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Вход и выход из системы

1. Для входа в подсистему «Интернет Клиент» введите в адресной строке браузера https://mybank.bps-sberbank.by 
2. Введите предоставленный Вам Логин и Пароль и нажмите «Далее».
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3. Выберите абонента, от имени которого будет произведена дополнительная авторизация (для случая, если абонентов несколько), нажмите «Далее».
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4. 
Вставьте электронный ключ и нажмите «Далее».
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5. Введите пароль доступа к контейнеру (пароль задавался Вами при создании запроса на сертификат).
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6. Откроется главная страница «Интернет-клиента» где можно видеть текущие остатки по счетам организации. В левой области страницы располагается список доступный для использования документов и настроек программы.  На главную страницу всегда можно вернуться, выбрав первую ссылку в левой области (указанную стрелкой). 
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7. Для выхода из системы нажмите кнопку выхода  [image: image7.jpg]


 (верхний правый угол экрана) либо закройте браузер.

Создание, редактирование и копирование документов
1. Для создания документа - раскройте нужный тип документа, нажмите на ссылку «Создать»
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2. Счета и другие реквизиты Вашей организации уже прописаны в системе и заполняются автоматически.
3.  В форме документа заполните все необходимые поля, нажмите на кнопку «Сохранить документ».

4. Кнопка вида [image: image9.jpg]¥



 открывают справочники того значения, напротив которого она находится (Например справочник БИК, код страны, код валюты, зарплатных договоров и т.д.). Некоторые значения могут подхватываться автоматически. Например, достаточно вписать последние три цифры БИКа Банка в поле БИК и перейти на любую другую строку и автоматически заполнится полный БИК и наименование Банка получателя [image: image10.jpg]Crpara (112 ¥ BUK 153001369 | & LBV
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5. При сохранении документа система проверит заполнение формы на возможные ошибки. При их выявлении появится информационное окно. Если ошибок не выявлено, то документ попадает в «Новые».
6. Редактировать можно только документы, находящиеся в статусе «Новый». Для корректировки – двойным кликом раскройте документ. После сохранения документ останется в «Новые».
7. Для копирования документов – выделите документ в таблице (статус документа может быть любой) и нажмите кнопку «Создать документ» на панели кнопок.
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Копирование можно делать с документами любых статусов, в том числе и «Исполненные» и «Удаленные».  Программа создаст новый документ на основе выделенного ранее, позволит отредактировать все данные и сохранит под следующим порядковым номером.

При нажатии кнопки «Создать документ» без выделения документа в таблице – появится форма создания нового пустого документа.

Подпись документов и отправка в Банк

1. Для подписания документов необходимо зайти в документ в левой части страницы и выбрать «Новые» либо «Все документы»
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Если выбраны «Все документы», то в появившейся таблице документов найти строки со статусом «новый»  и выделите документ одиночным кликом мыши. Если требуется выделить несколько документов, продолжайте выделять с зажатой на клавиатуре кнопкой Ctrl. Диапазон документов можно выделить кликам по крайним документам с нажатой клавишей Shift. Выделенные документы станут зелёного цвета.

2. После выделения документов нужно нажать на кнопку «Подписать/снять подпись с документа»
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Вам будет предложено подписать документ
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С вводом пароля доступа к контейнеру. У документа появится статус «Подписан». Подписанный документ не редактируется. Для  редактирования можно снять подпись по той же кнопке. Если документ был отправлен в Банк, то подпись снять уже не возможно. 
После подписания документ попадет в «Подписанные»
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3. Для отправки документа в Банк нужно зайти в «Подписанные» документы. Выделить необходимые документы и нажать на кнопку «Отправить документ в Банк».
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4. После отправки документ попадает в раздел «В обработке» и находится там до его последующей обработки.
5. По результатам обработки, документ попадает в раздел «Завершенные» либо «Отказанные»

Если документ стал отказанным, нужно прокрутить страницу скроллером вправо и найти колонку «Комментарий банка». 
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Выписки

Согласно регламенту работы системы информация по лицевым счетам формируется автоматически при наличии движения денежных средств (промежуточные выписки).
Дополнительно после завершения банковского дня направляется итоговая выписка, в том числе при отсутствии движения денежных средств по счету. 

Также выписку можно запросить с помощью отправки «запроса выписки». Отправку указанного запроса рекомендуем выполнять в следующих случаях:

· требуются данные, превышающие период хранения выписок;

· при первоначальном подключении к системе и необходимости получения данных за прошедший период;

· в результате технического сбоя.

1. Для просмотра актуальной информации по банковскому счету нужно зайти в «Выписки», раздел «Просмотр выписки»

2. Выберите необходимые счета, либо поставьте птичку «Все счета». Выберите период отображения выписки, выставьте птички в правом поле для отображения необходимых Вам полей в выписке, после чего нажмите кнопку «Выписка»
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3. Выписка отобразиться ниже на странице
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4. С помощью кнопки  [image: image20.jpg]


  на панели можно распечатать выписку.  Для просмотра документа по выписке, необходимо раскрыть документ двойным кликом. Внизу раскрытого документа также будет кнопка «Печать»

5. Для печати нескольких документов из выписки нужно выделить эти документы зажав клавишу «Ctrl» или «Shift» и нажать кнопку [image: image21.jpg]



