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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

1. Регистрация в системе.
Для регистрации в системе необходимо на странице регистрации ввести системное имя пользователя и его пароль в соответствующие поля формы и нажать клавишу Enter в поле «Пароль» или кнопку «Регистрация» экранной формы.
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Рис. 1.1. Регистрация пользователя в системе Клиент-Телебанк.

Если введенные данные корректны, пользователь будет успешно зарегистрирован в системе.
Возможные ошибки при регистрации:
1. Не заполнено поле имя пользователя или пароль

Если поле ввода системного имени или пароля не было заполнено, то на экране монитора откроется одно из соответствующих диалоговых окон, показанных на рис.1.2:
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Рис. 1.2. Пример диалогового окна.

В этом случае необходимо нажать кнопку «ОК» и произвести корректный ввод необходимых данных.

2. Неверно заполнено поле имя пользователя или пароль

Если при заполнении полей «Пользователь» или «Пароль» была допущена ошибка, после нажатия кнопки «Регистрация» откроется страница следующего вида:
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Рис. 1.3. Неверный ввод имени пользователя или пароля.

В этом случае Вам следует повторить процедуру регистрации.
Если Вы забыли пароль, то Вам следует обратиться в филиал, который обслуживает Ваш расчетный счет, с заявкой на сброс пароля (пароль будет установлен «технический» - «1111») .
3. Клиент или пользователь блокирован
Если на экране появляется сообщение, что клиент (пользователь) блокирован, Вам следует обратиться в Ваш филиал для выяснения причин, по которым клиент (пользователь) был заблокирован.
4. Неверный сертификат
При появлении сообщения «Неверный сертификат» следует проверить следующее:
· Наличие в дисководе дискеты с подписью того пользователя, от имени которого производится регистрация;

· Убедится, что «регистрационная карточка ключа» подписана и доставлена в филиал.

5. Пользователь уже находится в системе

Причины появления сообщения «Пользователь уже находится в системе» могут быть следующие:
· Некорректный выход из системы в предыдущем сеансе связи (переход на другой сайт, закрытие окна обозревателя MS Internet Explorer, разрыв соединения с Интернет). Выходить из системы следует, нажав на пункт меню «Выход».
· Двойное нажатие на кнопку регистрации или дважды нажатая клавиша «Enter» после ввода пароля.
В этом случае Вам следует подождать 15 минут, после чего Вы сможете зарегистрироваться в системе, либо нажать ссылку «Завершить предыдущую сессию». (Рис. 1.4) 
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Рис. 1.4. Пользователь уже находится в системе.

Работа в системе «Клиент - Телебанк»

После успешной регистрации Вы попадете в раздел «Справочники» - «Протокол сеансов связи», который разработан для контроля доступа пользователей к системе электронных расчетов «Клиент-ТелеБанк». Протокол содержит: Имя пользователя работающего с системой, Время доступа дата/месяц/год часы:минуты:секунды,  категория, текст – содержит событие по работе пользователя в системе, Адрес – IP адрес с которого осуществлялся вход в систему.
В случае выявления подозрительных регистраций в системе «Клиент-ТелеБанк», немедленно связаться с Банком для компроментации эл. ключа !
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2. Раздел «Клиент».

Раздел «Клиент» (рис. 2.1). В левой части страницы расположена панель навигации, которая содержит следующие пункты:

· Клиент;

· Счета;

· Документы;

· Выписки;

· Справочники;

· Сообщения;

· Письма в Банк
· Отчеты;

· Настройки;

· Выход.

Выбор необходимого раздела осуществляется путем нажатия на нужном пункте в панели навигации. При этом текущий раздел выделен светлым фоном. (Рис.2.1)
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Рис. 2.1. Работа в системе «Клиент – Телебанк»- раздел Клиент.

Раздел «Клиент» является информационным и делится на четыре основные части:

· Информация

Содержит информацию о дате последнего обращения к системе, наименовании клиента, номерах расчетных счетов, уровне доступа к ним, времени формирования последней выписки и доступных сервисах. 

