Краткая инструкция по работе с платежным поручением в программе «Клиент» системы «Клиент-Банк»

1. Создание платежного поручения (ПП)

1.1. Зайти в пункт меню «Документы» – «Рублевые документы» - «Платежные поручения». 

1.1.1. Для создания нового платежного поручения (ПП)  нажать клавишу «Insert» или кнопку в панели инструментов -  [image: image1.png]


. 

1.1.2. Для редактирования созданного ранее ПП (со статусом «не подписан») перевести курсор на копируемое ПП и нажать 2 раза «Enter»  или кнопку в панели инструментов - [image: image2.png]


 и [image: image3.png]


(просмотр/редактирование).
1.1.3. Для копирования ранее созданного ПП перевести курсор на копируемое ПП и нажать «Ctrl»+«Insert» или кнопку в панели инструментов - [image: image4.png]


 (копировать).

1.1.4. Для просмотра уже созданного ПП выбрать ПП и нажать «Enter» или кнопку в панели инструментов - [image: image5.png]


.

1.1.5. Для сохранения ПП нажать «Ctrl» + «S», кнопку в панели инструментов - [image: image6.png]


 или просто выйти из ПП, и программа сама предложит сохранение. 

2. Подпись ПП 
Изначально ПП, оформленное без ошибок, имеет статус «не подписан». Перед отправкой ПП в банк необходимо сформировать пакет документов и подписать его. Для этого нужно: 

2.1. Зайти в пункт меню «Вход в подпись» ввести пароль (по умолчанию “private”). Ввод пароля осуществляется один раз за сеанс работы.

2.2. Зайти в пункт меню «Подпись» – «Рублевые документы» – «Подпись нового пакета». 

2.3. Пометить нужные ПП нажатием клавиши «пробел» или правой кнопки мыши (чтобы пометить все ПП нужно нажать «Ctrl» + «пробел») и  нажать «ОК» внизу окна. 

2.4. Пописать и зашифровать пакет документов, вставив ключевой носитель, указав хранилище ключей. Подтверждением успешной подписи пакета является изменение статусов документов с «новый» на «подписан». 

3. Связь с банком
Для отправки документов в банк необходимо осуществить сеанс связи с банком. При этом все подписанные документы (все подготовленные пакеты документов) отправляются в банк, а из банка принимается вся информация, подготовленная для этого клиента. Для осуществления сеанса связи с банком нужно зайти в пункт меню «Банк» - «Связь с банком». После связи с банком статус ПП изменится на «Находится в почтовой системе». Для подтверждения доставки ПП до банка необходимо, через некоторое время (около 2 минут), повторить сеанс связи. При успешной обработке статус ПП изменится на «принят банком к исполнению». 

4. Заказ и просмотр выписок

4.1. Для заказа выписки зайдите в меню «Банк» - «запрос на выписку», выберите счет клиента и диапазон дат (чаще всего – предыдущий рабочий день).

4.2. Подпишите запрос на выписку

4.3. Оправьте запрос в Банк («Банк» - «Связь с банком»)

4.4. Время обработки запроса в банке – около 5 минут, поэтому, по истечении этого срока, осуществите повторный сеанс связи с Банком.

4.5. Получение выписок отмечается «галочкой» напротив пункта меню «Банк» - «Рублевые выписки» При входе в этот пункт программа потребует расшифровки полученной информации, после успешной расшифровки  - просмотреть и, в случае необходимости, распечатать выписки (кнопка в панели инструментов - [image: image7.png]


). 
5. Дополнительные возможности
Существует возможность раздельной подписи документов, т.е. вначале ПП может быть подписано только директором, а затем бухгалтером, или наоборот. Для этого, при подписании ПП, после того как он подписан одной подписью, нужно нажать «Выход». Статус ПП станет «подписан директором (бухгалтером)». Для того чтобы подписать ПП второй подписью нужно зайти в пункт меню «Подпись» - «Рублевые документы» - «подпись существующих пакетов». В верхнем окошке нужно выделить пробелом или правой кнопкой мыши пакет и нажать «Ок». После этого появится меню подписи где можно будет подписать пакет недостающей подписью.

Если по каким-либо причинам возникла необходимость отредактировать или удалить уже подписанное, но не отправленное в банк ПП, необходимо снять подпись со всего пакета документов. Для этого -  зайти в пункт меню «Подпись» - «Рублевые документы» - «отмена пакетов». В верхнем окошке нужно выделить пробелом или правой кнопкой мыши пакет и нажать «Ок». Пакет будет расформирован, подпись со всех ПП входящих в пакет снята и они будут доступны для редактирования.

Служба Технической Поддержки РосДорБанка: 
тел. (495) 959-69-08
e-mail: dk@rdb.ru (в ТЕМЕ письма  указывать название и уникальный номер организации)
