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1. Первый вход в систему «Ак Барс Бизнес Онлайн». 

ВНИМАНИЕ!!! Для начала работы с системой «Ак Барс Бизнес Онлайн» необходимо дождаться 

смс сообщения от Банка с временным паролем для входа (срок действия временного пароля 5 (пять) 

календарных дней). 

Для функционирования Системы потребуется установка мобильного приложения PayControl (см. 

инструкцию по использованию мобильного приложения PayControl)/мобильного приложения «Ак 

Барс Мобильный для бизнеса (см. инструкцию по использованию PayControl в приложении Ак Барс 

Мобильный в АББО) и/или установка специализированного программного обеспечения и драйвера 

для устройства Рутокен (необходимо подключить устройство к компьютеру и скачать драйвер 

по ссылке на стартовой странице «Ак Барс Бизнес Онлайн» - Программное обеспечение). 

Установка осуществляется с правами администратора операционной системы Windows. 

Подробная информация приведена в разделе 1.5 данной инструкции. 

Для корректной работы Системы необходимо иметь персональный компьютер с установленной 

операционной системой Windows 8 / 8.1 и выше, браузером Edge и выше или другим браузером 

(например, Google Chrome, Safari, Mozilla Firefox и т.д.), обновленным до последней версии. 

 

Запустите браузер и перейдите по ссылке: https://corp.akbars.ru. 

Перед вами откроется стартовая страница системы «Ак Барс Бизнес Онлайн». Для входа 

необходимо в поле «Пользователь» ввести логин, указанный в Заявлении на подключение к 

Системе, в поле «Пароль» - пароль из полученного от Банка смс сообщения. Нажмите кнопку 

«Войти». 

 
 

  

Так как первичный пароль, направляемый в смс сообщении из Банка, имеет ограниченный срок 

действия (5 (пять) календарных дней), альтернативным способом входа в систему для новых 

клиентов является переход по ссылке «Первый вход». 

 

Нажмите ссылку «Первый вход». 
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На открывшейся странице необходимо заполнить поля ФИО, Кодовое слово (строчные (маленькие) 
буквы) и ИНН организации, согласно информации указанной в заявлении на подключение услуги и 
нажать кнопку «Получить пароль». 

 
 

Если поля заполнены неверно (с ошибками) вы увидите предупреждение: 

 
 

При правильном заполнении полей будет осуществлен переход на информационную страницу: 
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После получения нового пароля для первого входа в смс сообщении от Банка, нажмите кнопку 

«Вход в систему». Введите ваш логин (из заявления) и полученный пароль. 

 

После входа в Систему вам будет предложено выполнить несколько действий для настройки. 

 

ВНИМАНИЕ! Полный функционал работы в системе «Ак Барс Бизнес Онлайн» становится 

доступен после выполнения всех перечисленных ниже действий, передачи в Банк распечаток 

сертификатов электронной подписи с их последующей регистрацией в Банке. 

 

При первом успешном входе в Систему (если средство подписи PayControl) необходимо 

зарегистрировать средство подписи PayControl в Системе согласно Инструкции по использованию 

мобильного приложения PayControl (для системы «АК БАРС БИЗНЕС ОНЛАЙН»).   

Второй и последующий входы, для авторизации, Система предложит войти с помощью 

программного комплекса PayControl либо смс. Для того, чтобы войти в систему с помощью 

программного комплекса PayControl при входе в систему в появившемся окне необходимо выбрать 

PayControl.  

Нажмите кнопку «Войти» 

 

 
 

 

В появившемся окне «Средства подписи» выберите «PayControl». 
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Далее нажмите кнопку «Сохранить».  

 

 
 

 

Режим онлайн: 

Далее в приложение PayControl сформируется PUSH-уведомление , необходимо нажать 

«Подтвердить» вход. 

 Если Вы не получили PUSH-уведомление в приложении PayControl, выберите в приложении 

PayControl пункт меню «Подтвердить операции».  

Режим оффлайн: 

Если Ваш телефон находится в оффлайн режиме, то: 

откройте приложение PayControl; 

выберете пункт меню «Сканировать QR-код»; 

отсканируйте QR-код; 

введите код подтверждения вручную; 

нажмите на кнопку «Подтвердить» 

 Вы можете подтвердить операцию, отсканировав QR-код и в онлайн режиме 
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1. Настройка восстановления пароля, выполняется после установки программного обеспечения, 

смены временного пароля и создания сертификата подписи. 
 

 

2. Установка необходимого программного обеспечения 
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3. Смена временного пароля на постоянный. 

 
 

4. Создание сертификата Электронной подписи для возможности отправки платежных документов 

в Банк. 
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1.1. Настройка восстановления пароля 
Данная настройка выполняется для восстановления доступа в систему «Ак Барс Бизнес Онлайн», 

если вы забыли пароль, но еще не заблокировали доступ в систему. 

Перед тем, как произвести настройку восстановления пароля, необходимо сменить временный 

пароль на постоянный и создать сертификат Электронной подписи. 
 

 

ВНИМАНИЕ!!! Если не выполнить указанную настройку либо если вы забудете правильный ответ 

на контрольный вопрос, доступ к системе восстанавливается только по заявлению при личном 

визите в Банк. 

 
 

Для того чтобы произвести настройку восстановления пароля в правом верхнем углу окна 

нажмите иконку настроек системы  и выберите пункт «Настройки восстановления пароля». 
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Выберите контрольный вопрос из выпадающего списка, заполните поле «Ответ» и нажмите 

«Сохранить». 

 

В появившемся окне нажмите «ОК»: 
 

 

При ошибочном вводе пароля либо неверном логине система выдаст соответствующее 

предупреждение: 

 

Если вы не помните пароль или не уверены в его правильности нажмите кнопку «Забыли пароль». 
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Заполните соответствующие поля и нажмите кнопку «Далее»: 
 

 

В появившемся окне заполняем данные и нажмите кнопку «Получить пароль»: 
 

 

Вы будете перенаправлены на информационную страницу. 
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После получения пароля в смс сообщении от Банка, нажмите кнопку «Вход в систему». Введите 

ваш логин и полученный в смс пароль. 

 
 

После входа система потребует смены временного пароля. 
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1.2. Установка необходимого программного обеспечения 
 

 

 

Нажмите кнопку «Да». В появившемся всплывающем окне нужно выбрать «Сохранить», после 

скачивания «Выполнить» (!Проверка скачанного плагина на целостность!). 
 

 
Далее появится окно с выбором языка, выбираем язык и нажимаем «Принять». 

 

 

В появившемся окне нажимаем «Далее». 
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В новом окне необходимо указать для какого браузера требуется установка плагина: 

1. для Internet Explorer        (обязательно использование версии 11 и выше), 

2. для иных браузеров (Mozilla Firefox  , Google Chrome   , Opera  и др) 
 

После установки в появившемся окне нажимаем «Завершить». 
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С целью соблюдения требований информационной безопасности и 

проверки скачанного плагина на целостность воспользуйтесь 

инструкцией «Инструкция по проверке скаченного плагина на 

целостность» 
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1.3. Смена временного пароля на постоянный. 

После первого входа в Систему вам будет предложено сменить старый пароль, присланный ранее в 

смс сообщении). В поле «Старый пароль» введите пароль из полученного вами смс сообщения.  В 

поле «Новый пароль» и «Подтверждение» необходимо ввести придуманный вами пароль. 

 

ВНИМАНИЕ!!! Для обеспечения максимальной безопасности новый пароль должен быть 

достаточно сложным для угадывания, содержать как цифры (либо специальные символы: 

!@#$%^&) так и буквы (ЗАГЛАВНЫЕ и прописные). 

 
 

В случае если пароль не удовлетворяет установленным требованиям, то система выдает ошибку, 

например: 
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1.4. Создание сертификата Электронной подписи для возможности 
отправки платежных документов в Банк. 

Вставьте устройство Рутокен, полученное вами в Банке в USB-порт вашего компьютера. 

Если в качестве подтверждения платежей используется устройство Рутокен в комплекте с 

устройством Safetouch PRO, то устройство Рутокен при создании нового сертификата можно 

вставить в устройство Safetouch PRO. При этом устройство Safetouch PRO необходимо вставить в 

USB-порт вашего компьютера. 

 

ВНИМАНИЕ!!! Понадобится установка драйверов. Ссылка для скачивания размещена на 

стартовой странице системы «Ак Барс Бизнес Онлайн» (Программное обеспечение). 

 

В данном окне нажимаем кнопку «Далее». 

 

Проверьте все поля. Если все данные верны, то нажмите на кнопку «Сформировать запрос». 
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Далее система попросит подтвердить достоверность данных. Нажмите «Да», если данные верны. 

 

Появится напоминание о необходимости распечатать сертификат. Нажмите «Сохранить» 

 

Выйдет окно с просьбой выбрать криптоконтейнер. Необходимо выбрать устройство и нажать 

кнопку «ОК» 

 
 

 

В следующем окне вводим пин-код от устройства. Данный пин-код вложен в конверт, полученный 

в Банке. 

Для предотвращения несанкционированного использования вашего устройства Рутокен 

настоятельно рекомендуем изменить стандартный пин-код, установленный по умолчанию в Банке 

 

В соответствии с разделом 1.5 «Установка драйвера для устройства Рутокен, смена пин-кода» 

данной инструкции. 

После набора пин-кода нажимаем кнопку «ОК»: 
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Если у вас устройство SafeTouch PRO, то на его экране появится сообщение о подтверждение 
действия. 
Необходимо нажать на кнопку соглашения (зеленая галочка): 

 

 

В следующем окне необходимо нажать кнопку «Отправить запрос в банк». 

 

В следующем окне нажимаем на кнопку «ОК» 
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В следующем окне необходимо нажать на кнопку «Распечатать запрос на сертификат» 

 

В Банк (по месту обслуживания) предоставляются два заполненных оригинала сведений об 

открытом ключе абонента с личной подписью владельца сертификата и печатью организации. 
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Если обнаружите ошибку в запросе на новый сертификат, то нажмите на кнопку «Сообщить об 

ошибке». 

 

 
 

 

Выйдет окно, где необходимо указать об обнаруженной ошибке, и нажать на кнопку «Отправить» 

 

 
После успешной отправки выйдет следующее уведомление 

 
 

Закройте запрос на новый сертификат и дождитесь ответа от банка 



23 
 

 
После поступления ответа от банка сформируйте новый запрос на новый сертификат перейдя в раздел 

« » - «Безопасность» - «Запрос на новый сертификат». Для создания нового запроса нажмите на 

кнопку «Создать» и следуйте инструкциям системы. 

 

1.4.1. Создание запроса на перегенерацию сертификата 
 

За 30 дней до истечения срока действия сертификата в системе начнет выходить уведомление о 

необходимости продлить срок действия ключей ЭП. Уведомление будет выходить до продления срока 

действия сертификата/истечения срока действия сертификата. Выберете из списка сертификат и 

нажмите на кнопку «Запросить новый сертификат». 
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Откроется окно запроса на перегенерацию сертификата. Проверьте все поля. Если все данные верны, то 

заполните поле «Причина смены сертификата» и нажмите на кнопку «Подписать и отправить». 

 
 

Далее система попросит подтвердить достоверность данных. Нажмите «Да», если данные верны.  
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Далее выйдет уведомление о том, что в банк предоставлять сведения об открытом ключе не нужно. 

Нажмите на кнопку «Сохранить» 

 

 
 

Выберете криптоконтейнер и нажмите «ОК» 

 

 
 

В следующем окне вводим пин-код от устройства. 
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Далее выйдут результаты подписи документа. Нажмите на кнопку «Отправить» 

 

 
Нажмите «ОК» 

 

 
 

Результаты обработки запроса на перегенерацию сертификата Вы увидите в разделе « » - 

«Безопасность» - «Запросы на перегенерацию сертификата». 
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Если обнаружите ошибку в запросе на перегенерацию сертификата, то нажмите на кнопку «Сообщить 

об ошибке». 

 
 

Выйдет окно, где необходимо указать об обнаруженной ошибке, и нажать на кнопку «Отправить» 

 

 
 

После успешной отправки выйдет следующее уведомление 
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Закройте запрос на перегенерацию сертификата и дождитесь ответа от банка. 

После поступления ответа от банка сформируйте новый запрос на перегенерацию сертификата перейдя 

в раздел « » - «Безопасность» - «Запросы на перегенерацию сертификата». Для создания нового 

запроса нажмите на кнопку «Создать» и следуйте инструкциям системы. 

 

 
 

1.5 Установка драйвера для устройства Рутокен, смена пин-кода 

Актуальная версия драйверов для устройства Рутокен размещена на сайте производителя 

(https://www.rutoken.ru/support/download/drivers-for-windows/), для быстрого доступа к сайту 

воспользуйтесь ссылкой на стартовой странице системы «Ак Барс Бизнес Онлайн» - Программное 

обеспечение. 

 
 

Перед вами откроется окно Центра загрузки - Драйверы для Windows. 

http://www.rutoken.ru/support/download/drivers-for-windows/)
http://www.rutoken.ru/support/download/drivers-for-windows/)


29 
 



30 
 

Для персональных компьютеров с операционной системой Windows необходимо скачать и 

установить - «Драйверы Рутокен для Windows, EXE». Установка требует наличие прав 

администратора на вашем компьютере. После установки вам будет доступна «Панель управления 

Рутокен» и возможность изменить пин-кода пользователя. 

 

После перехода по ссылке «Драйверы Рутокен для Windows, EXE» в новом окне необходимо 

ознакомиться с условиями Лицензионного соглашения, установить галочку «Условия 

Лицензионного соглашения прочитаны и приняты в полном объеме» и нажать кнопку «Условия 

приняты». 
 

 

Далее откроется окно с загрузкой файла и выйдет всплывающее диалоговое окно. Необходимо 

нажать кнопку «Выполнить»: 
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После загрузки появится окно установки драйвера, нажимаем «Установить»: 
 

 

После окончания процесса установки драйвера в появившемся окне необходимо нажать 

«Закрыть»: 
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После установки драйвера может потребоваться перезагрузка вашего компьютера. 

 

ВНИМАНИЕ!!! В целях соблюдения требований информационной безопасности и предотвращения 

несанкционированного использования вашего персонального устройства Рутокен настоятельно 

рекомендуется изменить стандартный пин-код установленный в Банке. 