Сервис определяет доступный функционал системы:

	Сервис
	Доступные документы

	Рублевый сервис (обслуживание)
	Платежное поручение

	Валютный сервис (обслуживание)
	· Заявление на перевод валюты

· Распоряжение на списание иностранной валюты с транзитного валютного счета

· Заявление на продажу валюты

· Поручение на покупку безналичной иностранной валюты

· Справка о валютных операциях


· Новости
Отражает текущие новости, касающиеся работы системы «Клиент-Телебанк».

· Курсы валют
Содержит информацию о курсах ЦБ основных валют. Полную информацию можно посмотреть, нажав на ссылку [просмотр].

· Сообщения

Отражаются ссылки на новые сообщения. Все сообщения можно посмотреть, нажав на ссылку [просмотр] или на пункт «Сообщения» на левой панели навигации.

· Сертификат

Отображает срок действия Вашего сертификата (эл. ключа)

3. Раздел «Счета».

Раздел «Счета» содержит информацию о текущем состоянии счетов Ваше организации, которые были указаны в Договоре на обслуживание по системе.
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Рис. 3.1. Раздел «Счета».

Все лицевые счета клиента занесены в таблицу, показанную на рис.3.1, со следующими графами:

· Банк -  название банка.

· Клиент - название клиента. Ссылка на наименовании организации – переход в раздел «Выписки». 
· Номер - номер лицевого счета. Ссылка на номере счета – переход в раздел «Выписки». 
· Вал – код валюты в соответствии с Общероссийским классификатором валют.
· Наименование - наименование счета.

· Фактический остаток – остаток, который был на счете в момент формирования последней выпиской (время формирования выписки можно увидеть в разделе «Клиент» под наименованием организации - Рис.2.1).
· Планируемый остаток – прогноз остатка на счете, рассчитывается как фактический остаток за вычетом документов на сумму, отправленных в банк, но еще не прошедших по выписке.
·  Дата -  дата формирования последней выписки.
4. Раздел «Документы».

Все действия с платежными документами, которые были проведены по лицевым счетам или подготовлены для отправки в банк, а также создание новых документов, осуществляются в разделе «Документы»:
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Рис. 4.1. Работа в системе «Клиент - Телебанк» - раздел «Документы».

В данном разделе пользователь может производить следующие операции:

· добавление (создание) новых документов;

· 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.

Верхняя часть страницы «Параметры документов» устанавливаются параметры отбора документов для отображения  их в «Списке документов». У Вас есть возможность:

1. Выбрать организацию (если пользователь имеете доступ к нескольким организациям);

2. Выбрать счет (по умолчанию – все);

3. Выбрать тип документов (по умолчанию – любой);

4. Задать диапазон дат («Период с … по … » или через меню «установить период»).

По умолчанию период устанавливается с предыдущего по текущее число.

Рядом с полем «Дата» находится поле «установить период». Если нажать на указатель “(”, появится список возможных периодов:

· за текущий день;

· за текущую неделю;

· за текущий месяц;

· за текущий квартал.

При выборе одного из данных возможных периодов просмотра документов значения в поле «Дата» устанавливаются автоматически.

5. Установить статусы отображаемых документов.
Статус документа может принимать следующие значения:
· новый (только что созданный или успешно импортированный документ);

· подписан (документ, под которым имеется одна или несколько ЭЦП);

· отправка (документ помечен на отправку в филиал банка);

· отправлен (то же);

· принят (документ находится на обработке в филиале);

· подтвержден (документ проведен по счету);

· ошибка (операционист отказал в проводке документа. 
(Причину ошибки можно посмотреть, нажав на документ - с низу под формой документа );
· внешний (документ, который прошел по выписке, но был создан вне системы «Клиент – Телебанк»).
При открытии страницы параметры документов установлены на отображение документов всех статусов, т.е. рядом с наименованием каждого статуса стоит указатель “(”.

Для обновления списка документов нужно нажать кнопку «Показать».

Информация о документах располагается в таблице «Список документов», содержащая  следующие столбцы:

· статус документа;

· тип документа;

· дата;

· номер документа;

· корреспондент;

· сумма документа.
Примечание:

Для возврата предыдущих значений параметров отбора документов следует нажать кнопку «Сбросить».

Чтобы отсортировать полученный список документов, нужно щелкнуть мышкой на заголовке столбца (для обратной сортировки нужно щелкнуть на заголовке повторно). При этом в заголовке столбца появится значок “треугольник”, показывающий порядок сортировки. По умолчанию документы сортируются в порядке возрастания значений в поле «Дата».

