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На «Главной странице» в рабочей области представлена наиболее важная информация 

необходимая пользователю. При входе в систему главная страница отображается в рабочей области 

главного окна сразу после авторизации в системе. В течении сеанса работы пользователь может вернуться 

к главной странице, выбрав в главном меню элемент Главная.  

 

 

 

Рис.1 

Глава 2. Счета и карты  

2.1.  Счета 

2.1.1. Запрос выписки  

2.1.1.1. Формирование и отправка на обработку запросов на получение выписки 

Для формирования и отправки на обработку запросов выписки: 

a) Выберите пункт «Счета» → «Запрос выписки» 

b) Откроется форма списка «Запросы на получение выписки». 
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Рис.2 

Для создания запроса на получение выписки: 

1. В форме Запроса на получение выписки нажмите кнопку «Создать» панели инструментов. 

2. Откроется окно Запрос на получение выписки (рис.3). 

 

Рис.3 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или редактируются 

вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем выбора значений из списка, либо 

системой автоматически после заполнения связанных полей. 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

a. Если необходимо, в поле Номер измените номер документа. По умолчанию система нумерует 

документы по порядку создания в течение календарного года.  

b. Если необходимо, измените период, за который запрашивается информация: 

A. Если необходимо, в поле «За период  с»  измените дату начала периода. По умолчанию поле 

наполняется текущей датой. 

B. Если необходимо, в поле «по» измените дату окончания периода. По умолчанию поле заполняется 

текущей датой. 

 

4. Сформируйте список счетов, по которым необходимо получить информацию о движении средств. Для 

добавления единственной записи о счете нажмите кнопку Добавить, для добавления всех записей о счете 

нажмите кнопку «Добавить все счета», для удаления – «Удалить». 

5. Для сохранения, подписи и отправки созданного документа в банк, нажмите кнопку «Подписать и 

отправить». 

2.1.2. Просмотр выписок  

Для просмотра выписок: 

1. В области навигации выберите элемент «Счета» → «Выписка». 
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2. Откроется форма списка «Выписка» 

 
Рис.4 

a) В случае если для текущего пользователя доступна работа с выписками нескольких организаций, 

укажите организацию, для которой необходимо отобразить список сформированных выписок, в 

поле «Организация», выбрав требуемую в справочнике организаций. 

b) Либо укажите БИН/ИИН организации в поле БИН/ИИН, выбрав требуемое значение из 

справочника организаций. 

c) В поле «Счета» укажите счета, для которых требуется отобразить сформированные выписки: 

A. Откройте окно Справочник счетов, перейдя по ссылке в наименовании поля. 

 

 

Рис.5 

B. В открывшемся окне отметьте те счета, для которых требуется произвести экспорт выписок, 

установив отметку в соответствующих полях выбора. 

C.  Для выделения всех счетов, отметьте поле выбора Владелец счета. 

D.  Нажмите кнопку ОК, для сохранения выбора, либо кнопку Отмена для отмены процедуры 

выбора счетов. 

E. Выбранные счета будут отображены в поле Счета формы списка Выписка. 

d) В выпадающем списке Период укажите тип периода, для которого требуется отобразить 

сформированные выписки. 

e) В поле Дата с укажите дату начала периода, для которого требуется отобразить сформированные 

выписки. 

f) В поле по укажите дату окончания периода для которого требуется отобразить сформированные 

выписки. 

g) Отметьте поле выбора Показать только финальные/справки, если требуется показать только 

финальные выписки или справки. 

h) Отметьте поле выбора Нулевые обороты, если требуется отобразить выписки с нулевым 

оборотом. 
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i)  Отметьте поле выбора поле 'БИК', если требуется отобразить поле БИК в списке выписок. 

j) Отметьте поле выбора Поле 'Банк контрагента', если требуется отобразить поле Банк 

контрагента в списке выписок. 

k) Отметьте поле выбора поле 'БИН контрагента', если требуется отобразить поле БИН 

контрагента в списке выписок. 

l) Отметьте поле выбора поле 'Назначение платежа', если требуется отобразить поле Назначение 

платежа в списке выписок. 

m) В результате будет отображен список всех выписок за указанный период, с указанием платежных 

документов, на основании которых осуществлялось движение денежных средств. 

2.1.3. Экспорт выписки за период 

 Для осуществления экспорта выписок за период выполните следующие операции: 

1. Нажмите кнопку Выписки за период. 

2. Откроется окно Экспорт выписок за период. 

 

Рис.6 

3. В открывшемся окне заполните следующие поля: 

a. Из списка выбора Формат экспорта выберите требуемый формат экспорта выписок. 

b. В поле Период с укажите начало периода, в поле по укажите конец периода, для которого 

осуществляется экспорт выписок. 

c. В поле Счета укажите счета, для которых осуществляется экспорт выписок, с по- 

мощью окна Выбор значений 

d. В случае, если необходим также экспорт промежуточных выписок, поставьте отметку в поле выбора 

Включать промежуточные выписки. 

e. В списке выбора Экспорт выписок выберите вариант экспорта 

• В один файл – все выписки за указанный период будут экспортированы в виде 

единого файла. 