 

1.6 Изменение пин-кода пользователя 
 

Подключите устройство Рутокен к ПК и запустите «Панель управления Рутокен» с помощью 

ярлычка на вашем рабочем столе: 
 

 

Перед вами откроется окно Панели. Доступ к функции смены пин-кода возможен после ввода 

действующего пин-кода. Нажмите кнопку «Ввести PIN-код». 
 

 

Введите пин-код выданный вам в конверте с устройством Рутокен, нажмите Ок. 
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Вам станет доступна кнопка «Изменить» в разделе «Управление PIN-кодами». 
 

 

Введите новый пин-код и повторите его ввод: 
 

 

ВНИМАНИЕ!!! Если вы забудете пин-код или введете неправильный пин-код 10 раз, то для 

продолжения использования устройства потребуется провести процедуру «Восстановления 

пароля» устройства Рутокен в Банке. 

Плата за услугу «Восстановления пароля» взымается в соответствии с действующими тарифами 

Банка. 
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2. Как посмотреть выписку по счету и остаток на счете? 

 
Просмотр актуального остатка: 

 
После входа, на главной странице, в разделе Счета, доступна информация об остатке на счете, 

суммах Приостановлений и Овердрафте (при наличии). В столбце Остаток отображается  Баланс 

и сумма доступная к использованию за вычетом Приостановлений. Дата и время последнего 

обновления данных см. в столбце Актуально. 
 

 

После входа система ДБО автоматически отправляет запрос на обновление остатков по счетам. 

Обратите внимание! В среднем обновление остатков занимает не более 10 секунд. Для того, чтобы 

на главной странице отобразились актуальные остатки, необходимо обновить страницу нажатием 

клавиши F5 на клавиатуре или нажатием на кнопку Главная в левом верхнем углу окна системы. 

В целях получения последнего актуального остатка по счету в ходе работы в системе ДБО 

необходимо в разделе Счета нажать на кнопку Обновить остатки. 
 

 

Запрос выписки: 
Для получения актуальных остатков и движений по счету, при входе в систему необходимо 

сформировать запрос на выписку. Для этого в меню Счета выбираем Запросы на получение 

выписки. 
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Нажимаем на кнопку Создать, в открывшемся окне заполняем период запроса, добавляем в запрос 

все счета организации нажав на кнопку Добавить все счета. 
 

 

Для отправки запроса нажимаем Подписать и отправить. 

Когда статус запроса будет Обработан, тогда в разделе Счета -> Выписки, можно посмотреть 

остаток, сальдо и движения по счету за данный период. 

 

 
 

Просмотр выписки: 
Информация по счетам, запросы на получение выписки находится в меню Счета -> Выписки. 
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3. Как сформировать платежное поручение 

Для того чтобы сформировать новое платежное поручение (далее ПП) или скопировать и 

отредактировать ПП перейдите в раздел Платежные документы -> Рублевые платежи. 
 

 

 

Нажмите кнопку СОЗДАТЬ. 
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Заполните необходимые поля ПП и нажмите либо Сохранить, либо сразу ПОДПИСАТЬ И 

ОТПРАВИТЬ. 

 

Дополнительные возможности 

В системе «АК БАРС БИЗНЕС ОНЛАЙН» реализован ряд дополнительных сервисов для клиентов 

Банка. 

 

Оповещение получателей платежного поручения 

Сервис «Оповещение получателей платежного поручения». При формировании платежного 

поручения можно задать параметры оповещения посредством смс сообщения или по электронной 

почте. Для отправки оповещения необходимо в платежном поручении: 

 

1. перейти на вкладку «Оповещение получателей» (1), 
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2. выбрать способ оповещения - по смс (2) и/или электронной почте (4), 

3. добавить номер телефона в формате: 9123456789 (3) и/или адрес электронной почты (5). 

 
 
 

После исполнения платежного поручения в Банке вашему контрагенту будет направлено смс 

сообщение и/или письмо по электронной почте от имени Банка о факте отправки в его адрес 

платежа. Одновременно можно отправить одно оповещение по смс и до пяти оповещений на разные 

адреса электронной почты. 

 

Сервис проверки контрагентов - «СВЕТОФОР» 

Сервис проверки контрагентов («Светофор») - сервис онлайн проверки информации о контрагентах. 

При проверке контрагента анализируются сведения из ЕГРЮЛ (ЕГРИП), бухгалтерская отчетность 

организаций, арбитражные дела, исполнительные производства, сообщения о банкротствах, 

госконтракты, товарные знаки, лицензии, упоминания в интернете и многое другое. 
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Для использования сервиса достаточно в платежном поручении заполнить поле ИНН получателя и, 

при необходимости, перейти по кнопке сигнала «Светофора» к расширенной информации о 

контрагенте. 
 

 

При переходе открывается окно Экспресс-проверка и ссылка на страницу с подробной 

информацией о контрагенте: 
 

 

Пример отчета ниже: 
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 Обратите внимание! Приведенная по Клиенту проверка, носит информационный характер и не 
налагает на Банк каких-либо обязательств, не побуждает пользователя сервиса к совершению каких- 
либо действий. 

 

Стадии обработки платежа 

 
На всех стадиях обработки платежа в автоматизированной банковской системе, будет меняться его 

статус. Чтобы посмотреть стадии обработки, которые прошел данный документ, нажмите на кнопку 

ЕЩЕ выберите пункт История изменений документа. Основные статусы обработки документов, 

представлены в таблице ниже. 

Любое ПП возможно сохранить как шаблон. Для этого необходимо выделить (галочкой) ПП нажать 

кнопку «ЕЩЕ» и выбрать пункт Сохранить как шаблон. 

Также для быстрого создания аналогичного ПП можно сделать копию, для этого необходимо 

выделить ПП и нажать кнопку КОПИРОВАТЬ. 

Для того чтобы распечатать ПП необходимо выделить галочкой необходимое ПП и нажать кнопку 

ПЕЧАТЬ. 
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Статус документа в Системе Комментарий 

Импортирован Документ был успешно импортирован в Систему, документ 

прошел все логические контроли при сохранении с 

положительным результатом. 

Создан Документ был успешно создан в Системе, документ прошел 

все логические контроли при сохранении с положительным 

результатом. 

Удален Электронный документ был удален (может быть удален 
только со статусов "Создан" / "Импортирован" и 

"Ошибка контроля") 

Ошибка контроля Электронный документ не прошел логические контроли 

Системы на стороне Клиента при сохранении 

(отрицательный 

результат) 

Частично подписан Документ был подписан неполным набором подписей. 

Подписан Электронный документ был подписан достаточным набором 

подписей. 

Доставлен Электронный документ получен Банком 

Ошибки реквизитов Электронный документ не прошел логические контроли 

системы при приеме на стороне Банка 

Принят Электронный документ принят в систему на стороне банка 

Исполнен Документ исполнен на всю сумму 

Отозван Электронный документ был отозван по запросу клиента 
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4. Входящие платежные требования. 
 

Клиентам ПАО «АК БАРС» Банк в системе «Ак Барс Бизнес Онлайн» доступна возможность 

акцептовать либо отказывать в акцепте по входящим платежным требованиям, выставляемым 

различными контрагентами. 

 

Для того, чтобы создать и направить в Банк «Заявление об акцепте/отказе от акцепта» по системе 

«Ак Барс Бизнес Онлайн» необходимо: 

 

В основном меню системы нажать на вкладку “Платежные документы”, из выпадающего списка 

выбрать “Входящие платежные требования”. 
 

 

На экране появятся документы, входящие платежные требования, ожидающие даты акцепта: 
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Далее  следует  выбрать входящее платежное требование, по которому необходимо создать 

«Заявление об акцепте/отказе от акцепта», пометив документ галочкой. 

 
 

Заявление можно создать с помощью кнопки “Еще” либо нажав правой кнопкой мыши на строке 

помеченного для акцепта/ отказа от акцепта документа и выбрать в выпадающем окне «Создать 

Заявление об акцепте/ отказе от акцепта» как показано на рисунке ниже: 
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Перед вами откроется форма Заявления. Основные реквизиты входящего платежного требования 

подтягиваются автоматически. Вам необходимо выбрать форму акцепта, акцепт либо отказ от 

акцепта. 

 

 Обратите внимание! По умолчанию в форме Заявления автоматически проставляется признак 

«Об акцепте». Необходимо выбрать нужную Вам форму оплаты. Перед подписанием и отправкой 

в Банк Заявления, внимательно проверьте признак выбранного условия акцепта либо отказа от 

акцепта выбранного документа. 
 

 

4.1. Акцепт входящего платежного требования: 

В случае выбора параметра «Об акцепте» заполните поле «Сумма акцепта», нажмите кнопку 

«Подписать и отправить»: 
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Заявление примет статус «Принят». Просмотреть созданные Заявления можно в разделе 

«Платежные документы» выбрав «Заявление об акцепте, отказе от акцепта». 
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Входящее платежное требование, по которому было создано «Заявление об акцепте» примет 
статус «В обработке». Далее, после оплаты документа, при наличии остатка на расчетном счете 

для полного акцепта, статус изменится на «Исполнено». 

 

4.2. Отказ от акцепта входящего платежного требования: 

 
Заявление об отказе от акцепта создается аналогично Заявлению об акцепте. Обязательным к 

заполнению является поле «Причина отказа». Далее нажать «Подписать и отправить». 
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В зависимости от того какой был выбран тип оплаты: акцепт документа либо отказ от акцепта, 

входящее платежное требование примет соответствующий статус «Исполнен» либо «Отказ от 

акцепта». 

 

 

 

5. Оформление «Заявки на депозит», «Заявки на сделку 

неснижаемого остатка на счете» (при подключении 

дополнительного модуля «Депозиты»). 
 

Для подключения депозитного модуля зайдите в раздел «Продукты и услуги» «Электронный офис» - 

«Подключение услуг». 

 

 Отправляя в банк заявку на подключение модуля «Депозиты», будет предоставлен доступ к 

функционалу «Обзор состояния по депозитам». 
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Далее нажмите кнопку «Создать». 

 

 
 

В открывшемся окне в разделе «Услуги» необходимо выбрать среди групп услуг модуль «Депозиты» 
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Далее в поле «Услуга» необходимо выбрать услугу. 

 
 

 
Заполненную заявку необходимо подписать и отправить. 
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После исполнения заявки Вам будет доступен в разделе «Продукты и услуги» - «Депозиты» - «Обзор 

состояния по депозитам» 

 

 

 

Для того, чтобы размещать Депозит в системе «Ак Барс Бизнес Онлайн» необходимо заключить 

соглашение с банком посетив офис банка. 

Для создания заявки на Депозит, находясь на главной странице, нажмите кнопку быстрого доступа 
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Размещение средств онлайн – Депозиты 

 

Откроется окно Заявка на онлайн-депозит. 

 

 
 
 

После заполнения обязательных полей: Сумма, Срок, Дата размещения и выбора дополнительных 

параметров, система выполнит подбор Депозитов, подходящих под указанные значения. Выбрав 

один из вариантов Депозита, нажмите Выбрать. 
 

Далее необходимо выбрать способ: 

- зачисления денежных средств на депозитный счет: самостоятельно сформировав платежное 

поручение либо поручив перечисление денежные средств Банку;  

- возврата по окончании сделки суммы начисленных процентов и суммы депозита: на счета в 

ПАО «АК БАРС» Банк либо на счета в другом банке. 
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В поле «Сч.№» из списка выбирается расчетный счет: 

- с которого перечисляются денежные средства на депозитный счет 

- на который будут зачислены денежные средства после завершения срока действия депозита. 

 

При выборе варианта «Вернуть на счет в другом банке», необходимо заполнить поля с 

реквизитами для перечисления суммы процентов и перечисления суммы депозита в другой Банк. 

  
 

 

 

 

 
 
 

Далее, необходимо проставить согласие с условиями предоставления продукта и нажать кнопку 
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Подписать и отправить. 

 
 

После подписи Заявка на депозит отобразится в разделе Реестр Заявок на депозит со статусом 

Принят. 

 
 

После обработки банком Заявки, статус будет изменен на Исполнен/Отвергнут Банком. 

Просмотрите ответную информацию из Банка во вкладке Информация из банка. 

 
Для создания Заявки на сделку неснижаемого остатка на счете, находясь на главной странице, нажмите 

кнопку быстрого доступа Размещения средств Онлайн.  

 

 

 

 
 
 

Выберете Неснижаемый остаток. 
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В открывшимся окне в Заявке на сделку неснижаемого остатка на счете необходимо заполнение 

обязательных полей:  

Сумма,  

Срок,  

Дата окончания сделки,  

Способ поддержания неснижаемого остатка,  

Сделка устанавливается на счет, 

Счет для выплаты процентов.  

 

Система автоматически проставит даты начала /окончания поддержания остатка, подберет процентную 

ставку, рассчитает сумму процентов к выплате, при условии соблюдения условий сделки. 

Заполнив и ознакомившись со все необходимыми параметрами проставьте галку в чек-боксе  

«С условиями предоставления продукта ознакомлен и согласен».  

Обращаем Ваше внимание, заявку на сделку неснижаемого остатка можно отправить в Банк до 17.00 по 

МСК. 

 

 
 

Далее необходимо нажать кнопку «Сохранить», затем «Подписать и отправить».  

После подписи Заявка на сделку неснижаемого остатка отобразится в разделе  

«Реестр сделок неснижаемого остатка на счете» со статусом Доставлен.  
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После обработки банком Заявки, статус будет изменен на Создан/Отвергнут банком. Посмотрите 

ответную информацию из Банка во вкладке Информация из банка.   
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6.  Работа в кредитном модуле: информация о кредитах/кредитных 

линиях/овердрафтах, функция выдача траншей в рамках открытых 

линий, досрочное погашение кредита/транша (подключение 

дополнительного модуля «Кредиты»)  
 

Обращаем Ваше внимание, что подключение к модулю «Кредиты» вам дает возможность видеть 

действующие кредитные договоры, направить заявку на транш в рамках открытых кредитных линий и 

формировать графики в рамках траншей, направить заявление на частичное/полное досрочное 

погашение кредита  

 

Итак, для подключения модуля «Кредиты» зайдите в раздел «Продукты и услуги»-«Электронный 

офис»-«Подключение услуг» (Рис.1).  

 

 

 

Рис.1 

Далее нажмите кнопку «Создать» (Рис.2). 

 

Рис.2 

 

В открывшемся окне в разделе «Услуги» (Рис.3) необходимо выбрать среди групп услуг модуль 

«Кредиты» (рис.4) 
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Рис.3 

 

 

Рис.4 
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Далее в поле «Услуга» (рис.5) необходимо выбрать услугу Модуль «Кредиты» (рис.6). 

