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I. Регистрация аккаунта

Для того, чтобы зарегистрировать аккаунт в системе:

1. Перейдите по ссылке на административную панель.  

2. Нажмите кнопку «Регистрация» в правом верхнем углу страницы сайта: 

3. В поле ИНН введите налоговый номер субъекта и нажмите  «Далее»  поставьте 
чекбокс в поле «Согласен с применением Регламента Сервиса»

4. На  странице  появятся  дополнительные  поля.  Проверьте  данные  (система 
определит  ИНН  и  подставит  их  автоматически),  в  раскрывающемся  списке 
«Регистрируюсь  как:»  выберите  Агент,  заполните  пустые  поля  (мобильный 
телефон, логин (в качестве него укажите действующий e-mail) и пароль. Пароль 
должен быть длиной не менее 8 символов, содержать заглавные и строчные буквы, 
спецсимволы (!,  @,  #,  $,  ?,  &,  ,  {,  },  [,  ]). Поставьте чекбокс в поле «Согласен с 
применением  Регламента  Сервиса»  и нажмите  кнопку  «Зарегистрировать 
аккаунт».
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Если после ввода ИНН дополнительных полей не появилось, значит системе не 
удалось определить налоговый номер — проверьте правильность ввода.

5. Если все поля заполнены верно, то после щелчка на кнопке «Зарегистрировать 
аккаунт» вы попадёте в аккаунт.

6. Перейти в раздел документы и заполнить оставшуюся информация и загрузить 
необходимые  документы:
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7. После  загрузки и  формирования договора,  нужно подписать  ЭЦП.  Для этого 
нажмите зелёную кнопку «Подписать и отправить» внизу страницы.
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II. Вход и выход
Для входа в аккаунт:

1. Перейдите по ссылке на административную панель. 

2. Заполните поля «Логин» и «Пароль» (в качестве логина используется указанная 
при регистрации электронная почта).

3. Нажмите кнопку «Войти»:

4. Если данные указаны верно, откроется личный кабинет.
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III. Восстановление пароля
Если войти в систему не получается, на странице входа появится сообщение об ошибке. 
Чаще всего войти не удаётся потому, что был введён неверный логин или пароль.

С логином всё просто — в его качестве используется указанная вами при регистрации 
электронная почта.

Забытый же пароль можно восстановить.

1. На странице входа в административную панель кликните по ссылке «Забыли 
пароль?»

2. На  отобразившейся  странице  введите  адрес  электронной  почты  (который 
является  вашим  логином),  на  который  регистрировался  аккаунт  и  нажмите 
кнопку «Восстановить»:
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3. Система сообщит о том, что на ваш e-mail отправлено письмо для сброса пароля.

4. Проверьте  указанный  в  качестве  логина  почтовый  ящик,  найдите  письмо, 
отправленное  системой  для  восстановления  пароля,  и  перейдите  по  ссылке 
внутри. На всякий случай проверьте папку «Cпам», если вы его не найдете в 
папке «Входящие»

5. Введите  новый  пароль,  подтвердите  ввод  и  нажмите  кнопку  «Восстановить 
пароль». Пароль должен быть не менее 8 символов, содержать заглавные и строчные 
буквы, спецсимволы (!, @, #, $, ?, &, , {, }, [, ]).

6. После этого будет выполнен вход в аккаунт. Надёжно сохраните логин (email) и 
новый пароль.
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IV. Личный кабинет
При  входе  в  личный  кабинет  вы  попадаете  на  страницу  «Заявки»,  где  можно 
просмотреть их список:

В верхней части страницы заявок расположена поисковая форма: здесь можно задать 
поиск заявок по коду заявки, клиенту и суммам.

Рядом находится фильтр, благодаря которому можно просмотреть заявки только 
определённого статуса:
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Чтобы  просмотреть  любую  из  заявок,  достаточно  щёлкнуть  по  ней  левой  кнопкой 
мыши: 
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V. Подача заявки
Подача  заявки  состоит  из  нескольких  этапов.  Их  можно  наблюдать  в  левой  части 
страницы с информацией по выбранной заявке.