• В разные файлы – каждая выписка будет экспортирована отдельным файлом. 
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f. В поле Имя файла укажите имя файла экспорта. 

g. Из списка выбора Кодировка файла выберите кодировку для сохраняемого файла экспорта. 

4. Завершите процедуру экспорта: 

• Нажмите кнопку  Экспортировать, для завершения процедуры экспорта выписок за указанный период 

по указанным счетам в заданном формате. 

• Нажмите кнопку Отмена, чтобы прервать процедуру экспорта выписок. 

2.2.  Карты 

2.1.1. Просмотр информации по корпоративным картам 

Для просмотра информации по корпоративным картам вашей организации: 

1. Выберите элемент Счета и карты → Карты → Карты главного меню. 

2. В рабочей области будет выведена инфографика Карты. 

 

 

Рис.7 

3. Выберите удобную форму отображения информации: 

Оставаясь в инфографике, просмотрите основные данные карт (номер, валюту, доступный лимит и т. п.) 

на отдельных пиктограммах. 

a. Для просмотра детальной информации по отдельной карте: 

A. Выполните двойной щелчок мыши на номере карты на пиктограмме требуемой карты. 

B. Будет выведено окно Корпоративная карта с полной детальной информацией по карте. 
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Рис.8 

Для просмотра информации только о кредитном лимите выбранной карты: 

A. Выполните двойной щелчок мыши на гиперссылке Кредитный лимит на пиктограмме требуемой 

карты. 

B. Будет выведено окно Лимиты для платежной карты с информацией о лимитах по данной карте. 

 

Рис.9 
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Для перехода к табличной форме: 

a. Нажмите кнопку Таблица. 

b. Будет выведена форма списка Карты.

 

Рис.10 

Просмотрите основные данные карт в таблице формы. 

d. Для просмотра детальной информации по отдельной карте: 

A. Выберите требуемую карту в списке и нажмите кнопку Просмотр или выполните двойной щелчок 

мыши на соответствующей карты. 

B. Будет выведено окно Корпоративная карта с полной детальной информацией по карте 

В результате выполнения указанных действий будет просмотрена информация по подключенным вашей 

организации корпоративным картам. 

Глава 3.  Входящие платежи 

3.1. Просмотр входящего платежа 
Для просмотра входящего платежа: 

1. В форме списка входящих платежей выберите требуемый документ и нажмите кнопку Просмотр . 

2. Откроется окно Входящие платежи. 

 

Рис.11 

Выбираем необходимый счет(-а) для просмотра выбором «галочки» далее «Просмотр». 
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Рис.12. 

3.2. Экспорт входящего платежа в файл формата МТ 
Для платежа в файл формата МТ: 

1. В форме списка входящих платежей выберите требуемый документ / документы и  нажмите 

гиперссылку «Экспорт» → «Экспорт документа в МТ». 

2. Откроется окно «Экспорт входящих платежей». 

 

Рис.13 

3. При необходимости измените настройки экспорта по умолчанию: 

a. В поле Экспорт входящих платежей выберите вариант экспорта в один общий файл или в 

отдельный файл. 

b. В поле «Имя файла» измените маску имени файла. 

c. В поле Кодировка файла выберите кодировку текста в файле / файлах экспорта. 

4. Нажмите кнопку  «Экспортировать». 

5. Система создаст zip-архив с файлом / файлами, содержащими экспортируемые данные и выведет 

типовой для Вашего браузера запрос на сохранение / открытие архива. 

6. Сохраните zip-архив. 

7. Для возврата в форму списка входящих платежей нажмите кнопку «Отмена». В результате 

выполнения указанных действий будут экспортированы в файл /файлы формата МТ. 
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Примечание 

При экспорте в разные файлы к указанному имени файла будет автоматически добавлен порядковый 

номер. 

Глава 4.  Ведомость по картотеке 

4.1. Работа со справочником ведомости по картотеке 
Для работы со справочником ведомости по картотеке: 

1. Выберите пункт «Ведомость по картотеке» главного меню. 

2. В рабочей области будет выведена форма справочника ведомости по картотеке. 

 

Рис.14. 

3. Просмотрите список записей справочника. При необходимости экспортируйте список записей 

справочника в формат XLS при помощи элемента «Экспорт» → «Экспорт списка в XLS». 

В результате выполнения указанных действий будут просмотрены и / или экспортированы в формат XLS 

записи справочника ведомости по картотеке. 

Глава 5.  Вклады (в разработке)  

В настоящий момент функционал опции «Вклады» находится в разработке.  

