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1. Введение 

Уважаемый Клиент, благодарим Вас за подключение к нашей системе ДБО. 

Адрес системы ДБО https://dbo.finbank.ru/  

Система ДБО  работает в браузерах: Google Chrome, Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera или Safari.  

Данная услуга требует постоянного подключения к сети Интернет. Позаботьтесь, пожалуйста, об этом 
заблаговременно.  

Также, советуем Вам обратить внимание на несколько важных моментов при работе с системой ДБО: 

Использование последней версии браузера  
Позаботьтесь об установке на Ваше устройство последней версии браузера для полноценной 
комфортной работы системы ДБО.  
 

Ознакомьтесь с памяткой по безопасности  
Вместе с пакетом подключения Вам была предоставлена памятка по безопасности, содержащая ряд 
простых правил по работе с системой ДБО. Ознакомьтесь и, пожалуйста, примите к сведению. 
Соблюдение данных правил предоставит Вам максимальную безопасность.  

 

Настройка блокировки всплывающих окон  
Ваш браузер может блокировать всплывающие окна. Поэтому для работы системы необходимо 
выполнить соответствующие настройки по отключению функции блокировки окон в используемом 
Вами браузере. 

Примеры настройки по отключению функции блокировки окон в различных браузерах: 

 Google Chrome 

 
Рисунок 1 

 Opera 

 
Рисунок 2 

https://dbo.almabank.ru/
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Рисунок 3 

Добавить в исключения адрес dbo.finbank.ru 

 Internet Explorer 

 
Рисунок 4 

 

 
Рисунок 5 
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2. Регистрация в системе ДБО 

Регистрация в системе ДБО проходит в три шага:  

2.1. Шаг первый – подготовка браузера и установка Плагина. 

Система ДБО работает в любом браузере. Для работы в системе необходимо отключить в Вашем 
браузере блокирование всплывающих окон. 

2.1.1. Скачайте по ссылке:  
https://dbo.finbank.ru/plugins/win/RutokenPlugin-4.0.4.0.msi (для Windows) 
https://dbo.finbank.ru/plugins/mac/RutokenPlugin-4.0.4.0.pkg (для Apple Mac Os X) 
https://dbo.finbank.ru/plugins/linux/rutoken-plugin-lin-4.0.4.0-x86.zip (для Linux 32 bit) 
https://dbo.finbank.ru/plugins/linux/rutoken-plugin-lin-4.0.4.0-x86_64.zip (для Linux 64 bit) и 
установите актуальный Рутокен Плагин, он необходим для работы Вашего 
криптоносителя в веб-браузере. 
 

2.2. Шаг второй – смена ПИН-кода и генерация сертификата. 
2.2.1. Подключите крипто-носитель к USB-порту Вашего устройства →  Находясь на главной 

странице системы ДБО  https://dbo.finbank.ru, введите логин и пароль, полученные в 
отделении Банка.  
Пароль и логин вводятся с учетом регистра в соответствующие поля на главной странице. 

2.2.2. После успешного входа в систему ДБО, в меню «Сертификаты» перейдите по ссылке 
«Смена ПИН-кода токена» (1) → В появившимся окне «Криптобиблиотека» (2), выберите 
пункт «Актив Рутокен» (3). 

 
Рисунок 6 

  
Рисунок 7 

В новом окне завершите операцию по смене временного ПИН-кода (по умолчанию 
12345678) либо предыдущего присвоенного ПИН-кода, в случае очередной смены, на 
новый ПИН-код, который в дальнейшем будет использоваться в работе.  

 

Заполните необходимые поля в появившемся окне.  

https://dbo.finbank.ru/plugins/win/RutokenPlugin-4.0.4.0.msi
https://dbo.finbank.ru/plugins/mac/RutokenPlugin-4.0.4.0.pkg
https://dbo.finbank.ru/plugins/linux/rutoken-plugin-lin-4.0.4.0-x86.zip
https://dbo.finbank.ru/plugins/linux/rutoken-plugin-lin-4.0.4.0-x86_64.zip
https://dbo.almabank.ru/
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Рисунок 8 

2.2.3. Теперь Вы можете приступить непосредственно к процедуре генерации сертификата для 
авторизации в системе ДБО и подписи электронных документов. В меню «Сертификаты» 
перейдите по ссылке «Выпуск сертификата» (1) →  в зависимости от типа 
зарегистрированного клиента выберите пункт «Юридическое лицо» или 
«Индивидуальный предприниматель» (2) → заполните появившуюся форму в 
соответствии с приведенными ниже требованиями (3). 

 
Рисунок 9 

 

 
Рисунок 10 
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Обязательные для заполнения поля:  

1. Выбрать Криптобиблиотеку (Актив Рутокен)  

2. Токен/смарт-карта  

ПОЯСНЕНИЕ по заполнению: заполняется автоматически  

3. Имя владельца сертификата/ CommonName (CN)  

ПОЯСНЕНИЕ по заполнению: заполняется русскими буквами, Ф.И.О. начинаются с 
заглавных букв.  