V.I. Заведение заявки

1. Войдите в личный кабинет и нажмите кнопку «Создать заявку»:

2. В поле «ИНН организации-заявителя» нужно указать ИНН юридического лица. 
При наведении на иконку (i) загрузится информация по этой организации. 
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3. Введите номер закупки в поле «№ закупки». Система подставит данные 
автоматически в остальные поля, остаётся только проверить их правильность и 
заполнить поля в форме, которые не прогрузились автоматически.

4. Выберите тип банковской гарантии в выпадающем списке «Тип банковской 
гарантии».

5. Далее осталось указать информацию в полях «Требуемая сумма», «Желаемая 
дата выдачи», «Дата окончания». Заполните оставшиеся поля и нажмите «Подать 
заявку».
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6. Если данные заполнены правильно, появится всплывающее сообщение о 
предварительном одобрении заявки с указанием размера комиссии. Нажмите 
кнопку «Заполнить анкету».

V.II. Заведение заявки с несколькими заказчиками
1. После внесения номера закупки выберете заказчиков в выпадающем списке.

2. После выбора заказчиков заполните данные о сроках БГ.

V.III. Заполнение анкеты
1. Заполните  анкету.  Она  состоит  из  нескольких  разделов,  сворачивать  и 

разворачивать которые можно щелчком кнопки мыши по заголовку блока.
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2. Когда вся информация указана, можно перейти к следующему шагу при помощи 
кнопки «Далее».

3. При необходимости удаления заявки — воспользуйтесь красной кнопкой 
«Удалить» в шапке страницы.

4. Заполните финансовую отчётность в разделе «Балансы». 
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5. Когда все  разделы будут приведены в порядок,  щёлкните по кнопке «Далее», 
чтобы перейти к следующему шагу.

6. Соберите  пакет  документов.  Чтобы  загрузить  документ,  нажмите  кнопку 
«Загрузить» справа от названия документа.

7. В  открывшемся  окне  «Проводника»  выберите  файл  документа  и  нажмите 
«Открыть».
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8. Документ будет загружен в систему.

9. Когда процесс будет завершён, нажмите зелёную кнопку «Скопировать ссылку 
на подпись» внизу страницы.

10. Если система выдаст сообщение о том, что анкета заполнена не полностью 
нажмите кнопку «Перейти» и внесите недостающие сведения. Незаполненные 
поля будут отмечены красным.

11. Когда клиент подписал заявку она меняет статус на «Направлена».
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V.IV. Заключительный этап
1. Если  у  Банка  появится  замечание  в  разделе  «Документы»,  у  вас  появится 

комментарий  что  необходимо  прикрепить.  Для  устранения  замечаний 
необходимо нажать на кнопку «Загрузить файл» и прикрепить документ. 

2. После устранения замечаний по заявке отправьте повторно клиенту на подпись 
при помощи ЭЦП. 

3. Если появились вопросы по заявке — их можно написать через раздел «Чат» в 
шапке страницы в режиме просмотра выбранной заявки.
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4. Для Согласование текста БГ необходимо нажать кнопку «Направить проект» на 
статусе согласование, после вложить файл с правками.

5. Нажмите на кнопку «Направить проект на согласование»

Если  нужно изменить  комиссию по  БГ можно воспользоваться  кнопкой  «Изменить 
комиссию», после этого проставить желаемую комиссию.

ВАЖНО! Если уменьшать без согласования Банка комиссию, она уменьшится за счет 
КВ АГЕНТА.

6. Если есть вопросы по выпуску БГ можно их написать в разделе «Чат».
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7. Если  замечаний  нет  и  проект  БГ  согласован,  копируйте  ссылку  клиенту  на 
подпись.

8. После подписания ссылки клиентом заявка поменяет статус на «Принята».

9. Когда  статус  заявки  изменится  на  «БГ  выдана»,  вы  сможете  скачать  скан 
гарантии.

10. Для подписания «Акта выполненных работ» и «Счет на оплату» необходимо 
пройти  во  вкладку  «Документы»,  поле  «Акты».  Для  подписания  данных 
документов необходимо нажать на кнопку «Подписать»

11. Если Вам требуется сменить свои банковские реквизиты, необходимо пройти во 
вкладку  «Документы»,  «Основные  сведения»  и  заменить  на  нужные  вам 
реквизиты р/с и БИК.
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