 

Рис.5 

 

 

Рис.6 
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После заполнения заявки на подключение услуги/пакета услуг необходимо нажать на кнопку 

«подписать и отправить» (рис.7). 

 

 

Рис.7 

 

 

После отправки заявка на подключение услуги/пакета услуг обрабатывается автоматически. После 

изменения статуса заявки на «Исполнен», будет получен доступ к модулю «Кредиты» в меню 

«Продукты и услуги», появится раздел «Кредиты» (рис.8).  

 

 В настоящее время доступны следующие услуги: «Обзор состояния по кредитам», «Заявления на 

транш», в т.ч. формирование графика по траншу, «Заявления на досрочное погашение кредита».  

 

 

Рис.8 
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6.1.  Обзор состояния по кредитам 

 

Для просмотра информации о действующих кредитных договорах, в том числе об овердрафтах, 

необходимо перейти в меню «Продукты и услуги»\«Кредиты»\«Обзор состояния по кредитам». 

 

По кнопке «Расширенный поиск» (Рис.9) возможен поиск и фильтрация отображаемой на экране 

информации (Рис.10). 

 

 
Рис.9 

 

 
Рис.10 

 

Для просмотра подробной информации о кредитном договоре необходимо открыть строку с 

записью двойным щелчком левой кнопкой мыши. 

 Отображаемая информация по кредитной линии  
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 Отображаемая информация по кредиту 

 

 

 Отображаемая информация по овердрафту 

 

 
 

 

6.2.  Предстоящие платежи 

Для того, чтобы посмотреть предстоящие платежи по кредитной линии (в том числе в разрезе 

траншей)\кредиту\овердрафту необходимо перейти в меню «Продукты и услуги»\«Кредиты»\«Обзор 

состояния по кредитам» (рис.1).  

 

Рис.1 

 

В открывшемся окне необходимо выбрать Кредитный договор и открыть строку с записью 



63 
 

двойным щелчком левой кнопкой мыши (рис.2). 

 

Рис.2 
 

Для просмотра предстоящих платежей по кредитному договору необходимо перейти во вкладку 

«Предстоящие платежи». Во вкладке «Предстоящие платежи» отображается информация о 

предстоящем платеже и ближайшая дата погашения по срочной и просроченной задолженности на 

ближайшие 30 дней (Рис.3). 

 

                    

Рис.3 

 

По кредитным линиям имеется возможность просмотра предстоящих платежей во вкладке 

«Транши» в разрезе каждого транша (рис.4). 

 

Рис.4 
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Во вкладке «Транши» отображается весь перечень траншей по кредитной линии (Рис.5) 

 

Рис.5 

Путем нажатия кнопки «Просмотр» по выбранному траншу или двойным щелчком по 

выбранному траншу имеется возможность детального просмотра транша с выплывающем окне 

«Состояние по траншу(Действует). В окне Состояние по траншу (Действует) отображается 

информация о предстоящем платеже в разрезе транша на ближайшие 30 дней, имеется возможность 

просмотра Предстоящих платежей по траншу и графика платеже по траншу (Рис.6) 

 

Рис.6 

При необходимости двойным щелчком по строчке с суммой во вкладке «Предстоящие платежи» 

в выплывающем окне «Срочный платеж» можно увидеть детализацию суммы погашения (Рис.7). 
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Рис.7 

Детализацию по сумме платежа можно увидеть путем двойного щелчка по строке с суммой во 

вкладке «Предстоящие платежи» в выплывающем окне «Просроченный платеж» (Рис.8) 

 

Рис.8 

 

Для формирования печатной формы информации по предстоящим платежам по траншу/кредиту 

необходимо нажать на кнопку «Печать» (Рис.9) 

 

Рис.9 
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Печатная форма выглядит следующим образом (Рис.10) 

 

Рис.10 

 

На ежемесячной основе по 5 и 20 числам месяца при входе в систему настроено уведомление о 

предстоящих платежах. (Рис.11) 

 

Рис.11 

При нажатии на кнопку «Перейти в раздел» вы сразу попадаете в раздел «Обзор состояния по 

кредитам» (Рис.12). 
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Рис.12 

 

6.3.  Заявление на транш в рамках открытой кредитной линии 
 

6.3.1. Для того, чтобы направить заявление на получение транша в рамках открытой кредитной 

линии, необходимо предварительно создать платежное поручение (в рублях) в разделе «Платежные 

документы» и проставить в нём отметку «За счет кредитных средств» (рис.1). После заполнения данных 

нажать на кнопку «Подписать и отправить». 

 

 
Рис.1 

 

        Обращаем Ваше внимание, что платежные поручения, с отметкой "За счет кредитных средств" 

получают дополнительный статус "Ожидает средств" (Рис.2) и только после согласования Банком 

выдачи транша будут проведены. В противном случае платежное поручение с отметкой "За счет 

кредитных средств" при отсутствии заявления на транш в АББО Банком обработаны не будут. 
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Рис.2 

 

В случае, если требуется покупка валюты за счет кредитных средств, необходимо: 

  Создать поручение на покупку иностранной валюты через «Валютные 

операции»\«Поручения»\«Покупка валюты». Заполнить необходимые поля поручения, проставить 

отметку «За счет кредитных средств» (Рис.3). 

 

 

Рис.3 

 

  Нажать кнопку «Выбрать» на поле «Связанное платежное поручение» (Рис.3), в открывшемся 

окне «Платежное поручение» нажать кнопку «Создать» либо выбрать одно из платежных поручений из 

предложенного списка и нажать кнопку «Ок» (Рис.4). 
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Рис.4 

 

При выборе создания нового платежа (кнопка «Создать») необходимо заполнить поля рублевого 

платежного поручения, ОБЯЗАТЕЛЬНО проставить отметку «За счет кредитных средств», нажать на 

кнопку «Подписать и отправить» в Банк. 

 

После отправки рублевого платежного поручения необходимо продолжить заполнение полей 

поручения на покупку валюты, нажать на кнопку «Подписать и отправить» в Банк (рис.5). 

 

 
Рис.5 

  Создать поручение на перевод валюты через «Валютные операции» > «Поручения» > «Перевод 

валюты». Необходимо заполнить поля поручения, ОБЯЗАТЕЛЬНО проставить отметку «За счет 

кредитных средств», подписать и отправить в Банк. 

 

6.3.2. При выдаче через аккредитивную форму расчета до создания заявления на транш 

необходимо создать заявление на открытие аккредитива в валюте РФ в меню «Продукты и 

услуги»\«Документарные операции»\«Заявления на открытие аккредитива в валюте РФ» (Рис.6).  

 
Рис.6 
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В заявлении на открытие аккредитива в валюте РФ необходимо поставить отметку за счет: 

Кредитных средств Банка по кредитному договору, прописать номер и дату кредитного договора (Рис.7) 

и вложить сканированную копию первой страницы кредитного договора во вкладку «Вложения». 

 
Рис.7 

 

После заполнения всех полей, нужно нажать «Подписать и отправить». 

После того, как заявление на открытие аккредитива примет статус «Ожидает средств», появится 

возможность создать заявление на транш. 

6.3.3. После создания и отправки платежных поручений с отметками «За счет кредитных средств» 
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необходимо оформить Заявление на транш (Рис.8). 

 

 
Рис.8 

 

Во вкладке «Основные поля» (рис.9) обязательными для заполнения являются поля: 

- Договор № (выбирается из справочника) 

- Сумма транша 

- Дата окончания действия транша 

- Счет для перечисления (выбирается из справочника). 

 

В поле «Примечание» можете указать дополнительные сведения по выдаче транша (например, 

особенности по графику или комментарии к приложенным документам, платежным поручениям). 

Все указанные в поле «Примечание» сведения будут доведены до сотрудника Банка, 

рассматривающего заявление на транш. 

 
Рис.9 

 

Транш выдается в безналичной или наличной форме. 

 

Безналичная форма: 

 При необходимости проведения платежных поручений в рамках выдачи транша во вкладке 

«Реестр платежей» по кнопке «Добавить» (Рис.10) прикрепляются платежные поручения с отметкой «За 

счет кредитных средств», у которых Счет плательщика соответствует выбранному Счету для 

перечисления, указанному в разделе «Основные поля» в заявлении на транш. 
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Рис.10 

 

 При аккредитивной форме расчета во вкладке «Основные поля» проставьте галочку в чек-боксе 

«Выдача транша с использованием аккредитива» (Рис.11), после этого вкладка «Реестр платежей» 

станет недоступной. Вкладка «Заявления на открытие аккредитива» станет доступна для прикрепления 

заявлений в статусе «Ожидает средств» (Рис.12) 

 
Рис.11 
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Рис.12 

 При рефинансировании кредита в ПАО «АК БАРС» БАНК во вкладке «Основные поля» 

проставьте галочку в чек-боксе «Рефинансирование кредита в ПАО «АК БАРС» БАНК», после этого 

вкладка «Реестр платежей» станет недоступной (Рис.13). В поле «Примечание» во вкладке «Основные 

поля» пропишите номер кредитного договора, который необходимо погасить. 

 
Рис.13 

При наличной форме выдачи во вкладке «Основные поля» проставьте галочку в чек-боксе «Выдать 

наличными», после этого вкладка «Реестр платежей» станет недоступной (рис.14). 

 
Рис.14 
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При необходимости, на вкладке «Вложения» можно добавить файлы, связанные непосредственно 

с данной заявкой на транш, подтверждающие целевое использование кредита (например, контракты). 

Для отправки заявления на транш в Банк нажать кнопку «Подписать и отправить». 

 
Рис.15 

 

После поступления в работу ответственному сотруднику Банка заявление на транш примет статус 

«В обработке». После согласования целевого использования и выдачи кредитных средств на расчетный 

счет: 

 -  заявление на транш принимает статус «Кредит зачислен», 

-   платежные поручения в «Реестре платежей» согласованы Банком и отображаются в виде галочки 

в столбце  «Подтв».  

При наличии ошибок либо замечаний со стороны Банка заявление на транш может принимать 

статусы: 

  Ошибка контроля. Причины: 

-  сумма транша не должна превышать остаток неиспользованного лимита по договору. 

- дата окончания действия транша не должна превышать дату окончания действия основного 

договора. 

-  в «Реестр платежей» необходимо включить как минимум одно платежное поручение. 

-  сумма по всем платежным поручениям «Реестра платежей» должна быть больше или равна 

сумме транша. 

  Отказано. Причина указывается в закладке «Информация из Банка» (рис.16), а также в закладке 

«Реестр платежей» отдельно по каждому платежному поручению указывается отметка о 

согласовании/несогласовании в столбце «Подтв.». В случае несогласования в столбце «Подтв.» чек-бокс 

будет пустым и указана причина в столбце «Комментарий банка». 

 
Рис.16 

  Есть возможность отозвать транш после его подписания и отправления в Банк. Отозвать транш 

можно до смены статуса заявления на транш: «Кредит зачислен»/«Отказано». 
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6.4.  График погашения по траншам 
 

 

6.4.1. Для того, чтобы посмотреть и распечатать график погашения по траншу/кредиту необходимо 

перейти в меню «Продукты и услуги»\«Кредиты»\«Обзор состояния по кредитам» (рис.1).  

График погашения можно посмотреть по кредитной линии (в т.ч. в разрезе траншей), по кредитам 

и по овердрафтам. 

 
Рис.1 

 

В открывшемся окне необходимо выбрать Кредитный договор и открыть строку с записью 

двойным щелчком левой кнопкой мыши (рис.2). 

 

Рис.2 

6.4.2. Отображение графика погашения по кредитной линии (Рис.3) 

 

Рис.3 

 

По столбцу «Сумма погашения» отражается общая сумма погашения по договору на дату платежа. 
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При нажатии кнопки «подробнее» откроется окно с расшифровкой суммы погашения (Рис.4). 

Сумма процентов к погашению рассчитана с учетом остатка основного долга на актуальную дату. В 

случае досрочного погашения сумма процентов изменится на дату начисления процентов. 

График погашения отражает только непогашенные платежи, при погашении/внесении изменений 

график обновится и погашенные платежи в графике отображаться не будут.  

 

Рис. 4 

 

При наличии по договору комиссии за неиспользованный лимит, сумма по ней, включая 

просроченную сумму комиссии за неиспользованный лимит, отражается в столбце прочие 

комиссионные платежи, рассчитанная на текущую дату (Рис.5).  

 
Рис.5 

 

6.4.3. Для просмотра графика погашения по конкретному траншу, нужно переключиться на 

вкладку «Транши», выбрать нужный транш из списка двойным щелчком левой кнопкой мыши 

(рис.6,7,8). 

 

Рис.6 
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Рис.7 

 

 

Рис.8 
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6.4.4. Отображение графика погашения по кредиту (Рис.9,10) 

 

 

Рис.9 

 

 

Рис.10 
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6.4.5. Отображения графика погашения по овердрафту (Рис.11,12) 

 

 

Рис.11 

 

 

Рис.12 
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6.4.6. Для формирования печатной формы графика погашения по траншу/кредиту необходимо 

нажать на кнопку «Печать» (рис.13). 

 

 
Рис.13 
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Печатная форма выглядит следующим образом: 
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6.5.  Полное/частичное досрочное погашение 

кредита/транша в рамках  

 

Чтобы создать заявление на частичное/полное досрочное погашение необходимо зайти в 

Продукты и услуги\Кредиты\ и выбрать «Заявления на досрочное погашение кредита» (Рис.1). 

 
Рис.1 

Далее необходимо нажать кнопку «Создать» (Рис.2). 

 
Рис. 2 

После этого откроется форма заявления «Заявление на досрочное погашение кредита» (Рис.3).  

 
Рис.3 



83 
 

 

Контактное лицо и номер телефона для связи заполняется в поле «Исполнитель». Выбрать 

контактное лицо, нажав на «Исп.» в заявлении на досрочное погашение кредита (Рис.4).  

 

       
Рис. 4 

 

В случае отсутствия контактного лица и номера телефона в справочнике ответственных лиц 

организации, необходимо создать и заполнить данные через кнопку «Создать» и сохранить (Рис.5). 