Глава 6.  Платежные документы 

6.1. Создание платежного поручения 

 
Для создания платежного поручения: 

1. В форме списка платежных документов нажмите кнопку «Создать» на панели инструментов и в 

выпадающем списке выберите элемент «Платежное поручение». 
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Рис.15 

2. Откроется окно «Платежное поручение/Платеж в бюджет». 

 

Рис.16 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или редактируются 

вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем выбора значений из списка, либо 

системой автоматически (в частности, после заполнения связанных полей). 

Внимание! 

• Для выбора значений из справочников необходимо вызвать требуемый справочник, нажав на 

гиперссылку в названии соответствующего поля. 

•Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки 
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• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

Заполнение/редактирование документа: 

Введите или отредактируйте значения реквизитов платежного поручения: 

В поле № при необходимости измените номер документа. По умолчанию система нумерует документы по 

порядку создания в течение календарного года. 

В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию поле заполняется текущей 

датой. 

В поле Дата валютирования укажите дату валютирования при необходимости. По умолчанию поле 

заполняется текущей датой. 

Если необходимо выполнить срочный платеж – заполните поле выбора Срочный платеж. 

Примечание: 

При заполненном поле Срочный платеж поле Дата валютирования автоматически заполняется 

текущей датой. 

В блоке Плательщик введите или отредактируйте значения реквизитов плательщика и суммы платежа: 

A. При необходимости измените данные о счете плательщика: 

1. В поле Счет измените номер счета (выберите из справочника счетов или введите вручную). 

2. Поля БИН\ИИН, Наименование плательщика, КОд, Пл.остаток будут заполнены автоматически. 

В поле Сумма укажите сумму платежа. 

При необходимости заполните поле «Рассчитать НДС». Система автоматически рассчитает величину 

НДС и отобразит её в поле НДС. 

В блоке Бенефициар введите значения реквизитов корреспондента одним из следующих способов: 

Если информация о бенефициаре ранее была внесена в справочник бенефициаров: 

Выберите получателя из справочника бенефициаров (доступен также поиск получателя по значению поля 

БИН), нажав кнопку. 

Поля «БИН\ИИН», «Наименование», «Счет», «БАНК», «БИК», «КБе» будут заполнены значениями из 

справочника. 

Если получателя нет в справочнике бенефициаров (новый получатель), заполните соответствующие поля 

вручную: 

Введите данные о банке получателя: 

1. В поле БИК введите или выберите из справочника банков Казахстана значение БИК. 

2. Поле Банк Получателя будет заполнено автоматически. 

В поле БИН\ИИН введите БИН\ИИН или ИН получателя. 

В поле Счет введите номер счета получателя. 

В поле Наименование введите название организации получателя. 

В поле КБе введите КБе организации-получателя. 

Укажите назначение платежа в блоке Детали платежа: 

Если платеж по данному документу является налоговым платежом (в поле БИК указан БИК комитета 

казначейства), то поле КБК будет доступно для заполнения. В этом случае из справочника КБК выберите 
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запись, содержащую требуемое значение КБК. Наименование КБК будет автоматически отображено в 

поле справа. 

Поле Банк Получателя будет заполнено автоматически. 

В поле БИН\ИИН введите БИН\ИИН или ИН получателя. 

В поле Счет введите номер счета получателя. 

В поле Наименование введите название организации получателя. 

В поле КБе введите КБе организации-получателя. 

Укажите назначение платежа в блоке Детали платежа: 

Если платеж по данному документу является налоговым платежом (в поле БИК указан БИК комитета 

казначейства), то поле КБК будет доступно для заполнения. В этом случае из справочника КБК выберите 

запись, содержащую требуемое значение КБК. 

a. Наименование КБК будет автоматически отображено в поле справа.  

b. поле КНП введите значение КНП вручную или выберите соответствующую запись из 

справочника ЕКНП. 

Поле Назначение платежа будет автоматически заполнено наименованием КНП. При необходимости 

данная информация может быть отредактирована. 

В поле Назначение платежа укажите наименование КНП, если это не было сделано автоматически. 

В поле ID контракта при необходимости введите ID валютного контракта, на основе которого создается 

платежное поручение. 

В поле Рег.свидетельство/свидетельство об уведомлении при необходимости введите номер 

регистрационного свидетельства или свидетельства об уведомлении. 

Если создаваемое платежное поручение не требует получения регистрационного свидетельства, 

свидетельства об уведомлении или ID контракта, заполните соответствующий пункт «Подтверждаю, что 

данный платеж и (или) перевод денег не связан с осуществлением валютной операции, требующей 

получения регистрационного свидетельства, свидетельства об уведомлении, учетного номера 

контракта». 

В блоке Подписи при необходимости измените сведения об уполномоченных лицах, указанные 

автоматически: 

В поле Руководитель введите вручную или выберите из справочника Ф.И.О. первого руководителя. 

В поле Главный бухгалтер введите вручную или выберите из справочника ФИО главного бухгалтера. 

