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1 1. Создание профиля агента 

После регистрации в программе необходимо создать профиль агента. Эта 
операция необходима для доступа к личному кабинету пользователя и 
функционалу Программы: управление данными профиля, подача заявок на 
получение БГ, отслеживание статуса заявки, работа по заявкам при наличии 
дополнительных требований от Банка, получение БГ, управление клиентами 
и их заявками. 

1. На главной странице Программы нажмите на ссылку "Кабинет" (см. рис. 1). 

 

Рисунок 1 - Образец строки меню на главной форме Программы 

 

2. Откроется окно первого шага авторизации (см. рис. 2). На первом вы 
выбираете тип авторизации – «по эл. Почте», «по КЭП», или «Через Goodfin» 

 

Рисунок 2 - Окно "Создание профиля. Шаг 1." 

 

3. В открывшемся окне необходимо выбрать регистрация по КЭП или вы агент 
– физлицо (см. рис. 3). 
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Рисунок 3 - Окно "Регистрация в сервисе." 

 

 

Вы применяете КЭП и переходите на 1 шаг регистрации с подтверждением 
своих данных (см. рис. 4). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 4 - Окно "Регистрация шаг 1 из 3." 
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Рисунок 5 - Окно "Регистрация шаг 2 из 3." 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 5 - Окно "Регистрация шаг 3из 3." 
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Если данные введены, верно, то появится сообщение о завершении создания 
Вашего профиля и завершении регистрации через подтверждение Вашей 
почты  (см. рис. 6). 

 

Рисунок 6 – «Сообщение о завершении создания профиля» 

 

1.4. Для окончания регистрации, необходимо дождаться пока Банк подключит 
Вас, как агента. На указанную почту придет письмо с подтверждением 
регистрации в качестве брокера либо об отклонении заявки. 
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2 2. Личный кабинет  

Личный кабинет Агента состоит из левого вертикального и правого 
горизонтального меню. Левое меню является динамическим и его можно 

скрыть нажатие на значок . 

На рисунке 1 указаны наиболее важные функциональные возможности и 
разделы.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 1 – Окно «Личный кабинет» 

 

Блок 1 - Левое меню – разделы «Заявки» (открыт по умолчанию – приведен 
на рис. 1), раздел «Калькулятор»(здесь можно рассчитать предварительную 
стоимость по финансовому продукту(см. рис. 2)  а также из него сразу начать 
оформление гарантии), раздел Техподдержка -  для быстрой обратной связи с 
техническими специалистами (см. рис. 3) и вкладка полезные материалы (см. 
рис. 3.1), где располагаются актуальные тарифы, паспорт продукта и прочая 
полезная информация для работы по финансовому продукту Банка. 

Блок 2- Профиль пользователя (см. рис. 4) – в этом разделе вы можете 
управлять своими данными, системой уведомления и подписками на новости 
от портала, а также отслеживать посещения Вашего личного кабинета и 
управлять цветовым оформлением.  

Блок 3 – Система фильтров по статусам заявок (см. рис. 5) – с помощью нее 
настраивается возможность группировки и отслеживания заявок по статусам. 
Система дает возможность создавать персональные названия для статусов и 
их групп. Вам не нужно учить систему статусов – вы можете назвать их так, 
как вам будет удобно. По умолчанию настроены 3 группы фильтров – 
«Выдано», «В работе», «Отказ». 

Блок 4 – Поиск – поиск по ИНН клиента или по номеру заявки. 
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Блок 5 – Мастер подачи заявки – старт процесса по подаче заявки по «новому» 
или «старому» клиенту.  

 

Рисунок 2 – Окно «Калькулятор» 

 

Рисунок 3 – Окно «Техподдержка» 
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Рисунок 3.1 – Окно «Полезные материалы» 

 

 

Рисунок 4 – Окно «Профиль пользователя» 

 

Рисунок 5 – Окно «Система фильтров по статусам заявок» 
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2.1 1. Мастер подачи заявки. 

В системе нет отдельных профилей клиентов, заявки создаются вместе с профилем в 
процессе ее заполнения. ВАЖНО! Система сохраняет данные по клиенту, если они были 
подписаны клиентом и прошли верификацию в Банке. Все последующие заявки будут 
подаваться быстрее так как мастер подачи по этим клиентам будет состоять всего из 3 
шагов. 