 

 
 

Рис.5 

 

Нажав на «Договор №» во вкладке «Основные поля» выберите договор, в рамках которого будет 

проводиться досрочное погашение, выделив необходимый договор нажмите «Ок» (Рис.6).  На каждый 

кредитный договор формируется отдельное заявление на досрочное погашение кредита. 
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Рис.6 

 

Заполнение вкладки «Основные поля» (Рис.7): 

 По кредитному договору (не открыта кредитная линия), в заявлении во вкладке «Основные 

поля» необходимо: 

 Поставить галочку, если делаете полное досрочное погашение. При частично досрочном 

погашении галочка не ставиться.  

 Заполнить сумму и дату погашения 

 Расчетный счет, с которого необходимо провести досрочное погашение кредита (нажав на 

«Указанная сумма подлежит списанию с нашего счета»  
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 Условие погашения (нажав на «С учетом досрочного погашения просим применить условие» 

выбрать «Без условий») 

 Поставить галочку в пункте «Произвести изменение (пересчет) размера ежемесячного платежа 

исходя из нового остатка основгоно долга по кредиту» 

 При необходимости заполнить примечание к заявке 

Заполнив все необходимые поля нажать «Подписать и отправить» 

 

 
Рис. 7                                                                                                                                        

 

                                                                      

 По кредитным линиям (когда присутствует выборка траншей), то частичное досрочное 

погашение происходит в разрезе траншей (Рис.8). Для этого, необходимо выбрать не менее одного 

транша, по которому хотите совершить погашение, или последовательно несколько траншей (Рис.9). 

При необходимости добавленные транши можно редактировать/удалять.  

  

Рис.8 
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Рис.9 

   

При выборе транша необходимо заполнить поле «Сумма погашения» по конкретному траншу, 

далее значения данного поля суммируются для всех выбранных траншей.  

Если необходимо провести полное погашение кредитной линии, то имеется возможность выбора 

кнопки на «Полное погашение» (при этом выборе сумму погашения заполнять не нужно) (Рис.10): 

 

 
Рис.10 

 

На расчетном счете, с которого необходимо провести частичное или полное досрочное погашение 

кредита, необходимо обеспечить достаточный объем денежных средств для проведения погашения 

досрочного погашения кредита с учетом суммы комиссии за досрочное погашение (при наличии такого 

условия в Кредитном договоре). Расчетный счет определяется путем выбора из справочника счетов 

(рис.11). 

 
Рис.11 
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Далее заполняются оставшиеся поля: дата; условие погашения; согласиться или нет с пересчетом 

платежа; согласиться с взиманием комиссии; при необходимости заполнить примечание к заявке. 

Нажать «Подписать и отправить», если все необходимые поля заявки корректно заполнены, 

выйдет окно с вводом пароля/подписью, после чего необходимо нажать «Отправить», и заявка 

отправится в Банк на обработку. 

В случае наличия незаполненных полей в заявлении на досрочное погашение кредита, после 

нажатия кнопки «Подписать и отправить» выйдет оповещающее окно с результатами проверки (Рис.12). 

Необходимо данное окно закрыть и заполнить недостающие поля в заявлении на досрочное погашение 

кредита.  

 

 
Рис.12 
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7. Как поставить контракт (кредитный договор) на учет. 

После входа, на главной странице, в разделе Валютные операции выберите вкладку Валютный 

контроль – Контракты для постановки на учет или Кредитные договоры для постановки на 

учет, на экране отобразится список созданных контрактов для постановки на учет со статусом 

банка. Есть возможность установить фильтр по дате, контрагенту или задать расширенный поиск. 
 

 

Для создания нового документа нажмите Создать, в открывшемся окне заполните данные в 

соответствии с Инструкцией Банка России 181-И. Переход в каждый последующий раздел 

осуществляется кнопкой Добавить. Скан-копию контракта приложить во вкладку Вложения. 
 

 
 

Для отправки контракта для постановки на учет нажмите Подписать и отправить. 

На экране в списке созданных документ отобразится со статусом Доставлен. 

После принятия/непринятия банком контракта на учет, ему присваивается уникальный номер и 

статус будет изменен на Принят ВК/Отказан ВК. 
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8. Как оформить сведения о валютных операциях 

 
Для того чтобы оформить сведения о валютных операциях, в разделе Валютные операции - 

Валютный контроль выберите раздел Сведения о валютных операциях, на экране отобразится 

список созданных сведений о валютных операциях со статусом банка. 

Для создания нового документа нажмите Создать, в открывшемся окне заполните данные. 

Заполнение каждой новой строки СВО осуществляется кнопкой Добавить. 
 

 
 

Для отправки СВО нажмите Подписать и отправить. На экране в списке созданных СВО 

отобразится СВО со статусом Доставлен. 

После принятия/непринятия банком СВО статус будет изменен на Принят ВК/Отказан ВК. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



90 
 

 

 

9. Как оформить справку о подтверждающих документах 

 
Для того чтобы оформить справку о подтверждающих документах, в разделе Валютные операции 

-Валютный контроль выберите раздел Справка о подтверждающих документах, на экране 

отобразится список созданных справок о подтверждающих документах со статусом банка. 
 

 

Для создания нового документа нажмите Создать, в открывшемся окне заполните данные в 

соответствии с порядком заполнения СПД, указанном в Инструкции Банка России 181-И. Переход 

в каждый последующий раздел СПД осуществляется кнопкой Добавить. 
 

 
 

Для отправки СПД нажмите Подписать и отправить. На экране в списке созданных СПД 

отобразится созданная СПД со статусом Доставлен. 

После принятия/непринятия банком СПД, статус будет изменен на Принят ВК/Отказан ВК. 
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10. Как оформить заявление о снятии с учета контракта 
(кредитного договора) / заявления об изменении сведений о 
контракте (кредитном договоре) 

Для того чтобы оформить Заявление о снятии с учета контракта (кредитного договора) / 

заявления об изменении сведений о контракте (кредитном договоре), в разделе Валютные 

операции - Валютный контроль выберите раздел Заявление о снятии с учета контракта 

(кредитного договора)/ Заявления об изменении сведений о контракте (кредитном договоре), 

отобразится список созданных Заявлений со статусом банка. 
 

 

Для создания нового документа нажмите Создать, в открывшемся окне заполните данные. 

Переход в каждый последующий раздел документа осуществляется кнопкой Добавить. 
 

 

 

Для отправки Заявления нажмите Подписать и отправить. На экране в списке созданных 

Заявлений отобразится Заявление со статусом Доставлен. 

После принятия/непринятия банком Заявления, статус будет изменен на Принят ВК/Отказан ВК. 
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11. Заявления на оформление справки о подтверждающих 
документах. 

 
Если Вы подписали Дополнительное соглашение к Договору банковского счета о предоставлении 

услуг по формированию (заполнению) справки о подтверждающих документах, Вам будет 

подключен дополнительный модуль. После входа, на главной странице, в разделе Валютные 

операции выберите Валютный контроль - Заявления на оформление справки о 

подтверждающих документах. 

Нажмите Создать. Во вкладке Вложения прикрепите файлы, необходимые для оформления 

справки о подтверждающих документах. 
 

 
 

После заполнения Банком СПД, документ отобразится в списке на главной странице, в разделе 

Валютные операции - Валютный контроль – Заявление на оформление справки о 

подтверждающих документах со статусом банка Принят ВК/Отказан ВК. 
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12. Как оформить поручение на перевод иностранной валюты 

 
На главной странице, в разделе Валютные операции-Поручения выберите Перевод валюты, 

отобразится список созданных поручений со статусом банка. 

Для создания нового документа нажмите Создать 

После заполнения всех полей, нажмите Подписать и отправить. Поручение отобразится в 

списке созданных переводов со статусом Доставлен. 
 

 

После принятия/непринятия банком Поручения, статус будет изменен на Исполнен/Отвергнут 

Банком. 

 

Сервис «Трекер валютного платежа» 

На главной странице, в разделе Валютные операции-Поручения - Перевод валюты,  

отобразится список созданных поручений со статусом банка. Для того, чтобы воспользоваться услугой 

«Трекер валютного платежа», выбирете в списке интересующий Вас платеж со статусом «Исполнен», 

далее нажмите на кнопку «Отследить платеж» для просмотра информации о стаусе обработки платежа 

зарубежными банками.  
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Сервис «Подтверждение SWIFT» (МТ103) 
 

На главной странице, в разделе Валютные операции-Поручения - Перевод валюты,  

отобразится список созданных поручений со статусом банка. Для того, чтобы воспользоваться услугой 

по запросу формата МТ103, выберете в списке интересующий Вас платеж со статусом «Исполнен», 

далее нажмите на кнопку «подтверждение SWIFT», в результате обработки запроса будет доступен для 

скачивания формат МТ103.  
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13. Как оформить Онлайн – конверсию. 

 
На главной странице, в разделе Валютные операции – Онлайн-конверсия выберите Поручение 

на онлайн - конверсию, отобразится список созданных поручений со статусом банка. 

 
Для создания нового документа нажмите Создать 

 

 

 

 

Заполните счет продажи/Счет покупки/Сумму покупки,отобразится курс совершаемой операции и 

сумма в рублях. Нажмите совершить сделку и Подписать. Поручение на Онлайн-конверсию 

отобразится в списке созданных со статусом Принят. 

После совершения/несовершения банком Поручения на Онлайн-конверсию , статус будет изменен 

на Исполнен/Отказано в совершении сделки. 

 

 

14. Как оформить поручение на покупку/продажу иностранной 
валюты/ Конверсия валюты 

На главной странице, в разделе Валютные операции - Поручения выберите Покупка 

валюты/Продажа валюты/Конверсия валюты, отобразится список созданных поручений со 

статусом банка. 

Для создания нового документа нажмите Создать 
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После заполнения всех полей, нажмите Подписать и отправить. Поручение отобразится в 

списке созданных Поручений со статусом Доставлен.  После принятия/непринятия банком 

Поручения, статус будет изменен на Исполнен/Отвергнут Банком. 

 

15. Как оформить Ордерную сделку 
 

Для совершения операции покупки валюты НЕ НУЖНО обеспечивать остаток денежных средств на 

счете 47405810*. 

Обращаем Ваше внимание, до момента исполнения ордерной сделки необходимо обеспечить 

остаток денежных средств, в случае недостаточной суммы на счете ордер не исполнится. 

Произойдет автоматический отзыв банком.  
1. На главной странице, в разделе Валютные операции – Онлайн-конверсия выберите 

Поручение на онлайн – конверсию. Для создания нового документа нажмите Создать и 
выберите «Ордер». 

 

 
2. Выберите Счет продажи и Счет покупки и укажите Сумму покупки или продажи в зависимости от 

типа операции.  

После указания счетов и суммы, отобразится текущий курс, укажите желаемый курс совершаемой 
операции. Выберите условия действия ордера, при выборе «До наступления срока» укажите дату 
не более 30 дней и время. Нажмите совершить сделку и Подпишите документ. 
 
После исполнения/отказа банком Ордерной сделки, статус будет изменен на Исполнен/Отказано 
в совершении сделки. 
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3. Для отзыва Ордерной сделки, необходимо в разделе Онлайн-конверсия выбрать операцию и 

нажать на кнопку Отозвать. 

 
Далее, Запрос на отзыв ордера необходимо подписать и отправить. 

 

В разделе Валютные операции –> Онлайн-конверсия –> Запрос на отзыв ордера отобразится запрос, 

после исполнения, статус будет изменен на Обработан. 
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16. Как оформить Распоряжение на списание средств с 
транзитного валютного счета 

 
На главной странице, в разделе Валютные операции - Поручения выберите Распоряжение на 

списание средств с транзитного валютного счета, на экране отобразится список созданных 

поручений со статусом банка. 

Для создания нового документа нажмите Создать 

После заполнения всех полей, нажмите Подписать и отправить. Распоряжение отобразится в 

списке созданных Распоряжений со статусом Доставлен. 

После принятия/непринятия банком Распоряжения, статус будет изменен на Исполнен/Отвергнут 

Банком. 

 

На главной странице в разделе Валютные операции - Поручения - Уведомления о зачислении 
средств на транзитный валютный счет отображаются все Уведомления о зачислении на Ваш 

транзитный счет иностранной валюты, направленные Банком в Ваш адрес. 



99 
 

17. Как оформить Заявку на выпуск корпоративной карты 

Заявка на выпуск корпоративной карты доступна клиентам при подключенном модуле «Карты». 

 

Для создания заявки на выпуск корпоративной карты, находясь на главной странице, нажмите 

кнопку быстрого доступа «Карты». 
 

 

Далее нажимаем на кнопку « Заявление на выпуск карты» 
 

 

Откроется страница для создания заявки на выпуск корпоративной карты. Для формирования 

заявки необходимо нажать на кнопку «Создать» 
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Откроется   заявление   на   выпуск   карты. Необходимо заполнить информацию во вкладке 
«Основные поля». Для выбора ответственного лица организации, который может осуществлять 

формирование заявление на выпуск корпоративной карты, необходимо нажать кнопку «Исп.» 
 

 

Выходит справочник ответственных лиц организации. Выбираем ответственное лицо. После 

выбора нажимаем кнопку «ОК» 



101 
 

 
 

Предусмотрена возможность добавления нового ответственного лица организации, для этого 

необходимо нажать на кнопку «Создать» 

 
 

После заполнения обязательных полей: ФИО ответственного лица (полностью),должность, 

телефон, нажимаем кнопку «Сохранить». 
 

 
 

На следующем шаге заполняется поле «Счет №». 

Для заполнения поля нажимаем кнопку «Счет №». При нажатии кнопки будет отображен список 

расчетных счетов, к которым может быть выпущена корпоративная карта. Обращаем Ваше внимание, 

что выпуск карты возможен только к расчетному счету, который открыт ранее для выпуска 

корпоративной карты.  
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При нажатии кнопки будет отображен список расчетных счетов, к которым может быть выпущена 

корпоративная карта. Обращаем Ваше внимание, что выпуск карты возможен только к расчетному 

счету, который открыт ранее для выпуска корпоративной карты. 

После выбора нужного расчетного счета, нажимаем кнопку «ОК» 

 

На следующем шаге заполняется поле «Валюта карты». 

 

Далее заполняется поле «Тип карты», нажимаем на кнопку «Тип карты». 

