
Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 

 Выпуск электронной подписи 



 
    

  Выпуск электронной подписи 
 

Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 
Перейдите в раздел «Продукты и услуги» -> «E-invoicing» 



 
    

  Способы получения электронной подписи 
 

Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 

Перейдите в раздел «Продукты и услуги» -> «E-invoicing» 

1 способ 

нажмите «Получить» 



 
    

  Способы получения электронной подписи 
 

Способ №2 

Зайдите в раздел «Личный кабинет» -˃ «Электронные подписи» -˃ «Получить» 

2 способ 

нажмите «Получить» 



 
    

  Способы получения электронной подписи 
 

Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 
Зайдите в раздел «Личный кабинет» -˃ «Сервисы» -˃ «Получить» 

3 способ 

нажмите «Получить» 



 
    

  Загрузка документа, удостоверяющего личность 
 

Для получения электронной подписи вам понадобится  
скан-копия паспорта (обязательно) и СНИЛС (при необходимости) 

нажмите «Загрузить» 



 
    

  Пример документа, удостоверяющего личность 
 

Образец паспорта доступен при переходе по ссылке 



 
    

  Загрузка документа, удостоверяющего личность 
 

нажмите «Загрузить» 
(при необходимости) 



 
    

  Загрузка документа, удостоверяющего личность 
 

Заполните все необходимые поля (если это не произошло автоматически) 

Примечание: При выпуске сертификата для сотрудника ИП кроме скан-копии 
разворота страниц паспорта гражданина РФ с фотографией необходимо 
прикрепить скан-копию страницы с адресом постоянной регистрации. 

нажмите «Продолжить» 



 
    

  Загрузка СНИЛС 
 

Загрузка СНИЛС (при необходимости) 

нажмите «Загрузить» 



 
    

  Загрузка СНИЛС 
 

Нажмите кнопку «Продолжить» 



 
    

  Данные о компании 
 

Данные организации проверяются в справочнике ЕГРЮЛ/ЕГРИП и, при несовпадении, заполняются данными из 
ЕГРЮЛ/ЕГРИП. Если по техническим причинам проверка данных организации в справочнике ЕГРЮЛ/ЕГРИП 
невозможна, необходимо дополнить недостающие данные о компании вручную. Данные сгруппированы по блокам. 
Блоки, требующие дополнения и/или изменения информации, отмечены знаком  . ! 

нажмите кнопку «Продолжить» 

нажмите       , чтобы увидеть развернутую информацию 



 
    

  В случае отсутствия сведений о зарегистрированном руководителе  
 

В случае отсутствия сведений о зарегистрированном руководителе в справочнике ЕГРЮЛ/ЕГРИП или 
в системе «Сбербанк Бизнес Онлайн», после отправки заявки на выпуск сертификата ЭП 
пользователю необходимо распечатать и подписать заявление на выпуск ЭП, а также подготовить 
пакет документов для предъявления в отделение Сбербанка (ОСБ).  

 
 

Примечание: В случае особого порядка обработки компании пользователь информируется 
уведомлением о необходимости предоставления пакета документов: «Для получения электронной 
подписи Вам необходимо посетить отделение Сбербанка по месту ведения расчетного счета».  



 
    

  В случае отсутствия сведений о зарегистрированном руководителе  
 

Для печати заявления на выпуск ЭП выполните следующие шаги: 

1. Откройте страницу «Электронные подписи» 

2. Наведите курсор на кнопку           и нажмите ссылку «Документы» в выпадающем меню или кнопку 

«Документы» под номером заявки 

 

 

 

 

 

 

3. Перейдите по ссылке «Заявление на выпуск электронной подписи – Скачать» 

4. Произведите печать документа и подпишите «Заявление на выпуск электронной подписи» у руководителя 

организации.  

… 



 
    

  Проверка введенных данных 
 

нажмите «Подтвердить и получить подпись» 



 
    

  Получите электронную подпись 
 

По окончании проверки данных вам придет сообщение  



 
    

  Получите электронную подпись 
 

Подтвердите свое желание выпустить ЭП вводом пароля из SMS-сообщения (для SMS-пользователей) 

Введите SMS-пароль и нажмите «Подтвердить» 



 
    

  Получите электронную подпись 
 

Ознакомьтесь с «Сертификатом электронной подписи», перейдя по ссылке 

Нажмите на кнопку «С сертификатом ознакомлен» 



 
    
   

 

Поздравляем, вы получили электронную подпись! 
Начните работу в сервисах E-invoicing. 