Например: Иванов Иван Иванович  

4. Организация / Organization (O)  

ПОЯСНЕНИЕ по заполнению: заполняется русскими или латинскими буквами (если 
присутствуют в наименовании), ограничение по количеству символов – 64 символа.  
Например: ООО «Ромашка»  

5. ИНН / Locality (INN) (для ИП и ЮЛ)  

ПОЯСНЕНИЕ по заполнению: заполняется цифрами, количество символов – 12.  
Например: Для ИП – 123456789101, для ЮЛ – добавляются два лидирующих нуля - 
001234567891  

6. ОГРН / Locality (OGRN) (для ЮЛ)  

ПОЯСНЕНИЕ по заполнению: заполняется цифрами, количество символов – 13.  
Например: 1234567891011, если ОГРН отсутствует 0000000000000 (13 нулей)  

7. ОГРН ИП / Locality (OGRNIP) (только для ИП)  

ПОЯСНЕНИЕ по заполнению: заполняется цифрами, количество символов – 15.  
Например: 123456789101112 если ОГРНИП отсутствует 000000000000000 (15 нулей)  

8. Код страны / Country (C)  

ПОЯСНЕНИЕ по заполнению: заполняется латинскими заглавными буквами, либо 
выбирается из предлагаемого списка.  
Например: RU, РОССИЯ  

9. Область/край / State (S)  

ПОЯСНЕНИЕ по заполнению: заполняется русскими буквами, вначале указывается 
порядковый номер субъекта РФ, согласно порядку указанному в статье 65 Конституции 
Российской Федерации. По месту регистрации в налоговом органе.  
Например: 50 Московская область 

10. Город / Locality (L)  

ПОЯСНЕНИЕ по заполнению: заполняется русскими буквами, без указания типа 
населенного пункта. По месту регистрации в налоговом органе.  
Например: Москва  

11. Электронная почта / E-Mail (E)  

ПОЯСНЕНИЕ по заполнению: заполняется латинскими буквами, указывается 
существующий адрес, на указанный адрес будет направляться служебная информация, в 
т.ч. уведомления об истечении срока действия сертификата. 

2.2.4. Далее нажмите кнопку ОК для завершения генерации запроса на сертификат ключа 
проверки электронной подписи (СКПЭП) → Для подтверждения операции появится окно 
ввода ПИН-кода Вашего крипто-носителя. Введите новый ПИН-код, который Вы создали в 
пункте 2.2. 
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После подтверждения операции на носителе создается контейнер с ключом ЭП 
(секретный ключ). 

2.3. Шаг третий - печать формы «Заявление на выпуск сертификата ключа проверки электронной 
подписи (СКПЭП)». 

После создания запроса на выпуск сертификата открывается список всех Ваших запросов, среди 

которых необходимо выбрать нужный и распечатать его, нажав кнопку . 

 
Рисунок 11 

 

Если сразу распечатать заявление нет возможности, то позже его можно будет распечатать зайдя 
в Сертификаты →  Мои запросы на выпуск сертификатов. 

ВНИМАНИЕ!     Напоминаем, что в Банк необходимо передать заверенные Заявления на 

выпуск СКПЭП в 2-х экземплярах, в противном случае Банк не сможет 
обеспечить бесперебойную работу в Системе ДБО. 

 

3. Авторизация и первый вход  

Для входа с систему ДБО Вы можете использовать ссылку https://dbo.finbank.ru/ 

Ввод логина и пароля обеспечивается либо вводом с физической клавиатуры либо экранной 
клавиатуры, выводимой по нажатию мыши на соответствующие значки справа от поля ввода.  

 
Рисунок 12 

Все вводимые символы регистрозависимые, что означает различие между строчными и заглавными 
символами в имени пользователя и пароле.  

Если логин и пароль введены верно, Вы переходите к главной странице Вашего личного кабинета ДБО.  

 

4. Рабочее пространство 

После успешной авторизации Ваше рабочее пространство выглядит следующим образом: 

https://dbo.almabank.ru/
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Рисунок 13 

 

В центре рабочей области находится перечень счетов Вашей организации. Ниже блока со счетами 
находится раздел «Новости». Слева расположено меню с перечнем разделов основного функционала. 
Обратите внимание, что состав меню и панелей может отличаться 

Мое меню  
Панель с основными функциями и быстрому переходу к ним.  

 Главная. Переход на главную страницу системы ДБО.  
 Выписка по счету/карте. Переход к получению выписки по счетам.  
 Платежные документы. Содержит журнал всех платежных документов и инструменты работы с 

ними.  
 Заявления. Раздел предназначен для работы с заявлениями юридического лица.  
 Моя почта. Обмен документами и информацией с банком.  
 Зарплатный проект. Переход к управлению зарплатными списками.  

Мои действия  
Данная панель содержит доступ к наиболее часто используемым операциям.  

 Платежное поручение. Открытие формы создания платежного поручения.  
 Зарплатная ведомость. Создание новой зарплатной ведомости.  
 Заявление на отзыв. Переход к созданию заявления на отзыв платежного поручения.  
 Импорт документов. Переход к импорту платежных поручений и зарплатных списков.  

Справочники  
В данном меню осуществляется переход к просмотру и редактированию системных и 
пользовательских справочников.  

 Корреспонденты. Справочник корреспондентов с набором реквизитов. Используется при 
формировании платежных поручений и моментальному заполнению части документа 
реквизитами корреспондента.  

 Бенефициары. Справочник получателей платежей. Используется в валютных переводах.  
 Банки России. Актуальный справочник банков России.  
 Банки мира. Актуальный справочник банков мира.  
 Уполномоченные лица. Справочник уполномоченных лиц, фиксируемых при определенных 

операциях в Интернет банке.  
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 Зарплатный список. Содержит справочник сотрудников для формирования зарплатной 
ведомости. При создании зарплатной ведомости из данного справочника добавляются все 
сотрудники со статусом «активно».  

Сертификаты  
На данной панели находится набор функций для работы с сертификатами пользователя.  

 Выпуск сертификата. Открывает форму генерации первоначального запроса на выпуск 
сертификата.  

 Мои сертификаты. По данному меню открывается журнал всех сертификатов пользователя.  
 Перегенерация сертификата. Предназначено для повторной генерации сертификата.  
 Мои запросы на перегенерацию сертификатов. Меню открывает журнал запросов на 

перегенерацию сертификатов.  
 Смена ПИН-кода токена. Запускает функцию смены ПИН-кода токена.  