Открывается справочник со списком продуктов, доступных для выпуска корпоративной карты 
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Для корпоративных карт с пластиковым носителем выбрать продукт. 
 Для карты Виза бизнес -Visa Business PayWawe 

 Для карты Мастер Кард бизнес - MasterCard Business PayPass 

 Для карты МИР бизнес - MIR Classic MP 

Для цифровой корпоративной карт продукт выбрать 

 MIR Classic MP Digital/Цифровая 

После выбора нужного типа карты, нажимаем кнопку «ОК» 
 
 

Так же, при необходимости доставки карты, во вкладке «Основные поля» перед выбором типа карты 

необходимо проставить галочку напротив функции «Курьерская доставка». И только после заполнить 

поле «Тип карты».  

Для курьерской доставки доступен один Тип карты: МИР бизнес - MIR Classic MP. 
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На следующем шаге необходимо заполнить адрес доставки карты через кнопку «Указать адрес». 

После верификации заявки Банком с держателем карты свяжется курьер для уточнения места и времени 

встречи для передачи карты.  

На встрече с курьером необходимо иметь при себе документ удостоверяющий личность – Паспорт, для 

проведения идентификации курьером держателя карты перед выдачей карты.  

 

Важно! 

Передача карты 3-м и доверенным лицам невозможна, карта выдается лично в руки держателю карты 

при предоставлении документа удостоверяющем личность - Паспорта. 

 

Заполняем обязательные для заполнения поля: 

- в блоке «Информация о держателе карты»: Фамилия, Имя, Отчество (при наличии), Дата 

рождения, Место рождения, Гражданство 

-  

При выборе продукта цифровой корпоративной карты ФИО пользователя Ак Барс Бизнес Онлайн 

заполняется автоматически и недоступно для редактирования. 

Важно! Место рождения заполнять в соответствии с паспортом гражданина РФ. 

 

- в блоке «Документ, удостоверяющий личность»: Тип документа, Серия, Номер, Кем выдан, Дата 

выдачи, Код подразделения ( при наличии). 

Заполнение полей «Гражданство», «Тип документа» аналогично заполнению поля «Тип карты».  

 

 

 

После заполнения всех полей во вкладке «Основные поля», необходимо перейти во вкладку 
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«Дополнительные сведения» нажав на неё. 

 

На следующем шаге заполняется блок «Документ, удостоверяющий личность» 

В: Тип документа, Серия, Номер, Кем выдан, Дата выдачи, Код подразделения (при наличии). 
 

Во вкладке «Дополнительные сведения» обязательными для заполнения являются следующие поля: 

«Адрес держателя карты», «Телефон для SMS-информирования», «Кодовое слово», «Способ 

получения карты», а также раздел «Лимиты». 

 
 

 
 

Для заполнения поля «Адрес держателя карты» нажимаем на соответствующую кнопку. 
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После нажатия на кнопку «Адрес держателя карты», выйдет окно для заполнения адреса. Далее 

после заполнения полей, необходимо нажать кнопку «сформировать полный адрес». 

После этого будет сформирован полный адрес держателя карты. Для того чтобы сохранить 

введенную информацию, нажимаем кнопку «Сохранить» 
 

 

 

 

При необходимости установки лимитов на выпускаемую корпоративную карту в блоке «Лимиты 

карты» нажимаем кнопку «Добавить» 
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Для установки определенного лимита необходимо нажать на кнопку «Лимиты», выбрать из 

справочника необходимый лимит, в поле «Сумма лимита» установить размер лимита. После 

установки всех параметров нажать на кнопку «Сохранить». 
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Для заполнения поля «Способ получения карты» нажимаем на соответствующую кнопку. Выйдет 

список доступных способов получения выпущенной карты. После выбора одного из способов 

нажимаем кнопку «ОК» 

 
 

При выборе отделения банка как способ получения карты, необходимо будет заполнить поле 

«место получения», аналогично выбору способа получения карты. 

При отправке заявления на выпуск корпоративной карты в Банк необходимо прикрепить заверенные 

организацией копии документов держателя карты: паспорт ( разворот с фотографией, разворот с 

пропиской, разворот с информацией о ранее выданных паспортах) и ИНН. Для этого необходимо 

нажать на вкладку «Вложения». 
 

 

Прикрепление документов держателя карты возможно осуществить нажав на кнопку «Добавить» 
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На экране будет отображено окно для загрузки вложений. Для того чтобы осуществить загрузку 

вложений, необходимо нажать на кнопку «Загрузить». А затем кнопку «Сохранить» 
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Прикрепив все документы держателя на выпуск корпоративной карты, необходимо проставить 

согласие с условиями предоставления продукта во вкладке «Соглашения с Банком» и нажать кнопку 

Подписать и отправить. 
 

 

 

После подписи и отправки в Банка Заявка на выпуск карты отобразится в разделе Карты - 

Заявления на выпуск карты. 
 

 

После обработки банком Заявки, статус будет изменен на Исполнен (либо Отвергнут) Банком. 
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После создания заявки на карту, можно создать новую заявку по кнопке «Копировать» 
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17.1. Оформление «Заявление на разрешение операций в интернете». 

Для создания заявки «Заявление на разрешение операций в интернете», находясь на главной 

странице, нажмите кнопку быстрого доступа «Карты». 

 
 

Далее нажимаем на кнопку «Заявления на разрешение операций в интернете» 
 

 

Откроется страница для создания заявки на установку разрешения/запрета совершения операций в 

интернете. Для формирования заявки необходимо нажать на кнопку «Создать» 
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Откроется заявление на разрешение операций в интернете. Для выбора ответственного лица 

организации, который может осуществлять формирование заявление на выпуск корпоративной 

карты, необходимо нажать кнопку «Исп.» 
 

 

Выходит справочник ответственных лиц организации. Выбираем ответственное лицо. После 

выбора нажимаем кнопку «ОК» 
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Для того, чтобы выбрать карту, по которой необходимо установить/снять запрет на совершение 

операций в интернете, нажимаем на кнопку «Карта» 
 

 

Отобразится список карт, выбираем нужную карту и нажимаем кнопку «ОК». 
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После выбора нужной карты, данные в остальных полях заявки подтягиваются автоматически. 

Для установки/снятия запрета выбираем в выпадающем поле «Использование в интернете 

значение: 

- при установке запрета на совершение операций в интернете: «запретить»; 

- при снятии запрета на совершение операций в интернете: «разрешить». 

По умолчанию при выпуске всем картам разрешено совершать операции в интернете. 
 

После выбора необходимого значения, нажимаем кнопку «Подписать и отправить». 
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Далее набираем пароль и нажимаем кнопку «Подписать» 

 

После подписания заявка на разрешение операций в интернете отобразится в общем реестре 

данного типа заявок со статусом «Принят». 

После обработки статус заявки будет изменен на обработан/Отвергнут Банком. 

 

17.2. Оформление «Заявления на смс-информирование». 

Для создания заявки «Заявления на смс-информирование», находясь на главной странице, 

нажмите кнопку быстрого доступа «Карты». 
 

 

Далее нажимаем на кнопку «Заявления на смс информирование» 



117 
 

 
 

Откроется страница для создания заявки на подключение/отключение услуги смс- 

информирование. Для формирования заявки необходимо нажать на кнопку «Создать». 
 

 

Откроется заявление на подключение/ отключение смс информирования. Для выбора 

ответственного лица организации, который может осуществлять формирование заявление на 

выпуск корпоративной карты, необходимо нажать кнопку «Исп.» 
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Выходит справочник ответственных лиц организации. Выбираем ответственное лицо. После 

выбора нажимаем кнопку «ОК». 

 
 

Для выбора карты, по которой необходимо подключить /отключить смс информирование 

необходимо нажать на кнопку «Карта». 
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Выбираем нужную карту и нажимаем кнопку «ОК». 
 

 

После выбора нужной карты оставшаяся информация по карте в заявку подтягивается 

автоматически. 
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В поле «Номер телефона» прописываем номер телефона, по которому необходимо 

подключить/отключить смс/информирование. 

В поле «Смс Информирование» в выпадающем списке нужно выбрать значение в зависимости от 

цели создания заявки: 

- при подключении: разрешить; 

- при отключении: запретить. 

После заполнения всех соответствующих полей, нажимаем кнопку «Подписать и отправить». 
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Далее набираем пароль и нажимаем кнопку «Подписать». 

 
 

После подписания, заявление на разрешение/запрет смс информирования отобразится в общем 

реестре данного типа заявок со статусом «Принят». 

После обработки статус будет изменен на «Обработан»/ «Отвергнут Банком». 

 

17.3. Оформление «Заявления на установку/изменение лимитов по 

карте». 

Для создания заявки «Заявление на установку/изменение лимитов по карте», находясь на главной 

странице, нажмите кнопку быстрого доступа «Карты». 

 
 

Далее нажимаем кнопку «Заявление на установку/изменение лимитов по карте». 
 

 

Откроется страница для создания заявки на установку/изменение лимитов по карте. Для 

формирования заявки необходимо нажать на кнопку «Создать». 
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Откроется заявление на установку/изменение лимитов по карте. Для выбора ответственного лица 

организации, который может осуществлять формирование заявление на выпуск корпоративной 

карты, необходимо нажать кнопку «Исп.» 
 

 

Выходит справочник ответственных лиц организации. Выбираем ответственное лицо. После 

выбора нажимаем кнопку «ОК». 
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Для выбора карты, по которой требуется установить лимиты необходимо нажать на кнопку 

«Карта». 
 

 

Выбираем нужную карту и нажимаем кнопку «ОК». 
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После выбора нужной карты оставшаяся информация по карте в заявку подтягивается 

автоматически. 

Для добавления лимитов нажимаем в блоке «Установка/изменение лимитов» кнопку «Добавить». 
 

 

Отображается окно для добавления лимита. Нажимаем кнопку «Лимит». 
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На экране отобразится виды лимитов доступных к установке. Выбираем нужный лимит и 

нажимаем кнопку «ОК». 
 

 

В поле «сумма лимита» прописываем желаемую сумму лимита и нажимаем кнопку «Сохранить». 

Через АББО можно установить лимиты не выше лимитов, установленных тарифами Банка. 
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После заполнения всех соответствующих полей, нажимаем кнопку «Подписать и отправить». 
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Далее набираем пароль и нажимаем кнопку «Подписать». 

 

После подписания, заявление на установку/изменение лимитов по карте отобразится в общем 

реестре данного типа заявок со статусом «Принят». 

После обработки статус будет изменен на «Обработан»/ «Отвергнут Банком». 

 

17.4. Оформление «Заявления на блокировку». 

Для создания заявки «Заявление на блокировку карты», находясь на главной странице, нажмите 

кнопку быстрого доступа «Карты». Далее нажимаем кнопку «Заявление на блокировку карты». 
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Откроется страница для создания заявки на блокировку карты. Для формирования заявки 

необходимо нажать на кнопку «Создать». 
 

 

Откроется заявление на блокировку карты. Для выбора ответственного лица организации, который 

может осуществлять формирование заявление на выпуск корпоративной карты, необходимо 

нажать кнопку «Исп.» 
 

 

 

Выходит справочник ответственных лиц организации. Выбираем ответственное лицо. После 

выбора нажимаем кнопку «ОК». 
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Для выбора карты, которую требуется заблокировать необходимо нажать на кнопку «Карта». 
 

 

Выбираем нужную карту и нажимаем кнопку «ОК». 
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После выбора нужной карты оставшаяся информация по карте в заявку подтягивается 

автоматически. 

Для выбора причины блокировки нажимаем на кнопку «Причина блокировки». 
 

 

После выбора причины нажимаем кнопку «ОК». При выборе причины «кража» разблокировать 

карту невозможно. 
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После заполнения всех соответствующих полей, нажимаем кнопку «Подписать и отправить». 

 
 

Далее набираем пароль и нажимаем кнопку «Подписать». 

 

После подписания, заявление на блокировку карты отобразится в общем реестре данного типа 

заявок со статусом «Принят». 

После обработки статус будет изменен на «Обработан»/ «Отвергнут Банком». 
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17.5. Оформление «Заявления на разблокировку карты». 

Для создания заявки «Заявления на разблокировку карты», находясь на главной странице, нажмите 

кнопку быстрого доступа «Карты». Далее нажимаем кнопку «Заявление на разблокировку 

карты». 

 
 

Откроется страница для создания заявки на разблокировку карты. Для формирования заявки 

необходимо нажать на кнопку «Создать». 
 

 

Откроется заявление на разблокировку карты. Для выбора ответственного лица организации, 

который может осуществлять формирование заявление на выпуск корпоративной карты, 

необходимо нажать кнопку «Исп.» 

 
 

Выходит справочник ответственных лиц организации. Выбираем ответственное лицо. После 

выбора нажимаем кнопку «ОК». 
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Для выбора карты, которую требуется разблокировать необходимо нажать на кнопку «Карта». 

 
 

Выбираем нужную карту и нажимаем кнопку «ОК». 
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После выбора нужной карты оставшаяся информация по карте в заявку подтягивается 

автоматически. 

Для выбора причины разблокировки нажимаем на кнопку «Причина разблокировки». 

 
 

После выбора причины разблокировки нажимаем кнопку «ОК». 
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После заполнения всех соответствующих полей, нажимаем кнопку «Подписать и отправить». 

 
 

Далее набираем пароль и нажимаем кнопку «Подписать». 

 

После подписания, заявление на разблокировку карты отобразиться в общем реестре данного типа 

заявок со статусом «Принят». 

После обработки статус будет изменен на «Обработан»/ «Отвергнут Банком». 
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17.6. Оформление «Заявления на разрешение операций за границей». 

Для создания заявки «Заявление на разрешение операций за границей», находясь на главной 

странице, нажмите кнопку быстрого доступа «Карты». Далее нажимаем кнопку «Заявление на 

разрешение операций за границей». 
 

Откроется страница для создания заявки на разрешение операций за границей. Для формирования 

заявки необходимо нажать на кнопку «Создать». 
 

 

Откроется заявление на разрешение операций за границей. Для выбора ответственного лица 

организации, который может осуществлять формирование заявление на выпуск корпоративной 

карты, необходимо нажать кнопку «Исп.» 
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Выйдет справочник ответственных лиц организации. Выбираем ответственное лицо. После 

выбора нажимаем кнопку «ОК» 

 
 

Для выбора карты, по которой установить/снять запрет по совершению операций за границей 

необходимо нажать на кнопку «Карта». 
 

 

Выбираем нужную карту и нажимаем кнопку «ОК». 
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После выбора нужно карты оставшаяся информация по карте в заявку подтягивается 

автоматически. 

В поле «использование карты за рубежом» в выпадающем списке выбрать значение: 

- при установке запрета на совершение операций за границей: «запретить»; 

- при снятии запрета на совершение операций за границей: «разрешить». 

