Инструкция по работе в системе «Клиент-банк»

 «Клиент-банк» – сервис, предназначенный для круглосуточного предоставления юридическим лицам банковских услуг через Интернет.

1. Меню Документы

1.1. Раздел «Для контроля» предназначен для просмотра информации по расчетным счетам клиента.
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В таблице «Остатки по счетам на …» отображается информация об остатках на счетах клиента с учетом только проведенных, проведенных, но не обработанных документов, а также об остатках с учетом суммы неиспользованного кредита.

В таблице «Неоплаченные документы» отображается информация о созданных в системе платежных документах клиента. Состояние документа указывает статус документа в текущий момент. Если все реквизиты при создании платежного документа были указаны верно, то документу присваивается статус «Документ принят к исполнению». В противном случае в данном поле отображается соответствующая ошибка. 

Документ можно Изменить, Удалить или Провести. 
Изменить документ можно только в том случае, если он еще был не проведен ответ.исполнителем в Банке. Действие Провести документ означает, что документ создан клиентом корректно, все возникшие ошибки были устранены, реквизиты документа клиентом проверены и он может быть отправлен на дальнейшую обработку в Банк. 

Для того, чтобы Удалить документ, необходимо отметить его галочкой в поле Выбрать.  Установкой флажка в поле Выбрать можно Удалить и Провести сразу несколько документов. Удалять можно только те документы, которые еще не были клиентом проведены.
1.2. Раздел «Все счета» предназначен для просмотра остатков по всем счетам клиента, в том числе и закрытым. Также в этом разделе можно просмотреть информацию об остатках на счетах других организаций, руководителем которых является директор/владелец ЭЦП данной организации. 
1.3. Раздел «Выписки» предназначен для формирования, просмотра и печати документов и выписок по расчетным счетам клиента.
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Для формирования выписки необходимо отметить галочкой:

- тип документа, который  необходимо получить (выписки, обороты, список проведенных документов);
- счета, по которым нужно сформировать документ;
- указать тип разбивки (по счетам или дням).

Для того, чтобы распечатать проведенные платежные документы в окне «Выписки и документы за период…» необходимо поставить флажок на поле Список проведенных документов. Все документы, которые можно распечатать, выделены синим цветом. 
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Для просмотра документа в печатной форме необходимо нажать на номер этого документа.

Печать производится стандартными средствами Internet Explorer, поэтому чтобы распечатать платежный документ, необходимо в любом месте печатной формы нажать правую кнопку мыши и в появившемся меню выбрать "Печать".

Для того чтобы распечатать несколько платежных поручений из списка проведенных документов, необходимо отметить галочками в последнем столбце нужные документы и нажать «Печать выбранных документов».
Для того чтобы распечатать выписки в окне «Выписки и документы за период…» необходимо поставить флажок на поле «Выписки».
В любом месте сформированной печатной формы выписки нужно нажать правой кнопкой мыши и в появившемся меню выбрать "Печать". Если выписка не помещается в ширину на листе А4, то следует уменьшить левое и правое поля страницы. Для этого на странице браузера Internet Explorer необходимо зайти в меню «Файл – Параметры страницы» и  уменьшить значения полей. Для уменьшения размера шрифта необходимо на странице браузера в меню «Вид» выбрать значение «Размер шрифта» средний или мелкий. 
2. Меню Платежи
2.1. Раздел «Ручной ввод» предназначен для создания платежного документа.
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В системе есть возможность создания и сохранения шаблонов документов для осуществления периодических платежей. Для этого необходимо заполнить все реквизиты и нажать Сохранить как шаблон. Следовательно, для повторной отправки платежа данному контрагенту в дальнейшем необходимо нажать Выбрать шаблон платежа. 
После заполнения всех реквизитов платежного документа нужно нажать Дальше.
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Далее необходимо проверить правильность заполнения всех реквизитов платежа и Выполнить. Созданный документ отображается в разделе «Для контроля» в таблице «Неоплаченные документы».
2.2. Раздел «Файл» предназначен для импорта (загрузки) файлов из бухгалтерской системы клиента (например, 1С) в систему Клиент-банк определенного формата. 
2.2.1.Выгрузка платёжных документы из системы 1С в «Клиент-банк»

