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1.   РКО по валютным операциям 

1.1. Поручения на перевод валюты 
Список поручений на перевод валюты отображается при выборе элемента Валютные операции— 

Поручения—Перевод валюты. 

 
Просмотр, создание и редактирование поручений на перевод валюты осуществляется в окне Поручения на 

перевод валюты. 

 

1.1.1. Создание поручения на перевод валюты 
 В форме списка поручений на перевод валюты нажмите кнопку Создать 

 
 

 Если Вы работаете в системе от имени пользователя, который входит в более чем одну 
из числа зарегистрированных в системе организаций, и при входе в систему не 
выбрали одну из организаций - система предложит указать организацию, от имени 
которой создается документ: 
 

a. Будет выведено окно Выбор организации 
b. Выберите из списка нужную организацию и нажмите кнопку ОК 

 

 Откроется окно Поручение на перевод валюты: 
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Ряд полей окна уже будет заполнен системой. При заполнении/редактировании  полей вручную или путем 

выбора значений из списка, часть полей будет заполняться системой автоматически в процессе заполнения 
реквизитов документов. 

 В поле Номер 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 

 Поля От и ИНН/КИО заполняются автоматически 

 В полях Исп. и Тел. укажите соответственно фамилию, имя и отчество, а также контактный телефон 
ответственного исполнителя. Заполнение данных полей осуществляется одним из следующих способов: 

a. Если информация об ответственном исполнителе ранее была внесена в справочник 
ответственных исполнителей, выберите ответственного исполнителя из данного справочника 
(доступен также поиск ответственного исполнителя по значению поля). 

b. Если ответственного исполнителя нет в справочнике ответственных исполнителей (новый 
ответственный исполнитель), заполните поля вручную. 

 Заполните поля вкладки Основные реквизиты перевода: 
a. В блоке 50: Перевододатель введите или отредактируйте значения реквизитов Плательщика: 

 В поле Счет № (счет плательщика) укажите номер валютного счета плательщика. Если у 
плательщика валютный счет один – поле будет заполнено автоматически. Если Вы 
хотите, чтобы выбранный номер счета отображался в поле Сч. № по умолчанию при 

создании поручения на перевод валюты, нажмите кнопку   

 Поля Межд. наим, Город, страна и Адрес заполняются автоматически. При отсутствии 
значений укажите в соответствующих полях город и адрес плательщика. 

Также автоматически будут заполнены поля блока 52: Банк перевододателя во вкладке Банки 
окна Поручение на перевод валюты и поле В в общей части окна. 

b. В блоке 32А: Валюта, сумма перевода укажите значения валюты и суммы перевода и суммы 
списания: 

 В одноименном поле укажите код валюты перевода. Код валюты перевода может быть 
указан вручную или выбран из справочника кодов валют. При вводе кода валюты 
вручную система динамически показывает значения, соответствующие вводимым. 
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 В соответствующих полях будут отображены буквенное обозначение и наименование 
указанной валюты. 

c. В блоке 59: Бенефициар введите значения реквизитов получателя одним из следующих 
способов: 

 Если информация о получателе ранее была внесена в справочник бенефициаров: 
1. Выберите необходимую запись о бенефициаре из справочника бенефициаров. 
2. Поля Счет № (IBAN), Наименование, Адрес, Город, страна будут заполнены 

значениями из справочника. 

 Если данные о бенефициаре ранее не вносились в справочник бенефициаров (новый 
бенефициар), укажите реквизиты бенефициара вручную: 

1. В поле Счет № (IBAN) введите номер счета или код IBAN бенефициара. 
2. В поле Наименование укажите наименование организации бенефициара. 
3. В поле Город, страна введите название города и при помощи справочника стран 

укажите страну, в которых зарегистрирован бенефициар. 
4. В поле Адрес укажите адрес, по которому зарегистрирован бенефициар.   

 Заполните поля вкладки Банки: 

 
Если значения реквизитов бенефициара были заполнены из справочника бенефициаров поля блоков 57: 
Банк бенефициара и 56: Банк-посредник могут быть автоматически заполнены значениями из 
справочника. Укажите / отредактируйте значения реквизитов банка, обслуживающего бенефициара и если 
необходим банк-посредник – реквизитов банка-посредника: 

a. В блоке 57: Банк бенефициара укажите реквизиты банка-бенефициара одним из следующих 
способов: 

 Если известен SWIFT-код банка бенефициара, в поле SWIFT-код блока 57: Банк 
бенефициара укажите значение SWIFT-кода банка бенефициара из справочника 
международных банков. 