 

5. Формирование выписки  

Формирование выписки в Интернет-банке можно осуществить несколькими способами.  

5.1. Мгновенная выписка  

На главной странице в списке счетов слева каждого номера счета существует кнопка и 

изображением . 

 
Рисунок 14 

При нажатии на данную кнопку, происходит формирование мгновенной выписки состоящей из 5 
последних операций по счету. Выписка разворачивается под счетом. 

5.2. Запрос полной выписки  

Для получения полной выписки за период с необходимыми документами, необходимо перейти 
в меню «Выписка по счету/карте».  

Откройте меню «Выписка по счету/карте». Отобразится окно «Выписка по счету».  

В данном окне необходимо выбрать счет/карту выписки, указать с какой и по какую дату 
необходимо формировать выписку. После чего нужно нажать кнопку «Получить». 

  
Рисунок 15 

При нажатии кнопки «Операции в обработке» можно посмотреть сегодняшние поступления, 
которые еще не отражены в выписке. 

После формирования системой всех документов можно осуществлять печать выписки. 
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5.3. Печать выписки  

После нажатия кнопки  открывается окно с настройками печати выписки. В нем возможно 
выбрать  печать выписки с платежными документами или без и выбрать формат выгружаемой 
выписки: PDF или MS Word. 

 
Рисунок 16 

После нажатия кнопки «Да» на экран выводится выписка с или без платежных документов в 
зависимости от выбора. Кнопка «Нет» закрывает данное окно и возвращает обратно в журнал. 
 

6. Базовые операции с платежными поручениями 

6.1. Общие сведения  

При переходе в меню «Платежные документы» открывается журнал, содержащий все 
платежные поручения, когда-либо созданные организацией. 

 
Рисунок 17 

6.2. Создание платежного поручения  

Для создания платежного поручения используется кнопка  «Создать новый» на панели 
инструментов.  

После нажатия открывается соответствующая форма нового платежного поручения. 
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Рисунок 18 

 
Данные отправителя подставляются автоматически.  

Следующие поля необходимы для заполнения:  
 Сумма. Сумма для списания  
 Сч. N. Выбор счета для списания денежных средств  
 БИК. При вводе БИК реквизиты банка подставляются автоматически.  
 ИНН. Указать ИНН получателя. 
 Сч. N. Номер счета получателя денежных средств.  

 Получатель. Имеется возможность выбора из справочника, нажатием кнопки , или 

добавления, нажатием кнопки  
 Ставка НДС. Заполняется выбором параметра из справочника либо вводится текстом в поле 

«Назначение платежа». 
 Назначение платежа.  

 
Ниже также необходимо указать получателя платежа (Третьему лицу, Налоговый/Бюджетный, 
Таможенный). 

Здесь же платежное поручение можно заполнить из шаблона, нажав кнопку на панели 

инструментов в верхней части формы платежного поручения , либо же, наоборот, на основе 

него создать шаблон кнопкой . 

6.3. Подпись платежного поручения  

Для подписи платежного поручения в журнале платежных поручений необходимо выбрать 

требуемый документ и нажать кнопку «Подписать» на панели инструментов . В новом окне 
будет выведено предложение «Выбрать сертификат» для лица, подписывающего документы 
крипто-носителем.  

Выберите подписанта и нажмите кнопку ОК. Затем для отправки в Банк нажмите кнопку . 
Или сразу нажмите кнопку «Подписать и направить в банк» если для подписания необходимо 

одно лицо .  
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После успешной подписи документ переходит в статус «Подписан» либо на статус «Частично 
подписан» - в случае необходимости нескольких подписантов.  

Просмотреть уже совершенные подписи на документе, можно кнопкой на панели инструментов: 

. 

Снять подпись можно кнопкой «Удалить подпись»: . 

6.4. Статусы платежного поручения  

Все платежные поручения, также как и любой документ в Интернет-банке, имеют статусы. После 
любых действий с документом платежное поручение способно менять статусы.  

1. Новый. Данный статус означает, что документ создан и готов к подписи.  
2. Подписан частично. Документ ожидает всех необходимых подписей.  
3. Подписан. Документ готов к отправке в банк.  
4. В обработке. Документ обрабатывается банком.  
5. Исполнен. Документ обработан. Деньги списаны с корреспондентского счета, то есть 

покинули банк. 
6. Отказан. Документ отказан банком, по той или иной причине. Для просмотра причины отказа, 

необходимо открыть платежное поручение двойным щелчком. Внизу документа будет 
описана причина отказа.  

 
В любой момент доступна печать платежного поручения. В зависимости от статуса на платежном 
поручении могут присутствовать отметки банка об исполнении.  

Печать выполняется по кнопке «Просмотр и печать» . 

 

7. Импорт документов 

Импорт документов доступен на панели «Мои действия». После перехода открывается форма выбора 
действия. 

 
Рисунок 19 

 
Рисунок 20 

 
В списке Тип импортируемого файла нужно выбрать требуемое действие.  

1. Платежное поручение в формате 1С. Для импорта платежных поручений из формата 1С 
используйте данное меню. Поддерживаются форматы 1С 7.х и 1С 8.х.  
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2. Зарплатная ведомость в формате 1С. Загрузка зарплатной ведомости в формате 1С. 
Используйте данное меню, если Ваше программное обеспечение позволяет экспортировать 
данные в этом формате.  

3. Зарплатная ведомость в виде текстового файла. Данный пункт меню позволяет импортировать 
зарплатные ведомости в формате банка CSV с разделителями.  

4. Зарплатный список в виде текстового файла. Импорт только зарплатного списка, без 
реквизитов.  