В любой версии 1С уже есть возможность выгрузки документов в «Клиент-банк». Необходимо выбрать соответствующий пункт меню в программе 1С и сделать следующие настройки:

1) В поле «Организация» выбрать своё предприятие; 
2) В поле «Программа-клиент банковской системы» выбрать из списка значение «Электронный клиент АКБ Автобанк»; 
3) В поле «Кодировка» выбрать значение “Windows”; 

4) В поле «Файл экспорта» написать имя файла, включая путь к нему, либо согласиться с предложенным программой значением (по умолчанию  1С_to_kl.txt);
5) В списке «По расчётным счетам» поставить галочки на счетах, обслуживаемых по системе «Клиент-банк» в Автоградбанке;
6) В списке «Виды платёжных документов» поставить галочки на видах документов, которые будут участвовать в обмене с банком. 
Непосредственно перед выгрузкой необходимо проконтролировать значение дат в поле «Период». Нажатием на кнопку «Выгрузить» нужно произвести экспорт документов. В системе «Клиент-банк» выбрать пункт меню «Файл» и указать тот же путь, что и в пункте 4).
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После нажатия на кнопку «Загрузить» импортированный документ отображается в разделе «Для контроля» в таблице «Неоплаченные документы».
2.2.2. Выгрузка платежных документов из системы «Клиент-банка» в 1С.

В системе «Клиент-банк» необходимо проделать перейти в меню «Документы – Выписки», указать период, выбрать счет и установить флажок «Файл для загрузки в 1С» или «Файл для загрузки в бухсистему».
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Далее нажать «Файл – Сохранить как», указать имя файла и папку, где необходимо его сохранить, нажать «Сохранить».

В 1С: в настройках импорта в поле банковская программа необходимо выбрать «Электронный клиент Автобанк».

Меню «Сервис – Обмен данными – Предприятие-Клиент-банка», установить галочку на необходимом счете (расчетный, основной) и указать путь к файлу, полученному из системы «Клиент-банк».
2.3. Раздел «Требования» предназначен для просмотра информации по предъявленным платежным требованиям. 

2.4. Раздел «Картотека №1» предназначен для просмотра документов, находящихся в Картотеке. Клиент может провести Заявку об отказе от акцепта. 
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Для проведения Заявления об акцепте необходимо подвести курсор мыши на сумму, щелкнуть на ней левой кнопкой мыши. В заявлении необходимо ввести номер документа и нажать Дале.
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На печатной форме нажать Выполнить.
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Для «Отказа от акцепта» необходимо ввести сумму акцепта 0 или сумму отказа (можно частичную), а также причину отказа и нажать Далее – Выполнить.
2.5. В разделе «Картотека №2» отображаются  расчетные документы, неоплаченные в срок.
2.6. Раздел «Анкета». 
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Для заполнения анкеты выгодоприобретателя необходимо сохранить на своем компьютере один из файлов в формате MS Word в зависимости от выгодоприобретателя. Данную анкету необходимо заполнить и отправить в банк, выбрав файл анкеты через кнопку «Обзор…» в поле "Выберите файл для отправки...". Нажать кнопку Загрузить.
2.7. В разделе «Чековая книжка» клиенту предоставлена возможность заполнения  заявления на чековую книжку.
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2.8. Разделе «Объявление» предназначен для заполнения и печати клиентом объявления на взнос наличными.
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 2.9. В разделе «Паспорт сделки» клиент может создать и просмотреть информацию по паспортам сделок. Паспорт сделки оформляется по контрактам (в рублях и в иностранной валюте), заключенным между резидентом (юридическим лицом и индивидуальным предпринимателем) и нерезидентом, предусматривающим ввоз на таможенную территорию РФ (вывоз с таможенной территории РФ) товаров или передачу нерезидентами (нерезидентам) работ, услуг, информации, результатов интеллектуальной деятельности.
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Для создания паспорта сделки необходимо нажать на  кнопку Создать. 
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          При поступлении рублей по паспорту сделки оформляется Справка о поступлении валюты РФ, которая размещена в разделе «Поступление рублей». 
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 Данная справка должна быть представлена в банк в срок, не превышающий 15 календарных дней, следующих за месяцем, в течение которого были зачислены денежные средства в валюте РФ по паспорту сделки на счет.
2.10. Раздел «Лимит кассы» предназначен для заполнения и предоставления в Банк заполненного бланка лимита кассы. 
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2.11. Раздел «Кредиты/ Депозиты» содержит информацию по кредитным договорам и депозитам организации.
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3. В меню «Справочники» отображается и хранится справочная информация.