 Если SWIFT-код банка бенефициара отсутствует: 
1. В поле Клир. код укажите клиринговый код из справочника национальных 

клиринговых кодов. 
2. В поле Наименование укажите полное наименование банка бенефициара. 
3. В поле Кор. счет при необходимости укажите корреспондентский счет банка 

бенефициара, открытый в банке-посреднике. 
4. В поле Адрес при необходимости укажите адрес, по которому зарегистрирован 

банк бенефициара. 
5. В поле Город, страна введите название города и при помощи справочника стран 

укажите страну, в которых расположен банк бенефициара. 

 В случае отсутствия SWIFT-кода и клирингового кода: 
1. В поле Наименование укажите полное наименование банка бенефициара. 
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2. В поле Кор. счет укажите корреспондентский счет банка бенефициара, открытый 
в банке-посреднике. 
Внимание! 

Заполнение поля в данном случае обязательно. Соответственно, обязательно и 

указание реквизитов банка-посредника в блоке 56: Банк-посредник. 

3. В поле Адрес при необходимости укажите адрес, по которому зарегистрирован 
банк бенефициара. 

4. В поле Город, страна введите название города и при помощи справочника стран 
укажите страну, в которых расположен банк бенефициара. 

b. В блоке 56: Банк-посредник при необходимости укажите реквизиты банка-посредника: 
Примечание 

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

Кор. сч. в 56. 

 Если известен SWIFT-код банка-посредника, в поле SWIFT-код укажите значение SWIFT-
кода банка-посредника из справочника международных банков. 

 В случае отсутствия SWIFT-кода: 
1. В поле Наименование укажите полное наименование банка-посредника. 
2. В поле Адрес при необходимости укажите адрес, по которому зарегистрирован 

банк посредника. 
3. В поле Город, страна введите название города и при помощи справочника стран 

укажите страну, в которых расположен банк посредника. 

 Заполните поля вкладки Детали платежа, комиссии: 
 

 
 

a. В поле 70: Назначение платежа укажите назначение платежа 
b. В блоке 71А: Комиссия за перевод укажите способ списания комиссии 

 В поле Вид укажите тип комиссии из справочника типов комиссии: 
1. Если расходы оплачивает бенефициар, выберите BEN. 
2. Если расходы оплачивают обе стороны, выберите SHA. 
3. Если расходы оплачивает плательщик, выберите OUR. 
Примечание 
При выборе значения OUR, если на вкладке Основные реквизиты перевода в блоке 
32А: Валюта, сумма перевода в поле Код валюты перевода выбрано значение 840 
(USD), становится доступной установка признака гарантированный  

 В поле Расходы банка списать со счета при необходимости (если выбран тип комиссии 
SHA или OUR или если перевод будет осуществлен с конверсией) укажите 
соответствующий счет из справочника счетов. 

c. При необходимости заполните поле 72: Дополнительная информация из выпадающего 
справочника. 
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Примечание 

Поле является обязательным в случаях: 

 Если на вкладке Детали платежа, комиссии в блоке 71А: Комиссия за перевод 
установлен признак гарантированный. 

 Если на вкладке Основные реквизиты перевода в блоке 32А: Валюта, сумма перевода в 
поле Код валюты перевода выбрано значение 156 (CNY) 

 Заполните поля вкладки Валютный контроль: 
 

 
 

a. В блоке Коды видов валютных операций сформируйте список валютных операций  

 Откроется окно Добавление валютной операции. 
 

 
 

 В поле Код вида валютной операции введите значение кода валютной операции из 
справочника видов валютных операций. 

 В полях Сумма операции и в валюте введите соответственно сумму операции и код 
валюты. 

 Нажмите кнопку ОК. 

 Произойдет возврат ко вкладке Валютный контроль окна Поручение на перевод 
валюты. Запись о валютной операции будет добавлена в список / отредактирована. 

b. При наличии контракта заполните поле Уникальный номер контракта 

 После заполнения полей документ можно сохранить или сразу подписать и отправить в банк: 
a. При любом варианте сохранения система выполнит проверку документа и выведет сообщение о 

результатах.  
b. Если проверка обнаруживает ошибки, исправьте их и вернитесь к сохранению документа или 

сохраните ЭД с ошибками в статусе "Ошибка контроля", чтобы отредактировать его позже  
c. Если ошибки не обнаруживаются, система предложит подписать и, если Ваших полномочий 

подписи достаточно для полного подписания данного документа, отправить ЭД в банк. 
d. Подпишите и, если необходимо, отправьте ЭД. 
e. Документ будет сохранён и отобразится в форме списка документов данного типа со статусом, 

соответствующим выполненному варианту завершения создания ЭД. 
В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. В зависимости от Вашего 

выбора при создании документа, он может быть также подписан и отправлен в банк. 
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Обработка документа 

ЭД  Поручение на перевод валюты  обрабатывается на стороне банка в следующем порядке: 

 Успешно доставленный в банк ЭД получает статус "Принят" Документ с этим статусом 
автоматически направляется на прохождение проверок подписи и реквизитов или может быть 
отвергнут банком. 