5. Платежное поручение в формате XML ISO 20022. Импорт платежного поручения в формате XML 
ISO 20022.  

 
Для начала импорта необходимо нажать кнопку «Загрузить файл».  

По завершению отобразится процесс импорта и подтверждающая информация.  

Далее можно приступить к работе соответственно перейдя в журнал «Платежные документы» или 
«Зарплатный проект» в зависимости от типа импорта. 

 

8. Работа с заявлениями  

8.1. Общие сведения 

Для работы с заявлениями существует соответствующий журнал, а также возможность быстрого 
доступа к новому заявлению.  

Для перехода в журнал в панели «Мое меню» необходимо нажать ссылку «Заявления». 

 
Рисунок 21 

8.2. Заявления на отзыв документов  

Данные заявления требуются для сторнирования документов и отмены операции.  

Создание заявления осуществляется кнопкой «Создать новый»:  

 
Рисунок 22 

 
В открывшемся окне «Заявление на отзыв документа (новый)» выбирается Тип отзываемого 
документа, например, «Платежные поручения» и ниже отзываемый документ. Для выбора 
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отзываемого документа нажимается кнопка:  и очищается соответственно кнопкой справа 

.  

Платежное поручение для отзыва должно быть в статусе «В обработке», иначе оно будет 
недоступно для отзыва и недоступно в списке выбора.  

Помимо этого в заявлении необходимо указать причину отзыва в соответствующем поле и 
нажать кнопку «ОК».  

Документ будет сохранен для ожидания подписи и отправки в банк так же, как и при процедурах 
подписи и отправки платежных поручений.  

В журнале выбирается необходимое заявление, или используется процедура групповой 
выборки, описанная в разделе «БАЗОВЫЕ ОПЕРАЦИИ С ПЛАТЕЖНЫМИ ПОРУЧЕНИЯМИ», затем 

нажимается кнопка «Подписать» . В новом окне выберите подписанта и нажмите кнопку ОК. 

Затем для отправки в Банк нажмите кнопку . Либо, если подписывает одно лицо, нажатием 

кнопки «Подписать и отправить в банк» . 

Статус заявления наглядно представлен в журнале заявлений и отображается в столбце 
«Статус».  

Повсеместно со статусами «Новый», «Отказан» и так далее, имеется конечный статус заявления - 
«Исполнено».  

Заявление можно распечатать, нажав кнопку «Просмотр и печать» на панели инструментов: 

. 

 

9. Внутренняя почта 

В системе ДБО присутствует возможность обмена сообщениями и документами между клиентом и 
банком в защищенной среде.  

Для этого необходимо перейти в панели «Мое меню» по ссылке «Моя почта».  

На экране появится журнал сообщений, разделенный на два блока «Письма юр. лицу из банка» и 
«Письма юр. лиц в банк». Соответственно в первом блоке отображаются входящие сообщения, а во 
втором исходящие. 

 
Рисунок 23 

 
Чтение сообщений осуществляется двойным щелчком по строке в журнале писем в первом блоке, 
аналогично и во втором.  

Создание исходящих сообщений производится нажатием кнопки «Создать новый»  на панели 
инструментов:  
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Рисунок 24 

В появившемся окне необходимо заполнить поля:  
 Тема. Указывается краткое описание сообщения.  
 Текст письма. Развернуто описывается текст.  
 Вложения. Документы, данные или файлы которые необходимо отправить вместе с письмом.  

Для добавления вложения нажмите кнопку «Добавить»  

В появившемся диалоге открытия файла выберите файл и нажмите кнопку «Открыть». Файл будет 
добавлен в список.  

По завершении для сохранения письма нажмите кнопку «Сохранить», после чего его необходимо 
подписать и отправить. Порядок ничем не отличается от отправки того же платежного поручения.  

Для подписи документа в журнале сообщений «Письма юр. лиц в банк» выделите одно или несколько 

сообщений нажмите кнопку  на панели инструментов. В новом окне выберите подписанта и 

нажмите кнопку ОК. Затем для отправки в Банк нажмите кнопку . Или сразу нажмите кнопку 

«Подписать и направить в банк» .  

Выберите сертификат на крипто-носителе для подтверждения подписи.  

Отправленные письма можно отслеживать по полю «Статус» в этом же журнале. 

 

10. Покупка/продажа валюты по котировке 

Покупка/продажа валюты по котировке состоит из следующих этапов: 
1. Запрос котировки 
2. Принятие или отказ предложенной котировки 
3. Создание поручения на покупку/продажу валюты (в случае согласия с котировкой) 

10.1. Запрос котировки 

Для покупки/продажи валюты по котировке необходимо перейти в панель «Мое меню», далее в 
меню «Заявления» и выбрать «Запросы котировки». 
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Рисунок 25 

Для создания запроса котировки используется кнопка  «Создать новый» на панели 
инструментов. 

После нажатия открывается соответствующая форма нового запроса котировки. 

 

 
Рисунок 26 

Данные отправителя подставляются автоматически. 

Следующие поля необходимы для заполнения: 

 Исполнитель. Выбрать исполнителя, нажав на иконку  или заполнить вручную. 
 Телефон отв. лица.  Заполняется автоматически при выборе исполнителя из справочника 

или заполнятся вручную.  
 Направление сделки. Выбрать из списка «Покупка»/ «Продажа». 
 Сумма сделки.  Указать покупаемую/продаваемую сумму в иностранной валюте. 
 Валюта. Указать покупаемую/продаваемую валюту из списка. 
 Контрвалюта. Указать валюту, за которую покупается – Российские рубли (RUR, 810).   
 Дополнительная информация. Поле не обязательное к заполнению.  
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После заполнения полей, необходимо подписать запрос котировки. Для этого необходимо 

выбрать на панели инструментов нажать на кнопку  «Подписать и отправить в банк». В 
новом окне будет выведено предложение выбора сертификата ключа подписи для лица, 
подписывающего документы крипто-носителем. 