Внимание! 

В случае если в организации есть только руководитель (главный бухгалтер отсутствует), заполнение поля 

Главный бухгалтер необязательно. 

a. Завершите создание документа: 

b. Сохраните, подпишите и отправьте созданный документ в банк: 

c. Нажмите на кнопку «Подписать и отправить». 

Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

При отсутствии ошибок и замечаний система предложит подписать и, если Ваших полномочий подписи 

достаточно для полного подписания данного документа, отправить документ в банк. После выполнения 
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действий по подписанию документа сформированный документ появится в списке платежных 

документов со статусом "Подписан". 

При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно «Результаты проверки» содержащее 

список предупреждений и сообщений об ошибках.  

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделены пиктограммами , 

ошибки, позволяющие сохранить документ в статусе "На корректировку" (для редактирования в 

будущем) – пиктограммами , некритические замечания, при которых допускается дальнейшая 

обработка и отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

Нажмите кнопку «Закрыть» произойдет возврат к окну документа. Произойдет возврат к окну 

документа. 

Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его редактирования в будущем (при 

отсутствии блокирующих ошибок): 

Нажмите кнопку «Сохранить». 

Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. 

Сформированный документ появится в списке со статусом "Новый" (при наличии только 

предупреждений) или "На корректировку" (при наличии хотя бы одной ошибки). В результате 

выполнения указанных действий документ будет создан и сохранен. 

6.2. Создание зарплатного платежа 
Для создания зарплатного платежа: 

 

1. В форме списка платежных нажмите кнопку «Создать» на панели инструментов и в выпадающем 

списке выберите элемент «Зарплатный платеж». 

2.Откроется окно «Зарплатный платеж». 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или редактируются 

вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем выбора значений из списка, либо 

системой автоматически (в частности, после заполнения связанных полей). 

Заполнение реквизитов Зарплатного платежа аналогичен с формой «Платежное поручение/Платеж в 

бюджет», которое описано в пп.2 п.6.1. Главы 6. Платежные документы. 
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Рис.17 

В блоке «Сотрудники» укажите сведения о сотрудниках, получающих заработную плату в рамках 

данного платежа, и суммах выплат каждому из них: 

A. Нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов блока. 

B. Будет выведено окно ввода данных о сотруднике. 

В этом окне: 

1. В поле «Фамилия» укажите фамилию сотрудника. 

2. В поле «Имя» укажите имя сотрудника. 

3. В поле «Отчество» при необходимости укажите отчество сотрудника. 

4. В поле «Сумма» укажите сумму выплаты данному сотруднику. 

5. В поле «Лицевой/карточный счет (ИИК)» укажите ИИК данного сотрудника. 

6. В поле «ИИН» укажите ИИН данного сотрудника. 

7. Сохраните запись о сотруднике: 

a. Нажмите кнопку «Сохранить». 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний произойдет возврат к окну «Зарплатный платеж». Запись о 

сотруднике появится в таблице блока «Сотрудники» 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно «Результаты проверки» 

После сохраните, подпишите и отправьте созданный документ в банк путем нажатия на кнопку 

«Подписать и отправить». 
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Рис.18 

6.3. Создание пенсионного платежа 
Для создания пенсионного платежа: 

 

1. В форме списка платежных нажмите кнопку Создать на панели инструментов и в выпадающем списке 

выберите элемент Пенсионный платеж. 

2.Откроется окно Пенсионный платеж. 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или редактируются 

вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем выбора значений из списка, либо 

системой автоматически (в частности, после заполнения связанных полей). Заполнение реквизитов 

Пенсионного платежа аналогичен с формой «Платежное поручение/Платеж в бюджет», которое 

описано в пп.2 п.6.1. Главы 6 Платежные документы. 

 

Рис.19 

В блоке Сотрудники укажите сведения о сотрудниках, по которым оплачиваются пенсионные 

отчисления и суммах выплат каждому из них: 

A. Нажмите кнопку Добавить на панели инструментов блока. 

B. Будет выведено окно ввода данных о сотруднике. 

В этом окне: 

1. В поле Фамилия укажите фамилию сотрудника. 

2. В поле Имя укажите имя сотрудника. 

3. В поле Отчество при необходимости укажите отчество сотрудника. 

4. В поле Сумма укажите сумму выплаты данному сотруднику. 

5. Дата рождения сотрудника 

6. В поле ИИН укажите ИИН данного сотрудника. 



19 
 

7. Сохраните запись о сотруднике: 

a. Нажмите кнопку Сохранить. 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний произойдет возврат к окну Пенсионный платеж. Запись о 

сотруднике появится в таблице блока Сотрудники 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Результаты проверки 

После сохраните, подпишите и отправьте созданный документ в банк путем нажатия на кнопку 

Подписать и отправить. 