В нижней части страницы (под таблицей документов) расположена строка с информацией о количестве отобранных документов и результате выполнения последней операции. 

4.1. Создание документа.

Для создания нового документа на странице «Документы» необходимо нажать кнопку «Создать», при этом Вы попадете на страницу «Новый документ» (рис. 4.2.).
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Рис. 4.2. Документы – Новый документ.

На этой странице необходимо выбрать организацию, по которой будет создан новый документ и способ его создания.

Создание нового документа возможно различными способами. Новый документ может появиться в результате одного из следующих действий:

· Создания нового документа средствами системы «Клиент – Телебанк»;

· Создания нового документа на основе существующего в системе шаблона;

· Импорта документа из файла, созданного внешней бухгалтерской системой.

4.1.1. Создание нового документа средствами системы «Клиент – Телебанк».
Для создания документа средствами системы «Клиент – Телебанк» необходимо в части «Типы документов» выбрать из выпадающего списка необходимый тип документа и нажать кнопку «Выбрать», расположенную рядом со списком.

При выборе типа документа «Платежное поручение» откроется электронная форма документа для редактирования:
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Рис. 4.3. Документы – Платежное поручение.

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), которая может быть откорректирована изменением значений в соответствующих полях 
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:
· пусто;
· почтой;
· электронно;
· телеграфом.
Замечание:

Поле «Вид платежа» заполняется так же как на бумажном носителе в соответствии с требованиями ЦБ.

4. Поля «ИНН», «Наименование плательщика»,  «Наименование банка плательщика», «БИК», «Корсчет №» автоматически заполняются значениями, указанными в договоре на обслуживание по системе Клиент-Банк, и не допускают редактирования. С помощью флажка «филиал банка» можно добавить (или удалить) в поле «Наименование плательщика» наименование филиала Банка, обслуживающего расчетный счет
5. Значение поля «Счет №» нужно выбрать из выпадающего списка. По умолчанию подставляется рублевый счет, помеченный как основной.

6. Поле «КПП» заполняется только для налоговых документов.

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

8.  Заполнение полей «Банк получателя».
Для того чтобы заполнить поля, относящиеся к Банку получателя, необходимо выбрать этот 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 самым Вы уменьшите объем отображаемых в справочнике данных и сократите время поиска нужного банка. После открытия окна «Справочник банков» (рис. 4.4) Вы можете задать или изменить параметры поиска, заполнив соответствующие поля и нажав кнопку «Показать». Чтобы отсортировать полученный список, нужно щелкнуть мышкой на заголовке столбца (для обратной сортировки нужно щелкнуть на заголовке повторно).
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Рис. 4.4. Справочник банков – Выберите нужную запись.

При нажатии на БИКе нужного банка информация переносится из справочника в соответствующие поля платежного поручения.

9. В поля «Получатель», «ИНН», «КПП» и «Счет №» получателя заполняются соответствующими реквизиты корреспондента. При этом действуют следующие ограничения:

· ИНН может содержать от 10 до 12 цифр; 

· КПП должен содержать 9 цифр (заполняется только для налоговых документов);

· В поле «Получатель»  длина строки не должна превышать 160-ти символов, среди  которых не допускается использование символа “№” и перевода строки (клавиша “Enter”);

· Номер счета должен содержать 20 цифр.

Замечание:

Если Справочник корреспондентов содержит информацию о Получателе средств, то, при заполнении платежного поручения, после нажатия на кнопку “>” и выбора нужного корреспондента в документе будут заполнены поля ИНН, КПП, Наименование, Счет, БИК банка, Наименование банка, Корр. счет  банка получателя. При этом работа со справочником аналогична работе со справочником банков.

Для добавления получателя в Справочник корреспондентов Вы можете после успешного сохранение нового платежного поручения нажать на ссылке Добавить корреспондента “…” в справочник корреспондентов или зайти в раздел «Справочники» и занести информацию о получателях непосредственно в Справочник корреспондентов. Более подробно работа со справочниками описана в разделе 10.1 настоящего описания.

Справочник корреспондентов ведется независимо для каждой организации.