Выбираем кнопку подать заявку и переходим в мастер подачи заявки (см. рис. 1.2) 

 

Рисунок 1.2 - Окно перехода к мастеру подачи заявки.  

 

После ввода ОГРН происходит подбор клиента, Вы его выбираете и 
переходите к выбору продукта. 
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После выбора продукта вы нажимаете кнопку «Далее» и переходите к 1 шагу 
заполнения данных по конкурсу. Во время перехода к этому 1 шагу – система 
собирает все необходимые данные по Вашему клиенту и отображает Вам 
только необходимые данные для ввода по продукту. 

На 1 шаге Вы вводите номер процедуры. Если тендер коммерческий – то 
указываете номер контракта, если закупка не представлена на ЕИС – то 
также номер процедуры с коммерческой ЭТП или номер контракта/проекта 
договора. 

 

Если система определила Ваш номер процедуры, то на шаге 2 Вам 
необходимо будет подтвердить, что тендер определился корректно. 

 

Нажав кнопку «Далее» Вы переходите на 3 шаг заполнения и проверки 
данных по Вашей будущей заявке. 

ВАЖНО! Если система не нашла данные по Вашей закупке, Вам необходимо 
внести данные в поля обозначенные звездочками. 
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На шаге 3 Вы проверяете данные, которые были предоставлены системой и 
заполняете, и корректируете те поля, которые маркированы звездочкой и не 
отмечены серым цветом. Серые поля – недоступны к редактированию. 

 

ВАЖНО! В системе есть подсказки, которые Вам подсветят какие поля не 
прошли проверку, чтобы заявка перешла на следующий шаг.  

 

 

 

Следующий шаг - "Финансовые показатели" - позволяет заполнить 
финансовую отчетность клиента по последним отчетным периодам. Все поля 
могут быть заполнены вручную,(как правило годовая отчетность сданная 
клиентом в ФНС отображается заполненными столбцами), но есть 
возможность загрузки файла с отчетностью в формате xml. Для этого 
нажмите кнопку "Загрузить" и выберите файл с финансовой отчетностью на 
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компьютере 

 

На 5 шаге Вы прикладываете «Документы" необходимо загрузить 
обязательные документы клиента (сканы оригинальных документов или 
отчетность). При подаче заявки банки могут также запросить загрузку 
дополнительных документов. Чтобы загрузить документ нажмите кнопку 
"Загрузить файлы документов" и выберите файл на компьютере (размер 
файла не должен превышать 15 МБ). Если Вам надо прикрепить несколько 
документов в 1 раздел, повторите эту процедуру.  
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На последнем шаге  Мы заполняем разделы "Собственники" «Ответственные 
лица» «Лицензии» (при необходимости) и «Реквизиты» 

Если необходимо отредактировать или удалить собственника, нажмите 

нужную кнопку. "Редактирование"  , "Удаление" |  

  

Если нет информации по данным ФНС по клиенту о его конечных 
бенефициарах или собственниках, то необходимо ее добавить через кнопку 
«Добавить». Далее необходимо выбрать юридическое или физическое лицо и 
заполнить все обязательные поля. 

 

 

Раздел "Лицензии" соответствует по интерфейсу предыдущим. Чтобы 
добавить, нажмите кнопку "Добавить" (см. рис 2.6). Откроется окно для ввода 
данных о лицензии. Заполните все поля и по окончании нажмите "Сохранить" 
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.

 

 

 
ПРИМЕЧАНИЕ: При получении данных из источника по клиенту могут 
автоматически быть добавлены сведения об ответственных лицах. 
Убедитесь, что загруженные данные корректны и при необходимости 
заполните недостающие поля. Для этого нажмите на ФИО ответственного 
лица в разделе  "Ответственные лица". 
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Банковские реквизиты также обязательны для заполнения. Выберите банк из 
списка и затем введите номер расчетного счета (см. рис. 2.10).  
После ввода номера расчетного счета нажмите "Сохранить". На этом 
редактирование профиля клиента закончено. 