 Документ с этим статусом может быть отвергнут банком (получает статус "Отвергнут банком") В 
форме созданного поручения на вкладке Информация из банка в поле Сообщение из банка 
указывается причина отклонения поручения.  

 Документ, успешно прошедший проверки АБС, направляется на исполнение и после того, как 
произошла установка курса и списание средств со счета плательщика, получает статус "Исполнен" 
(финальный успешный статус).  

 

1.2. Поручения на покупку валюты 
Список поручений на покупку валюты отображается при выборе элемента Валютные операции— 

Поручения—Покупка валюты. 

 
Просмотр, создание и редактирование поручений на покупку валюты осуществляется в окне Поручения 

на покупку валюты. 
 
 

1.2.1. Создание поручения на покупку валюты 
Для создания поручения на покупку валюты: 

 В реестре поручений на покупку валюты нажмите кнопку Создать на панели инструментов. 

 
 

При обслуживании нескольких организаций, выберите из списка нужную организацию и нажмите кнопку ОК. 
 

 Откроется окно поручения на покупку валюты: 
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Ряд полей окна уже будет заполнен системой. При заполнении/редактировании  полей вручную или путем 

выбора значений из списка, часть полей будет заполняться системой автоматически в процессе заполнения 
реквизитов документов. 

 
Примечание 

Для выбора значений из справочников необходимо вызвать требуемый справочник, 

нажав на гиперссылку в названии соответствующего поля либо нажав на кнопку . 

Добавление введенных значений в справочник выполняется с помощью кнопки   

Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки Ввод дат 

осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

Очистить поля от ошибочно введенных значений можно при помощи кнопки  

 Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

 В общей части окна Поручение на покупку валюты укажите основные реквизиты документа: 
a. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию система нумерует 

документы по порядку создания в течение календарного года. 
b. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию поле заполняется 

текущей датой. 
c. В поле В укажите подразделение банка, в которое отправляется документ, выбрав его из 

справочника (из числа подразделений, где обслуживаются ваша 
организация и ее счета). 

d. В поле От указывается организация-создатель документа. Данное поле и поля 
ИНН, ОКПО заполняются автоматически по результатам выбора организации в предварительном 

диалоге. 
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Примечание 

В предварительном диалоге для выбора доступны только те организации, которым доступна услуга 
"Поручение на покупку валюты". 

e. В полях Исп. и Тел. укажите соответственно фамилию, имя и отчество, а также контактный телефон 
ответственного исполнителя. Заполнение данных полей осуществляется одним из следующих 
способов: 
• Если информация об ответственном исполнителе ранее была внесена в справочник 
ответственных исполнителей, выберите ответственного исполнителя из данного справочника 
(доступен также поиск ответственного исполнителя по значению поля). 
• Если ответственного исполнителя нет в справочнике ответственных исполнителей (новый 
ответственный исполнитель), заполните поля вручную. 

 На вкладке Основные поля введите или отредактируйте значения реквизитов поручения: 
a. В поле Код валюты укажите числовой код покупаемой валюты. Код указывается вручную или может 

быть выбран из справочника кодов валют при нажатии на гиперссылку Код валюты.  
Буквенный код валюты будет указан автоматически в соответствующем поле после указания 

числового кода.  

b. Укажите сумму покупаемой валюты в соответствующем поле.  
c. В поле Рубли на покупку - перечислены банку на счет укажите номер рублевого конверсионного 

счета с маской «47405»,  на который были предварительно перечислены средства.  
d. В группе полей в выбором из справочника БИК РФ укажите БИК и наименование подразделения 

банка, в котором открыт соответствующий счет.  
По умолчанию поле заполняется подразделением банка, в которое отправляется поручение.  

e. В полях платежным поручением № и от укажите соответственно номер и дату платежного 
поручения, которыми были перечислены средства на счет банка.  
Поля могут быть заполнены вручную либо выбором соответствующего документа в форме списка 

платежных поручений.  

f. В блоке Купленная валюта подлежит зачислению на счет – в нашем банке введите реквизиты счета 
зачисления купленной валюты: 
• В текстовом поле блока укажите номер счета зачисления купленной валюты. Заполнение поле 

осуществляется путем выбора счета из справочника счетов (доступен также поиск счета по 
значению поля) или вручную.  

Примечание 

В справочнике счетов в данном случае доступны для выбора только валютные счета вашей 

организации.  

• БИК и наименование соответствующего подразделения банка будут указаны автоматически после 
ввода счета.  

g. В поле Дополнительная информация при необходимости укажите дополнительную информацию в 
произвольной форме.  

h. В блоке Комиссионное вознаграждение укажите порядок списания комиссии по поручению: 
• Если средства для оплаты комиссии должны быть списаны с текущего счета вашей организации: 

1. Отметьте поле выбора списать с нашего счета. 
2. В текстовом поле в нижней части блока укажите номер счета вашей организации, с которого 

должны быть списаны средства по поручению. Номер счета может быть выбран из справочника 
счетов либо введен вручную.  