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

11. Поле «Назначение платежа» допускает ввод строки длинной не более 210 символов и не содержащей символы “№” и перевода строки (клавиша “Enter”). Для того чтобы в поле «Назначение платежа» добавить информацию о НДС, следует нажать ссылку Вставить.

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

13. Поле 101 (статус составителя) заполняется только для налоговых документов, после чего становятся доступны остальные налоговые поля (поля 104 – 110). При этом обязательно заполнение всех налоговых полей (102 – 110).

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.

4.1.2 Сохранение документа.

Для сохранения документа необходимо нажать кнопку «Сохранить», 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 успешного сохранения документа Вам будет предложено выбрать следующие действия (рис.4.5):

1. Добавить корреспондента в справочник (если данного получателя нет в справочнике корреспондентов);

2. Подписать документ;

3. Создать новый документ;

4. Вернуться на страницу «Документы».
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Рис. 4.5. Страница «Сохранение документа».

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 подписи (при условии наличия у пользователя соответствующих прав) 
4.1.3. Сохранение документа как шаблона документа.

После того как все поля в платежном поручении заполнены, Вы можете сохранить данный документ как шаблон и использовать его для создания новых документов. Для этого в нижней части страницы ввести наименование шаблона и нажать кнопку «Сохранить как шаблон». В случае необходимости шаблон можно редактировать, используя справочник шаблонов. 
4.2. Ввод нового документа с использованием шаблона документов.

Использование шаблона позволяет избежать многократного ввода однотипных документов. При создании документа на основе шаблона пользователю достаточно внести лишь необходимые изменения в готовый документ, не заполняя его с «нуля».

 Для создания документа на основе шаблона следует в разделе «Документы» нажать кнопку «Создать». На странице «Новый документ», в области «Шаблоны документов» необходимо выбрать нужный шаблон из списка шаблонов  и нажать кнопку «Выбрать». (Рис.4.6)
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Рис. 4.6. Выбор шаблона для ввода документа.

При этом откроется окно электронной формы документа, заполненное на основе шаблона. Номер в поле «Номер» будет поставлен в соответствии с внутренней нумерацией системы. Поле «Дата  документа» заполняется текущей датой.

4.3. Редактирование существующего документа.

Для того чтобы открыть документ на редактирования, необходимо выбрать его, установив указатель “(” левее графы «Статус» и нажать кнопку «Изменить». Если пользователь нажал кнопку «Изменить», не выбрав документ, то появится диалоговое окно с текстом «Документ(ы) не выбран(ы)».

Замечание:

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. 

4.4. 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 «Статус» и нажать кнопку «Изменить», в нижней части электронной формы нажать кнопку «Копировать». При этом будет открыт новый документ, все поля которого (кроме номера и даты) будут заполнены теми же значениями что и в исходном документе, либо просто «Документы» выбрать документ нажать кнопку «Копировать».
Замечание:

Копировать можно документы со любым статусом отличным от «Новый».

4.5. Удаление документа.

Для удаления одного или группы документов необходимо установить указатель “(” левее графы «Статус» и нажать кнопку «Удалить». 

Замечание:

Удалять можно только документы со статусом «Новый» 

Если пользователь пытается удалить документ со статусом отличным от «Новый», то под таблицей появится строка с сообщением:

«… документ(ов) не удален(о). Нет доступа к данной функции».
4.6. Подпись документа.

Для подписи документов необходимо выбрать документы для подписи (“(” левее графы «Статус» в строке документа) и нажать кнопку «Подпись».

В результате нажатия кнопки «Подпись» появляется страница «Подпись документа» (рис. 4.7).
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Рис. 4.7. Страница «Подпись документа».

Данная страница делится на два раздела.

1. В первом разделе представлено содержание документа соответствующего типа (в данном примере это платежное поручение) и ссылки «[Подписать]», «[Перейти к следующему]», «[Подписать и перейти]», «[Подписать все]». Для подписи документа следует нажать ссылку «[Подписать]», «[Подписать и перейти]» или «[Подписать все]». При нажатии на ссылку «[Перейти к следующему]» текущий документ не будет подписан.

2. Второй раздел содержит таблицу «Список подписей под документом», имеющую четыре графы.