6.4. Создание социального платежа 
Для создания социального платежа: 

 

1. В форме списка платежных нажмите кнопку Создать на панели инструментов и в выпадающем списке 

выберите элемент Социальный платеж. 

2.Откроется окно Социальный платеж. 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или редактируются 

вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем выбора значений из списка, либо 

системой автоматически (в частности, после заполнения связанных полей). 

Заполнение реквизитов Социального платежа аналогичен с формой «Платежное поручение/Платеж в 

бюджет», которое описано в пп.2 п.6.1. Главы 6 Платежные документы. 

 

Рис.20 
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В блоке Сотрудники укажите сведения о сотрудниках, по которым оплачиваются пенсионные 

отчисления и суммах выплат каждому из них: 

A. Нажмите кнопку Добавить на панели инструментов блока. 

B. Будет выведено окно ввода данных о сотруднике. 

 

Рис.21 

В этом окне: 

1. В поле Фамилия укажите фамилию сотрудника. 

2. В поле Имя укажите имя сотрудника. 

3. В поле Отчество при необходимости укажите отчество сотрудника. 

4. В поле Сумма укажите сумму выплаты данному сотруднику. 

5. Дата рождения сотрудника 

6. В поле ИИН укажите ИИН данного сотрудника. 

7. Период оплаты  

Сохраните запись о сотруднике: 

a. Нажмите кнопку Сохранить. 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний произойдет возврат к окну Социальный платеж. Запись о 

сотруднике появится в таблице блока Сотрудники 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Результаты проверки 

После сохраните, подпишите и отправьте созданный документ в банк путем нажатия на кнопку 

Подписать и отправить. 

6.5. Импорт документов 
Процедура импорта документов является универсальной для всех форматов импорта и типов 

импортируемых документов, поэтому описание импорта документов приводится на примере платежных 

документов. 

Импорт платежных поручений осуществляется следующим образом: 

1. Выберите в главном меню пункт «Платежные документы».  

2. В открывшейся форме списка на панели инструментов перейдите по ссылке «Импорт». 
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Окно импорта документов 

 

Рис.22 

В открывшемся окне, в случае необходимости ручного определения типа импортируемого 

документа и правил заполнения полей документа на основе файла импорта, а также необходимости 

настройки контроля дубликатов, снимите выделение с поля выбора Автоматическое распознавание. 

После чего: 

a. В списке выбора Тип документа выберите требуемый тип документа, для которого выполняется 

импорт. 

b. Отметьте требуемые опции импорта на вкладке Правила заполнения полей. 
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Рис.23 

ВАЖНО!!! Если при импорте документа у Вас выходит ошибка  

 

Рис.24 

 

Рис.24.1. 

Необходимо во вкладке «Правила заполнения полей» убрать «галочки» с опций «Заполнять наименование 

плательщика из файла импорта» и «Заполнять ИИН/БИН  плательщика из файла импорта» и проставить 

«галочку» с опцией «Заполнять реквизиты  корреспондента из конфигурации системы (для соц-ых и 

пенсион-ых платежей)» 
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Рис.25 

Далее нажмите «Загрузить», чтобы выбрать требуемый файл импорта.  Осуществите импорт файла, 

нажав кнопку «Импортировать». При импорте файла, ко всем заполняемым реквизитам будут 

применены те же проверки, что и при ручном формировании документа. 

 

Глава 7.  Валютные операции 

7.1. Создание поручения на покупку валюты 
 

Для формирования и отправки на обработку поручений на покупку валюты в «Главном меню» выберите 

опцию «Валютные операции» – «Поручение на покупку валюты» 

 

Для создания поручения на покупку валюты: 

a) В форме списка поручений на покупку валюты нажмите кнопку «Создать» панели инструментов. 

b) Откроется окно «Покупка валюты».   
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Рис. 26 

 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или редактируются 

вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем выбора значений из списка, либо 

системой автоматически в процессе заполнения реквизитов документов. 

 
c) Введите или отредактируйте значения реквизитов поручения на покупку валюты: 

Примечание:  
В случае применения «Индивидуального курса» необходимо выбрать опцию «Индивидуальный 

курс» и в поле «Курс» указать размер индивидуального курса, для направления поручения в Банк 

и дальнейшего согласования индивидуального курса 
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d) В поле «Номер» при необходимости измените номер документа. По умолчанию система нумерует 

документы по порядку создания в течение календарного года. 

e) В поле «Дата» при необходимости измените дату документа. По умолчанию поле заполняется 

текущей датой. 

f) Укажите способ расчета конвертируемых сумм, отметив в блоке «Сумма» соответствующее поле 

блока полей выбора: Фиксировать сумму списания или Фиксировать сумму зачисления. 

g) В блоке полей «Валюта покупки» выберите из справочника валюту покупки. 

h) Укажите конвертируемую сумму: 

• Если было выбрано фиксировать сумму списания, в поле Сумма списания укажите 

соответствующую сумму. 