• Если у вашей организации отсутствует текущий счет, отметьте поле выбора списать с 
конверсионного счета.  

i. В блоке Условия поставки валюты автоматически устанавливается значение «Поручение 
действительно до» и дата действия поручения.  

При необходимости измените установленную дату действия поручения.  

 Завершите создание поручения: 
a. Для сохранения, подписания и отправки созданного ЭД в банк, нажмите кнопку ПОДПИСАТЬ И 

ОТПРАВИТЬ. 
Примечание 
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Вы также можете отложить подписание документа, сохранив его при помощи кнопки Сохранить (с 
закрытием текущего окна) или Сохранить и создать новое (с очисткой полей текущего окна и переходом к 
созданию следующего ЭД данного типа). 

a. При любом варианте сохранения система выполнит проверку документа и выведет сообщение о 
результатах 

b. Если проверка обнаруживает ошибки, исправьте их и вернитесь к сохранению 
документа или сохраните ЭД с ошибками в статусе "Ошибка контроля", чтобы отредактировать его позже  
c. Если ошибки не обнаруживаются, система предложит подписать и, если Ваших 

полномочий подписи достаточно для полного подписания данного документа, отправить ЭД в банк. 
d. Подпишите и, если необходимо, отправьте ЭД  
e. Документ будет сохранён и отобразится в форме списка документов данного типа со статусом, 

соответствующим выполненному варианту завершения создания ЭД. 
В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. В зависимости от Вашего 
выбора при создании документа, он может быть также подписан и отправлен в банк. 
 
 

1.2.2. Обработка документа 
ЭД  Поручение на покупку валюты  обрабатывается на стороне банка в следующем порядке: 

 Успешно доставленный в банк ЭД получает статус "Принят" 
Документ с этим статусом автоматически направляется на прохождение проверок подписи и реквизитов 

или может быть отвергнут банком. 

 Документ с этим статусом может быть отвергнут банком (получает статус "Отвергнут банком") 
В форме созданного поручения на вкладке Информация из банка в поле Сообщение из банка указывается 
причина отклонения поручения.  

 Документ, успешно прошедший проверки АБС, направляется на исполнение и после того, как 
произошла установка курса и списание средств со счета плательщика, получает статус "Исполнен" 
(финальный успешный статус). В форме Поручение на покупку валюты на вкладке Информация из 
банка отображаются данные по исполненному ЭД 
 

 
 

1.3. Поручения на продажу валюты 
Список поручений на продажу валюты отображается при выборе элемента Валютные операции— 

Поручения—Продажа валюты. 

 
 

Просмотр, создание, копирование и редактирование поручений на покупку валюты осуществляется в 
окне Поручения на продажу валюты. 
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1.3.1. Создание поручения на продажу валюты 
Для создания поручения на продажу валюты: 

 В реестре поручений на продажу валюты нажмите кнопку Создать на панели инструментов. 

 
При обслуживании нескольких организаций, выберите из списка нужную организацию и нажмите кнопку ОК. 

 Откроется окно поручения на продажу валюты: 

 
Ряд полей окна уже будет заполнен системой. При заполнении/редактировании  полей вручную или путем 

выбора значений из списка, часть полей будет заполняться системой автоматически в процессе заполнения 
реквизитов документов. 

Примечание 
Для выбора значений из справочников необходимо вызвать требуемый справочник, 

нажав на гиперссылку в названии соответствующего поля либо нажав на кнопку . 

Добавление введенных значений в справочник выполняется с помощью кнопки   
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Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки Ввод дат 

осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

Очистить поля от ошибочно введенных значений можно при помощи кнопки  

 Введите или отредактируйте значения реквизитов: 
a. В общей части окна Поручение на продажу валюты укажите основные реквизиты документа: 

A. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию система нумерует 
документы по порядку создания в течение календарного года. 

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

C. В поле В укажите подразделение банка, в которое отправляется документ, выбрав его из 
справочника (из числа подразделений, где обслуживаются ваша 
организация и ее счета). 

D. В поле От указывается организация-создатель документа. Данное поле и поля 
ИНН, ОКПО заполняются автоматически по результатам выбора организации в предварительном 

диалоге. 

Примечание 

В предварительном диалоге для выбора доступны только те организации, которым доступна услуга 
"Поручение на продажу валюты". 

