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I. Начало работы   

1. Настройка компьютера для работы системы 
 

При подключении к системе Вам выдали Программное Обеспечение (Комплект №3), 

которое необходимо установить на компьютер, при первичной регистрации в системе: 

 Драйвер для Рутокена 

 Плагин для генерации ключей 

 Плагин для входа 

Данное ПО также доступно Вам на странице входа в Систему в разделе «Инструкции и ПО» 

 

2. Запрос сертификата 
 

Если Вы получили в Банке конверт с Рутокеном (Комплект №1), то перед началом работы 

необходимо запросить сертификат. 

В случае перехода с системы КСЭР "Клиент-Телебанк" без смены токена, выпускать новый 

сертификат не нужно. Переходите на этап Вход в систему. 

Генерация ключей производится в браузерах Internet Explorer или в Google Chrome 

Для браузера Google Chrome необходимо скачать дополнительное расширение KeyGen 

Extension Browser Plug-in: 

a.  Перейдите по ссылке в браузере Chrome: 

https://chrome.google.com/webstore/detail/keygen-

xtensionbrowser/iemlgciblfbimkgjllkkjbemchabdlci?hl=ru

 
b. Перейдите в настройки браузера, как показано на рисунке ниже и убедитесь, что 

расширение включено.  

 
c. Перезапустите браузер Chrome. 
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Для запроса сертификата необходимо: 

1. На странице входа под формой ввода логина и пароля нажать «Получение 

сертификата» 

 
2. В новой закладке интернет-браузера откроется страница, где необходимо выбрать 

«Создание запроса для регистрации нового ключа» 

 

3. В новой закладке интернет-браузера откроется страница формирования запроса на 

сертификат, где необходимо выбрать «Генерация ключей»: 

 
4. Установить Рутокен в компьютер. В появившейся форме заполнить все обязательные 

поля и «Сформировать запрос» 

Поля заполняются строго в соответствии с Уставом организации. 

Указывается сокращенное наименование организации. 

ИНН юридических лиц вводится с лидирующими нулями, как в примере. 

Пример заполнения для Юридического лица Пример заполнения для ИП 

  
Необходимо ввести PIN-код Рутокена (Комплект №1)   
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5. После завершения формирования запроса: 

5.1. Необходимо распечатать в 2-х экземплярах и предоставить подписанный 

оригинал Запроса на выпуск сертификата в отделение Банка по месту обслуживания 

организации; 

5.2. Нажмите на кнопку «Распечатать». 

 

                     
 

5.3. Сохранить/записать регистрационный номер запроса. 

 
 

3. Получение и сохранение сертификата 
 

По готовности сертификата необходимо: 

1. На странице входа под формой ввода логина и пароля 

нажать «Получение сертификата» 

 

2. В новой закладке интернет-браузера откроется страница, 

где необходимо выбрать и «Получение сертификата (после 

создания запроса для регистрации)» 

 

3. В новой закладке интернет-браузера откроется страница формирования запроса на 

сертификат, где необходимо выбрать «Получение сертификатов после регистрации 

запроса» 

 
4. Указать регистрационный номер Вашего запроса, который был сохранен ранее, и 

нажать «Получить сертификат» 
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5. В строке «Ваш сертификат» активируйте «Установить» 

 
6. Сохраните сертификат на носитель 

 
7. Необходимо ввести PIN-код носителя (Комплект №1) 

4. Вход в Систему 
 

Для входа в систему необходимо на странице «Входа в 

систему» ввести Логин пользователя и его пароль в 

соответствующие поля формы и нажать кнопку «Войти» 

При первом входе потребуется разрешить доступ для 

плагина - нажмите продолжить. 

 

 

 

 

 

 
 

Если плагин не установлен, то программа предложит его установить. 
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Если после установки плагина ошибка сохранилась, нужно включить расширение в браузере. 

Chrome: Настройки – Дополнительные 

инструменты – Расширения – включить «Сигнал-

КОМ ЭП Плагин Адаптер», как показано на рисунке - 

Перезапустите браузер 
 

Далее необходимо выбрать каталог ключевого носителя СКЗИ и Название сертификата, как 

показано на рисунке ниже и нажать кнопку Далее для входа в систему. 

Для Рутокена 
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Перед входом в систему, необходимо ввести ПИН код от Рутокена (Комплект №1) 
 

 
 

Для Eтокена 

Путь к сертификату зависит от места хранения сертификата на компьютере. Для примера: 
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Возможные ошибки при регистрации: 
 

 
1. Неверно заполнено поле Логин или пароль 

Если при заполнении полей «Логин» или «Пароль» была допущена ошибка, после нажатия 

кнопки «Войти» возникает следующая ошибка 

 

В этом случае необходимо произвести корректный ввод данных (Комплект №2). 