Сохранение выписки в файл.
· Вариант 1

1. Заходим в «Выписки», раздел «Просмотр выписки».  
2. Переходим  к экспорту выписок с помощью клавиши [image: image22.jpg]


.
3. Указываем счет(а) и период выписки, в поле «Формат экспорта выписок» выбираем «RTF Шаблон №3» (бел. руб.) или «RTF Шаблон №4» (ин. валюта), нажимаем на иконку «Экспорт» - «Просмотр».
4. Выбираем каталог для сохранения (по умолчанию «C:\TEMP\») – «Сохранить».
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· Вариант 2

1. Заходим в «Выписки», раздел «Просмотр выписки».
2. Нажимаем клавишу для печати [image: image26.jpg]


 (для всей выписки).
3. Изменяем  принтер на «Сохранить как PDF» (Opera и Google Chrome) либо стандартный принтер Microsoft (Microsoft Office Document Image Writer или Microsoft XPS Document Writer). 
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4. Далее жмем клавишу «Печать» («ОК») и выбираем каталог для сохранения файла.
Сохранение документов в файл.
· Вариант 1

1. Выбираем интересующий Вас раздел в левом меню: платежные поручения в бел. руб., платежные поручения в ин. валюте, списки физ. лиц и т.д. 
2. Переходим к подпункту, в котором находится документ: новые,  подписанные, завершенные и т.д. Или переходим в раздел «Выписки» и формируем выписку, содержащую требуемый документ. 
3. Выделяем один документ (при выборе нескольких документов будет сохранен только первый, выбранный по порядку, документ), в основном меню кнопок (на зеленом фоне вверху) нажимаем кнопку [image: image29.jpg]


 (Сформировать RTF-файл). 
4. В следующем окне жмем кнопку «Просмотр». 
5. Далее получаем «Сообщение» (По запрошенным параметрам сформирован RTF-файл…) в тексте которого содержится  подчеркнутый текст «заархивированный RTF-файл» (выделенный синим цветом). По данному тексту нажимаем правой клавишей мыши и выбираем пункт «Сохранить ссылку как…», затем выбираем место сохранения архива. Получим архив, который содержит документ в RTF-формате. 
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Всё, вышеописанное, неприменимо к документам, имеющим статус «Удален».

· Вариант 2

1. Выбираем интересующий нас раздел в левом меню (как описано выше) или переходим в раздел «Выписки» и формируем выписку, содержащую требуемый документ. 
2. Выделяем один или несколько документов и нажимаем кнопку [image: image31.jpg]


 («Распечатать список документов» или «Распечатать выделенные документы по выписке»), либо раскрываем документ для просмотра (двойной клик левой клавишей мыши по документу), внизу, раскрывшегося документа, жмем кнопку [image: image32.jpg]


.
3. Изменяем  принтер на «Сохранить как PDF» (Opera и Google Chrome) либо стандартный принтер Microsoft (Microsoft Office Document Image Writer или Microsoft XPS Document Writer). 
4. Жмем «Сохранить» («Печать», «ОК»). 
5. Выбираем каталог для сохранения.
Экспорт-импорт документов в бухгалтерские системы
1.  Экспорт выписок осуществляется из раздела «Просмотр выписки» с помощью иконки [image: image33.jpg]
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Выбираем «Счет(а)», «Период» и «Формат файла экспорта»:
· TXT Шаблон №1 – экспорт в бухгалтерские системы в «txt»-формате.
· TXT Шаблон №2 – экспорт в бухгалтерские системы в «xml»-формате.
· RTF Шаблон №3 – для печати (бел. рубли) в «rtf»-формате.
· RTF Шаблон №4 – для печати в (ин. валюта) «rtf»-формате.
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Нажимаем на кнопку «Экспорт», после обработки запроса в следующем окне 
нажимаем на «Просмотр» и выбираем каталог для сохранения выписки (по

умолчанию «C:\TEMP\»)
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2. Импорт документов осуществляется из раздела «Импорт документов из бухгалтерских систем»
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Через кнопку «Обзор» выбираем файл для импорта, с помощью клавиши «Импортировать» осуществляем импорт.
Примеры и описания документов для  импорта-экспорта можно найти по адресу: https://www.service-it.by/support_documents
Настройки фильтрации
1. В любой группе документов, в справочниках есть фильтр условий поиска данных

В группе документов
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В справочнике

[image: image39.jpg]CnpaBouHuk «Bbanku Pecny6nuku Benapycb»

119 BINOTHEHAA ONEPAM € 3ANHCKHD BLIAETHTE B8 B CHCKE,
[Ln9 COPTHPOEKH SAMHCER B CTMCKE N BOSPACTAHIIO WM YELIBAHIO HEXWATE Ha Sar0NDEOK

n0nA, Mo KoTopowy Bl KENGeTe MPOWSEECTH COPTAROEKY (CORTWROBKE MOATEXET NONA ©
NOANEPKHYTLINA SETONDEKAMK).

uneTp

Hanenoganme o
cogepu

Kog coaepr v (o





2. Нажав на кнопку, указанную стрелкой, откроется фильтр, в котором можно вносить значения для отображения искомых данных.

3. После нажатия кнопки «Применить» в группе документов фильтр отобразить искомые значения сразу на странице. В справочнике фильтр отобразит искомые значения в собственном окне. Двойным кликом мыши эти значения подставляются в поля.
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