· Пользователь - Фамилия, Имя, Отчество пользователя, подпись которого уже имеется под документом;

· Дата подписи - дата и время, когда документ был подписан указанным пользователем;

· Проверить подпись – ссылка «[Проверить подпись]» позволяет убедиться в корректности ЭЦП и в том, что с момента подписи в документ не вносилось никаких изменений;
· Снять подпись – ссылка «[Снять подпись]» дает пользователю возможность удалить свою подпись под документом.

После того, как документ появится хотя бы одна подпись, его статус изменится на «Подписан». Справа от статуса «Подписан» появится маркер “*”, при наведении на которые во всплывающей подсказке появятся информация о пользователях, подписавших  документ.

4.7. Проверка подписи.

Для проверки подписи под документом следует зайти на страницу «Подпись документа» (как описано в разделе 4.5) и в таблице «Список подписей под документом» нажать ссылку «[Проверить подпись]». При этом будет открыто окно с сообщением о результате проверки подписи. Каждый пользователь имеет возможность проверить подпись любого пользователя (как свою, так и чужую).

4.8. Снятие подписи.

Для снятия подписи под документом следует зайти на страницу «Подпись документа» (как описано в разделе 4.5) и в таблице «Список подписей под документом» нажать ссылку «[Снять подпись]». 

Замечание:

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.

4.9. 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 филиал банка и изменению его  статуса на «Отправка». Под списком документов появится сообщение вида: «… документ(ов) отправлен(о)».

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

4.10. Просмотр и печать документов.

Для того чтобы распечатать конкретные документы нужно в разделе «Документы» нажать ссылку на номере документа или поставить указатель “(” рядом с нужными документами и нажать кнопку «Просмотр». После этого откроется окно с печатной формой выбранных документов, которую можно распечатать через меню «Файл->Печать».

4.11. Просмотр и печать отчетов по документам.

В системе имеется несколько отчетов по платежным документам, для формирования которых необходимо выполнить следующие действия:

1. Перейти на страницу «Отчеты»;
2. Выбрать необходимый отчет из выпадающего списка, нажать на указатель “(”;

3. Выбрать организацию, по которой нужно формировать отчет;

4. Установить период;

5. Нажать кнопку «Показать».
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Рис. 4.8. Выбор отчета по документам.

После этого в новом окне будет открыта печатная форма требуемого отчета, который можно распечатать через меню «Файл->Печать».
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Рис. 4.9. Клиент – Телебанк– Просмотр реестра
5. Импорт документов.

Если при создании платежных поручений используется автоматизированная бухгалтерская система, в которой есть возможность выгрузки платежных документов в одном из форматов, поддерживаемых системой «Клиент – Телебанк», то вы можете загрузить эти документы систему.
Для того чтобы воспользоваться этой функцией, необходимо находясь в разделе «Документы», нажать кнопку «Создать», после чего вы попадете на страницу создания новых документов, показанную на рис. 5.1.. После следует выбрать в разделе «Импорт документов» формат, в котором вы загружаете документы и нажать кнопку «Выбрать».
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Рис.5.1. Способы импортирования документов.

На следующей странице, показанной на рис.5.2, нажмите кнопку «Обзор», укажите правильный путь и выберете соответствующий файл для импорта. Загрузите выбранный файл, нажав на кнопку «Загрузить».
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Рис. 5.2. Страница «Импорт документов».
После загрузки система отражает список документов, содержащихся в файле обмена. После этого следует нажать кнопку «Обработать» (Рис. 5.3)
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Рис. 5.3. Импорт документов.
После обработки документов в списке импортированных документов, в графе «Результат» отражается результат обработки. Если документ проверен и ошибок не обнаружено, то «Документ успешно добавлен», его можно увидеть в списке документов в разделе «Документы» со статусом «Новый».

Если система обнаружила ошибку, то документ в графе «Результат» выделяется красным цветом и пишется «Ошибка проверки документа». Для того чтобы посмотреть ошибку следует нажать на кнопку “[image: image21.png]


”. 
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Рис. 5.4.Результаты импорта.
Для продолжения работы нажмите ссылку «Вернуться к документам» на странице «Импорт документов».

Дальнейшая работа над документом подробно изучена в документации – главы 4-7.