 

Как только проверка последнего шага подачи заявки завершена необходимо 
нажать "Далее". Откроется форма подписания заявки и ее отправки в сервисы 
партнеров (см. рис. 2.11). Здесь можно проверить сформированные системой 
документы (анкета) и ранее подгруженные документы. Далее необходимо 
скопировать ссылку для удаленного подписания и отправить клиенту для 
подписания заявки.  После подписания клиентом заявки, необходимо 
поставить галочки о согласии с текстом пользовательского соглашения и 
политикой обработки персональных данных, после чего нажать на кнопку 
"Подать заявку (партнёры)". Заявка появится в разделе "Заявки" и приобретет 
статус "Новая".  
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Рисунок 2.11 - Окно подачи заявки - Отправка заявки в сервисы партнеров и 
удаленное подписание 

ПРИМЕЧАНИЕ: 
На статусе «Готова к подписанию» - заявку можно подписывать КЭП. 

2.1.1 3. Банковская гарантия на участие 

Подача БГ на участие отличается только третьим шагом подачи заявки. При 
выборе продукта "Банковская гарантия на участие", необходимо на первом 
шаге ввести также реестровый номер процедуры, а затем заполнить 
информацию касающуюся БГ на участие (см. рис. 3.1). 
На третьем шаге подачи заявки в блоке "Информация о процедуре и 
обеспечении" необходимо заполнить: 

1. Сумма БГ на участие, руб 

2. Дата начала действия БГ на участие 

3. Дата окончания действия БГ на участие 

4. Крайний срок получения БГ на участие 

5. Дата начала действия гарантии на исполнение 

6. Дата окончания действия гарантии на исполнение 

7. Крайний срок получения БГ на исполнение 
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Блок "Дополнительно" заполняется аналогично заявке БГ на исполнение. 
Остальные шаги такие же, как и на БГ на исполнение/возврат аванса. 

Рисунок 3.1 - Окно подачи заявки на участие - Шаг 3 - Информация о процедуре 
и обеспечении 

После подачи заявки, она перейдет в статус "Новая". В скором времени Банк 
возьмет ее в работу. Об изменение статуса система Вас оповестит. 
Как только банк рассмотрит Вашу заявку на Ваш e-mail придет письмо с 
ответом. 
Статус заявки изменится на «На рассмотрении». С этого момента начинается 
работа с банком. 

2.1.2 4. Расчетно-кассовое обслуживание 

Для подачи заявки на РКО (расчетно-кассовое обслуживание) необходимо 
выбрать соответствующий продукт и заполнить четыре поля (см. рис. 4.1). 

• ФИО 

• Номер телефона 

• email 

• Город присутствия офиса банка 

Если у Вас уже по какому-либо продукту были уже заявки, то данные 
заполнятся автоматически. После заполнения данных нажмите кнопку 
"Далее", чтобы перейти к следующему шагу. 



Руководства пользователей системы IT-Finance – Руководство для агентов. 

 

 

 
Рисунок 4.1 - Окно подачи заявки на РКО - Шаг 1 - Общая информация 

 

На втором шаге подачи заявки на РКО необходимо прикрепить документы, 
аналогично пятому шагу подачи заявки на получение БГ на исполнение 
контракта и нажать кнопку "Далее", чтобы завершить создание заявки. 

 

2.2 3.2 Возврат на переоформление 

В случае, если Банк обнаружил в заявке ошибки, то заявка вернется со 
статусом "Неверные данные". Необходимо перейти в заявку и нажать кнопку 
"Внести исправления" (см. рис. 1) 

Рисунок 1 - Окно заявки - Возврат заявки банком для исправления 
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У каждого поля, где необходимые изменения показаны комментарии банка 
(см. рис. 2). Внесите исправления, а затем нажмите кнопку "Подать заявку 

заново" |  

Рисунок 2 - Окно заявки - Внесение исправлений 

 

2.3 3.3 Запрос дополнительных документов 

Как только заявка одобрена банком, он может выслать запрос 
дополнительных документов или сразу выставить предложение БГ. Если 
банком были запрошены дополнительные документы, к Вам на почту придет 
письмо, а статус заявки изменится «Направлен запрос клиенту». 
В личном кабинете потребуются действия для заявки. Для этого необходимо 
перейти в раздел "Заявки", найти заявку со статусом "Направлен запрос 
клиенту" и, открыв её (для этого можно нажать на ссылку "Запрос 
дополнительных документов", что сразу перенаправит в нужный раздел 
заявки), перейти в раздел "Запросы доп. док-ов" (см. рис. 1). 
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Рисунок 1 - Список заявок - Заявки в статусе "Направлен запрос клиенту" 

 

Откроется окно соответствующего раздела работы с заявкой. (см. рис 2). В 
данном окне представлен список запросов документов по заявке. Чтобы 
отобразить только те запросы, которые ожидают ответа (т.е. ожидают 
отправки соответствующих документов), нажмите галочку "Только 
ожидающие ответа". 

