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1. Профіль компанії 

 

1.1. Права користувачів 

 

Користувач має змогу переглянути профіль компанії з будь – якої сторінки або меню 

Системи. 

 

Для перегляду профілю компанії необхідно у правому верхньому куті екранної форми 

Системи натиснути на назву організації  та обрати з випадаючого списку 

відповідну позицію  . 

 

Право на редагування профілю компанії автоматично надається користувачу з правом 1 

(першого) підпису. 

 

Право на перегляд профілю компанії надається всім активним користувачам Системи з 

нижчими групами підписів. 
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1.2. Редагування реквізитів компанії 

 

Для редагування реквізитів необхідно перейти в «Профіль компанії» та натиснути кнопку 

. У формі, що з’явиться, заповнити/змінити потрібні поля та натиснути кнопку 

.  

Відображаються у профілі компанії та не підлягають редагуванню атрибути: 

▪ Назва – назва компанії\ ПІБ українською мовою; 

▪ Код ЄДРПОУ\ ІПН; 

▪ Адреса – адреса реєстрації українською мовою. 

Для редагування доступні наступні атрибути:  

▪ Дані Клієнта англійською мовою: 

o Назва англійською – ввести вручну назву 

компанії\ ПІБ. Поле обов’язкове для 

заповнення, за умови, що заповнений хоча б 

один з атрибутів англійською; 

o Область (регіон) англійською – ввести 

вручну область (регіон) англійською; 

o Район англійською – ввести вручну район 

англійською; 

o Тип населеного пункту – обрати з 

випадаючого списку значення типу 

населеного пункту англійською. Поле 

обов’язкове для заповнення за умови, що 

заповнений хоча б один з  атрибутів 

англійською; 

o Населений пункт англійською – ввести 

вручну населений пункт англійською. Поле 

обов’язкове для заповнення за умови, що 

заповнений хоча б один з  атрибутів 

англійською; 

o Тип вулиці – обрати з випадаючого списку 

значення типу вулиці англійською. Поле 

обов’язкове для заповнення за умови, що 

заповнений хоча б один з  атрибутів 

англійською; 

o Назва вулиці англійською – ввести вручну 

назву вулиці англійською. Поле обов’язкове 

для заповнення за умови, що заповнений хоча 

б один з  атрибутів англійською; 

o Номер будинку англійською – ввести 

вручну номер будинку англійською. Поле 

обов’язкове для заповнення за умови, що 

заповнений хоча б один з  атрибутів 

англійською; 

o Корпус англійською – ввести вручну корпус 

англійською; 

o Номер квартири англійською – ввести 

вручну номер квартири англійською; 
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▪ Відповідальна особа: 

o Відповідальна особа – ввести вручну ПІБ 

особи, з якою Банк буде мати можливість 

зв’язатись у разі виникненні будь-яких питань 

чи зауважень, вказується за наявності; 

o Телефон – ввести вручну контактний номер 

телефону відповідальної особи з міжнародним 

кодом України (підставляється автоматично) 

та кодом міста/кодом мобільного оператора; 

o Тип телефону – обрати з випадаючого списку 

значення типу контактного номеру телефону, 

вказаного у полі «Телефон»;  

o E-mail – ввести вручну адресу електронної 

пошти відповідальної особи, вказується за 

наявності. 

Якщо потрібно вказати декілька контактних номерів 

телефонів або адрес електронної пошти, необхідно 

натиснути кнопку  та заповнити відповідні 

поля, що з’являться. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Адміністрування співробітників 

2.1. Права користувачів 

 

Щоб отримати перелік всіх співробітників компанії, які мають/мали право доступу до 

Системи, необхідно у правому верхньому кутку екранної форми Системи натиснути на назву 

організації  та обрати з випадаючого списку відповідну позицію    

.  

 

Право на перегляд та налаштування профілів співробітників компанії, інші дії 

автоматично надається користувачу з правом підпису 1 (першої) групи та користувачам, яким 

надано право керування в Системі (див. право керування в п. 2.4.4. Вкладка «Інші права») 

Увага! Дані англійською мовою заповнюються та редагуються наступним 

порядком: 

Дані заповнюються Клієнтом самостійно: 

а) при створенні першої платіжної інструкції в іноземній валюті за межі Банку 

(SWIFT), 

б) через профіль компанії. 

Для редагування раніше заведених даних:  

а) проінформувати Банк про необхідність змінити дані листом, в т.ч. 

зателефонувавши у Службу технічної підтримки «Райффайзен Бізнес Онлайн», 

або 

б) звернувшись до обслуговуючого співробітника відділення Банку, надавши 

відповідні документи та лист. 
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Користувачі Системи з нижчими групами підписів не мають права на перегляд\ 

налаштування профілів співробітників, або дії з записами співробітників. 