5.1 Импорт документов – «1С: Предприятие».
Перед тем как импортировать документ, необходимо создать (сформировать и сохранить) его в программе «1С: Предприятие» и выполнить процедуру обмена данными.
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Рис. 5.5. - Экспорт из 1С.

При экспорте документа из 1С следует настроить обмен. Для этого необходимо открыть окно «Импорт/Экспорт платежных поручений» (меню «Сервис->Обмен данными»->1С: Предприятие - Клиент банк»), в закладке «Настройка обмена» следует произвести следующие изменения (рис. 5.5.):

1. Указать файл экспорта платежных документов (следует указать полный путь). Для импорта документов в 1С следует также задать файл импорта.

2. Выбрать из списка название программы – клиента банковской системы: «”Клиент – ТЕЛЕБАНК” АОЗТ Степ Ап».

3.  В поле «Кодировка» установить значение «Windows».
Также перед экспортом документов из 1С следует проверить соответствие названия Вашей организации заданное в 1С с тем, что указано в системе «Клиент – «Телебанк» (рис. 5.6.).
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Рис. 5.6. – Наименование организации.
6. Экспорт документов.

В системе «Клиент-Телебанк» 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 «Документы» или «Выписки»;

2. Установить период, за который нужно выгрузить документы;

3. Выбрать счета, по которым нужно выгрузить документы;

4. Нажать ссылку «Экспорт»; (находится под документами или выпиской)
5. На странице «Экспорт документов/выписок» выбирать формат экспорта;
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Рис.6.1. Экспорт документов.
Замечание:

При выборе формата экспорта «1С: Предприятие 7.7 и выше» появляется возможность выбора даты, которая должна попадать в установленный период:

· По дате документа – будут экспортированы документы, у которых поле «Дата документа» попадает в указанный период;

· По дате транзакции – будут экспортированы все документы, которые были проведены по счетам в указанный период.

Если кнопка «Экспорт» была нажата в разделе «Документы», то по умолчанию выгрузка будет производиться по дате документа. Если в разделе «Выписки» ​​– по дате транзакции.

6. Нажать ссылку загрузить операции; 

7. В диалоговом окне с вопросом «Открыть этот файл или сохранить его на компьютере?» нажать кнопку «Сохранить»;

8. В диалоговом окне «Сохранить как» выбрать каталог, который нужно записать файл, и нажать кнопку «Сохранить».

7. Раздел «Выписки».
В разделе «Выписки» отображаются сведения о движении средств по расчетным счетам.
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Рис. 7.1. Выписка по счету.
В верхней части страницы Вы можете изменить следующие «Параметры выписок»:
· Организацию, которой принадлежат счета (если пользователь имеет доступ к нескольким организациям);

· Номер лицевого счета, для которого нужно показать выписку (все доступный или конкретный счет);

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

· Отобразить или скрыть столбец «Наименование корреспондента»;

· Добавить или убрать обороты по дебету/кредиту по дням.

Для того чтобы измененные параметры вступили в силу, необходимо нажать кнопку «Показать». Кнопка «Сбросить» восстанавливает текущее значение полей.

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. «Номер» - номер документа, на основании которого была произведена проводка;
3. «Корреспондент» - информация о плательщике/получателе средств;
4.  «ВО» - содержит вид операции.

5. «Содержание» - данные о назначении платежа.

6. «Обороты» - сумма операции.
7.1. Просмотр и печать выписки.

Для просмотра или печати сформированных выписок можно нажать на кнопку «Печать выписки» для стандартной банковской выписки или «Печать расширенной выписки» для расширенной. В отличие от стандартной, в расширенной выписке добавляются поля ИНН, наименование корреспондента и назначение платежа.

После нажатия на одну из указанных кнопок будет открыто новое окно «Клиент–Телебанк – Просмотр выписки» (рис. 7.2), содержимое которого можно распечатать через меню «Файл(Печать».
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Рис. 7.2. «Клиент–Телебанк – Просмотр выписки.

7.2. Просмотр и печать документов из выписки.

В разделе «Выписки» предусмотрен просмотр и печать какого-либо конкретного документа или всех документов из выписки.
Для печати одного документа достаточно нажать ссылку на его номере.