Если Вы забыли пароль, то Вам следует обратиться в дополнительный офис по месту 

обслуживания, с заявлением на сброс, в свободной форме. 

2. Клиент или пользователь блокирован 

Если на экране появляется сообщение, что клиент (пользователь) блокирован, Вам следует 

обратиться в Ваш дополнительный офис для выяснения причин, по которым клиент 

(пользователь) был заблокирован. 

3. Ключ не соответствует подписи 

 

При появлении сообщения «Ключ не соответствует подписи» следует проверить 
следующее: 

 Наличие ключевого носителя с подписью того пользователя, от имени которого 
производится регистрация; 

 Убедиться, что «Запросы на сертификат» подписаны и доставлены в филиал. 
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II. Работа в системе «БИЗНЕС-ОНЛАЙН» 

 
1. Раздел «МОЙ БАНК» 

 
После успешной регистрации Вы попадете в раздел «МОЙ БАНК» 
 

 
 

«Расчетные счета» / «Вклады» / «Корпоративные карточные счета» / «Кредиты» 
Информация о текущем состоянии счетов Вашей организации и кредитов.  

По умолчанию выводятся продукты, доступные для отображения на странице «Мой банк». 

Управление доступом осуществляется либо из карточки продукта, либо из раздела «Сервис» / 

«Продукты на странице «Мой банк»».  
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«Текущие документы» Документы за последние 10 дней, которые были проведены по 
лицевым счетам или подготовлены для отправки в банк, а также возможность создавать новые 
документы. 

 
 

 
«Сеансы работы» Контроль доступа пользователей к системе «БИЗНЕС-ОНЛАЙН». 
 Сеансы работы содержат: Логин пользователя, работающего с системой, дата и время 

сеанса, Адрес – IP адрес с которого осуществлялся вход в систему. 

 
 

В случае выявления подозрительных регистраций в системе «ДБО», немедленно 
связаться с Банком для приостановки операций по счету и их контролю! 

 
События 

Отражает текущие новости, касающиеся работы системы «Бизнес-онлайн». 
 

Курс Банка России 

Содержит информацию о курсах ЦБ основных валют.  
 

Сообщения 

Нажав на значок «конверт», Вы попадете на страницу, где отображаются все сообщения, 
адресованные Вам. Также здесь Вы можете написать сообщения в Банк.  

 
 

Справка и дополнительные настройки пользователя 

Открывается нажатием на стрелочку рядом с 

вашем профилем   
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2. Раздел «ВЫПИСКИ» 
 

В разделе «Выписки» отображаются сведения о движении средств по расчетным счетам. 

 

 Номер лицевого счета, для которого нужно показать выписку; 

 Период, за который нужно показать выписку (по умолчанию период задается с 
предыдущего по текущее число); 

 Количество одновременно отображаемых документов (по умолчанию 10); 

 Отображение общей информации по счету (входящий/исходящий остаток, поступление и 
списание средств, дата последней операции). 

 Поиск и фильтр поиска позволяют вручную задавать параметры для поиска необходимых 
операций.  

 
 

 
 

 Экспорт позволяет выгрузить вашу выписку и сохранить ее на вашем устройстве  

 
(для этого необходимо сформировать выписку за необходимый период и нажать кнопку 
«Экспорт» после выбрать место и нажать сохранить).
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 Печать формирует вашу выписку для дальнейшей печати и сохранения ее на устройстве 
или отправки по почте. (Для печати нужно отметить нужную выписку и нажать на кнопку 
«Печать») 

     

 
 

В разделе «Выписки» предусмотрен просмотр и печать какого-либо конкретного 
документа или всех документов из выписки. 
Для печати одного документа достаточно нажать на документ. 
Для печати всех документов, прошедших по выписке: 
В «Параметрах выписки» выбрать счет, по которому были проведены документы; 
В списке выбрать документы для печати; 
Нажать на кнопку «Печать». И выбрать «Печать документов выписки» 

 
В «Списке выписок» будут отображаться сведения о состоянии и движении средств по 

счетам с учетом указанных параметров: 
 