 

 

2.2. Інтерфейс панелі адміністрування 

 

Робоча зона містить дві окремі вкладки для зручності пошуку: «Активні» та «Припинені»: 

 

 
 

Інформація про співробітників надана у вигляді табличної форми та має наступні 

елементи\ функціонал: 

▪ Сортування переліку записів співробітників по кожному з атрибутів; 

▪ Налаштування позиції переміщення відображення стовпців з атрибутами 

вправо\вліво ; 

▪ Груповий вибір - можливість обирати певного співробітника, групу співробітників, 

всіх співробітників для дій з їх записами, встановленням прапорця у комбокс 

; 

▪ Групове Блокування або Розблокування запису користувача відповідними 

кнопками в панелі керування  \ , для цього користувач 

повинен обрати хоча б один запис з таблиці; 

▪ Виклик списку дій по одному запису з таблиці використовуючи кнопку . 

 

2.3. Доступний список дій з записами у списку співробітників  

 

Над кожним із співробітників у Системі можливі наступні дії: 

▪ Редагувати – змінити контактні дані співробітника. Для цього натиснути кнопку  та 

обрати  дію «Редагувати» . У формі, що з’явиться заповнити/змінити 

потрібні поля та натиснути кнопку . Для редагування доступні наступні 

атрибути:  

o номер телефону - необхідно вказати з міжнародним кодом України та кодом 

міста/кодом мобільного оператора. Є можливість додати нові номери телефонів з 

обранням їх типу, натиснувши кнопку   , заповнити додаткові поля, що 

з’являться, 

o тип телефону – вибір з випадаючого списку, 

o e-mail - є можливість додати нові, натиснувши кнопку   і заповнити 

додаткові поля, що з’являться; 
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▪ Блокувати – позбавити користувача можливості авторизуватись у Системі, є 

можливість обрати декілька користувачів. Блокувати можна лише співробітників, які 

знаходяться у статусі «Активний»;  

▪ Розблокувати – повернути користувачу можливість авторизуватись у Системі, є 

можливість обрати декілька користувачів. Розблокувати можна лише співробітників, 

які знаходяться у статусі «Заблокований»; 

▪ Припинити – відключити користувача від Системи без можливості поновлення 

/розблокування (в разі звільнення, наприклад).   

 

2.4. Перегляд детальної інформації по співробітнику 

 

Оберіть натисканням в таблиці запис потрібного співробітника, відкриється сторінка 

«Деталі»: 

 
 

Робочу зону розділено на вкладки для зручності: 

▪ Профіль, 

▪ Ключі,  

▪ Права за рахунками, 

▪ Інші права, 

▪ Канали доступу, 

▪ Рахунки за замовчуванням, 

▪ Історія входів, 

▪ Псевдоніми рахунків, 

▪ Сповіщення. 
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2.4.1. Вкладка «Профіль» 

 

 Вкладка містить інформацію про користувача, а саме:  

▪ ПІБ,  

▪ посада,  

▪ група підпису, 

▪ дата реєстрації співробітника,  

▪ дата активації співробітника,  

▪ e-mail,  

▪ контактний номер телефону.  

 Користувач має можливість змінити дані, натиснувши кнопку , у формі, що 

з’явиться, ввести потрібні зміни та натиснути кнопку . 

 Доступні до редагування\ додавання лише дані: 

✓ e-mail та\ або контактний номер телефону. 

 Інші дані вкладки не підлягають редагуванню з боку користувача. 

 

2.4.2. Вкладка «Ключі» 

 

 Вкладка містить інформацію по ключам ЕП співробітника компанії у вигляді таблиці 

звичного вигляду, а саме:  

▪ ID ключа,  

▪ статус ключа,  

▪ ознака ключа кваліфікованого електронного підпису,  

▪ дата створення,  

▪ дата активації,  

▪ дата завершення, 

▪ спосіб зберігання. 

 

 
 

 Таблиця записів ключів ЕП співробітника має стандартний функціонал сортування за 

атрибутами та налаштування зміни відображення атрибутів стовпців вправо\вліво. 