После заполнения всех соответствующих полей, нажимаем кнопку «Подписать и отправить». 
 

 

Далее набираем пароль и нажимаем кнопку «Подписать». 

 
 

После подписания, заявление на разрешение операций за границей отобразится в общем реестре 

данного типа заявок со статусом «Принят». 

После обработки статус будет изменен на «Обработан»/ «Отвергнут Банком». 
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16.7. Оформление «Заявления на закрытие карты». 

Для создания заявки «Заявление на установку/изменение лимитов по карте», находясь на главной 

странице, нажмите кнопку быстрого доступа «Карты». 

Далее нажимаем кнопку «Заявление на закрытие карты». 
 

 

Откроется страница для создания заявки на закрытие карты. Для формирования заявки 

необходимо нажать на кнопку «Создать». 
 

 

Откроется заявление на закрытие карты. Для выбора ответственного лица организации, который 

может осуществлять формирование заявление на выпуск корпоративной карты, необходимо 

нажать кнопку «Исп.» 
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Выходит справочник ответственных лиц организации. Выбираем ответственное лицо. После 

выбора нажимаем кнопку «ОК» 
 

 

Для выбора карты, которую требуется закрыть необходимо нажать на кнопку «Карта». 

 
 

Выбираем причину закрытия, путем нажатия на кнопку «Причина закрытия». Далее нажимаем 

кнопку «Подписать и отправить». 
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Далее набираем пароль и нажимаем кнопку «Подписать». 

После подписания, заявление на установку/изменение лимитов по карте отобразиться в общем 

реестре данного типа заявок со статусом «Принят». 

После обработки статус будет изменен на «Обработан»/ «Отвергнут Банком». 

 
 

 

16.8. Формирование запроса информации по операциям по карте. 
 

Для просмотра информации по операциям по карте, после входа, на главной странице, необходимо 

перейти в раздел Карты – Операции по картам. 

 
В открывшемся окне необходимо выбрать интересующую карту через кнопку Карта №. 
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Нажимаем на кнопку ОК, в открывшемся окне заполняем период запроса. Для отправки запроса 

нажимаем Запросить операции. 

 
После обработки запроса на экране появится полная информация движений по карте. 

 
Через функцию Экспорт или Печать можно информацию по операциям можно скачать в Документ.
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18. Импорт и экспорт платежных поручений для обмена с 
программой «1С» 

 
Для того чтобы загрузить ранее выгруженное платежное поручение из программы «1С» пройдите в 

раздел Платежные документы - Рублевые платежи и нажмите кнопку Импорт - Импорт из 1С 
 

 

Далее появляется окно импорта файла, нажав на кнопку Загрузить представится возможность 

выбора местонахождения выгруженного файла из программы «1С» 
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Во вкладке Загрузка файла после нажатия кнопки Импортировать нажимаем кнопку Обновить и 

дожидаемся завершения импорта файла (внизу статистика должна заполниться по смыслу!) / общее 

количество и количество обработанных должно быть одинаковым, обращайте внимание на то, 

сколько Ошибочных, их можно посмотреть нажав на кнопку Журнал. 
 

 

Затем в разделе Рублевые платежи можно посмотреть список загруженных платежей нажав на 

кнопку “Обновить” 

Для того чтобы выгрузить выписку из «Интернет-Банка» в программу «1С» необходимо перейти в 

раздел Счета -> Выписки и нажать на кнопку Экспорт - Экспорт в формат 1С 
 

 

Далее появится окно, в котором необходимо ввести период и выбрать номер счета, как это показано 

на рисунке ниже, обязательно проставить флажок Учитывать промежуточные выписки и нажать 

кнопку «Экспорт». 
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Графа Экспорт выписок предлагает вариант выгрузки в 1 файл за выбранный период или разбить 

по дням и по счетам в разные файлы. 

После нажатия кнопки Экспорт файл будет сохранен в каталог автозагрузки вашего браузера либо 

будет предложено выбрать место для сохранения файла. 
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19. Отправка писем свободного формата 

 
В разделе Письма есть возможность отправлять письма в банк и получать письма из банка 

 
 

Для отправки писем в банк необходимо указывать тему письма. Для отправки реестров по 

зарплатному проекту выбираем тип “Реестр по зарплатному проекту” 

 
 

Обязательно необходимо ВЛОЖИТЬ документы во вложении письма в разделе “Вложения” 

 

Далее необходимо Подписать и Отправить письмо. 
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20. Вопросы и ответы 

 
Вопрос: 

При экспорте выписки выходит ошибка "нет данных для экспорта" 
Ответ: Необходимо поставить флажок "Учитывать промежуточные выписки 

 

 

Вопрос: 

Как сделать запрос на отзыв документа? 
Ответ: Запрос на отзыв документа можно сделать через меню «Продукты и услуги», далее 

«Запросы на отзыв документов». 

На открывшейся странице необходимо нажать кнопку СОЗДАТЬ, откроется форма: 
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Далее в открывшейся форме необходимо в выпадающем списке «Отзываемый документ» выбрать 

вид документа: 
 

 

С помощью кнопки «Выбрать документ» выбрать отзываемый документ, заполнить поле «Причина 

отзыва», нажать на кнопку «ПОДПИСАТЬ И ОТПРАВИТЬ». 

 

Вопрос: 

Как распечатать платежное поручение? 
Ответ: Для того, чтобы распечатать платежное поручение, необходимо в меню «Платежные 

документы» выбрать «Рублевые платежи». 

Далее выделить «флажком» необходимое платежное поручение и в меню «Печать» выбрать 

формат, в котором будет предварительно выгружен документ для дальнейшей печати. 
 

 

Вопрос: 

Как распечатать выписку? 
Ответ: Нужно зайти в раздел “Выписки”. Задать необходимую дату, выбрать счета, выбрать 

форму печатной формы и нажать кнопку печать. 
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Вопрос: 

Как создать шаблон платежного поручения? 
Ответ: 

 

 
 

При необходимости можно создавать документы по ранее сохраненному шаблону. 



150 
 

 

Вопрос: 

Как скопировать платежное поручение? 
Ответ: Необходимо выделить платежное поручение и нажать кнопку “Копировать” 

 

 

Вопрос: 
 

Как посмотреть входящие платежные поручения по определенному 

контрагенту? 

Ответ: Для того чтобы просмотреть/распечатать входящие платежные поручения от 

конкретного контрагента необходимо перейти в раздел «Счета» – «Информация по счетам», 

далее выбрать нужный счет и нажать на кнопку «Расширенный поиск»: 
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В раскрывшемся окне «Расширенный поиск» необходимо выбрать из выпадающего списка по 

кнопке «Тип платежа» – «Входящие», заполнить поля «Дата», «Контрагент» и «Счет 

контрагента». Внизу будут 

отображены платежные поручения, соответствующие заданным параметрам поиска: 

 

 

 

Для того чтобы распечатать платежные поручения, необходимо их выделить галочками и нажать на 

кнопку 

«Печать»: 
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Вопрос: 

Что необходимо предпринять, когда в системе выходит окно с 

необходимостью актуализировать личные данные? 
 

Ответ: 

 
При входе в систему в открывшемся окне «Личные данные» в поле «EMAIL» необходимо указать 

адрес Вашего почтового ящика и нажать на кнопку «Получить код». После поступления кода от банка 

на указанный почтовый ящик, необходимо полученный код ввести в поле «Код подтверждения» под 

строкой «EMAIL» и нажать на кнопку «Подтвердить». В случае если код введен верно в строке 

«Подтвержден» появится галочка. 

В поле «Телефон» необходимо указать номер Вашего мобильного телефона и нажать на кнопку 

«Получить код». После поступления кода от банка на указанный номер телефона, необходимо 

полученный код ввести в поле «Код подтверждения» под строкой «Телефон» и нажать на кнопку 

«Подтвердить». В случае если код введен верно в строке «Подтвержден» появится галочка. 

После подтверждения email и номера телефона нажмите на кнопку «ОК» 

 
Важно!!! Если не подтвердить телефон и почту, то войти в систему не получится. Автоматическая 

актуализация данных проводится каждые 180 дней. 
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Вопрос: 
 

Как сделать импорт поручений на перевод валюты из 1С? 
 

Ответ:  
Для начала необходимо настроить шаблон импорта.  

Перейдите в раздел «Шестеренка» - «Подсистема импорта/экспорта» - «Шаблоны импорта/экспорта»  

 

 
В открывшемся разделе «Шаблоны импорта/экспорта» нажмите на кнопку «Создать»  

 
Откроется окно для создания конфигурации импорта/экспорта  

 
Заполните поля:  

Тип конфигурации – Импорт  
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Тип документа - Поручение на перевод валюты  

Формат – 1С  

Имя конфигурации – Поручение на перевод валюты (заполняете имя на свое усмотрение)  

Нажмите на кнопку «Сохранить»  

 

 
 

Для импорта документов перейдите в раздел «Валютные операции» - «Поручения» - «Перевод валюты» 

  
Нажмите на кнопку «Импорт» - «Импорт документов»  

 
В открывшемся окне «Импорт документов» нажмите на кнопку «Создать»  
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Откроется окно «Импорт документов из бухгалтерских систем». Заполните все необходимые поля и 

нажмите на кнопку «Сохранить».  

В поле «Название импорта» - укажите произвольное название  

В поле «Формат файла импорта» - выберите формат «1С»  

В поле «Шаблон импорта» - выберите «(1С) Поручение на перевод иностранной валюты»  

В поле «Файл импорта» - загрузите файл с валютными переводами  

В поле «Выбор кодировки» - укажите «Windows»  

В поле «Организация» - выберите свою организацию  

Отметьте чек-бокс «Проверять документ», если нужна его проверка  
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В окне «Импорт документов» выберите ранее созданный документ импорта, нажмите на кнопку «Ещё» - 

«Запустить импорт» 

 
По завершения процедуры импорта статус документа станет «Обработан». Если статус не обновляется, то 

воспользуйтесь кнопкой «Обновить»  

 
 

Для ознакомления с результатом импорта откройте ранее созданный документ импорта, перейдите в раздел 

«Журнал выполнения»  

 
Успешно импортированные документы отобразятся в разделе «Валютные операции» - «Поручения» - 

«Перевод валюты» 
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Вопрос: 
 

Как сделать импорт сведений о валютных операциях из 1С? 
 

 

Ответ:  
Для начала необходимо настроить шаблон импорта.  

Перейдите в раздел «Шестеренка» - «Подсистема импорта/экспорта» - «Шаблоны импорта/экспорта» 

 
В открывшемся разделе «Шаблоны импорта/экспорта» нажмите на кнопку «Создать» 

 
Откроется окно для создания конфигурации импорта/экспорта 

 
Заполните поля: 

Тип конфигурации – Импорт 

Тип документа - Сведения о валютных операциях 

Формат – 1С 

Имя конфигурации – Сведения о валютных операциях  (заполняете имя на свое усмотрение) 

Нажмите на кнопку «Сохранить» 
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Для импорта перейдите в раздел «Шестеренка» - «Подсистема импорта/экспорта» - «Импорт 

документов» 

 
Нажмите на кнопку «Создать» 

 
Откроется окно «Импорт документов из бухгалтерских систем». Заполните все необходимые поля и 

нажмите на кнопку «Сохранить». 

В поле «Название импорта» - укажите произвольное название 

В поле «Формат файла импорта» - выберите формат «1С» 

В поле «Шаблон импорта» - выберите шаблон, который был создан в разделе «Настройка шаблона 

импорта» 

В поле «Файл импорта» - загрузите файл с сведениями о валютных операциях 

В поле «Выбор кодировки» - укажите «Windows» 

В поле «Организация» - выберите свою организацию 

Отметьте чек-бокс «Проверять документ», если нужна его проверка 
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В окне «Импорт документов» выберите ранее созданный документ импорта, нажмите на кнопку «Ещё» 

- «Запустить импорт» 

 
По завершения процедуры импорта статус документа станет «Обработан». Если статус не обновляется, 

то воспользуйтесь кнопкой «Обновить» 

 
Для ознакомления с результатом импорта откройте ранее созданный документ импорта, перейдите в 

раздел «Журнал выполнения» 

 
Успешно импортированные документы отобразятся в разделе «Валютные операции» - «Документы 

для валютного контроля» - «Сведения о валютных операциях» 
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Вопрос: 
 

Как сделать импорт справок о подтверждающих документах из 1С? 
 

 

Ответ:  
Для начала необходимо настроить шаблон импорта.  

Перейдите в раздел «Шестеренка» - «Подсистема импорта/экспорта» - «Шаблоны импорта/экспорта» 

 
В открывшемся разделе «Шаблоны импорта/экспорта» нажмите на кнопку «Создать» 

 
Откроется окно для создания конфигурации импорта/экспорта 

 
Заполните поля: 

Тип конфигурации – Импорт 

Тип документа - Справка о подтверждающих документах 

Формат – 1С 

Имя конфигурации – Справка о подтверждающих документах (заполняете имя на свое усмотрение) 

Нажмите на кнопку «Сохранить» 
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Для импорта перейдите в раздел «Валютные операции» - «Документы для валютного контроля» - «Справки 

о подтверждающих документах» 

 
Нажмите на кнопку «Импорт» - «Импорт документов» 

 
В открывшемся окне «Импорт документов» нажмите на кнопку «Создать» 
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Откроется окно «Импорт документов из бухгалтерских систем». Заполните все необходимые поля и 

нажмите на кнопку «Сохранить». 

В поле «Название импорта» - укажите произвольное название 

В поле «Формат файла импорта» - выберите формат «1С» 

В поле «Шаблон импорта» - выберите шаблон, который был создан в разделе «Настройка шаблона 

импорта» 

В поле «Файл импорта» - загрузите файл со справками о подтверждающих документах 

В поле «Выбор кодировки» - укажите «Windows» 

В поле «Организация» - выберите свою организацию 

Отметьте чек-бокс «Проверять документ», если нужна его проверка 

 
В окне «Импорт документов» выберите ранее созданный документ импорта, нажмите на кнопку «Ещё» - 

«Запустить импорт» 

 
По завершения процедуры импорта статус документа станет «Обработан». Если статус не обновляется, то 

воспользуйтесь кнопкой «Обновить» 

 
Для ознакомления с результатом импорта откройте ранее созданный документ импорта, перейдите в раздел 

«Журнал выполнения» 
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Успешно импортированные документы отобразятся в разделе «Валютные операции» - «Документы для 

валютного контроля» - «Справки о подтверждающих документах» 

 

Вопрос: 

Как сделать импорт контрактов для постановки на учет из 1С? 
 