 Настройки групп, пользователей, ролей 



 
    

  Настройки пользователей 
 

Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 
Перейдите в раздел «Продукты и услуги» -> «E-invoicing» -> «Настройки» -> «Пользователи» 



 
    

  Добавление нового пользователя 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 
В разделе «Личный кабинет» вы можете добавить пользователя к уже существующему списку 

Заполните все необходимые поля 

Примечание: Данная функция доступна только для добавления пользователя подсистемы 
«Сбербанк» (для входа в E-invoicing не через СББОЛ). После добавления пользователю 
направляется письмо со ссылкой для установки пароля и продолжения регистрации. 



 
    

  Добавление нового пользователя 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 

В окне «Пользователи» найдите и кликните по созданной учетной записи 

 
• в разделе «Группы» укажите, к каким группам пользователей относится данная учетная запись 

 
• в разделе «Роли» укажите полномочия пользователя в системе документооборота  

 
• в разделе «Обработанные» для пользователя настраивается доступ к архиву документов в сервисе E-invoicing 

 
• в разделе «Уведомления» устанавливается, о каких системных событиях в электронную почту пользователя будет направляться уведомление. 

 
По окончании настройки учетной записи нажмите «Сохранить» 

 
 



 
    

  Настройки пользователей 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 
В разделе «Пользователи» вы можете увидеть всех пользователей организации, их роли, а также объединить их в группы 

Выделите пользователей для 
добавления их в группу 

Нажмите кнопку «Объединить в группу» 



 
    

  Объединение пользователей в группы 
  

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 
Придумайте название группы и нажмите кнопку «Объединить» 

Созданная группа добавится к списку уже существующих 

нажмите «Объединить» 



 
    

  Настройки групп пользователей 
 

Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 Перейдите в раздел «Продукты и услуги» -> «E-invoicing» -> «Настройки» -> «Группы» 



 
    

  Настройки групп пользователей 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 
Раздел «Группы» используется с целью объединения пользователей для работы с определенными типами документов  

Для добавления новой группы нажмите кнопку «Добавить» 



 
    

  Создание группы 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 

охранить 

Выберите пользователя и нажмите «Сохранить» 

Укажите название группы 

Добавьте пользователей 

Выбранный пользователь станет участником группы 

нажмите «Сохранить» для завершения создания группы 

нажмите «Удалить» 

Для удаления пользователя из группы нажмите на него 



 
    

  Удаление группы 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 

Выделите ее 

Нажмите кнопку «Удалить» 



 
    

  Редактирование группы 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 
Редактирование группы «Бухгалтер»  

(добавление или удаление пользователей) 

Количество участников группы 



 
    

  Добавление пользователя в группу 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 
Для добавления пользователя в группу нажмите «Добавить пользователей» 

Выбранный вами пользователь 
 станет участником группы  

нажмите «Сохранить» 



 
    

  Удаление пользователя из группы 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 

Для удаления пользователя из 
группы нажмите на пользователя 

Нажмите кнопку «Удалить» 



 
    

  Настройки ролей пользователей 
 

Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 Перейдите в раздел «Продукты и услуги» -> «E-invoicing» -> «Настройки» -> «Роли» 



 
    

  Настройки ролей пользователей 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 
В разделе «Роли» вы можете просмотреть функции, входящие в нее, а также 

людей, которые выполняют определенные роли 

Список всех ролей и функций, входящих в них 



 
    

  Настройка ролей пользователей 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам Группа людей, занимающихся обработкой документов  



 
    

  Настройки ролей пользователей 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 
Для добавления роли участнику перейдите в раздел «Настройки» -> «Пользователи», 

выберите нужного вам и нажмите на него 

Нажмите кнопку «Добавить роль» 

Выберите роль  

нажмите «Сохранить» 



 
    

  Настройка тарифов 
 

В разделе «Тарифы» вы можете выбрать подходящий вам в зависимости от необходимых функций 

Если вы сменили тариф в течение месяца, то функционал прежнего тарифа будет доступен до конца месяца 



Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 

 Настройка связи с контрагентом 



 
    

  Настройка связи с контрагентом  
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 

Для настройки связи с контрагентом выберите «E-invoicing» -> «Контрагенты» -> «Запросы».  

Введите ИНН контрагента 
Выберите контрагента 

Примечание: В случае одинаковых ИНН выберите организацию с нужным КПП 

Отправьте приглашение 

Для обмена документами со Сбербанком взаимосвязь с Клиентом устанавливается автоматически 



 
    

  Настройка связи с контрагентом  
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 

Ваш запрос получит статус «Ожидается подтверждение» 



 
    

  Настройка связи с контрагентом  
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 

После подтверждения партнером он появится в списке активных 
контрагентов. Теперь вы можете обмениваться с ним документами. 