E. В полях Исп. и Тел. укажите соответственно фамилию, имя и отчество, а также контактный телефон 
ответственного исполнителя. Заполнение данных полей осуществляется одним из следующих 
способов: 
• Если информация об ответственном исполнителе ранее была внесена в справочник 
ответственных исполнителей, выберите ответственного исполнителя из данного справочника 
(доступен также поиск ответственного исполнителя по значению поля). 
• Если ответственного исполнителя нет в справочнике ответственных исполнителей (новый 
ответственный исполнитель), заполните поля вручную. 

b. На вкладке Основные поля введите или отредактируйте значения реквизитов поручения: 
A. В поле Код валюты укажите числовой код продаваемой валюты. Код указывается вручную или 

может быть выбран из справочника кодов валют при нажатии на гиперссылку Код валюты.  
Буквенный код валюты будет указан автоматически в соответствующем поле после указания 

числового кода.  

B. Укажите сумму продаваемой валюты в соответствующем поле.  
C. В поле Средства в валюте – подлежат списанию с нашего счета укажите 

номер валютного счета вашей организации, с которого должны быть списаны 

средства по поручению. Номер счета может быть введен вручную или выбран из справочника 

счетов. 

Примечание 

В справочнике счетов в данном случае доступны для выбора только валютные счета вашей 

организации.  

БИК и наименование соответствующего подразделения банка будут указаны автоматически после 
ввода счета.  

D. В блоке Средства в рублях подлежат зачислению на счет, укажите счет зачисления вырученных от 
продажи рублей: 
• Для зачисления вырученных средств на счет, открытый в нашем банке, отметьте поле выбора в 

нашем банке и введите реквизиты зачисления вырученных рублей: 
1. В текстовом поле блока укажите номер счета зачисления вырученных средств. Заполнение 

поля осуществляется путем выбора счета из справочника счетов (доступен также поиск счета 
по значению поля) или вручную. 

Примечание 

В справочнике счетов в данном случае доступны для выбора только рублевые счета вашей 

организации 
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2. БИК и наименование соответствующего подразделения банка будут указаны в группе полей в 
автоматически. 

• Для зачисления вырученных рублей на счет, открытый в другом банке, отметьте поле выбора в 
другом банке и введите реквизиты счета зачисления вырученных рублей: 
1. В текстовом поле блока введите номер счета зачисления вырученных рублей. 
2. В полях блока в укажите БИК и наименование банка зачисления рублей путем выбора из 

справочника БИК РФ. 
E. В поле Дополнительная информация при необходимости укажите дополнительную информацию в 

произвольной форме.  
F. В блоке Комиссионное вознаграждение порядок списания комиссии по поручению определяется 

автоматически в зависимости от указанного счета зачисления вырученных от продажи рублей.: 
• Если рублевые средства от продажи зачисляются на счет в нашем банке, 
средства для оплаты комиссии будут списаны с текущего счета вашей организации – отмечено поле 
выбора списать с нашего счета. 
В текстовом поле в нижней части блока укажите номер счета вашей организации, с которого должны 
быть списаны средства по поручению Номер счета может быть выбран из справочника счетов либо 
введен вручную.  
• Если рублевые средства от продажи зачисляются на счет в другом банке, 
средства для оплаты комиссии будут списаны с вашего конверсионного счета.  

G. В блоке Условия поставки валюты автоматически устанавливается значение «Поручение 
действительно до» и дата действия поручения.  

При необходимости измените установленную дату действия поручения.  

 Завершите создание поручения: 
a. Для сохранения, подписания и отправки созданного ЭД в банк, нажмите кнопку ПОДПИСАТЬ И 

ОТПРАВИТЬ. 
Примечание 

Вы также можете отложить подписание документа, сохранив его при помощи кнопки Сохранить 

(с закрытием текущего окна) или Сохранить и создать новое (с очисткой полей текущего окна и 

переходом к созданию следующего ЭД данного типа). 

b. При любом варианте сохранения система выполнит проверку документа и выведет сообщение о 
результатах 

c. Если проверка обнаруживает ошибки, исправьте их и вернитесь к сохранению документа или 
сохраните ЭД с ошибками в статусе "Ошибка контроля", чтобы отредактировать его позже  

d. Если ошибки не обнаруживаются, система предложит подписать и, если Ваших полномочий подписи 
достаточно для полного подписания данного документа, отправить ЭД в банк. 

e. Подпишите и, если необходимо, отправьте ЭД  
f. Документ будет сохранён и отобразится в форме списка документов данного типа со статусом, 

соответствующим выполненному варианту завершения создания ЭД. 
В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. В зависимости от Вашего 

выбора при создании документа, он может быть также подписан и отправлен в банк. 
 