В случае если нажали «ОК» и забыли подписать запрос котировки, необходимо стоя на строке 

запрос котировки на панели инструментов нажать на кнопку  «Подписать и отправить в 
банк». В новом окне будет выведено предложение выбора сертификата ключа подписи для 
лица, подписывающего документы крипто-носителем.   

 
Рисунок 27 

 

Отзыв направленного в Банк запроса котировки невозможен. Отказ от котировки возможен на 
этапе предоставления Банком котировки. 

10.2. Принятие или отказ котировки 

При направлении Банком котировки, на мобильный телефон, в случае подключения услуги СМС 
информирование, приходит СМС о предоставлении котировки с текстом: «Вам пришла 
котировка №__ от (дата). Котировка действительна в течение___ минут.».   

Для просмотра котировки необходимо перейти в панель «Мое меню», далее «Платежные 
документы» и выбрать «Котировки». 

 
Рисунок 28 

Стоя на строке предложенной котировки выбрать на панели инструментов кнопку  
«Просмотр»  и ознакомиться с котировкой. После ознакомления нажать  «Закрыть». 
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Рисунок 29 

При согласии с предоставленной котировкой, необходимо стоя на строке котировки нажать на 

панели инструментов  «Принять», после чего меняется статус котировки с «котировка 
предоставлена» на «принят». 

При несогласии с предоставленной котировкой, необходимо стоя на строке котировки нажать на 

панели инструментов   «Отказать»,  после чего меняется статус котировки с «котировка 
предоставлена» на «отказан». 

Статусы запроса котировки: 
Новый. Данный статус означает, что документ создан и готов к подписи. 
Ожидание. Документ отправлен в Банк. 
Доставлен. Документ принят уполномоченным специалистом 
Отказан. В получении котировки отказано.  

10.3. Поручение на покупку/продажу валюты (в случае согласия с котировкой) 

Для создания поручения на покупку/продажу валюты (в случае согласия с котировкой) 
необходимо перейти в панель «Мое меню», далее «Платежные документы» и выбрать «Покупка 
валюты»/ «Продажа валюты».  

 
Рисунок 30 
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Далее необходимо выбрать на панели инструментов кнопку  «Создать новый».  

После нажатия открывается соответствующая форма нового поручения на покупку/продажу 
валюты. 

 
Рисунок 31 

 

Данные отправителя подставляются автоматически. 

Следующие поля необходимы для заполнения: 

 Исполнитель. Выбрать исполнителя, нажав на иконку  или заполнить вручную. 
 Телефон исполнителя.  Заполняется автоматически при выборе исполнителя из справочника 

или заполнятся вручную. 
 Тип курса. Выбрать  «Котировку», после чего появится дополнительное поле с 

иконкой    «Выбор из справочника», где необходимо выбрать 
представленную  котировку. Поля  «сумма валюты», «сумма рублей» и «курс» – заполнятся 
автоматически. 

 Сумма валюты. Заполняется автоматически после выбора котировки из справочника. 
 Сумма рублей. Заполняется автоматически после выбора котировки из справочника. 
 Курс. Заполняется автоматически после выбора котировки из справочника. 
 Счет списания.  Выбрать из списка счет списания. 
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 Счет зачисления.  Выбрать из списка счет зачисления. 
 Счет  списания комиссии. Выбрать из списка счет списания. 

После заполнения полей, необходимо подписать поручение на покупку/продажу валюты. Для 

этого необходимо на панели инструментов нажать на кнопку  «Подписать и отправить в 
банк». В новом окне будет выведено предложение выбора сертификата ключа подписи для 
лица, подписывающего документы крипто-носителем. 

В случае если нажали на кнопку «ОК» и забыли подписать поручение на покупку/продажу 
валюты, необходимо стоя на строке поручения на покупку/продажу валюты на панели 

инструментов нажать на кнопку  «Подписать и отправить в банк». В новом окне будет 
выведено предложение выбора сертификата ключа подписи для лица, подписывающего 
документы крипто-носителем. 

 
Статусы поручения на покупку/продажу валюты: 
Новый. Документ создан, но не отправлен в Банк. 
В обработке. Документ отправлен в Банк, но еще не исполнен 
Оплачен. Документ исполнен. 
Отказан. Отказано в исполнении документа. 
Отменен. Документ отказанный по инициативе клиента. 

10.4. Отзыв поручения на покупку/продажу валюты 

Отозвать поручение на покупку/продажу валюты возможно до указания статуса «Оплачен». 

Для отзыва поручения на покупку/продажу валюты по котировке необходимо перейти в панель 
«Мое меню», далее в меню «Платежные документы» и выбрать «Покупка валюты»/ «Продажа 
валюты». 

 
Рисунок 32 

Стоя на строке поручения на покупку/продажу валюты нажать на кнопку  «Заявление на 
отзыв документа». Далее откроется окно «Заявление на отзыв документа (новый)», где в поле 
«Причина отзыва» необходимо указать причину. 
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Рисунок 33 

После указания причины необходимо подписать заявление на отзыв документа. Для этого 

необходимо на панели инструментов нажать на кнопку  «Подписать и отправить в банк». В 
новом окне будет выведено предложение выбора сертификата ключа подписи для лица, 
подписывающего документы крипто-носителем. 