 
    

  Настройка типов документов для обмена  
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 

Укажите типы документов для дальнейшего документооборота с этим контрагентом 

нажмите «Сохранить» 



 
    

  Шаблоны маршрутов 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 
Для настройки маршрута движения документа внутри организации 

выберите пункт меню «Настройки» -> «Шаблоны маршрутов» 

Нажмите «Добавить» для добавления 
нового шаблона маршрута 



 
    

  Шаблоны маршрутов 
 

В разделе тарифы вы можете выбрать подходящий вам 

Выберите тип документа (в качестве примера взят тип «Документ») 

Выберите ИНН контрагента (для примера взят ИНН недавно добавленного контрагента) 

Выберите тип входящие/исходящие 

Далее перейдите к добавлению этапов (продолжение на следующей странице) 



 
    

  Шаблоны маршрутов (продолжение) 
 

• Нажмите кнопку                           сообразно количеству этапов подписания/ согласования, которые документ проходит в Вашей организации 
 
• В строках этапов необходимо выбрать группы пользователей, представляющих в процессе согласования подразделения (например: юристы, 

бухгалтер, фин. директор) , согласующие документ до его подписания первым лицом или иным уполномоченным сотрудником Вашей 
организации и при необходимости указать конкретных пользователей, обрабатывающих документ      
 

• Последним этапом маршрута указывается сотрудник организации, подписывающий документ  
 

•  Лицам, подписывающим документ электронной подписью устанавливается флаг ЭП 
 

•  По завершении настройки этапа нажимается       , для редактирования этапа нажмите  
 

•  После настройки этапов нажмите «Сохранить».  

 
 
 



 Получение документов от контрагента 



 
    

  Получение документа от контрагента 
 

Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 

Перейдите в раздел продукты и услуги и выберите E-invoicing 

Авторизуйтесь в АС «Сбербанк Бизнес Онлайн» 

Перейдите в раздел «Документы» и выберите «На обработку», чтобы увидеть поступившие документы 



 
    
   

  Получение документа от контрагента (без ЭЦП) 
 

Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 

Нажмите «Принять» 

Принятый документ отобразится 
 в папке «Обработанные» 

! 



 
    

  Папка «Обработанные» 
 

В папке «Обработанные» находятся документы из завершенного документооборота 
со статусами «принят», «отклонен» или «подписан» 

! 

! 

! 



 
    
   

  Получение документа от контрагента (с ЭЦП) 
 

Нажмите «Подписать» 



 
    
   

  Получение документа от контрагента (с ЭЦП) 
 

Введите код подтверждения и нажмите «Подтвердить» 



 
    
   

  Получение документа от контрагента (с ЭЦП) 
 

Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 

Принятый документ отобразится в папке «Обработанные» 



 
    
   

  Отправка документа контрагенту 
 

Проверьте необработанные 
док-ты 

Способ №2 

Перейдите в раздел продукты и услуги и выберите E-invoicing 

Авторизуйтесь в АС «Сбербанк Бизнес Онлайн» 

Перейдите в раздел «Документы» и выберите «Новый документ» 

! 



 
    
   

  Отправка документа контрагенту 
 

Выберите «Тип документа» 

Выберите «Получателя» 

Укажите номер документа  
(не обязательно) 

Поля не обязательны для заполнения 

Нажмите «Сохранить» 

Загрузите направляемый документ с компьютера 



 
    
   

  Отправка документа в банк 
 

Чтобы отправить документ, нажмите «Принять» 



 
    
   

  Отправка документа контрагенту 
 

«Документооборот» будет завершен после 
принятия документа другой стороной 

Нажмите «Принять» и документ будет отправлен  



 
    
   

  Отправка документа в банк 
 

Принятый другим контрагентом документ отобразится в папке «Обработанные» со статусом «Принят» 



 
    
   

  Проблема: клиент не видит документ 
 

Решение: 
 
1. Поиск по входящим документам.  Отправитель нам известен, соответственно нам нужны документы от него.  

 
2. Находим нужный нам документ и пытаемся в него войти  

 
3. Если ошибка, то у вас нет прав для обработки этого документа. Обратитесь к  администратору для включения 

вас в группу пользователей, указанную в маршруте документа. 
 

4. Если документ адресован не группе лиц, а одному человеку, то администратору в маршрут документа нужно 
добавить еще один этап и указать в нем Вашу учетную запись. Далее, пользователь, на которого документ 
маршрутизирован ошибочно, принимает документ нажатием соответствующей кнопки и документ по 
маршруту переходит к Вам (становится доступен в папке «На обработку»). 



Спасибо за внимание 