1.3.2. Обработка документа 
ЭД  Поручение на продажу  валюты  обрабатывается на стороне банка в следующем порядке: 

1. Успешно доставленный в банк ЭД получает статус "Принят" 
Документ с этим статусом автоматически направляется на прохождение проверок подписи и реквизитов 

или может быть отвергнут банком. 
2. Документ с этим статусом может быть отвергнут банком (получает статус "Отвергнут банком") 
В форме созданного поручения на вкладке Информация из банка в поле Сообщение из банка указывается 
причина отклонения поручения.  
3. Документ, успешно прошедший проверки АБС, направляется на исполнение и после того, как произошла 
установка курса и списание средств со счета плательщика, получает статус "Исполнен" (финальный успешный 
статус). В форме Поручение на продажу валюты на вкладке Информация из банка отображаются данные по 
исполненному ЭД 
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1.4. Поручения на конверсию валюты 
Список поручений на продажу валюты отображается при выборе элемента Валютные операции— 

Поручения—Конверсия валюты. 

 
Просмотр, создание, копирование и редактирование поручений на покупку валюты осуществляется в 

окне Поручения на конверсию валюты. 
1.4.1. Создание поручения на конверсию валюты 

Для создания поручения на конверсию валюты: 
1. В реестре поручений на конверсию валюты нажмите кнопку Создать на панели инструментов. 

 
При обслуживании нескольких организаций, выберите из списка нужную организацию и нажмите кнопку ОК. 
2. Откроется окно поручения на конверсию валюты: 
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Ряд полей окна уже будет заполнен системой. При заполнении/редактировании  полей вручную или путем 

выбора значений из списка, часть полей будет заполняться системой автоматически в процессе заполнения 
реквизитов документов. 

Примечание 
Для выбора значений из справочников необходимо вызвать требуемый справочник, 

нажав на гиперссылку в названии соответствующего поля либо нажав на кнопку . 

Добавление введенных значений в справочник выполняется с помощью кнопки   

Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки Ввод дат 

осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

Очистить поля от ошибочно введенных значений можно при помощи кнопки  
3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

a. В общей части окна Поручение на конверсию  валюты укажите основные реквизиты документа: 
A. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию система нумерует 

документы по порядку создания в течение календарного года. 
B. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию поле заполняется текущей 

датой. 
C. В поле В укажите подразделение банка, в которое отправляется документ, выбрав его из 

справочника (из числа подразделений, где обслуживаются ваша 
организация и ее счета). 

D. В поле От указывается организация-создатель документа. Данное поле и поля 
ИНН, ОКПО заполняются автоматически по результатам выбора организации в предварительном 

диалоге. 

Примечание 

В предварительном диалоге для выбора доступны только те организации, которым доступна услуга 
"Поручение на конверсию валюты". 
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E. В полях Исп. и Тел. укажите соответственно фамилию, имя и отчество, а также контактный телефон 
ответственного исполнителя. Заполнение данных полей осуществляется одним из следующих 
способов: 
• Если информация об ответственном исполнителе ранее была внесена в справочник 
ответственных исполнителей, выберите ответственного исполнителя из данного справочника 
(доступен также поиск ответственного исполнителя по значению поля). 
• Если ответственного исполнителя нет в справочнике ответственных исполнителей (новый 
ответственный исполнитель), заполните поля вручную. 

b. На вкладке Основные поля введите или отредактируйте значения основных реквизитов поручения на 
конверсию валюты: 

A. Укажите значения реквизитов валют, участвующих в конверсионной операции. 
Предназначенные для этого поля располагаются в верхней части вкладки. 

1. Определите покупаемую валюту. Покупаемая валюта может быть определена 
вручную либо выбрана из справочника. Для выбора валюты из справочника нажмите на гиперссылку 
Покупаемая валюта и в открывшемся справочнике кодов валют выберите требуемую запись. 
Числовой и буквенный код будут отображены в соответствующих полях. 

Для определения покупаемой валюты вручную в поле Код валюты укажите числовой код покупаемой 
валюты. Буквенный код валюты будет отображен в соответствующем поле. 

2. Определите продаваемую валюту. Продаваемая валюта может быть 
определена вручную либо выбрана из справочника. Для выбора валюты из справочника нажмите на 
гиперссылку Продаваемая валюта и в открывшемся справочнике кодов валют выберите требуемую 
запись. Числовой и буквенный код будут отображены в соответствующих полях. 
Для определения продаваемой валюты вручную в поле Код валюты укажите числовой код 
покупаемой валюты. Буквенный код валюты будет отображен в соответствующем поле. 

B. В зависимости от типа конверсии: покупка или продажа валюты укажите сумму покупаемой либо 
сумму продаваемой валюты в одноименных полях.  

C. В основном текстовом поле блока полей Продаваемая валюта – подлежит списанию с нашего 
счета укажите номер валютного счета вашей организации, с которого должны быть списаны 
средства по поручению. Заполнение поля осуществляется путем выбора счета из справочника 
счетов (доступен также поиск счета по значению поля) или вручную. 
БИК и наименование соответствующего подразделения банка будут указаны в группе полей в 

автоматически. 