 
1.  «Дата» - дата движения средств по счету; 
2. «№ док.» - номер документа, на основании которого была произведена проводка; 
3. «ВО» - содержит вид операции; 
4. «Корреспондент» - информация о плательщике/получателе средств; 
5. «Банк»-БИК банка; 
6. «Назначение» - данные о назначении платежа; 
7. «Дебит - Кредит» - обороты по суммам операций. 
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3. Раздел «ДОКУМЕНТЫ» 
 

Все действия с документами, которые были подготовлены для отправки или отправлены в 
Банк, а также создание новых документов, осуществляются в разделе «Документы»: 

 

 
 

В данном разделе пользователь может производить следующие операции: 

 добавление (создание) новых документов (для этого нужно нажать на кнопку «Создать» и 
выбрать необходимый документ из списка); 

 
 редактирование существующих документов; 

 удаление документов; 

 формирование электронно-цифровой подписи (ЭЦП) под документами; 

 отправка документов в Банк для их дальнейшей обработки; 

 просмотр и печать документов; 

 экспорт документов во внешнюю бухгалтерскую систему. 
 

Предусмотрена возможность отбора документов по параметрам: 
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1. Счет, по которому запрашиваются документы (по умолчанию – для всех);  

 
2. Тип документов (по умолчанию – не выбран);  

 
3. Период запроса списка документов  

 
Возможные значения: 

o За вчера, в список отбираются документы, проведенные вчера; 

o С начала недели, в список отбираются документы, проведенные с начала текущей 

недели; 

o С начала месяца, в список отбираются документы, проведенные с начала текущего 

месяца; 

o За квартал, в список отбираются документы, проведенные с начала текущего 

квартала; 

o С начала года, в список отбираются документы, проведенные с начала текущего 

года; 

o За день, предлагается указать день, за который будут отобраны документы: 

 
o За период, предлагается указать период, за который будут отобраны документы: 

 
Заданный период запроса документов отображается в поле «Документы». 

4. Дополнительные критерии отбора. Для этого используется фильтр поиска: 

 
o В текстовом поле предусмотрен ввод критериев отбора: 

 Номер счета корреспондента; 

 БИК Банка корреспондента; 

 ИНН корреспондента; 
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 Сумма документа; 

 Часть назначения платежа. 

o Для более расширенной настройки критериев нажмите  

 

Информация о документах располагается в таблице «Текущие документы»: 

 № документа; 

 Состояние:  
 Верифицирован (только что созданный или успешно импортированный документ); 
 Подписан (документ полностью подписан); 
 Частично подписан (документ частично подписан и ожидает подписания другими 

подписантами); 
 Принят в обработку (документ находится на обработке в Банке); 
 Обработан (документ обработан Банком); 
 Отозван (документ был отозван по инициативе пользователя) 
 Не принят банком (документ не принят банком, для просмотра причины необходимо открыть 

документ на просмотр). 

 Вид документа; 

 Банк; 

 Корреспондент; 

 Назначение; 

 Сумма. 
 

3.1.  Создание документа 

Для создания нового документа в разделе «Документы» необходимо нажать кнопку «

», при этом Вы попадете в меню быстрого доступа, где необходимо выбрать нужный вид 
документа из имеющегося списка. 

 
При выборе типа документа «Платежное поручение» откроется электронная форма 

документа для заполнения. 
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Заполнение платежного поручения 
 

1. В поле «Платежное поручение №» автоматически вводится порядковый номер платежного 
поручения. Номер документа, установленный по умолчанию, может быть изменен. При 
создании следующего документа нумерация будет продолжена. 

2. В поле «Дата» указывается дата создания платежного поручения: число, месяц, год - 
цифрами в формате ДД. ММ. ГГГГ. По умолчанию дата заполнения платежного поручения 
устанавливается автоматически (текущая дата).  

3. В поле «Вид платежа» установлено по умолчанию значение «пусто». Данное поле содержит 

список вида платежей, который открывается при нажатии на указатель “”. 
Возможные виды платежа: 

 электронно 

 срочно 

 почтой 

 телеграфом 
4. Поля «ИНН», «Наименование плательщика», автоматически заполняются значениями, 

указанными в договоре на обслуживание по системе Банк-онлайн, и не допускают 
редактирования.  

5. Значение поля «Счет списания» нужно выбрать из выпадающего списка. По умолчанию 
подставляется рублевый счет, помеченный как основной. 

6. В поле «Сумма» указывается сумма платежа цифрами, рубли отделяются от копеек 
символом “.” (точка). Значение в поле «Сумма» должно быть отличным от нуля. 