 Користувач має можливість виконати наступні дії:  

▪ Роздрукувати сертифікат, натиснувши кнопку швидкої дії , та обравши у 

випадаючому списку відповідну дію , 

▪ Зберегти сертифікат, натиснувши кнопку швидкої дії   та обравши у випадаючому 

списку відповідну дію (користувач має можливість вказати 
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директорію для зберігання файлу сертифікату на власному жорсткому диску або на 

інший носій стандартно), 

▪ Заблокувати/розблокувати ключ ЕП співробітника, натиснувши кнопку швидкої дії 

для кожного ключа  та обравши у випадаючому списку відповідну дію /  

,  

▪ Дистанційна заміна ключа ЕП. Для цього необхідно натиснути кнопку швидкої дії   

та обрати у випадаючому списку дію «Дистанційна заміна ключа»  .  

Для виконання дії необхідно ввести пароль до ключа, яким було здійснено вхід. 

 

2.4.3. Вкладка «Права за рахунками» 

 

 Вкладка призначена для налаштування прав співробітника за рахунками.  

 
 

 Робоча область вкладки містить:  

▪ Елементи стандартних фільтрів для пошуку певних рахунків або груп рахунків, для 

яких потрібно налаштувати права, 

▪ Інформацію по рахунках і налаштованих для них прав у вигляді таблиці звичного 

формату. 

 Фільтри дозволяють виконати пошук необхідних рахунків за наступними атрибутами: 

▪ За номером рахунку, для цього у відповідне поле слід ввести номер рахунку\ частину 

номеру рахунку, натиснути на кнопку ; 

▪ За валютою рахунку, для цього у відповідному полі натисканням вибрати валюту у 

випадаючому списку, натиснути на кнопку  (випадаючий список 

містить лише ті валюти, у яких клієнт має рахунки); 

▪ За типом групи рахунків, для цього у відповідному полі натисканням вибрати тип 

рахунків у випадаючому списку, натиснути на кнопку , при цьому 

доступні до вибору групи рахунків – Поточний, Поточний картковий, Спеціальний 

картковий, Кредитний, Депозитний, Транзитний, Документарного бізнесу, Факторингу. 

 

Інформація про рахунки та налаштовані до них права подається у вигляді звичної 

табличної форми та має наступні елементи\ функціонал:  
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▪ Сортування переліку записів по кожному з атрибутів (номер рахунку, валюта, Тип 

рахунку, код МФО, Відділення, Шаблон наборів прав); 

▪ Налаштування позиції відображення стовпців з атрибутами вправо\вліво ; 

▪ Виклик списку дій по одному запису з таблиці використовуючи кнопку . 

 

 Користувач має можливість виконати наступні дії стосовно обраного рахунку:  

▪ Змінити право користувача до обраного рахунку – безпосередньо в таблиці, 

натиснувши на поле атрибуту  «Шаблон наборів прав» та обравши з випадаючого 

списку потрібне право: 

✓ Немає права роботи з рахунком 

✓ Перегляд даних за рахунком, 

✓ Робота з виписками і оборотами, 

✓ Робота з документами без права підпису, 

✓ Робота з документами з правом підпису, 

✓ Налаштування вручну. 

 

▪ Редагувати деталізовано право користувача до обраного рахунку, 

використовуючи кнопку швидкої дії ,обравши у випадаючому списку .  

Екранна форма для редагування прав користувача містить наступні блоки: 

 

 

✓ загальна інформація по рахунку (номер 

рахунку, МФО, валюта, тип рахунку, 

відділення), 

✓ блок формування набору прав до 

обраного рахунку відповідно до 

платіжних інструкцій, виписок, оборотів, 

за якими є можливість надати або 

скасувати право користувача, 

встановивши\ знявши прапорець у полі 

до відповідного права. 

Звертаємо увагу, що для уповноваженої 

особи клієнта з 1 (першою) групою підпису і 

правом керування передбачена можливість: 

▪ позбавити будь-якого співробітника з 

нижчою групою підпису будь-якого права 

до рахунку\ рахунків, але відсутня 

можливість надати право вище, ніж 

встановлене працівником Банку при 

активації такого співробітника Клієнта -

користувача. 

 
 

2.4.4. Вкладка «Інші права» 
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 Вкладка надає можливість обрати з випадаючого списку права роботи з об’єктами 

системи «Райффайзен Бізнес Онлайн». 

 Особливо уважно слід поводитись з об’єктом права, що має назву , 

натисканням на поле є можливість у випадаючому списку обрати позицію одну з двох:  

✓ Немає прав; 

✓ Є право. 

 Система запропонує підтвердити встановлення права керування для користувача, при 

цьому: 

▪ Позиція «Немає прав» - обмежує можливості користувача керувати записами та\ або 

правами інших користувачів, так зване «ПРАВО АДМІНІСТРАТОРА», що надається за 

замовчуванням лише уповноваженій особі клієнта з 1-ю групою підпису (керівник, 

перша особа клієнта); 

▪ Позиція «Є право» - надає таке право. 