 

 
Рисунок 2 - Окно со списком запросов дополнительных документов 

 

Необходимо нажать на  , прикрепить файл документа и, если нужно, 
написать комментарий (см. рис. 3). 
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Рисунок 3 - Окно работы с запросом дополнительных документов 

 

По окончании нажмите "Готово". Откроется экранная форма отправки 
документа в банк (см. рис. 4). Здесь доступна ссылка для отправки клиенту 
для подписания КЭП. Как только клиент все проверит, ему необходимо 
нажать "Отправить в банк" и откроется окно подписания документа.  

Рисунок 4 - Окно со списком запросов дополнительных документов - Отправка 
в банк 

 

В случае, когда документ не может быть предоставлен, следует поставить 
галочку "Документ отсутствует и не может быть предоставлен". К тому же 
на этом этапе можно отозвать заявку по какой-либо причине. Если произошел 
подобный случай, необходимо в появившемся окне написать комментарий и 
нажать кнопку "Отозвать" (см. рис. 5). 
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Рисунок 5 - Окно добавления комментария при отзыве заявки 

 

2.4 3.4 Запросы и обсуждения 

В системе предусмотрена функция связи с банком через вкладку "Запросы и 
обсуждения" (см. рис. 1). Здесь можно создать новое сообщение, либо 
продолжить предыдущую беседу. 

 

 
Рисунок 1 - Окно сделки - Вкладка "Запросы и обсуждения" 

 

Отправка запроса состоит из следующих шагов: 

1. При создании нового сообщения следует выбрать тип запроса ("Запрос 
по заявке", "Претензия по выданной БГ", "Регрессное требование", 
"Согласование предложения БГ") 
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2. Написать свой комментарий, содержащий возможные уточнения или 
запросы по заявке 

3. Выбрать тип документа из раскрывающегося списка. 

4. Приложить соответствующие файлы документов, если необходимо. 
Чтобы прикрепить файл, необходимо нажать кнопку "Загрузить файлы 
документа" и найти необходимые файлы на своем компьютере. К 
одному типу документа может быть добавлено несколько файлов. 
Чтобы скачать на компьютер прикрепленный файл, нажмите кнопку 

"Скачать файл" |  
Чтобы удалить прикрепленный файл документа, нажмите кнопку 

"Удалить файл из списка" | . Если к типу документа прикреплено 
несколько файлов, вы можете удалить все одновременно, нажав 
кнопку "Удалить все файлы" 

5. К одному запросу можно добавить несколько типов документов, для 
этого необходимо нажать кнопку "Добавить документ". В текущем 
окне появится еще одна идентичная форма типа документа. 

6. После того, как все необходимые сведения добавлены в запрос, 
нажмите кнопку "Отправить" 

 

2.5 3.5 Предложение 

Если параметры заявки и документы устраивают банк, то он выставляет 
предложение, меняется статус заявки на «Формируется предложение». В 
заявке во вкладке предложение банка появится предложение, где можно его 
рассмотреть. А на почту придет письмо, сообщающее о том, что банк выставил 
предложение БГ. 

Для рассмотрения предложения, откройте заявку из раздела "Заявки" и 
перейти во вкладку "Предложение", содержащую информацию о поступившем 
предложении в виде подготовленных проектов договоров и текста гарантии. 
В блоке "Параметры предложения" представлены данные по предложению: 
"Предполагаемая дата выдачи БГ", "Стоимость БГ", "Номер счета", "Дата 
счета" и "Комментарий банка" (может быть пустым). 
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Рисунок 1 - Окно заявки - Вкладка "Предложение" - Параметры предложения 

 

В блоке "Документы предложения" (см. рис. 2)  следует скачать проект, акт и 

счет через кнопку "Скачать" |  , просмотреть документ в отдельном окне 

без скачивания можно через кнопку "Предпросмотр" | . 

 

 
Рисунок 2 - Окно заявки - Вкладка "Предложение" - Документы предложения 

В системе предусмотрено три варианта выполнения этапа "Предложение БГ". 
Рассмотрим их по отдельности. 

2.5.1 1. Принять предложение. 

Вам необходимо скачать присланные банком документы и отправить их 
клиенту, для согласования с заказчиком. 