В случае если нажали «ОК» и забыли подписать заявление на отзыв документа, необходимо в 
панели «Мое меню», далее «Заявления», «Заявления на отзыв документов» и стоя на строке 

заявления на отзыв документов на панели инструментов нажать на кнопку  «Подписать и 
отправить в банк». В новом окне будет выведено предложение выбора сертификата ключа 
подписи для лица, подписывающего документы крипто-носителем. 
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11. Депозиты 

Для открытия депозита необходимо на сайте Банка www.finbank.ru в разделе Корпоративным 
клиентам или в системе ДБО предварительно ознакомиться с Условиями вклада, Депозитной 
программой банковского вклада АО «Первый Инвестиционный Банк» и Правилами привлечения 
денежных средств юридических лиц в депозиты (вклады) в АО «Первый Инвестиционный Банк». 

11.1. Открытие депозита 

Для открытия депозита необходимо перейти в панель «Мое меню», далее в меню «Заявления» и 
выбрать «Открытие вклада». 

 
Рисунок 34 

Для создания заявления на размещение депозита используется кнопка  «Создать новый» 
на панели инструментов. 

Далее откроется окно с перечнями депозитов, доступных к открытию в системе ДБО. 

 
Рисунок 35 

Необходимо ознакомиться с Условиями вклада, Депозитной программой банковского вклада АО 
«Первый Инвестиционный Банк» и Правилами привлечения денежных средств юридических лиц 
в депозиты (вклады) в АО «Первый Инвестиционный Банк», нажав на наименование 
документов.  

После ознакомления с документами для открытия выбранного депозита необходимо нажать на 
наименование депозита или кнопку «Открыть», после чего открывается форма заявления на 
открытие вклада. 

 

http://www.almabank.ru/
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Рисунок 36 

Необходимо в открывшейся форме заполнить следующие поля: 

 Сумма вклада. Указать сумму, перечисляемую в депозит. 
 Источник пополнения вклада. Указать из списка счет, с которого будут списаны денежные 

средства на депозит. 
 Начисление процентов на. Указать из списка счет, на который будут производиться выплата 

процентов, либо указать капитализировать, в зависимости от условий депозита.  
 Перечисление средств по окончанию срока. Указать из списка счет, на который будут 

перечислены денежные средства по окончанию срока. 
 Дать согласие по ознакомлению с Условиями вклада,  Депозитной программой банковского 

вклада АО «Первый Инвестиционный Банк» и Правилами привлечения денежных средств 
юридических лиц в депозиты (вклады) в АО «Первый Инвестиционный Банк». 

После заполнения всех полей нажать на кнопку «Создать». 

Затем необходимо подписать заявления на открытие вклада. Для этого стоя на строке заявления 

необходимо на панели инструментов нажать на кнопку  «Подписать и отправить в банк». В 
новом окне будет выведено предложение выбора сертификата ключа подписи для лица, 
подписывающего документы крипто-носителем. 

ВНИМАНИЕ!    Заявления, переданные Клиентом в Банк по системе ДБО в нерабочее время 

или в нерабочий день, считаются принятыми Банком в ближайший следующий 
за ним рабочий день. 

 
Заявление на открытие вклада можно удалить до отправки в Банк, нажав на панели 

инструментов кнопку  «Удалить». 

 

Статусы заявления на размещение депозита: 
Новый. Данный статус означает, что документ создан, но не отправлен в Банк. 
В обработке. Документ отправлен в Банк. 
Обработан. Документ исполнен. 
Отказан. Отказано в открытии депозита. 
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Распечатать Заявление – присоединение к условиям и депозитной программе банковского 

вклада возможно нажав на панели инструментов кнопку  «Просмотр и печать». 

Раздел «Подтверждение заключения договора банковского вклада» (дата открытия договора, 
№» договора, номер счета вклада) будет заполнен после открытия депозита, т.е. когда 
заявлению на открытия депозита будет присвоен статус «Обработан». 

 
Рисунок 37 

Для получения информации по действующему депозиту необходимо перейти в панель «Мое 

меню», далее меню «Главная», раздел «Депозиты» нажать на кнопку  «Информация». 
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Рисунок 38 

После нажатия появляется окно с информацией о депозите. 

 
Рисунок 39 
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11.2. Пополнение депозита 

Для пополнения депозита необходимо перейти в панель «Мое меню», меню «Главная», далее в 
разделе «Депозиты» нажать клавишу «Пополнить». 

 
Рисунок 40 

В открывшейся форме платежного поручения необходимо заполнить следующие поля: 

 Вид платежа. Указать «электронно». 
 Сумма. Указать сумму пополнения. 
 Ставка. Выбрать «Без НДС». 
 Назначение платежа. Указать назначение платежа: «Пополнение депозита по Договору №Д-

ХХХХ от ХХ.ХХ.ХХХХ». 

 
Рисунок 41 

После заполнения полей, необходимо подписать платежное поручение. Для этого необходимо 

выбрать на панели инструментов нажать на кнопку  «Подписать и отправить в банк». В 
новом окне будет выведено предложение выбора сертификата ключа подписи для лица, 
подписывающего документы крипто-носителем. 
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В случае если нажали «ОК» и забыли подписать платежное поручение, необходимо перейти в 
панель «Мое меню», меню «Платежные документы» и стоя на строке платежного поручения, на 

панели инструментов нажать на кнопку  «Подписать и отправить в банк». В новом окне 
будет выведено предложение выбора сертификата ключа подписи для лица, подписывающего 
документы крипто-носителем. 
 
Для клиентов, у которые имеются действующие кредиты или закрытые кредиты, необходимо 
направить в Банк заявку на пополнение депозита по системе ДБО. Для этого необходимо в 
системе ДБО перейти в панель «Мои действия», далее «Письмо в Банк» и указать следующие 
параметры:  
 Тип письма. Выбрать из списка «Договорной отдел».  
 Тема. Заявка на пополнение депозита. 
 Текст письма.  Необходимо в тексте письма указать следующие параметры: 

-  № счета списания; 
- Сумма пополнения; 
- № счета зачисления; 
- № депозитного договора; 
- Дата исполнения. 