 
 

2.4.5. Вкладка «Рахунки за замовчуванням» 

 

 Вкладка надає можливість налаштувати рахунки за замовчуванням для кожного типу 

документу. Для цього навпроти кожного типу документу обрати МФО Банку і рахунок з 

випадаючого списку. 

 Атрибути даної вкладки дозволяють встановити швидкий та зручний режим роботи 

користувача при використанні сервісів Системи таких як: 

✓ Автоматичне заповнення позицій при роботі з платіжними інструкціями, 

✓ Створення виписок за поточними рахунками або поточними картковими 

рахунками, що встановлені за замовчуванням, 

✓ Формування оборотів за обраними рахунками. 

 

 

2.4.6. Вкладка «Історія входів» 

 Вкладка відображає інформація по кожній авторизації обраного користувача в системі. 
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 Робоча область вкладки містить:  

▪ Елементи стандартних фільтрів для пошуку подій; 

▪ Інформацію про події у вигляді таблиці звичного формату. 

 Фільтри дозволяють виконати пошук подій за наступними атрибутами: 

▪ За фіксованим діапазоном дат, для цього у відповідному полі натисканням слід у 

випадаючому списку обрати необхідний фіксований діапазон (відучора, за 3 дні, за 7 

днів, поточний місяць, минулий місяць, діапазон дат), застосувати пошук обраного 

діапазону натиснувши кнопку ; 

▪ За довільним діапазоном дат, для цього необхідно скористатись функціоналом 

стандартного календарного формату, або ввести потрібні дати вручну, застосувати 

пошук обраного діапазону натиснувши кнопку . 

 Інформація про події авторизації подається у вигляді звичної табличної форми та має 

функціонал сортування переліку записів по кожному з атрибутів: 

✓ Дата и час входу,  

✓ ID ключа,  

✓ IP адреса,  

✓ Статус – успішна\ неуспішна авторизація. 

2.4.7. Вкладка «Псевдоніми рахунків» 

Вкладка надає  можливість 

користувачу задати чи 

змінити псевдонім для 

кожного рахунку, до якого він 

має право. Для цього 

натиснути кнопку  . У 

формі, що з’явиться ввести або 

змінити існуючий псевдонім 

рахунку та натиснути кнопку 

. 

 
  

 

2.4.8. Вкладка «Сповіщення» 
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2.4.8.1. Сервісні сповіщення 

 

Налаштування, підключення і відключення повідомлень типу «Сервісні сповіщення» доступні 

всім Підписантам з правом підпису.  

 

Увага! Уповноважена особа Клієнта з «правом керування» має можливість переглядати, 

редагувати, включати, відключати, налаштовувати сповіщення цих типів по іншим 

співробітникам компанії.   

 

Всього доступний перелік сповіщень: 
Тип Деталі Опції налаштування sms e-mail 

Вхідні 

документи з 

Банку 

повідомлення про надходження 

листа від Банку по SMS або E-MAIL, 

або одночасно по SMS та E-MAIL 

укр. 

англ. 

з деталізацією: 

а) отримувача-Клієнта, 

б) темою листа. 

так так 

Поточний 

залишок на 

рахунку 

повідомлення про залишок на 

рахунку, у визначений самостійно 

час щоденно, по визначеному 

рахунку 

укр. 

англ. 

Для кожного рахунку 

налаштовується повідомлення 

окремо. 

a) час повідомлення 

так так 

Формування 

міні-виписки 

по рахунку 

повідомлення, у визначений 

самостійно час щоденно, по 

визначеному рахунку: 

- Вхідний/Вихідний залишок + 

виконані транзакції 

укр. 

англ. 

a) поточний день / попередній 

день 

b) всі операції / списання / 

зарахування 

НІ так 

Відхилення 

документу 

повідомлення про відхилення 

документу: 

- Платіжна інструкція у 

національній валюті, 

- Платіжна інструкція в іноземній 

валюті, 

- Заява про купівлю валюти, 

- Заява про продаж валюти, 

- Заява про обмін валюти, 

- Лист, 

- Заявка щодо передачі документів 

укр. 

англ. 

Для кожного Виду документу 

налаштовується повідомлення 

окремо 

так так 

Рух коштів по 

рахунку 

повідомлення про: 

- Списання коштів з рахунку, 

- Зарахування коштів на рахунок, 

- Всі операції по рахунку 

укр. 

англ. 

Для кожного рахунку 

повідомлення налаштовується 

окремо. 

Налаштовується мінімальна сума 

операції у валюті обраного 

рахунку. 