Для печати всех документов, прошедших по выписке:

1. В «Параметрах выписке» выбрать рублевый счет, по которому были проведены документы;

2. В выпадающем списке рядом с кнопкой «Печать документов» выбрать документы для печати (проведенные по кредиту, по дебету или все документы)

3. Нажать на кнопку «Печать документов».

В результате будет открыто окно «Клиент–Телебанк – Просмотр документов», содержимое которого можно распечатать через меню «Файл(Печать».
7.3. Запрос  выписки.

Данные для формирования выписки поступают из Банка в режиме «on-line» в момент регистрации пользователя в системе.

ВАЖНО:
Для загрузки и обновления выписки системе требуется некоторое время. После входа в «Клиент-ТелеБанк», выбрав раздел «выписка» - выдержать паузу в 30-60 секунд для корректной загрузки о обработки выписки. (рис.7.3)
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Рис. 7.3. «Клиент–Телебанк – Запрос выписки.

8. Настройки.

В разделе «Настройки» отображается персональная информация пользователя, сведения о сертификате и область для смены пароля.
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Рис. 8.1. Раздел «Настройки».

В первой части представлена личная информация о пользователе, который работает в системе “Клиент-Телебанк”. 
Вторая часть содержит информацию о сертификате пользователя:

· Фамилия Имя Отчество владельца сертификата;

· Наименование организации – место работы владельца сертификата;

· Местоположение организации;

· Страна;

· Серийный номер сертификата.

В третьей части пользователь может изменить пароль доступа к системе. Для смены пароля в поле «Старый пароль» необходимо ввести текущий пароль,  в поле «Новый пароль» – новый пароль, в поле «Подтверждение» повторно вводится новый пароль. Для того чтобы новый пароль вступил в силу, следует нажать кнопку «Изменить».

Если старый пароль введен верно, а новый совпадает с подтверждением, то пароль будет изменен и в нижней части страницы появится сообщение: «Ваш пароль успешно сменен». В противном случае, будет выдано сообщение об ошибке и пароль изменен не будет. 
Замечание:

Новый пароль не может быть пустым. Других ограничений на пароль не накладывается.
9.Сообщения.

Через раздел «Сообщения» пользователь получает возможность обмениваться электронными письмами с получателями из адресной книги.
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Рис.9.1 – страница «Сообщения»

Страница сообщения  делится на две части:

· Параметры сообщений – позволяет выбрать организацию и папку, сообщения из которой нужно отобразить во второй части страницы. После изменения параметров  сообщений нужно нажать кнопку «Показать»;

· Список сообщений – таблица, содержащая заголовки писем, находящихся в указанной папке.

9.1. Создание сообщения.

Для создания нового сообщения необходимо выполнить следующие действия:

1. Нажать кнопку «Создать» в разделе «Сообщения»;
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Рис.9.2 - Создание сообщения.

2. Выбрать организацию, от имени которой будет отправлено сообщение (если пользователь имеете доступ к нескольким организациям);

3. Выбрать получателя из Адресной книги. Для этого нужно нажать на кнопку «Адресная книга», найти адрес получателя и нажать на ссылке на его наименовании;
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Рис.9.3 -  Адресная книга.

4. Заполнить поле «Тема» и текст самого сообщения;

5. При необходимости можно прикрепить к сообщению до трех файлов, прописав полный путь до нужного файла или нажав кнопку «Обзор…»;

6. Нажать на кнопку «Отправить» для подписи сообщения ЭЦП пользователя, от имени которого был произведен вход в систему и его отправки  получателю или на кнопку «Сохранить» для сохранения Вашего сообщения в папке черновики.

Замечание:

Отправлять сообщения может только пользователь, обладающий правом первой или второй подписи. 
9.2. Удаление сообщения.

Для удаления одного или нескольких сообщений их необходимо отметить, установив указатель “(” и нажать кнопку «Удалить». 

10. Справочники.

Раздел «Справочники» предоставляет возможность просматривать, редактировать личные и только просматривать общие справочники.
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Рис. 10.1. Перечень справочников.

В личных справочниках храниться индивидуальная информация, доступная только Вашей организацией и может быть изменена. Общие справочники содержат информацию доступную для всех пользователей системы, которая обновляется централизованно. Под каждым справочником расположена краткая справка о его содержимом.

Личные справочники
10.1. Справочник Корреспондентов.