После заполнения полей необходимо подписать письмо и отправить в Банк.  

ВНИМАНИЕ!    Заявления, переданные Клиентом в Банк по системе ДБО в нерабочее время 

или в нерабочий день, считаются принятыми Банком в ближайший следующий 
за ним рабочий день. 

 
 

11.3. Частичное изъятие средств с депозита 

Для частичного изъятия средств с депозита необходимо направить в Банк по системе ДБО 
Заявление о возврате вклада/части вклада, которое размещено на сайте Банка www.finbank.ru в 
разделе Корпоративным клиентам – Тарифы и документы – Размещение свободных денежных 
средств. Для этого необходимо в системе ДБО перейти в панель «Мои действия», далее «Письмо 
в Банк» и направить скан подписанного Заявления о возврате вклада/части вклада, выбрав при 
этом тип письма «Договорной отдел. Заявление о частичном возврате депозита». 

Также частичное изъятие средств с депозита возможно при обращении в офис Банка. 

ВНИМАНИЕ!    Заявления, переданные Клиентом в Банк по системе ДБО в нерабочее время 

или в нерабочий день, считаются принятыми Банком в ближайший следующий 
за ним рабочий день. 

 

11.4. Досрочное закрытие депозита 

Для досрочного закрытия депозита необходимо направить в Банк по системе ДБО Заявление о 
возврате вклада, которое размещено на сайте Банка www.finbank.ru в разделе Корпоративным 
клиентам – Тарифы и документы – Размещение свободных денежных средств. Для этого 
необходимо в системе ДБО перейти в панель «Мои действия», далее «Письмо в Банк» и 
направить скан подписанного Заявления о возврате вклада, выбрав при этом тип письма 
«Договорной отдел. Заявление о досрочном закрытии депозита». 

Также досрочное закрытие депозита возможно при обращении в офис Банка. 

ВНИМАНИЕ!    Заявления, переданные Клиентом в Банк по системе ДБО в нерабочее время 

или в нерабочий день, считаются принятыми Банком в ближайший следующий 
за ним рабочий день. 

http://www.almabank.ru/
http://www.almabank.ru/
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12. Начисление процентов на неснижаемый остаток 

С условиями размещения неснижаемого остатка можно ознакомиться на сайте Банка www.finbank.ru  в 
разделе Корпоративным клиентам. 

Для заключения сделки необходимо присоединиться к Соглашению о начислении процентов на 
неснижаемый остаток. Для этого необходимо подписать Заявление о присоединении к Соглашению о 
начислении процентов на неснижаемый остаток. Приложение 1, которое размещено на сайте Банка. 
Данное Заявление может быть передано в Банк по системе ДБО в виде скана или предоставлен 
оригинал в офис Банка. 

После присоединения к Соглашению о начислении процентов на неснижаемый остаток, заключается 
Сделка на неснижаемый остаток.  

Для заключения Сделки на неснижаемый остаток необходимо прислать Заявку в Банк (не позднее 
начала срока Сделки). Для этого необходимо перейти в панель «Мое меню», далее меню «Моя почта», 
«Письма юр. лиц в банк», указав при этом: 
 Тип письма. Выбрать из списка «Договорной отдел. Начисление на неснижаемый остаток».  
 Тема. Заявка на заключение Сделки о начислении процентов на неснижаемый остаток. 
 Текст письма.  Необходимо в тексте письма указать следующие параметры: 

-  № счета для установления суммы неснижаемого остатка; 
- Дата начала срока сделки; 
- Дата окончания срока сделки; 
- Срок поддержания Клиентом неснижаемого остатка, дней; 
- Сумма неснижаемого остатка; 
- Процентная ставка, процентов годовых.  

После заполнения полей необходимо подписать письмо. Для этого необходимо на панели 

инструментов нажать на кнопку  «Подписать и отправить в банк». В новом окне будет выведено 
предложение выбора сертификата ключа подписи для лица, подписывающего документы крипто-
носителем. 

В случае если нажали на кнопку «Сохранить» и забыли подписать письмо, необходимо выбрать 

требуемый документ и на панели инструментов нажать на кнопку  «Подписать и отправить в 
банк». В новом окне будет выведено предложение выбора сертификата ключа подписи для лица, 
подписывающего документы крипто-носителем. 

Статусы отправленных заявок (писем) можно отслеживать по полю «Статус». 

Статусы Заявки (письма): 
Новый. Заявка создана, но не отправлена в Банк. 
В обработке. Заявка отправлена в Банк, но еще не акцептована. 
Завершен. Заявка обработана. Результат обработки в ответном письме  
 

13. Зарплатный проект 

Зачисление заработной платы на счета сотрудников в рамках «зарплатных проектов» с 
использованием системы ДБО.  

Зачисление заработной платы на счета сотрудников возможно 2 способами:  
1. Ручное формирование списка на зачисление, т.е. заведение данных о каждом сотруднике 

отдельно, в том числе для зачисления индивидуальным платежным поручением.  
2. Автоматическая загрузка ранее сформированного списка в виде файла в одном из указанных 

форматов:  

http://www.almabank.ru/
http://almabank.ru/wp-content/uploads/2017/04/Zayavlenie-o-prisoedinenii.docx
http://almabank.ru/wp-content/uploads/2017/04/Zayavlenie-o-prisoedinenii.docx
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 XML формат 1С 8.x  
 формат ведомости 1С 7.х  

13.1. Формирование списка на зачисление  

Для начала работы необходимо завести в базу всех работников, которым будут осуществляться 
зачисления: 

В левой части экрана: Справочники – Зарплатный список. 