так так 

SWIFT: 

підтвердження 

відправки 

платежу 

повідомлення формату SWIFT МТ-

103 

укр. 

англ. 

- Для кожного поточного рахунку 

повідомлення налаштовується 

окремо; 

- Повідомлення формату SWIFT 

MT-103 може надсилатись: 

✓ за день по всім платежам, 

✓ окремо по кожному платежу. 

НІ 

так 

+ 

Лист в 

системі 

SWIFT: 

статус платежу 

повідомлення про статус платежу: 

- відправка платежу у систему 

SWIFT, 

- факт зарахування коштів на 

рахунок Бенефіціара 

укр. 

англ. 

- Для кожного поточного рахунку 

повідомлення налаштовується 

окремо; 

- Система надсилає покрокові 

повідомлення про зміну статусу 

платежу: 

✓ «Відправлений у SWIFT», 

✓ «Виконаний». 

НІ 

так 

+ 

Push* 

*Push-повідомлення за допомогою мобільного додатку Raiffeisen Online, якщо Клієнт ФОП / Уповноважена особа Клієнта-

ЮО є клієнтом Банку як фізична особа, і має встановлений мобільний додаток Банку для фізичних осіб. 
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2.4.8.2. SMS – сповіщення для додаткового підтвердження дій і операцій в 

Системі 

 

Для налаштування і включення повідомлень потрібно вказати номер мобільного 

телефону і обрати мову повідомлення (українською, англійською) . 

Налаштування і підключення повідомлень цих типів доступне виключно 

Клієнту/Керівнику компанії з правом підпису, рівнем підпису №1 і правом керування.  

Підписанти з рівнем підпису №2, №3,…, №8 самостійно підключити собі вказані типи 

повідомлень не мають можливості, таким Підписантам налаштувати і підключити 

повідомлення може лише Керівник. 

Відключення повідомлення або зміна номеру мобільного телефону у 

повідомленнях цих типів, як для Клієнта/Керівника компанії, так і для Підписантів з нижчими 

рівнями підпису, здійснюється: 

✓ виключно при особистому зверненні Клієнта/Керівника компанії до служби 

технічної підтримки Raiffeisen Business Online (0 800 505 770, 044 495 41 40), 

✓ Клієнт/Керівник компанії, під час звернення до служби технічної підтримки 

Raiffeisen Business Online, проходить верифікацію за секретним «блокувальним 

словом» до нової Системи Raiffeisen Business Online», або за даними активної 

платіжної картки (номер картки і секретне «слово – пароль» до картки).  

 

Якщо повідомлення було відключене, то повторне увімкнення такого 

повідомлення також здійснюється виключно при особистому зверненні Клієнта/Керівника 

компанії до служби технічної підтримки Raiffeisen Business Online. 

 

Підключені повідомлення цих типів поширюються як на WEB-версію системи так і на 

Мобільний додаток. 

 
Тип Деталі 

Підтвердження 

входу 

Після налаштування і включення повідомлення, в подальшому для підтвердження 

входу в Систему (окрім ключа і пароля) потрібно буде вказати у спеціальному полі 

одноразовий цифровий пароль, який буде надісланий на номер мобільного 

телефону, щоб був вказаний при налаштуванні повідомлення цього типу. 

Підтвердження 

документів 

(платежі  у 

національній 

валюті) 

Після налаштування і включення повідомлення, в подальшому, після створення і 

підписання платежу у національній валюті платіж залишиться у вкладці НОВІ і по 

ньому буде на екрані вказаний статус ПОТРЕБУЄ ПІДТВЕРДЖЕННЯ: 

▪ Після натискання на кнопку ПІДТВЕРДИТИ потрібно вказати у спеціальному полі 

одноразовий цифровий пароль, який буде надісланий на номер мобільного 

телефону, щоб був вказаний при налаштуванні повідомлення цього типу; 

▪ Якщо необхідно підписати за один раз декілька платежів, то і підтвердження для 

групи платежів надається один раз (один СМС-пароль для групи обраних 

платежів, але можливо і кожен платіж окремо підтверджувати окремим СМС-

паролем; 

▪ При налаштуванні потрібно вказати мінімальну суму одного платежу, для якого 

далі Система буде кожен раз запитувати підтвердження одноразовим СМС-

паролем. 

Про активацію 

ключа ЕП 

Після налаштування і включення повідомлення, в подальшому: 

a) при кожному перевипуску ключа удосконаленого електронного підпису (ключ 

Банку), 

b) при кожній активації нового ключа ЕП буде надсилатись відповідне 

інформаційне повідомлення на номер мобільного телефону, щоб був вказаний 

при налаштуванні повідомлення цього типу. 
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Сповіщення про 

вхід 

Після налаштування і включення повідомлення, в подальшому, буде надсилатись 

відповідне інформаційне повідомлення на номер мобільного телефону, щоб був 

вказаний при налаштуванні повідомлення цього типу. 