D. В основном текстовом поле блока полей Купленная валюта подлежит 
зачислению на счет – в нашем банке укажите номер счета зачисления купленной валюты. Номер счета 
может быть введен вручную или выбран из справочника. 
БИК и наименование соответствующего подразделения банка будут указаны в группе полей в 
автоматически. 
E. В поле Дополнительная информация при необходимости укажите дополнительную информацию в 

произвольной форме.  
F. В блоке Условия поставки валюты автоматически устанавливается значение «Поручение 

действительно до» и дата действия поручения.  
При необходимости измените установленную дату действия поручения.  

c. Завершите создание поручения: 
A. Для сохранения, подписания и отправки созданного ЭД в банк, нажмите кнопку ПОДПИСАТЬ И 

ОТПРАВИТЬ. 
Примечание 

Вы также можете отложить подписание документа, сохранив его при помощи кнопки Сохранить (с 
закрытием текущего окна) или Сохранить и создать новое (с очисткой полей текущего окна и переходом к 
созданию следующего ЭД данного типа). 

B. При любом варианте сохранения система выполнит проверку документа и выведет сообщение о 
результатах 

C. Если проверка обнаруживает ошибки, исправьте их и вернитесь к сохранению документа или 
сохраните ЭД с ошибками в статусе "Ошибка контроля", чтобы отредактировать его позже  

D. Если ошибки не обнаруживаются, система предложит подписать и, если Ваших полномочий 
подписи достаточно для полного подписания данного документа, отправить ЭД в банк. 
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E. Подпишите и, если необходимо, отправьте ЭД  
F. Документ будет сохранён и отобразится в форме списка документов данного типа со статусом, 

соответствующим выполненному варианту завершения создания ЭД. 
В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. В зависимости от Вашего 

выбора при создании документа, он может быть также подписан и отправлен в банк. 

1.4.2. Обработка документа 
ЭД  Поручение на конверсию  валюты  обрабатывается на стороне банка в следующем порядке: 

1. Успешно доставленный в банк ЭД получает статус "Принят" 
Документ с этим статусом автоматически направляется на прохождение проверок подписи и реквизитов 

или может быть отвергнут банком. 
2. Документ с этим статусом может быть отвергнут банком (получает статус "Отвергнут банком") 
В форме созданного поручения на вкладке Информация из банка в поле Сообщение из банка указывается 
причина отклонения поручения.  
3. Документ, успешно прошедший проверки АБС, направляется на исполнение и после того, как произошла 
установка курса и списание средств со счета плательщика, получает статус "Исполнен" (финальный успешный 
статус). В форме Поручение на конверсию валюты на вкладке Информация из банка отображаются данные по 
исполненному ЭД 

 
1.5. Распоряжение на списание средств с транзитного валютного счета 
Список распоряжений на списание средств с транзитного валютного счета отображается при выборе 

элемента Валютные операции— Поручения—Распоряжения на списание средств с транзитного валютного 
счета. 

 
Просмотр, создание, копирование и редактирование распоряжений на списание средств с транзитного 

валютного счета осуществляется в окне Распоряжения на списание средств с транзитного счета. 
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1.5.1. Создание распоряжения на списание средств с транзитного валютного счета 
Для создания распоряжения на списание средств с транзитного валютного счета: 

1. В реестре распоряжений на списание средств с транзитного валютного счета нажмите кнопку Создать на 
панели инструментов. 

 
При обслуживании нескольких организаций, выберите из списка нужную организацию и нажмите кнопку ОК. 
2. Откроется окно распоряжения на списание средств с транзитного валютного счета: 

 
Ряд полей окна уже будет заполнен системой. При заполнении/редактировании  полей вручную или путем 

выбора значений из списка, часть полей будет заполняться системой автоматически в процессе заполнения 
реквизитов документов. 

Примечание 
Для выбора значений из справочников необходимо вызвать требуемый справочник, 

нажав на гиперссылку в названии соответствующего поля либо нажав на кнопку . 

Добавление введенных значений в справочник выполняется с помощью кнопки   

Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки Ввод дат 

осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

Очистить поля от ошибочно введенных значений можно при помощи кнопки  
3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

a. В общей части окна Распоряжение на списание средств с транзитного валютного счета укажите 
основные реквизиты документа: 

A. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию система нумерует 
документы по порядку создания в течение календарного года. 
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B. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию поле заполняется 
текущей датой. 

C. В поле От указывается организация-создатель документа. Данное поле и поля 
ИНН, ОКПО заполняются автоматически по результатам выбора организации в предварительном 

диалоге. 