7.  Банк получателя. 
Для заполнения полей, относящихся к Банку получателя, необходимо выбрать нужный банк из 

справочника, нажав на кнопку “ ” справа от поля «БИК». При этом, если ввести БИК 
(полностью или частично), то при входе в справочник банков эта информация перенесется в 
параметры поиска и интерпретируется как условие отбора при открытии справочника. Тем 
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самым Вы уменьшите объем отображаемых в справочнике данных и сократите время поиска 
нужного банка.  

8. Получатель. 

Для выбора получателя из справочника контрагентов нажмите на  рядом с полем «Номер 

счета». В появившейся форме справочника выберите получателя: 

 

 

Поля «Получатель», «ИНН», «КПП» и «Номер счета» заполняются соответствующими 
реквизитами корреспондента.  

9. В поле «Ставка НДС» указывается ставка НДС, которая будет использована при расчете 
суммы НДС для последующего добавления в поле «Назначение платежа». 

10. Поле «Назначение платежа» допускает ввод строки длинной не более 250 символов и не 
содержащей символы “№” и перевода строки (клавиша “Enter”).  

11. Значение поля «Очередность» (очередность платежа) выбирается из выпадающего списка 
в соответствии с действующим законодательством Российской федерации и 
нормативными актами Банка России. 

12. Статус составителя (101) заполняется только для налоговых документов. 
 

Примечание: 
Заполнять данные поля можно непосредственным вводом значений или воспользоваться 

справочниками, для этого необходимо нажать на кнопку “ ”. 
Справочники для заполнения полей налоговых документов не являются 
исчерпывающими. 

 
13. Вид срочности имеет значения: «Нет», «1.2 рейс» и «БЭСП»  
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3.2. Сохранение документа 

 
Для сохранения документа необходимо нажать кнопку «Далее», находящуюся в 

нижней части страницы. При этом произойдет проверка корректности заполнения 
документа и при выявлении ошибки появится информационное окно. Сохранение 
платежного поручения произойдет в том случае, если все поля ввода заполнены корректно. 
После успешной проверки документа Вам будет предложено выбрать следующие 
действия: 

 
1. Отменить; 
2. Назад;  
3. Подписать документ; 
4. Сохранить.  

 
Примечание: 
Если у пользователя нет прав на создание документов, то при попытке сохранить 
новый документ будет показана страница с сообщением о невозможности 
выполнения данной операции. 

 
Успешно сохраненные документы отображаются в разделе «Документы» со статусом 

«Новый» и доступны для дальнейшего редактирования, удаления или подписания (при 
условии наличия у пользователя соответствующих прав). 
 

3.3.  Ввод нового документа с использованием шаблона документов 

 
Использование шаблона позволяет избежать многократного ввода однотипных 

документов. При создании документа на основе шаблона достаточно внести лишь 
необходимые изменения в готовый документ, не заполняя его с «нуля». 

 
Для перехода в список шаблонов необходимо: 

1. Открыть Справка и дополнительные настройки 

пользователя, нажатием на стрелочку рядом с Вашим 

профилем;   

2. Выбрать меню «Шаблоны»; 

3. Откроется страница «Шаблоны»; 

4. Переход на страницу «Шаблоны» также доступен из 
Раздела «Документы».  

 

Добавление новых шаблонов осуществляется с помощью кнопки «Добавить». 

Управление шаблонами выполняется с использованием выпадающего меню, 

отображаемого при наведении мышки на пиктограмму .  

 Выполнить платеж – выполнение платежа по выбранному шаблону; 

 Редактировать – редактирование реквизитов шаблона; 
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 Удалить – удаление выбранного шаблона. 

 

3.4.  Редактирование существующего документа. 

 

Для того чтобы открыть документ на редактирования, 

необходимо нажать   в правой части от необходимого 
документа и в сплывающем окне выбрать «Изменить».  

 
Примечание: 
Редактировать можно только документы со 
статусом «Новый». 

 
После нажатия кнопки «Изменить» откроется экранная форма редактируемого 

документа, в которую можно внести необходимые изменения. Внесенные изменения 
вступят в силу только после нажатия на кнопку «Сохранить» в нижней части страницы.  

 

3.5.  Копирование документа 

 
В системе предусмотрена возможность копирования ранее созданного документа с 

целью его повторной отправки. Для этого необходимо на странице «Документы» выбрать 
документ, установив указатель “” левее графы «№ док.» и нажать кнопку «Копировать», 
в меню быстрого доступа в нижней части экрана.  