 

2.4.8.3. Налаштування і підключення сповіщень 

 

Для перегляду інформації про налаштування сповіщень у верхньому правому куті 

робочої області необхідно натиснути  та з випадаючого списку обрати 

. 

Також є можливість обрати конкретного співробітника, відкрити профіль такого 

співробітника і переглянути інформацію по налаштованим сповіщенням співробітника 

компанії: 

 

 
 

Для зручного пошуку передбачено декілька фільтрів: 

▪ Пошук по ключовим словам  - вручну ввести повністю або 

частково наступні значення: назва сповіщення, номер рахунку; 

▪ Пошук за станом сповіщення - обрати стан з випадаючого 

списку ; 
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▪ Пошук за способом відправки  - обрати спосіб відправки з 

випадаючого списку ; 

 

▪ Розширений пошук – натиснути кнопку , заповнити форму, що з’явиться та 

натиснути кнопку .  Для пошуку доступні наступні критерії:  

- Стан – обрати з випадаючого списку. Є можливість обрати всі, увімкнено або 

вимкнено. 

- Спосіб відправки - обрати з випадаючого списку. Є можливість обрати всі, sms або 

e-mail. 

- Номер рахунку – обрати з випадаючого списку. Є можливість обрати всі або 

декілька.  

- Номер телефону –вручну ввести необхідний номер телефону; 

- Електронна адреса- вручну ввести необхідну електронну адресу; 

- Тип документу (для типу повідомлень про відхилення документу). 

 
 

Для застосування фільтру необхідно налаштувати потрібні критерії та натиснути кнопку  

. Щоб скасувати фільтрацію, натиснути кнопку . 

 

По сповіщенням доступні наступні дії: 

  

▪ Нове сповіщення. Для цього натиснути кнопку . В результаті відкриється 

форма для вибору категорії сповіщення. Необхідно буде обрати значення з 

випадаючого списку; 
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Після вибору значення відкриється форма створення сповіщення у якій необхідно заповнити 

значення в залежності від обраної категорії: 
▪ Відхилення документу: 

- Тип документу - з випадаючого списку необхідно обрати одне значення 

, 

 

- Спосіб відправки сповіщення - встановити чек-бокс навпроти sms (додатково 

вказавши номер телефону та мову відправки сповіщення) та/або e-mail (додатково 

вказавши адресу електронної пошти, мову відправки сповіщення та додаткові 

параметри, які будуть додані до сповіщення); 

▪ Формування міні-виписки по рахунку: 

- Номер рахунку - обрати з випадаючого списку. Є можливість обрати тільки один 

рахунок. Для кожного рахунку створюється окреме сповіщення; 

- Тип операції -з випадаючого списку необхідно обрати одне значення; 

-  
- Час формування- необхідно вручну вказати години і хвилини у які буде надходити 

дане сповіщення; 

- Формувати за- необхідно обрати значення з випадаючого списку. Можливі 

значення: за попередній день (будуть включені операції попереднього дня з 00:00 до 

23:59) або за поточний день (будуть включені операції з 00:00 до часу формування 

виписки поточного дня); 

- Спосіб відправки сповіщення – e-mail (додатково вказавши адресу електронної 

пошти, мову відправки сповіщення та додаткові параметри). 

▪ Поточний залишок на рахунку: 

- Номер рахунку- обрати з випадаючого списку. Є можливість обрати тільки один 

рахунок. Для кожного рахунку створюється окреме сповіщення; 

- Час формування- необхідно вручну вказати години і хвилини у які буде надходити 

дане сповіщення; 

- Спосіб відправки сповіщення- встановити чек-бокс навпроти sms (додатково 

вказавши номер телефону та мову відправки сповіщення) та/або e-mail (додатково 
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вказавши адресу електронної пошти, мову відправки сповіщення та додаткові 

параметри, які будуть додані до сповіщення). 

▪ Вхідні документи з банку: 

- Тип документу -  на даний момент можливо обрати єдиний варіант вхідний лист; 

- Спосіб відправки сповіщення- встановити чек-бокс навпроти sms (додатково 

вказавши номер телефону та мову відправки сповіщення) та/або e-mail (додатково 

вказавши адресу електронної пошти, мову відправки сповіщення та додаткові 

параметри, які будуть додані до сповіщення). 