D. В полях Исп. и Тел. укажите соответственно фамилию, имя и отчество, а также контактный телефон 
ответственного исполнителя. Заполнение данных полей осуществляется одним из следующих 
способов: 

• Если информация об ответственном исполнителе ранее была внесена в справочник 
ответственных исполнителей, выберите ответственного исполнителя из данного справочника 
(доступен также поиск ответственного исполнителя по значению поля). 
• Если ответственного исполнителя нет в справочнике ответственных исполнителей (новый 
ответственный исполнитель), заполните поля вручную. 

b. На вкладке Основные поля введите или отредактируйте значения основных реквизитов распоряжения: 
A. В поле Счет № укажите номер соответствующего транзитного валютного 
счета. Заполнение поля осуществляется путем выбора счета из справочника счетов 

(доступен также поиск счета по значению поля). Если Вы хотите, чтобы выбранный номер счета 
отображался в поле Счет № по умолчанию при создании распоряжения на списание средств с 

транзитного счета, нажмите кнопку . 
Примечание 
В справочнике счетов в данном случае для выбора доступны только транзитные 
валютные счета. 

B. Поле в, а также соответствующие поля основной части окна и вкладки Суммы 
и реквизиты будут заполнены автоматически. 

C. В таблице вкладки добавьте уведомление о зачислении иностранной валюты на 
указанный счет с помощью кнопки Добавить. 

1. В процессе создания/редактирования записи откроется окно добавления уведомления о 
зачислении иностранной валюты. 

 
2. В поле Номер укажите номер уведомления. Номер можно заполнить вручную либо выбрать из 
списка уведомлений путем нажатия на гиперссылку Номер.  

При выборе уведомления из списка поля Дата, Сумма будут заполнены автоматически.  

3. В поле Дата укажите дату уведомления о зачислении средств 
4. В блоке полей Сумма введите соответственно сумму операции и код валюты 
При нажатии на гиперссылку в поле Сумма откроется справочник валют, в котором имеется 

возможность выбрать валюту уведомления.  

Числовой и буквенный код валюты уведомления в таком случае будет заполнен автоматически.  

5. Нажмите на кнопку Сохранить. 
6. Произойдет возврат ко вкладке Основные поля окна Распоряжение на 

списание средств с транзитного валютного счета. Запись об уведомлении будет 
добавлена/отредактирована.  

c. Укажите сумму и счета для зачисления валюты на вкладке Суммы и реквизиты: 
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A. В поле Сумма зачисления денежных средств (в правой части вкладки укажите сумму, зачисляемую 

на расчетный валютный счет) 
B. В поле Счет зачисления валюты (поле, располагаемое под отметкой на наш валютный счет) 

выберите из справочника счетов либо заполните вручную счет зачисления валюты.  
Примечание 
В справочнике счетов в данном случае для выбора доступны только валютные счета вашей 
организации в соответствующей валюте. 

C. БИК и наименование соответствующего подразделения банка будут указаны в группе полей в 
автоматически. 

4. Завершите создание ЭД: 
a. Для сохранения, подписания и отправки созданного ЭД в банк, нажмите кнопку ПОДПИСАТЬ И 

ОТПРАВИТЬ. 
Примечание 

Вы также можете отложить подписание документа, сохранив его при помощи кнопки Сохранить (с 
закрытием текущего окна) или Сохранить и создать новое (с очисткой полей текущего окна и переходом к 
созданию следующего ЭД данного типа). 

b. При любом варианте сохранения система выполнит проверку документа и выведет сообщение о 
результатах 

c. Если проверка обнаруживает ошибки, исправьте их и вернитесь к сохранению документа или 
сохраните ЭД с ошибками в статусе "Ошибка контроля", чтобы отредактировать его позже  

d. Если ошибки не обнаруживаются, система предложит подписать и, если Ваших полномочий подписи 
достаточно для полного подписания данного документа, отправить ЭД в банк. 

e. Подпишите и, если необходимо, отправьте ЭД  
f. Документ будет сохранён и отобразится в форме списка документов данного типа со статусом, 

соответствующим выполненному варианту завершения создания ЭД. 
В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. В зависимости от Вашего 

выбора при создании документа, он может быть также подписан и отправлен в банк. 

1.5.2. Обработка документа 
ЭД  Распоряжение на списание средств с транзитного валютного счета обрабатывается на стороне 

банка в следующем порядке: 
1. Успешно доставленный в банк ЭД получает статус "Принят" 
Документ с этим статусом автоматически направляется на прохождение проверок подписи и реквизитов или 
может быть отвергнут банком. 
2. Документ с этим статусом может быть отвергнут банком (получает статус "Отвергнут банком") 
В форме созданного поручения на вкладке Информация из банка в поле Сообщение из банка указывается 
причина отклонения поручения.  
3. Документ, успешно прошедший проверки АБС, направляется на исполнение и после 
того, как произошла установка курса и списание средств со счета плательщика, получает статус "Исполнен" 
(финальный успешный статус). В форме Распоряжение на списание средств с транзитного валютного счета на 
вкладке Информация из банка отображаются данные по исполненному ЭД. 
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