 

Или нажать на в нужном документе и в сплывающем окне выбрать действие 
«Копировать». При этом будет открыт новый документ, поля которого будут заполнены 
теми же значениями, что и в исходном документе. 

 

3.6.  Удаление документа 

 
Для удаления одного или группы документов необходимо установить указатель “” 

левее графы «Статус» и нажать кнопку «Удалить», в меню быстрого доступа в нижней части 
экрана. 

 
Примечание: 
Удалять можно только документы со статусом «Новый».  

 

3.7.  Подпись документа 

 
Для подписи документов необходимо выбрать документы для подписи (“” левее 

графы «Статус» в строке документа) и нажать кнопку «Подпись», в меню быстрого доступа 
в нижней части экрана. 
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В результате нажатия кнопки «Подпись» появляется страница «Подпись документа» 

 

После того, как под документом появится хотя бы одна подпись, его статус изменится 
на «Подписан».  

 

3.8.  Проверка подписи 

 
Для проверки подписи под документом следует зайти в «Подписанный документ» и 

в нижней части документа в окне «Подписи» будут данные о подписанте. 

 
Каждый пользователь имеет возможность проверить подпись любого пользователя 

(как свою, так и чужую) нажав на кнопку «Проверить». 
 

3.9.  Снятие подписи 
 

Для снятия подписи под документом следует нажать и в появившемся окне 
выбрать «Снять подпись». 
 
Примечание: 
Каждый пользователь может снять только свою подпись. При попытке снять 
подпись другого пользователя появится сообщение о том, что данная функция не 
доступна. 

 
После того, как с документа будут сняты все подписи, статус автоматически будет 

возвращен в «Новый» и Вы сможете его отредактировать или удалить. 
 

3.10.  Отправка документов в банк 

 
Для того чтобы отправить документ в Банк для его дальнейшей обработки, 

необходимо выполнить следующие действия: 
1. В разделе «Документы» в таблице документов выбрать документ (группу документов) 

со статусом «Подписан» (под документом должно быть достаточное количество 
подписей). Для этого в первой графе таблицы документов установить указатель””. 

2. Нажать кнопку «Отправить», что приведет к отправке документа в Банк и изменению 
его статуса на «Отправка». Под списком документов появится сообщение: 
«… документ(ов) отправлен(о)». 

Дальнейшее изменение статусов у отправленных в банк документов будет 
происходить автоматически в соответствии с текущим этапом обработки. 
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3.11. Просмотр и печать документов 

 
Для того чтобы распечатать конкретные документы 

нужно в разделе «Документы» нажать на документ или 
поставить указатель “” рядом с нужными документами и 
нажать кнопку «Печать». После этого откроется окно с 
возможными действиями. 

                                                                                                              
Замечание: 
Также документ можно распечатать в меню «Выписка» 

 

3.12. Импорт документов 
 

Если при создании платежных поручений используется автоматизированная 
бухгалтерская система, в которой есть возможность выгрузки платежных документов в 
одном из форматов, поддерживаемых системой «Бизнес-Онлайн», то Вы можете загрузить 
эти документы в Систему. 

Для того чтобы воспользоваться этой функцией, необходимо находясь в разделе 
«Документы», нажать кнопку «Импорт», после чего вы попадете на страницу создания  
новых документов. 

 
После следует: нажать кнопку «Добавить файл», выбрать необходимый файл для 

импорта, открыть его и нажать на кнопку «Далее».  

После загрузки система отражает список документов, содержащихся в файле 

обмена. 

3.13. Экспорт документов 
 

В системе «Бизнес-Онлайн» предусмотрена возможность выгрузки имеющихся 

документов в файл обмена для последующей обработки во внешней бухгалтерской 

системе. 

Для того чтобы экспортировать документы нужно: 
1. Перейти в раздел «Выписки»; 
2. Установить период, за который нужно выгрузить документы; 
3. Выбрать счета, по которым нужно выгрузить документы; 
4. Нажать ссылку «Экспорт»;  
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5. После нажатия на кнопку «Экспорт» файл автоматически сохраняется на вашем 

устройстве. 
 

4. Раздел «Аналитика» 

 
В Разделе «Аналитика» представлена общая информация по счетам (Зачисления, 

списания) за указанную дату. 

Необходимо выбрать нужный «счет» и «период». 

 

 
 

В дополнительном фильтре можно выбрать 

необходимые параметры для поиска, для вызова 

дополнительных настроек нажмите                   

 

В разделе «Доходы» и «Расходы» предоставлены 

диаграммы по выбранному счету. 

 

 
 

 