▪ Рух коштів по рахунку: 

- Номер рахунку – обрати потрібний рахунку з випадаючого списку. Є можливість 

обрати тільки один рахунок. Для кожного рахунку створюється окреме сповіщення; 

- Тип операції – обрати тип операції з випадаючого списку. Є можливість обрати 

«Списання» або «Зарахування» або «Всі операції»; 

- Сума операції – вказати вручну мінімальну суму операції у валюті обраного рахунку; 

- Спосіб відправки сповіщення- встановити чек-бокс навпроти sms (додатково 

вказавши номер телефону та мову відправки сповіщення) та/або e-mail. Додатково 

вказати адресу електронної пошти, мову відправки сповіщення та додаткові 

параметри, які будуть додані до сповіщення, якщо обраний «e-mail»: 

o Клієнт, Дата документа, Кореспондент, Номер рахунку кореспондента, Номер 

документу, Призначення платежу. 

▪ SWIFT (підтвердження відправки платежу): 

- Номер рахунку – обрати потрібний рахунку з випадаючого списку. Є можливість 

обрати тільки один рахунок. Для кожного рахунку створюється окреме сповіщення; 

- Деталі опрацювання платежу – встановити чек-бокс навпроти «За день: архів з 

окремими файлами» та/або «За фактом відправлення (окремим файлом)»; 

- Спосіб відправки сповіщення- встановити чек-бокс навпроти «e-mail» (додатково 

вказавши мову відправки сповіщення та e-mail), або «Лист в Райффайзен Бізнес 

Онлайн». 

▪ SWIFT (статус платежу): 

- Номер рахунку – обрати потрібний рахунку з випадаючого списку. Є можливість 

обрати тільки один рахунок. Для кожного рахунку створюється окреме сповіщення; 

- Деталі опрацювання платежу – встановити чек-бокс навпроти «Відправлений з 

банку» та/або «Зарахований на рахунок бенефіціара»; 

- Спосіб відправки сповіщення- встановити чек-бокс навпроти «e-mail» (додатково 

вказавши мову відправки сповіщення та e-mail), або «Push-повідомлення за 

допомогою Райффайзен Онлайн» (додатково вказавши номер телефону). 
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▪ Редагувати – у разі необхідності зміни налаштувань сповіщення   необхідно 

натиснути кнопку  навпроти сповіщення та у випадаючому списку обрати дію 

«Редагувати» ; 

▪ Відключити- у разі необхідності відключити сповіщення необхідно натиснути 

кнопку  навпроти сповіщення та у випадаючому списку обрати дію «Відключити» 

. Дія доступна для сповіщень у статусі «Увімкнено»; 

▪ Увімкнути- у разі необхідності увімкнути сповіщення необхідно натиснути кнопку 

 навпроти сповіщення та у випадаючому списку обрати дію «Увімкнути» 

. Дія доступна для сповіщень у статусі «Вимкнено»; 

▪ Вилучити- видалення сповіщення. Для цього натиснути кнопку  та у 

випадаючому списку обрати дію «Вилучити» . Далі підтвердити  видалення 

шляхом натискання кнопки .  

 

 
Для перегляду детальної інформації по сповіщенню необхідно натиснути на рядок 

потрібного сповіщення. В результаті відкриється сторінка на вкладці «Деталі». Можливі 

наступні дії залежно від статусу сповіщення: 

▪ Редагувати. Для цього натиснути кнопку  та у випадаючому 

списку обрати дію «Редагувати» . 

▪ Відключити. Для цього натиснути кнопку  . 

▪ Вилучити. Для цього натиснути кнопку  та у випадаючому списку 

обрати дію «Вилучити» . Далі підтвердити видалення шляхом натискання 

кнопки .  

▪ Увімкнути. Для цього натиснути . 

 

 

 

3. Заявки на реєстрацію ключів ЕП співробітників 

3.1. Права користувачів 

 

Система надає можливість уповноваженій особі клієнта з ключем електронного підпису 

1-ї (першої) групи підпису (керівник, перша особа) надавати доступ до Системи, а саме 

активувати облікові записи шляхом підтвердження заявки на реєстрацію ключів ЕП 

співробітників Клієнта - користувачів без права підпису. Така можливість встановлюється для 

уповноваженої особи клієнта з правом 1(першої) групи підпису за замовчуванням та без участі, 

залучення або погодження Банком. 

 

Користувачі Системи з нижчими групами підписів, яким в тому числі не надане право 

керування, не мають права на перегляд\ підтвердження записів про реєстрацію ключів ЕП 

співробітників без права підпису. 