Справочник корреспондентов создается для каждой организации индивидуально. Реквизиты введенного в справочник корреспондента используются при создании нового документа (платежное поручение, см. главу 4.), чтобы облегчить ввод данных о получателе в следующие поля:

· Наименование получателя;

· ИНН получателя;

· КПП получателя;
· Номер счета;

· БИК Банк получателя.

При использовании справочника корреспондентов в платежном поручении также автоматически заполняется поле «Наименование банка получателя» и «Корсчет банка получателя».

10.2. Шаблоны документов.

Справочник шаблонов выполнен в виде таблицы с тремя графами:
· «Тип документа»;
· «Наименование шаблона»;

· «Содержание».
Создание шаблонов документов было подробно описано в разделе в разделе «Документы» (глава 4).

10.3. Работа со справочниками.

В любом справочнике доступны следующие операции:

1. Добавление новой записи;

2. Редактирование (просмотр) записи.

3. Удаление запись(ей).

Работа с личными справочниками рассмотрена на примере справочника корреспондентов.
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Рис. 10.2. Справочник корреспондентов.

10.3.1. Добавление новой записи.

Для добавления новой записи в справочник, следует на странице «Справочник корреспондентов» нажать кнопку «Добавить». В результате откроется страница редактирования записи.
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Рис. 10.3. Справочник корреспондентов – добавление записи.
Справочник корреспондентов содержит пять полей для ввода данных по корреспонденту, на которые накладываются те же ограничения, что и на соответствующие поля платежного поручения.

После ввода данных необходимо нажать кнопку «Сохранить».
10.3.2.Редактирование (просмотр) записи.

Для редактирования записи необходимо нажать ссылку на наименовании нужного корреспондента. В результате откроется страница для редактирования выбранной записи. 

Внесенные изменения следует сохранить, нажав кнопку «Сохранить». В справочнике корреспондентов предусмотрена отмена действий, которая осуществляется нажатием кнопки «Отменить». После нажатия кнопки «Отменить» возвращаетесь на страницу «Справочники корреспондентов».

Нажатие на кнопку «Удалить» приведет к удалению открытой записи.

10.3.3. Удаление записи.

Для  удаления одного или нескольких записей их необходимо выбрать, установив указатель “(” в начало соответствующей строки и нажать кнопку «Удалить». Восстановление удаленных записей невозможно.

Общие справочники
10.4.Работа с общими справочниками.

Работу с общими справочниками рассмотрим на примере справочника банков.

При выборе пункта «Справочник банков» будет показаны все записи из справочника:
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Рис. 10.4. Просмотр справочника банков.

На рис. 10.4 показана первая страница справочника. Для просмотра следующей страницы следует нажать кнопку “(”. Для возврата на предыдущую страницу - кнопку “<”.

Переход на первую и последнюю страницы справочника происходит при нажатии на кнопку “<<” или “>>” соответственно.

Для ускорения поиска нужной записи в справочнике можно задавать дополнительные параметры поиска, которые вступят в силу только после нажатия на кнопку «Показать», и устанавливать сортировку по одному из полей таблицы, нажав один или два раза на столбце сортировки.

11. Письма в Банк.

Раздел «Письма в Банк» предоставляет возможность Клиентам отправлять в Банк официальные письма на предоставления всевозможных справок, документов для Банка, оправка валютных документов произвольного формата.
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Рис. 11.1. Раздел «Письма в банк».

Письма предварительно Клиентами готовятся в текстовом редакторе MS Word. Письмо должно содержать реквизиты, название организации, адресат, Ф.И.О. Ген. Директора, контакты ответ. Исполнителя. 
Прикрепления произвольного письма.
Раздел “Письма в Банк» - кнопка «Обзор…» (Обзор и выбор сохраненного файла) – кнопка «Сохранить». Подготовленное письмо отображается в разделе «Документы» с типом  «произв.», для отправки в Банк письмо необходимо подписать и отправить  (Рис. 11.2) 
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Рис. 11.2. Раздел «Письма». Подготовленный произвольный документ

Далее документ подписывается и отправляется в Банк стандартный способом, как и платежный документ.
Для оперативной работы по Вашему письму, после отправки  свяжитесь с операционистом.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
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