ЗАМЕЧАНИЕ: 
Данные документы предоставлены лишь для ознакомления. Любое их 
изменение недопустимо. Поэтому после согласования проекта и договора с 
заказчиком заново крепить документы не требуется. Система попросит 
подписать КЭП уже имеющиеся документы. 
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Счет следует оплатить и сделать скан-копию платежного поручения, а затем 

прикрепить в блок "Прикрепленные документы" через кнопку  (см. рис. 3). 

Рисунок 3 - Окно заявки - Вкладка "Предложение" - Прикрепленные 
документы 

Далее необходимо заполнить поля из блока "Принятие предложение". 
Соответственно, заполняете "№ платежного поручения" и "Дата платежного 
поручения" (см. рис. 4). 

Рисунок 4 - Окно заявки - Вкладка "Предложение" - Принятие предложения 

Если клиенту необходима доставка оригиналов, следует проставить вариант 
доставки. Рассмотрим вариант доставки курьером (см. рис. 5). В появившемся 
блоке необходимо заполнить следующие поля: 

• Контактное лицо доставки оригинала БГ 

• Контактный телефон доставки оригинала БГ 

• Адрес доставки оригинала БГ 

• Дополнительная информация доставки оригинала БГ (заполняется по 
мере необходимости) 

Поля "№ квитанции" и "Дата отправки" заполняются банком и Вам для 
редактирования недоступны. 
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Рисунок 5 - Окно заявки - Вкладка "Предложение" - Параметры доставки 
оригинала БГ 

Если необходимо заполните поле "Замечание от соискателя гарантии" и 
нажмите кнопку "Сохранить". Система оповестит Вас, что данные сохранены 
и теперь можно выполнить этап "Предложения банка". Так как все документы 
должны быть подписаны КЭП клиента, то внизу имеется ссылка для отправки 
клиенту (см. рис. 6). 

Рисунок 6 - Окно заявки - Вкладка "Предложение" - Удаленное подписание 

Клиент обязан проверить документы и информацию по предложению. Если 
данные устраивают, то соискатель подписывает документы и отправляет 
предложение в банк. После чего заявка перейдет статус «Предложение 
принято». 
Как только Банк ответит, то система оповестит Вас письмом на почту. Банк 
может вернуть предложение либо на доработку, либо уже с выпущенным 
сканом. Во втором случае предложение недоступно для редактирования, но 
доступно для просмотра и скачивания скана. Заявка перейдет статус 
«Выдано» (см. рис. 7). 
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Рисунок 7 - Окно заявки - Вкладка "Предложение" - Предложение при статусе 
заявки "Выдано" 

Возможно, что Банк отправит оригинал Банковской гарантии позже, нежели 
чем выпустил и отправил Вам скан БГ, поэтому данные по отправке 
Банковской гарантии придут позже, заявка на этом этапе будет иметь статус 
«Ожидание отправки оригинала». Система оповестит Вас по электронной 
почте о том, что Банк прислал информацию по доставке. 

 

 
Рисунок 8 - Окно заявки - Вкладка "Предложение" - Параметры доставки 

Как только Вы получите информацию по отправке оригинала (см. рис. 8), 
заявка перейдет в статус "Выдано" и работа с банком на этом закончена. 

2.5.2 2. На доработку 

В случае, если Вам необходимо отправить предложение на доработку, то 
нажмите "Сохранить", а затем "На доработку". В открывшемся окне введите 
комментарий и нажмите "Готово". Статус заявки изменится на «Запрос от 
клиента на доработку». 
Ваш комментарий отобразится в блоке обращений. Как только Банк 
рассмотрит Ваши замечаний он ответит в этом же блоке. 
Далее Банк либо откажет в изменениях, либо внесет свои изменения и вновь 
вышлет Предложение на согласование. К тому же Вы можете отказать по 
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данной заявке. 
Как только Банк ответит, можно переходить к варианту "Принятие 
предложения" (см. выше.) 

2.5.3 3. Банк отправил предложение на повторное согласование 

Банку потребовалось повторное согласование проекта и договора. После 
принятия предложения, система оповестит Вас об изменение статуса по 
электронной почте. Статус заявки вновь сменится на «Проект на 
согласовании». Зайдя в заявку Вы можете увидеть комментарий банка. Исходя 
из этого можно либо продолжить работу с банком, либо отказать. 

 


