернет-Клиент" дополнен механизмом, позволяющим в интерфейсе пользователя получить информацию о документе, заверенную ЭЦП банка и подтверждающую действия банка в отношении его документов (прием, исполнение).
Для проверки соответствия ранее выгруженных ЭЦП и квитанций банка на документ (см.

инстр. «Получение квитанции из банка») выполните следующие действия:

1. Выполните команды меню Сервис → Безопасность → Проверка квитанций. Откроется страница Проверка ЭЦП квитанций банка.

[image: image113.emf]
Рис. 7.2. Страница Проверка ЭЦП квитанций банка

2. Укажите файл квитанции, содержащей данные документа, для которого необходимо

проверить соответствие подписи. Значение поля может быть задано вручную или с помощью стандартного окна Windows для выбора файла, вызываемого при нажатии кнопки Считать файл / Обзор. Файл квитанции должен иметь расширение *.dat.

3. Укажите файл подписи документа, для которой нужно проверить соответствие квитанции банка. Значение поля может быть задано вручную или с помощью стандартного окна Windows для выбора файла, вызываемого при нажатии кнопки Считать файл / Обзор. Файл подписи должен иметь расширение *.sig.

4. Нажмите кнопку Проверить квитанцию.

Будет запущена процедура проверки соответствия ЭЦП и квитанции документа. По окончании проверки система выдаст сообщение с ее результатами. Например:
[image: image114.emf]
Настройка параметров ключевых носителей абонентов ЭЦП

(при использовании eToken, параметры ключевых носителей настраиваются автоматически)
Пользователям системы предоставлена возможность самостоятельно назначать место хранения ключей СКЗИ (например, при использовании для хранения ключей FLASH-накопителей путь к FLASH-накопителю может быть различным на различных компьютерах пользователя).
В любой момент работы в системе, Вы можете изменить настройки хранения ключей криптозащиты.

Настройка параметров ключевых носителей абонентов ЭЦП клиентами системы может выполняться при входе в систему на этапе дополнительной авторизации (см. инстр. «Вход в систему»)

Для редактирования параметров ключевых носителей абонентов ЭЦП в ходе работы с системой выполните следующие действия:

1. Выполните команды меню Сервис → Безопасность → Параметры ключевых носи-

телей. Откроется окно Настройка параметров ключевых носителей абонентов

ЭЦП.

[image: image115.emf]
Рис. 7.3. Окно Настройка параметров ключевых носителей абонентов ЭЦП

2. В блоке выбора Выберите абонента выберите название абонента ЭЦП, для которого Вы хотите выполнить редактирование места хранения и параметры ключевого носителя

абонента.

3. В блоке выбора Выберите место хранения параметров задайте способ хранения параметров абонента ЭЦП.

• Для того чтобы данные параметры хранились в базе данных банка выберите значение

"На сервере банка". Они будут храниться на сервере ДБО в настройках активного

сертификата в криптопрофиле указанного абонента.

• Для того чтобы настройки хранились на текущем компьютере выберите значение "На локальном компьютере". Сохранение будет осуществляется в файле конфигурации BssCrLoc.cfg. Хранящиеся локально, настройки действуют на весь криптопрофиль в целом (то есть на любые ключи, относящиеся к данному криптопрофилю).
5. Нажмите кнопку ОК.

Параметры СКЗИ, доступные для редактирования

Крипто-КОМ 3.2

• Укажите полный путь к файлу Вашего открытого ключа – путь к каталогу, в котором

хранится файл;

• Укажите полный путь к каталогу Вашего секретного ключа – путь к каталогу, в котором хранится секретный ключ (набор файлов masks.db3, kek.opq, rand.opq, mk.db3, подкаталог KEYS);

• Укажите директорию, в которой находятся открытые ключи Ваших абонентов –

путь к каталогу, в котором хранятся файлы открытых ключей Ваших абонентов (файлы с

расширением .pub).

Настройка интерфейса

На странице Настройка интерфейса, вызываемой с помощью команд меню Сервис → Настройка интерфейса, пользователь имеет возможность настроить отображение фильтра и многостраничных документов
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Рис. 8.1. Страница Настройка интерфейса

1. Для того чтобы при переходе на страницу списка документов или справочника поля

блока Фильтр были скрыты, в блоке выбора Отображение фильтра по умолчанию

выберите значение "Скрывать".

2. Для того чтобы блоки информации многостраничных документов были представлены

на различных закладках, в блоке выбора Отображение многостраничных документов выберите значение "Новый стиль (переключение по закладкам)". Внизу блока по-
казан пример того, как документ будет выглядеть в выбранном стиле.
3. После изменения необходимых настроек нажмите кнопку Применить.

Смена языка интерфейса

Пользователи подсистемы "Интернет-Клиент" имеют возможность выбора языка интерфейса системы: русского или английского.
Для смены текущего языка интерфейса выполните команды меню Сервис → Смена языка и выберите необходимый язык. Система автоматически перейдет на стартовую страницу входа в систему.

Актуальный вариант данного руководства вы всегда можете скачать по адресу: http://do.kbtub.ru/docs/manual.doc