В правой части - Создать новый: 

 
Рисунок 42 

Появляется следующая таблица, в которой заполняются все поля: 

 
Рисунок 43 

По этому принципу, данные вводятся на каждого работника. 

13.2. Формирование зарплатной ведомости 

Левая часть экрана: Мое меню – Зарплатный проект.  

Правая часть экрана – создать новый: 
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Рисунок 44 

 
Рисунок 45 

В появившейся таблице заполняются следующие разделы: 

 Раздел «Составитель списка»: 
o Ответственное лицо организации. 
o Номер счета организации. 

 Раздел «Банк - получатель списка»: 
o БИК АО «Первый Инвестиционный Банк» 044525408. 

 Раздел «Зарплатный список»: 
В случае если зачисление будет осуществляться всем внесенным в базу работникам:  

- импортировать весь список, после чего вводятся суммы к зачислению. 

В случае если зачисление осуществляется только определенным работникам: 
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 - создать новый список. Выбрать получателя средств, нажав на иконку . После того, 
как все нужные работники добавлены в зарплатную ведомость, вводятся суммы к 
зачислению на каждого из них. 

 Раздел «Информация о платежных получениях»: 

 
Рисунок 46 

 - создать платежное поручение на основании зарплатной ведомости.  Появляется 
окно: 

 
Рисунок 47 

Поля к заполнению: 
 Вид платежа – электронно 
 Получатель – АО «Первый инвестиционный Банк» 
 СЧЕТ ПО КРЕДИТУ ОСТАЕТСЯ ПУСТЫМ! 
 Ставка НДС – Без НДС! 
 Назначение платежа 
 

Подтверждаем введенные данные – ОК, при этом появляется предупреждение: 

 
Рисунок 48 
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После появления платежного поручения необходимо обновить страницу ( ), чтобы появилась 
общая сумма. 

 
Рисунок 49 

После появления суммы нажать кнопку «ОК». 

В результате этих действий в разделе «Зарплатная ведомость» появляется созданная ведомость 
с присвоенным статусом «НОВЫЙ». 

 
Рисунок 50 

Перейти в Платежные документы для оправки платежного поручения в банк.  

Левая часть экрана: Мое меню – Платежные документы. 

Правая часть экрана: Выбирать нужное платежное поручение и нажать кнопку  Подписать и 
отправить в Банк. При этом статус «НОВЫЙ» меняется на статус «В ОБРАБОТКЕ». 

После отправки платежного поручения необходимо отправить Зарплатную ведомость. 

Левая часть экрана: Мое меню – Зарплатный проект. 

Правая часть экрана: Выбирать нужную зарплатную ведомость и нажать кнопку   Подписать  
и  отправить  в  Банк.  При   этом  статус   документа   «НОВЫЙ»   меняется   на   статус         «В 
ОБРАБОТКЕ» 

 
Рисунок 51 

После того, как документы приняты и оплачены Банком, ведомость приобретает статус 
«ИСПОЛНЕН». 

В случае нехватки денег или неправильности заполнения реестра он будет отклонен Банком и 
приобретет статус «ОТКАЗАН». 
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13.3. В случае автоматической загрузки ранее сформированного списка 

Осуществить импорт зарплатного списка из файла в одном из предложенных форматов:  

 Текстовый формат банка с разделителями. Файл формата txt или иной.  

 XML формат 1С 8.x  

 Формат ведомости 1С 7.х 1.  

Для импорта, перейдите в меню «Импорт документов» на панели «Мои действия».  

 
Рисунок 52 

Для импорта в формате 1С выберите пункт в разделе «Тип импортируемого файла» «Зарплатная 
ведомость в формате 1С». Для импорта в текстовом формате банка выберите пункт в разделе 
«Тип импортируемого файла» «Зарплатная ведомость в виде текстового файла».  

Затем нажмите кнопку «Загрузить файл». По завершении процесса перейдите в раздел 
«Зарплатный проект» на панели «Мое меню». В данном разделе будет находиться вновь 
загруженный список. При необходимости откройте его и отредактируйте.  

Далее необходимо открыть список и обратить внимание на раздел «Информация о платежных 
поручениях», находящийся внизу окна.  

 
Рисунок 53 

Здесь необходимо заполнить информацию о сводном платежном поручении(ях), поступившем в 
адрес банка. 

Номер. Номер платежного поручения.  

Дата. Дата платежного поручения. Указывается вручную или выбором из календаря.  

Сумма. Указывается сумма платежного поручения вводом с клавиатуры.  

После составления списка сотрудников для зачисления заработной платы, его необходимо 
подписать и отправить в Банк. Для подписи документа нажмите кнопку на панели инструментов 

. В новом окне выберите подписанта и нажмите кнопку ОК. Затем для отправки в Банк 

нажмите кнопку . Или сразу нажмите кнопку «Подписать и направить в банк» .  

Распечатать список можно кнопкой , предварительно выделив его левой кнопкой мыши.  

За исполнением документа вы можете отслеживать по столбцу Статус во вкладке «Зарплатный 
проект».  

Отправка «зарплатного» списка в банк завершена.  

Возможные варианты статуса:  
Новый – список подготовлен и готов к подписи.  
Подписан частично – список ожидает всех необходимых подписей.  
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Подписан – список подписан и готов к отправке в банк.  
В обработке – список обрабатывается банком.  
Оплачен – средства зачислены, документ исполнен.  
Отказан – список не принят, для информации откройте документ и в нижней части формы под 
разделом Данные о платежном поручении обратите внимание на ошибку. 