• Если было выбрано фиксировать сумму зачисления, в поле Сумма зачисления укажите 

соответствующую сумму. 

Примечание 

Вторая из данных сумм будет автоматически рассчитана и отображена в соответствующем поле 

после указания курса конверсии. 

 
i) В поле Курс в автоматическом режиме отражается стандартный курс. 

j) В поле Счет списания (ИИК) блока Счет списания выберите из справочника номер счета 

списания. 

k) В блоке Счет зачисления выберите реквизиты счета зачисления: 

 В поле Счет зачисления (ИИК) выберите из справочника номер счета зачисления. 

 В поле КПН выберите из справочника КНП. 

 При необходимости измените значение в поле Назначение платежа. 

l) В поле Счет взимания комиссии блока Реквизиты выберите из справочника счет взимания 

комиссии. 

m) В блоке Подписи поле Руководитель доступны для выбора подписанты с должностью 

Генеральный директор. По умолчанию поле заполнено первой записью с данной 

должностью в справочнике. 

            поле Главный бухгалтер доступны для выбора подписанты с должностью «Главный     

бухгалтер». По умолчанию поле заполнено первой записью с данной должностью в справочнике. 

Если одна из записей должности отсутствует, поле будет автоматически заполнено значением 

«Не предусмотрен» 

n)  для сохранения, подписи и отправки созданного поручения в банк, нажимаем кнопку 

«Подписать и отправить» 

 

7.2. Формирование и отправка на обработку поручений на продажу валюты 

 
Для формирования и отправки на обработку поручений на продажу валюты в Главном меню выберите 

опцию Валютные операции – Поручение на продажу валюты 

 

Для создания поручения на продажу валюты: 

a) В форме списка поручений на продажу валюты  нажмите кнопку Создать панели инструментов. 

b) Откроется окно Продажа валюты.   
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Рис.27 

 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или редактируются 

вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем выбора значений из списка, либо 

системой автоматически в процессе заполнения реквизитов документов. 

 
c) Введите или отредактируйте значения реквизитов поручения на продажу валюты: 

Примечание:  
d) В случае применения «Индивидуального курса» необходимо выбрать опцию «Индивидуальный 

курс» и в поле «Курс» указать размер индивидуального курса, для направления поручения в Банк 

и дальнейшего согласования индивидуального курсаВ поле Номер при необходимости измените 

номер документа. По умолчанию система нумерует документы по порядку создания в течение 

календарного года. 

e) В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию поле заполняется 

текущей датой. 

f) Укажите способ расчета конвертируемых сумм, отметив в блоке Cумма соответствующее поле 

блока полей выбора: Фиксировать сумму списания или Фиксировать сумму зачисления. 

g) В блоке полей Валюта продажи выберите из справочника валюту продажи. 

h) Укажите конвертируемую сумму: 

• Если было выбрано фиксировать сумму списания, в поле Сумма списания укажите 

соответствующую сумму. 

• Если было выбрано фиксировать сумму зачисления, в поле Сумма зачисления укажите 

соответствующую сумму. 

Примечание 
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Вторая из данных сумм будет автоматически рассчитана и отображена в соответствующем поле 

после указания курса конверсии. 

 
i) В поле Курс в автоматическом режиме отражается стандартный курс. 

j) В поле Счет списания (ИИК) блока Счет списания выберите из справочника номер счета 

списания. 

k) В блоке Счет зачисления выберите реквизиты счета зачисления: 

 В поле Счет зачисления (ИИК) выберите из справочника номер счета зачисления. 

 В поле КПН выберите из справочника КНП. 

 При необходимости измените значение в поле Назначение платежа. 

l) В поле Счет взимания комиссии блока Реквизиты выберите из справочника счет взимания 

комиссии. 

m) В блоке Подписи поле Руководитель доступны для выбора подписанты с должностью 

Генеральный директор. По умолчанию поле заполнено первой записью с данной 

должностью в справочнике. 

            поле Главный бухгалтер доступны для выбора подписанты с должностью Главный     

бухгалтер. По умолчанию поле заполнено первой записью с данной должностью в справочнике. 

Если одна из записей должности отсутствует, поле будет автоматически заполнено значением 

"Не предусмотрен 

n)  для сохранения, подписи и отправки созданного поручения в банк, нажимаем кнопку 

«Подписать и отправить»  

 

7.3. Формирование и отправка на обработку поручений на конверсию валюты 

 
Для формирования и отправки на обработку поручений на конверсию валюты в Главном меню выберите 

опцию Валютные операции – Поручение на конверсию валюты 

 

Порядок создания поручения на конверсию, оформления и акцепта/отправки аналогичен порядку 

формирования поручения на покупку/продажу валюты, согласно пп. 7.1-7.2. Руководства 

 

7.4. Формирование и отправка на обработку валютных переводов 

Для создания Валютного перевода в Главном меню выберите Поручение на валютный 

перевод 

Откроется окно Поручение на валютный перевод 
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Рис.28 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или редактируются 

вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем выбора значений из списка, либо 

системой автоматически в процессе заполнения реквизитов документов. 