Ответ:  
Для начала необходимо настроить шаблон импорта. 

Перейдите в раздел «Шестеренка» - «Подсистема импорта/экспорта» - «Шаблоны импорта/экспорта» 

 
В открывшемся разделе «Шаблоны импорта/экспорта» нажмите на кнопку «Создать» 

 
Откроется окно для создания конфигурации импорта/экспорта 
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Заполните поля: 

Тип конфигурации – Импорт 

Тип документа - Контракт для постановки на учет 

Формат – 1С 

Имя конфигурации – Контракт для постановки на учет (заполняете имя на свое усмотрение) 

Нажмите на кнопку «Сохранить» 

 
Для импорта перейдите в раздел «Шестеренка» - «Подсистема импорта/экспорта» - «Импорт документов» 

 
Нажмите на кнопку «Создать» 

 
Откроется окно «Импорт документов из бухгалтерских систем». Заполните все необходимые поля и 

нажмите на кнопку «Сохранить». 

В поле «Название импорта» - укажите произвольное название 

В поле «Тип документа» - выберите тип «Контракт для постановки на учет» 

В поле «Формат файла импорта» - выберите формат «1С» 

В поле «Шаблон импорта» - выберите шаблон, который был создан в разделе «Настройка шаблона 
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импорта» 

В поле «Файл импорта» - загрузите файл с контрактами для постановки на учет 

В поле «Выбор кодировки» - укажите «Windows» 

В поле «Организация» - выберите свою организацию 

Отметьте чек-бокс «Проверять документ», если нужна его проверка 

 
В окне «Импорт документов» выберите ранее созданный документ импорта, нажмите на кнопку «Ещё» - 

«Запустить импорт» 

 
По завершения процедуры импорта статус документа станет «Обработан». Если статус не обновляется, то 

воспользуйтесь кнопкой «Обновить» 

 
Для ознакомления с результатом импорта откройте ранее созданный документ импорта, перейдите в раздел 

«Журнал выполнения» 

 
Успешно импортированные документы отобразятся в разделе «Валютные операции» - «Документы для 

валютного контроля» - «Контракты для постановки на учет» 
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Вопрос: 

Как создать заявление на подключение PayControl /SMS? 
 

Ответ:  
Необходимо перейти в раздел «Продукты и услуги» - «Электронный офис»- «Заявление на подключение 

PayControl/SMS». 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Далее в открывшемся разделе «Заявление на подключение PayControl/SMS» нажмите кнопку «Создать». 

 
В открывшемся окне нажмите на кнопку «Добавить
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Для подраздела «Уполномоченное лицо» необходимо заполнить следующие данные: 

- ФИО – выбрать из справочника; 

- Логин – заполнится значением, в зависимости от выбранного пользователя; 

- Номер телефона – необходимо указать номер телефона, на который придет sms с кодом активации ключа 

PayControl/будут приходить sms для подтверждения входа в систему; 

Проставить отметки в необходимых пунктах: 

- Подключить PayControl для подписания документов и предоставить доступ к Системе по 

PayControl – после исполнения заявки будет выпущен ключ PayControl для подписания документов в 

системе (если у данного пользователя есть права подписи в системе ДБО) и для подтверждения входа в 

систему ДБО. 

- Предоставить доступ к Системе по смс-коду – будет подключен новый номер телефона для 

подтверждения входа в систему. Предыдущий номер телефона тоже будет доступен для подтверждения 

входа в систему. 

Нажмите на кнопку «Сохранить». Если необходимо добавить ключ PayControl/sms для другого 

пользователя, нажмите на кнопку «Добавить». 

 
 

 

Далее в поле «Счет списания комиссии» выберите счет, проставьте отметки о согласии с условиями и 

нажмите кнопку «Подписать и отправить». 
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После обработки заявления на стороне банка, статус заявления изменится на «Исполнен».  

 
Т.к. в зависимости от тарифного плана на счете, за подключение PayControl может взиматься комиссия, то 

при недостаточности денежных средств на счете, заявка может принять статус «Недостаточно средств». 
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21. Формирование заявки на смену тарифа в разделе 
«Электронный офис» 

 

 

В системе «АК БАРС БИЗНЕС ОНЛАЙН» есть возможность увидеть действующий тариф по счету 

и при необходимости оформить заявку на смену тарифного плана. Чтобы узнать какой тариф 

действует на Вашем счете необходимо зайти в раздел «Продукты и услуги» - «Электронный офис» 

- «Информация о тарифах»: 

 

 
Оформить заявку на смену тарифа можно с этого же окна, нажав на кнопку «Сменить тариф» либо 

зайти в раздел «Продукты и услуги» - «Электронный офис» - «Заявки на смену тарифа по счету» 

(далее здесь будут отображаться все отправленные ранее заявки на смену тарифа). 

 
 
Далее на экранной форме необходимо нажать кнопку «Создать», откроется форма заявки. В 

открывшейся форме необходимо заполнить пустые поля. Все поля в сером цвете автоматически 

заполняются системой. 

Выбираем счет, по которому необходимо произвести смену тарифного плана, а также тарифный 

план из списка на который требуется произвести смену.  
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С условиями выбранного тарифного плана можно ознакомиться на сайте банка, перейдя по ссылке 

«Ссылка на тарифы». Заполните поле «С перечнем услуг, входящих в пакет, и условиями их оплаты 

ознакомлен, возражений не имею. Обязуюсь уплачивать комиссию Банку в установленные сроки в 

полном объеме». 

 
После заполнения всех необходимых полей Заявки необходимо подписать и отправить. Для этого 

необходимо нажать на кнопку «Подписать и отправить» 
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Выбираем необходимое средство подписи и подписываем документ. Заявка принимает статус 

«Доставлен» 

 
Далее происходит обработка заявки на стороне банка. В случае предусмотренной комиссии за смену 

тарифа согласно Сборнику тарифов, проверяется списание комиссии за смену тарифного плана.  

Обязательным условием смены ТП является отсутствие задолженности по комиссии Банку за пакет 

РКО, подключенный к счету. При наличии задолженности или недостаточности средств на счете, 

смена Пакетов не производится. 

После обработки заявки банком статус заявки изменится на «Принят» или «Отвергнуто Банком».  

 
 
После смены тарифного плана на счете, статус заявки изменится на «Исполнено». Смена тарифного 

осуществляется с первого дня месяца, следующего за месяцем предоставления Клиентом в Банк, 

заявления об изменении Тарифного плана на условиях, предусмотренных в Пакетах. 
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22. Заявление на открытие аккредитива в валюте РФ. 
 

После входа, на главной странице, в разделе Продукты и услуги отображается подраздел 

Документарные операции, в котором доступно для заполнения Заявление на открытие 

аккредитивов в валюте РФ. 

 

 
1. Для создания Заявления на открытие аккредитива в валюте РФ необходимо нажать на кнопку 

Создать. 

 
2. Перед Вами откроется окно для заполнения всех необходимых реквизитов для открытия 

аккредитива в валюте РФ. 

 
Номер аккредитива и дата задаются системой автоматически. Здесь необходимо ввести 

информацию о Плательщике по аккредитиву (ФИО контактного лица Плательщика, адрес, телефон, 

эл. почта). 
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Во вкладке Общие сведения заполнить всю информацию по аккредитиву (сумма, срок действия, 

вид аккредитива). Выбрать расчетный счет. А также ввести необходимую информацию о 

Получателе средств в соответствии с приведенными в форме полями. При нажатии на значок 

выпадает календарь для выбора дат. 

 

 

В зависимости от того, кто будет Получателем средств по аккредитиву, в поле Получатель есть 

возможность выбора Физическое лицо или Юридическое лицо с заполнением всех необходимых 

реквизитов. 

Внимание! Информацию о Контактном лице Получателя средств (ФИО, адрес, телефон, эл. почта) 

необходимо внести в поле Прочие дополнительные условия во вкладке Прочие условия. 

3. Во вкладке Назначение платежа доступен для выбора расчет по НДС, где можно выбрать 

соответствующее значение НДС. Расчет производится автоматически и вместе с суммой 

договора отображаются в поле для ввода назначения платежа. 

 
4. Все необходимые документы, против которых будет производиться оплата по аккредитиву 

указываются в поле Документы. Здесь есть возможность добавить новую строку для внесения 

данных, удалить либо редактировать ранее введенные данные, а также прописать комментарии 

при необходимости. 

 

 
5. В поле Исполняющий банк указывается наименование банка, способ исполнения аккредитива, 

требования по подтверждению аккредитива, порядок уплаты комиссионного вознаграждения, а 

также способ покрытия по аккредитиву. 
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Если покрытие по аккредитиву формируется за счет Кредитных средств Банка по кредитному 

договору, то нужно указать реквизиты кредитного договора. 

 
6. Во вкладке Прочие условия нужно указать информацию по согласию Плательщика на закрытие 

аккредитива при отказе Получателя средств от использования аккредитива, а также прочие 

дополнительные условия, в том числе в поле Прочие дополнительные условия нужно указать 

информацию о Контактном лице Получателя средств (ФИО, адрес, телефон, эл. почта). 

 
7. Во вкладке Обратная связь указывается предпочтительный способ связи Банка с Клиентом, 

способ передачи документов, по которым принято решение об оплате, а также расчетный счет 

для списания почтовых расходов при их возникновении. 
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8. Во вкладке Вложения доступна возможность добавить файлы с необходимыми для открытия 

аккредитива документами, удалить их либо редактировать и выгрузить. 

Внимание! Имеются ограничения по размеру вкладываемых файлов. 

 
9. После заполнения всех необходимых реквизитов необходимо нажать Подписать и отправить. 

Документ доступен для просмотра, экспорта и печати в разделе Главная/Продукты и 

услуги/Документарные операции. 
Далее происходит обработка заявления на стороне банка. После обработки заявления банком статус 

заявления изменится на Доставлен, Принят, Отвергнут Банком или Исполнен. 

Статус Доставлен означает, что Заявление на открытие аккредитива доставлено в Банк. 

Статус Принят означает, что Заявление на открытие аккредитива принято Банком к рассмотрению. 

Статус Исполнен означает, что Банк рассмотрел Заявление на открытие аккредитива и принял 

положительное решение об открытии аккредитива. Обязательным условием обработки Заявления и 

перехода его в статус Исполнен является: 

- предоставление полного пакета документов, 

- достаточность денежных средств на расчетном счете, указанном в Заявлении на открытие 

аккредитива, т.е. наличие денежных средств в размере суммы аккредитива и комиссии на его 

открытие. 

В случае несоблюдения вышеуказанных условий, Заявление на открытие аккредитива принимает 

статус Отвергнут банком. Комментарии Банка доступны для просмотра во вкладке Информация 

из банка. 
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ВАЖНО! 

Для рассмотрения Банком Заявления после пополнения расчетного счета/предоставления 

недостающих документов и т.д. нужно повторно создать Заявление на открытие аккредитива и 

направить его в Банк. 
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23. ГИС ГМП 
 

 
Информация о начислениях ГИС ГМП предоставляется автоматически при входе в систему «Ак Барс 
Бизнес Онлайн».  
Если есть начисления, то при входе в систему в разделе «Продукты и услуги» -  
«ГИС ГМП» - «Информация о начислениях» будет отображаться счетчик с количеством начислений 
и придет письмо с темой «Информация о начислениях из ГИС ГМП» 

 
Для того, чтобы увидеть информацию о начислениях ГИС ГМП необходимо перейти в раздел 
«Продукты и услуги»  «ГИС ГМП»  «Информация о начислениях». 
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Для просмотра подробной информации о начислении, откройте его. В нем будет представлена вся 
информация. 

 
Для оплаты, можете нажать кнопку «Сформировать платежное поручение» внутри открытого 
начисления, и будет сформирован платежный документ со всеми реквизитами начисления. Вам 
останется только подписать и направить документ в банк. 
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Для самостоятельного запроса информации о начислениях ГИС ГМП необходимо перейти в раздел 
«Продукты и услуги»  «ГИС ГМП»  «Запросы о начислениях». 
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Откроется раздел «Запросы о начислениях (ГИС ГМП), нажмите кнопку «Создать» 

 
 
Откроется форма для запроса информации в ГИС ГМП. Запрос можно осуществить по ИНН и КПП 
(данные в эти поля подтянется автоматически) или по УИН. После указания данных нажмите на 
кнопку «Подписать и отправить» 

 
 
После успешной обработки на стороне банка, статус заявки станет «Исполнен» 

 
 
 
 
 
 
Провалившись в заявку в раздел «Информация из банка» можно увидеть информацию о 
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начислениях. 

 
Для просмотра сформированных начислений перейдите в раздел «Продукты и услуги»  «ГИС 
ГМП»  «Информация о начислениях». 
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24. Электронный офис 
 

 Как подключить приложение «Ак Барс Мобильный» (платежный сервис)  
 
Для того, чтобы подключить приложение «Ак Барс Мобильный» (платежный сервис) необходимо 
перейти в раздел «Продукты и услуги»  «Электронный офис»  «Заявка на подключение 
сервисов». 

 
 
Далее для создания запроса необходимо выбрать кнопку «Создать». 

 
В самом запросе необходимо выбрать услугу «МБК Платежный», при желании вы можете 
одновременно «Подключить PayControl», проставив галочку напротив, также вам необходимо 
выбрать «Счет для списания комиссии» (если проставлена галочка «Подключить PayControl») и 
ознакомиться и согласиться с условиями предоставления продукта. 

 



183 
 

В случае если выбрали одновременное подключение PayControl, необходимо будет в разделе 
«Уполномоченные лица» заполнить пользователей, кому необходимо выпустить ключи 
PayControl. 
Переходим в раздел «Уполномоченные лица» и нажимаем кнопку «Добавить» 

 
Откроется окно «Уполномоченное лицо клиента», где в строке «УЛК» из списка необходимо 
выбрать пользователя, в строке «Номер телефона» указываем номер мобильного телефона, на 
который необходимо прислать код активации ключа PayControl. 
Дополнительно в разделе «Полномочия подписи для PayControl» указываем полномочия подписи 
для данного пользователя и нажимаем кнопку «Сохранить» - «Сохранить» 
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В итоге вид раздела «Уполномоченные лица» будет следующим. Если необходимо добавить новое 
уполномоченное лицо или внести изменения в уже добавленное уполномоченное лицо, то 
воспользуйтесь кнопками «Добавить», «Редактировать», «Удалить». 