3.1. В разделе «Банки» можно найти реквизиты нужного банка. Для этого необходимо ввести имеющиеся реквизиты банка и нажать «Поиск». 
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На экране появится информация о необходимом Банке.
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3.2.В разделе «Шаблоны платежей», хранятся созданные клиентом шаблоны платежных документов. Здесь можно создавать новые шаблоны, изменять или удалять сохраненные шаблоны.
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Для удаления или изменения шаблона необходимо в списке шаблонов платежей нажать на Наименование документа (выделено синим цветом). 
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4. Меню Настройки
4.1. Раздел «Смена пароля» позволяет изменить пароль на вход в систему и пароль на подпись форм (если он установлен).
Для смены  текущего пароля необходимо ввести его в строке «Старый пароль». В строке «Новый пароль» и «Подтверждение пароля» надо ввести новый пароль  и нажать «Сохранить» (в целях безопасности система запрашивает смену пароля на вход в систему каждые 30 дней).
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4.2. Раздел «IP-адрес» предназначен для настройки входа клиента в систему «Клиент-банк» с фиксированного IP-адреса в целях повышения безопасности работы в системе. 
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В поле «Ваш IP-адрес» указан текущий IP-адрес клиента, с которого в данный момент был осуществлен вход в систему. Для того чтобы установить фиксированный IP-адрес необходимо его прописать в поле «Доступные IP-адреса» как указано в примере. 
Удаление или изменение некорректно введенного IP-адреса клиента в случае неуспешного входа в систему может быть произведено только в банке в присутствии руководителя организации при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 
4.3. Раздел «Телефонный информатор» предназначен для получения информации по телефону об остатках на расчетных и текущих счетах с помощью услуги Автоматическая Телефонная Справочная Система (АТСС)
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4.4.Раздел «SMS информатор»
Для повышения уровня безопасности при работе в системе Вы можете  указать номер телефона, на который будут приходить sms-уведомления при каждом входе в систему. Для этого необходимо ввести номер телефона без пробелов, разделителей и знака +.
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 ВНИМАНИЕ! Будьте внимательны при вводе номера. Исправление возможно только в банке в присутствии руководителя организации при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
Также в разделе  SMS-информатор Вы можете подключить услугу sms-уведомления о поступлении и списании денежных средств со счета. Для этого необходимо ввести полный номер телефона без кода страны, пробелов и разделителей (например: 917XXXXXXX или 8552XXXXXX).
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Mposee.
Hosocu Garka
‘3aneka Ha noAKIKOYeHHE K
cucrewe "HiTepHer-
nnarexu”





Для того чтобы изменить/удалить номер телефона/адрес электронной почты, на который приходят sms-уведомления о поступлении и списании денежных средств со счета, необходимо нажать «Внести изменения» на номере/адресе электронной почты и «Сохранить».
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Pexsusim.i s ompasin SMS-Coobuennit:

DoxymesTs!
S— o
v
Pyanoii sson [ Nocrynnenis Ha cyer
®aiin [ Cnucanve co cuera
Kaprorexa Net O Whcbopuaums no kpepTan
Kaprotexa Ne2 [ Kypce! U flonnap CLUA 1 Eepo

[— Yaanurs ]| Cosparuirs

Ouaanerne

Tocryn-e pyneit
Nacropr caenw

Tt wacos:
[

Crpasosmc
Banan
WaGnose: nnatexeit
Hactpoiin
Cuera napons
1P-anpec.
Tene.mpopuarop
SMS-mpopuarop
Bonpoc-orser
Tex. nopmepxxa
Mposee.
Hosocu Garka
‘3aneka Ha noAKIKOYeHHE K

cHcTeme “HiTepHer-
nnarexu”





5. Меню «Заявка на подключение к системе «Интернет-платежи» позволяет отправить в Банк в on-line режиме заявку на подключение к системе «Интернет-платежи» сотрудников организации, а также любого физического лица.