Введите значение реквизитов: 

a) В общей части окна «Поручение на перевод валюты» укажите основные реквизиты 

документа: 

 В поле «Номер» при необходимости измените номер документа. По умолчанию система 

нумерует документы по порядку создания в течение календарного года. 

 В поле «Дата документа» при необходимости измените дату документа. По умолчанию 

поле заполняется текущей датой. 

 При необходимости заполните поле выбора «Транслитерация». Если поле заполнено, 

система контролирует, чтобы в поля ЭД вводились символы только латинского алфавита. 

b) В открытой вкладке Основные поля окна Поручение на перевод валюты укажите 

основную информацию о переводе: 

 Укажите валюту перевода: 

 В блоке Валюта введите вручную в первом слева поле или выберите из справочника 

трехбуквенный код валюты перевода. 

 Автоматически будут заполнены поля: 

• Правое поле блока Валюта – цифровым кодом валюты. 

• Поле Дата валютирования – текущей датой. 

• Если для указанной валюты используется транслитерация, будет также заполнено поле выбора 

Транслитерация. 

 

Примечание 

Если поле «Транслитерация» заполнено, система контролирует, чтобы в поля документе 

вводились символы только латинского алфавита. 

 

c) При необходимости измените значение в поле Дата валютирования, указав желаемую 

дату валютирования (не ранее текущей даты). 

d) В поле Тип комиссии укажите способ списания комиссии за перевод, выбрав из 

справочника соответствующий тип комиссии: 
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• Если расходы оплачивает бенефициар, выберите BEN. 

• Если расходы оплачивают обе стороны, выберите SHA. 

• Если расходы оплачивает плательщик, выберите OUR. 

 

e) Если необходимо выполнить срочный платеж: 

 Заполните поле выбора Срочный платеж. 

 Поле Дата валютирования будет автоматически заполнено текущей датой и станет 

недоступным для редактирования. 

f) В поле Сумма (32А) укажите сумму перевода. 

g) В поле Руководитель доступны для выбора подписанты с должностью Генеральный 

директор. По умолчанию поле заполнено первой записью с данной должностью в 

справочнике. 

            В поле Главный бухгалтер доступны для выбора подписанты с должностью "Главный 

бухгалтер". По умолчанию поле заполнено первой записью с данной должностью в справочнике. 

Если записи с данной должностью отсутствуют, поле будет автоматически заполнено значением 

"Не предусмотрен" и недоступно для редактирования. 

h) При необходимости в блоке Вложения присоедините к документу файлы вложений 

 

Перейдите по вкладке Реквизиты перевода окна Поручение на перевод валюты для 

указания реквизитов отправителя, бенефициара и банков, участвующих в обработке 

перевода. 
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Рис.29 

 

n) В блоке 50: Отправитель введите или отредактируйте значения реквизитов плательщика: 

 В поле Счет № (счет плательщика) выберите из справочника номер валютного 

счета плательщика. Если у плательщика валютный счет один – поле будет 

заполнено автоматически. 

 При выборе счета из справочника Наименование, Адрес, Город, страна, БИН/ 

ИНН, КОд, а также поле Плановый остаток вкладки Основные поля 

заполняются автоматически. При отсутствии значений укажите в соответствующих 

полях город, страну и адрес плательщика. 

o) В блоке 59: Бенефициар введите значения реквизитов получателя и соответствующих 

банков одним из следующих способов: 

• Если информация о получателе ранее была внесена в справочник иностранных бенефициаров: 

1. Выберите необходимую запись о бенефициаре из справочника иностранных бенефициаров. 

2. Поля Счет №, Наименование, Адрес, Город, страна, БИН / ИНН, Страна резидентства, 

КПП, Кбе и аналогичные поля блока 57: Банк-Бенефициар (а при участии банка-посредника и 

блока 58:Банк-посредник), а также поля блока Страна бенефициара будут заполнены 

значениями из справочника. 
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• Если данные о бенефициаре ранее не вносилась в справочник иностранных бенефициаров 

(новый бенефициар), укажите реквизиты бенефициара вручную: 

1) В поле Счет № введите номер счета бенефициара. 

2) В поле Наименование укажите наименование организации бенефициара. 

3) В поле Город, страна введите название города и укажите страну, в которых 

зарегистрирован бенефициар. 

4) В поле Адрес укажите адрес, по которому зарегистрирован бенефициар. 

5) В поле БИН / ИНН укажите БИН / ИНН бенефициара. 

6) В поле КПП укажите КПП бенефициара (при наличии). 

7) В поле Кбе укажите код бенефициара. 