 
После завершения заполнения заявки необходимо Подписать и отправить документ в банк, нажав 
на кнопку «Подписать и отправить» 

 
 
Отследить статус исполнения заявки можно в разделе «Продукты и услуги»  «Электронный 
офис»  «Заявка на подключение сервисов». 

 
 
После успешного исполнения заявки на стороне банка, статус сменится на «Исполнен». 
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После успешного исполнения заявки не забудьте установить мобильное приложение «Ак Барс 
Мобильный для бизнеса» и программный комплекс PayControl на свой мобильный телефон. 
Активируйте ключ PayControl в случае, если его подключали. 
 
В случае, если по какой-то причине заявка не исполнена на стороне банка, то статус заявки будет 
«Отвергнут банком». 
 

 
Для просмотра причины отказа, необходимо открыть заявку и перейти в раздел «Информация из 
банка». 
 

 
Для повторного подключения необходимо направить в банк новую заявку. 
 

 Как подключить услугу «СМС-инфо» 
 
Для того, чтобы подключить услугу «СМС-инфо» необходимо перейти в раздел «Продукты и 
услуги» - «Электронный офис» - «Заявление на СМС информирование». 
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Далее для создания запроса необходимо нажать на кнопку «Создать». 
 

 
 
В самом запросе необходимо выбрать из выпадающего списка счет, к которому будет подключена 
услуга «СМС-инфо». 
 
Внимание! В рамках одной заявки можно сделать подключение только на 1 расчетный счет. 
Для подключения нового счета необходимо оформить новую заявку. 
 
 
 

 
 
После выбора счета необходимо добавить номера телефонов и выбрать тип подключаемого смс-
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информирования. Для этого в разделе «Телефоны и уведомления» нажмите на кнопку «Добавить» 

 
В открывшемся окне введите номер телефона начиная с «7» 

 
После нажмите на кнопку «Добавить» и выберете тип смс-информирования и нажмите 
«Сохранить» 

 
 
Для сохранения изменений нажмите на кнопку «Сохранить» 
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Для добавления нового номера телефона нажмите на кнопку «Добавить» в разделе «Телефоны и 

уведомления» 

 
 

Для редактирования данных выберете необходимый слот с номером телефона и нажмите на 
кнопку «Редактировать» 
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Далее проверяем все веденные данные и если все верно, то проставляем галочку о согласии с 
условиями предоставления услуги и нажимаем на кнопку «Подписать и отправить» 
 

 
 
Статус заявки можно увидеть в разделе «Продукты и услуги» - «Электронный офис» - «Заявление 
на СМС информирование». 
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В случае если заявка перешла в статус «Отвергнут банком», то с причиной отказа можно 
ознакомиться открыв, отправленную заявку и перейдя в раздел «Информация из банка». 
 

 
 

 Как внести изменения в услугу «СМС-инфо» 
 

Для того, чтобы внести изменения по услуге «СМС-инфо» необходимо перейти в раздел 
«Продукты и услуги» - «Электронный офис» - «Заявление на СМС информирование». 
 

 
 
Далее для создания запроса необходимо нажать на кнопку «Создать». 
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В самом запросе необходимо выбрать из выпадающего списка счет, по которому будут 
произведены изменения по услуге «СМС-инфо». 
 
Внимание! В рамках одной заявки можно сделать изменение только по 1 расчетному счету. 
Для внесения изменений по другому счету необходимо оформить новую заявку. 

 
 
После выбора счета в разделе «Счет для уведомления» в разделе «Телефоны и уведомления» 
отобразится информация о текущих активных подключенных телефонных номерах по выбранному 
расчетному счету. 



192 
 

 
 
 
Для добавления нового номера телефона в разделе «Телефоны и уведомления» нажмите на кнопку 
«Добавить» 
 

 
В открывшемся окне введите номер телефона начиная с «7» 
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После нажмите на кнопку «Добавить» и выберете тип смс-информирования и нажмите 
«Сохранить» 

 
 
 
 
 
 
Для сохранения изменений нажмите на кнопку «Сохранить» 
 

 
Для редактирования данных выберете необходимый слот с номером телефона и нажмите на 
кнопку «Редактировать» 
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Для удаления лишнего номера телефона выберет необходимый слот с номером телеона и нажмите 
на кнопку «Удалить» 

 
Далее проверяем все веденные данные. Они отобразятся в разделе «Изменения по заявке» и если 
все верно, то проставляем галочку о согласии с условиями предоставления услуги и нажимаем на 
кнопку «Подписать и отправить» 
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Статус заявки можно увидеть в разделе «Продукты и услуги» - «Электронный офис» - «Заявление 
на СМС информирование». 

 
В случае если заявка перешла в статус «Отвергнут банком», то с причиной отказа можно 
ознакомиться открыв, отправленную заявку и перейдя в раздел «Информация из банка». 
 

 
 

 Как отключить услугу «СМС-инфо» 

 
 
Для того, чтобы отключить услугу «СМС-инфо» необходимо перейти в раздел «Продукты и услуги» 
- «Электронный офис» - «Заявление на СМС информирование». 
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Далее для создания запроса необходимо нажать на кнопку «Создать». 
 

 
 
В самом запросе необходимо выбрать из выпадающего списка счет, по которому будет 
произведено отключение по услуге «СМС-инфо». 
 
Внимание! В рамках одной заявки можно сделать отключение только по 1 расчетному счету. 
Для отключения услуги «СМС-инфо» по другому счету необходимо оформить новую заявку. 
 
После выбора счета в разделе «Счет для уведомления» в разделе «Телефоны и уведомления» 
отобразится информация о текущих активных подключенных телефонных номерах по выбранному 
расчетному счету 
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Для отключения услуги СМС-инфо в разделе «Телефоны и уведомления» выберете телефонный 
номер и нажмите на кнопку «Удалить» 

 
 
После удаления всех телефонных номеров в разделе «Изменения по заявке» отобразится 
информация о вносимых изменениях в услугу 
 

 
 
Если все верно, то проставляем галочку о согласии с условиями предоставления услуги и нажимаем 
на кнопку «Подписать и отправить»
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Статус заявки можно увидеть в разделе «Продукты и услуги» - «Электронный офис» - «Заявление 
на СМС информирование». 

 
В случае если заявка перешла в статус «Отвергнут банком», то с причиной отказа можно 
ознакомиться открыв, отправленную заявку и перейдя в раздел «Информация из банка». 
 
 

Как сформировать заявление на открытие дополнительного счета  
 
Для того, чтобы сформировать заявление на открытие дополнительного счета необходимо перейти в 
раздел «Продукты и услуги» - «Электронный офис» - «Заявление на открытие дополнительного счета».  

 
 
Далее для создания заявления необходимо нажать на кнопку «Создать».  

 
В открывшемся заявлении необходимо заполнить все поля и проставить соответствующие отметки  
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В строке «Валюта счета» из списка выберите необходимую валюту.  
В строке «Тарифный план» исходя из выбранной валюты счета будут доступны соответствующие тарифные 
планы.  
В случае открытия счета в иностранной валюте обязательно заполните международные реквизиты 
организации.  
Не забывайте поставить отметку про отсутствие изменений данных по налоговому резидентству. В случае, 
если изменения были, то необходимо предоставить обновленные сведения в банк.  
В строке «Счет для списания комиссии» из выпадающего списка выберите счет.  
В строке «Подписание согласно КОП к счету» выберите счет из выпадающего списка.  
После заполнения всех обязательных полей нажмите на кнопку «Подписать и отправить»  
 
Как только заявление поступит в банк его статус станет «Доставлен»  

 
После принятия заявления банком в работу, его статус изменится на «Принят»  

В случае, если в заявлении указана некорректная информация оно будет отказано. Статус такого заявления 
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будет «Отвергнут банком». Для ознакомления с причиной отказа необходимо открыть отправленное 
заявление и перейти в раздел «Информация из банка»  

 
В случае если счет будет открыт, то статус заявления будет «Счет открыт». С реквизитами нового счета 
можно будет ознакомиться, открыв заявление и перейдя в раздел «Информация из банка». 

 
 
 

Как сформировать заявление на подключение модуля «Ограничения по счетам и 
картотека» 

 
Для того, чтобы сформировать заявление на подключение модуля «Ограничения по счетам и 
картотека» необходимо перейти в раздел «Продукты и услуги» - «Электронный офис» - 
«Подключение услуг». 
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Далее для создания заявления необходимо нажать на кнопку «Создать». 

 
В открывшемся заявке необходимо перейти в раздел «Услуги» и нажать на строку «Группа услуг» 
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В открывшемся окне «Типы услуг ЭО» выбираем строку «Информация об ограничениях и 
картотеке» и нажимает на кнопку «ОК» 

 
 
 
 
 
 
 
Нажимаем на кнопку «Услуга» и в открывшемся окне «Услуги ЭО» выбираем «Информация об 
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ограничениях и картотеке» и нажимаем кнопку «ОК» 

 
 
Ознакомиться с условиями оказания услуги можно в разделе «Описание» или перейдя по ссылке. 
Для отправки заявления в банк нажмите на кнопку «Подписать и отправить» 

 
После принятия заявления банком в работу, его статус изменится на «Принят» 
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В случае, если на счете будет недостаточно средств для списания комиссии, оно будет отказано. 
Статус такого заявления будет «Отвергнут банком». Для ознакомления с причиной отказа 
необходимо открыть отправленное заявление и перейти в раздел «Информация из банка» 

 
В случае если заявление будет исполнено, то статус заявления будет «Исполнен». 

 
В разделе «Счета» появятся 2 новых вкладки: «Картотека» и «Ограничения по счетам». В данных 
вкладках можно ознакомиться с подробной информацией о приостановлениях по счету и 
картотеках. 
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Как предоставить доступ в Систему сотруднику 
 

Для того, чтобы сформировать заявку на доступ в Систему Сотруднику необходимо перейти в раздел 

«Продукты и услуги» - «Электронный офис» -«Заявления на предоставление доступа». 

 
Далее для создания заявления необходимо нажать на кнопку «Создать». 

 
В открывшемся заявлении необходимо заполнить данные о сотруднике  
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В разделе «Данные физ. Лица» - укажите необходимые данные о Сотруднике. 

В разделе «Контактные данные пользователя» - укажите мобильный номер телефона (на данный номер 

будут направляться СМС для входа в Систему ДБО) и адрес электронной почты. 

В разделе «Данные пользователя» - укажите данные для работы сотрудника в системе ДБО («Кодовое 

слово» необходимо для идентификации сотрудника при обращении в банк). 

Не забудьте отметить чек-бокс «Организацией получено согласие сотрудника на обработку банком 

персональных данных». 

Если для сотрудника необходим доступ в ДБО с правами подписи, то необходимо отметить чек-бокс 

«Пользователь с правами подписи».  

Если проставлен чек-бокс «Пользователь с правами подписи», заполняем раздел «Доверенность». 

В подразделе «Средство подписи» из выпадающего списка выбираем «Тип права подписи» 

(«Единственная» - единоличная подпись / «Первая»/«Вторая» - сочетание подписей. и «Тип средства 

подписи» (устройство, которым сотрудник будет подписывать документы в системе ДБО) 

В подразделе «Доверитель» - указываем ФИО составителя заявления и документы на основании, 

которых предоставляется доступ сотруднику. 

В подразделе «Уведомления об истечении доверенности» при необходимости можно указать адрес 

электронной почты и номер мобильного телефона, на которые будут направляться уведомления о 

скором истечении срока действия доверенности. 

 
В разделе «Разрешения» можно настроить доступ к счетам и различным возможностям в системе ДБО 

 
В раздел «Вложения» обязательно вложите скан паспорта сотрудника. Без данного вложения доступ в 

систему предоставлен не будет 
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После заполнения всех необходимых полей в заявлении нажмите на кнопку «Подписать и отправить» 

 
Статус заявления можно отследить в разделе «Продукты и услуги» - «Электронный офис» -«Заявления 

на предоставление доступа». 

 
После исполнения заявки, ее статус станет – Исполнен. Сотруднику на телефон будет направлена СМС 

с временным паролем для входа в систему. 

В случае отклонения заявки, ее статус станет – «Отвергнут банком». Для ознакомления с причиной 

отказа откройте заявление и перейдите в раздел «Информация из банка». 
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25. Сервис «Подписки» 
 
Важно!!! Уведомления можно настроить на 4 телефонных номера и на 4 адреса электронной 
почты включительно. 
 
Это возможность настроить оповещения о движении по счету и о событиях в системе, которые будут 
направляться виде SMS или сообщений на почту  
 

Для того чтобы настроить уведомления перейдите в раздел настройки  - Подписки 

 
В разделе «Подписки» для начала необходимо настроить «Доступный период передачи сообщений», 
для этого в соответствующей строке введите необходимое время. Время указано МСК. И дополнительно 
необходимо настроить количество дней до окончания срока действия ключей ЭП. 

 
Далее выбираем пользователя для которого производим настройку уведомлений. Для этого 
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выбираем пользователя из выпадающего списка строки «Кому» 

 
Далее настраиваем номер телефона для получения уведомлений. Для этого в разделе 
«Дополнительные номера телефонов» нажимаем на кнопку «Добавить» 

 
 
В открывшемся окне «Дополнительный номер телефона» вводим номер телефона и нажимаем на 
кнопку «Получить код подтверждения». Полученный код вводим в строку «Код подтверждения» и 
нажимаем на кнопку «ОК».   

 
Далее настраиваем почтовый адрес для получения уведомлений. Для этого в разделе 
«Дополнительные e-mailы» нажимаем на кнопку «Добавить» 

 
В открывшемся окне «Дополнительный E-mail» вводим адрес электронной почты и нажимаем на кнопку 
«Получить код подтверждения». Полученный код вводим в строку «Код подтверждения» и нажимаем 
на кнопку «ОК».   

 
Для настройки подписок, отметьте чек-боксами необходимые уведомления из списка и нажмите на 
кнопку «Добавить телефоны/e-mail». В открывшемся меню «Уведомления» отметьте те номера 
телефонов и e-mail, на которые хотите настроить отправку уведомлений. Нажмите на кнопку «ОК». 
Настройка производится для каждого раздела подписок отдельно. 
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Настроенные уведомления будут отображены следующим образом 
 

 
 
 
 