8) В полях блока Страна бенефициара выберите из справочника Стран или введите 

вручную код и наименование страны резидентства бенефициара. 

p) Если значения реквизитов бенефициара были заполнены из справочника справочника 

иностранных бенефициаров, поля блоков 57а: Банк- Бенефициар и 56а: Банк-

посредник могут быть автоматически заполнены значениями из справочника. Укажите / 

отредактируйте при необходимости значения реквизитов банка, обслуживающего 

бенефициара, и если необходим банк-посредник – реквизитов банка-посредника: 

1. В блоке 57: Банк-Бенефициар укажите реквизиты банка-бенефициара: 

a. В поле БИК / SWIFT выберите из справочника иностранных банков или введите 

вручную значение SWIFT-кода банка бенефициара. 

b. Остальные поля блока могут быть заполнены автоматически. 

c. В поле Кор. счет при необходимости укажите / измените корреспондентский счет банка 

бенефициара, открытый в банке-посреднике. 

d. В поле Наименование при необходимости укажите / измените полное наименование 

банка бенефициара. 

e. В поле Адрес при необходимости укажите / измените адрес, по которому 

зарегистрирован банк бенефициара. 

f. В поле Город, страна при необходимости укажите / измените название города и при 

помощи справочника стран укажите страну, в которых расположен банк бенефициара. 

2. В блоке 58: Банк-посредник при необходимости укажите реквизиты банка-посредника: 

 

Примечание 

Реквизиты банка-посредника указываются, если в блоке 57: «Банк бенефициара» заполнено 

поле Кор. счет. 

a. В поле «БИК / SWIFT» выберите из справочника иностранных банков или введите 

вручную значение SWIFT-кода банка-посредника. 

b. Остальные поля блока могут быть заполнены автоматически. 

c. В поле «Кор. Счет» при необходимости укажите / измените корреспондентский счет 

банка-посредника. 

d. В поле «Наименование» при необходимости укажите / измените полное наименование 

банка-посредника. 

e. В поле «Адрес» при необходимости укажите / измените адрес, по которому 

зарегистрирован банк-посредник. 

f. В поле «Город, страна» при необходимости укажите/измените название города и при 

помощи справочника стран укажите страну, в которых расположен банк-посредник. 

3. Если сумма операции не превышает десяти тысяч долларов США, и перевод осуществляется 

без предоставления валютного договора (или иного документа, на основании которого 

проводится платеж), в текстовом блоке в нижней части вкладки обязательно отметьте флагом 

соответствующую подтверждающую запись: 

• Если организация, от имени которой создается документ, резидент РК – отметьте первую 

запись. 

• Если организация, от имени которой создается документ, нерезидент РК – отметьте вторую 

запись. 

 



32 
 

4 . Заполните информацию о платеже: 

 

 Перейдите пo вкладке Назначение платежа окна Поручение на перевод валюты. 

 
Рис.30 

 

5. В блоке 70: Информация о платеже укажите детальные данные о платеже: 

1) Если валюта перевода – "RUB", в поле Код VO введите вручную или выберите из справочника 

кодов VO соответствующий код валютной операции. 

2) В поле Инвойс укажите номер инвойса. 

3) В поле КНП выберите значение из справочника или введите вручную. 

4) В поле Назначение платежа при необходимости введите назначение платежа. 

5) В поле Информация отправителя получателю при необходимости введите сообщение для 

получателя перевода.

 
Рис.31 
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Сведения о валютной операции во вкладке «Мониторинг ВО» отражается на основании 

первичных документов на стороне клиента. 

Порядок импорта «Поручения на перевод валюты» осуществляется аналогично порядку 

импорта «Платежных документов» в соответствии с п. 6.5. «Импорт документов» Главы 6. 

«Платежные документы». 

 

 

Глава 8.  Покрытые гарантии (в разработке) 
В настоящий момент функционал опции «Покрытые гарантии» находится в разработке.  

Глава 9.  Валютные контракты (в разработке) 
В настоящий момент функционал опции «Валютные контракты» находится в разработке.  

Глава 10.  Кредитные документы (в разработке) 
В настоящий момент функционал опции «Кредитные документы» находится в разработке.  

Глава 11.  Письма в банк  

11.1. Письма в банк 
Просмотр писем в банк за выбранный период (задать дату) с возможностью экспорта списка в 

формат XLS  

 

Рис.32 

Сформировать  письмо в банк  через «Создать». 

 

Рис.33 
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Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или редактируются 

вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем выбора значений из списка, либо 

системой при заполнении связанных полей.  

Вложение файлов к письму через вкладку «Вложение» в пределах допустимого размера на один файл. 

Отправка в банк письма через опцию «Отправить». 

 

Рис.34 

11.2. Письма из банка  

Письма из банка просматриваются аналогичным образом, как и письма в банк, с возможностью 

экспорта списка в формат XLS. 

 

 

 

 

 

 

 

 