3.2. Інтерфейс меню «Заявки на реєстрацію» 
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Для отримання переліку заявок на реєстрацію необхідно у правому верхньому куті 

екранної форми Системи натиснути на назву організації  та обрати з 

випадаючого списку .  

 
Робочу зону розділено на вкладки для зручності пошуку потрібної заявки:  

▪ «Нові»; 

▪ «Виконані». 

 

3.2.1. Робоча зона 

 

Робоча зона вкладок містить:  

▪ Елементи стандартних фільтрів для пошуку заявок, для виконання дій з ними; 

▪ Інформацію по заявкам у вигляді таблиці звичного формату. 

 

Стандартні фільтри дозволяють виконати пошук необхідних заявок за наступними 

атрибутами: 

▪ Пошук по ключовим словам, для цього у відповідне поле 

 необхідно вручну ввести повністю або частково 

наступні значення: 

✓ номер заявки,  

✓ ПІБ співробітника,  

✓ серійний номер сертифікату. 

▪ Пошук за період  або 

 - обрати період з випадаючого списку 

  
(відучора, за 3 дні, за 7 днів, за поточний місяць, за попередній місяць, діапазон дат).  

 Якщо жоден із запропонованих періодів у списку не задовольняє умовам пошуку, 

є можливість самостійно проставити необхідні дати. Для цього у поля «з:» та «по:» 

необхідно обрати відповідний період через натискання на  або введення дат у 

форматі ДД.ММ.РРРР. 

 

Для застосування фільтру натиснути кнопку . Щоб скасувати 

фільтрацію - натиснути кнопку . 
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Інформація по заявкам подається у вигляді звичної табличної форми та має наступні 

елементи\ функціонал:  

▪ Сортування переліку записів по кожному з атрибутів (номер заявки, дата та час 

створення, найменування, код, тип ключа, ПІБ співробітника); 

▪ Налаштування позиції відображення стовпців з атрибутами вправо\вліво ; 

▪ Виклик списку швидких дій по заявкам використовуючи кнопку , за якою у 

випадаючому списку можливо обрати позицію . 

 

3.3. Схвалення заявки 

 

Для підтвердження заявки на реєстрацію необхідно:  

▪ Відкрити заявку, натиснувши на потрібну заявку в таблиці, відкриється сторінка з 

інформацію про заявку на вкладці «ДЕТАЛІ», що містить: 

✓ загальну інформацію про клієнта (назва клієнта\ ПІБ, Код ЄДРПОУ\ ІПН, Адреса) 

✓ загальну інформацію про заявку користувача, який реєструється, та ключ ЕП 

(номер заявки, дата заявки, статус заявки, дату, до якої діє заявка, ПІБ 

співробітника, посада співробітника, телефон, e-mail, серійний номер 

сертифікату, тип ключа ЕП), 

✓ перелік рахунків Клієнта для налаштування прав доступу до рахунків для 

співробітника у вигляді таблиці звичної форми.  

 

▪ Натиснути кнопку , перевірити дані, при цьому: 

✓ в разі виявлення помилок натиснути , у випадаючому списку 

обрати ; 

✓ якщо співробітнику потрібно надати право підпису - натиснути 

, у випадаючому списку обрати ; 

✓ для припинення роботи над заявкою натиснути , у 

випадаючому списку обрати  

▪ Надати співробітнику доступ до рахунків – встановивши прапорці до потрібних 

рахунків в таблиці, або до всіх, проставивши прапорець у комбокс «Обрати всі»; 

▪ Натиснути кнопку ; 

▪ У формі, що з’явиться, підтвердити схвалення заявки, натиснути кнопку ; 

▪ Щоб роздрукувати Сертифікат натиснути , у випадаючому списку 

обрати  . 

 

У вкладці ІСТОРІЯ ЗМІН користувач має можливість переглянути історію заявки на реєстрацію. 
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4. IP фільтр 

 

Система надає можливість уповноваженій особі клієнта з ключем ЕП 1(першої) групи 

підпису або із правом керування керувати IP адресами, з яких можливо здійснити вхід в 

Систему. 

Робочу зону розділено на вкладки для зручності:  

▪ Дозволені – містить перелік IP адрес з яких дозволено вхід. При цьому вхід з інших  IP 

адрес заборонено. 

▪ Заборонені – містить перелік IP адрес з яких заборонено вхід. При цьому вхід з інших  

IP адрес дозволено. 

Для того, щоб додати IP адресу до дозволених, необхідно обрати вкладку «ДОЗВОЛЕНІ» 

та натиснути кнопку . У формі, що з’явиться, натиснути кнопку  та 

заповнити поле «IP адреса» відповідним значенням IP адреси. Для видалення IP адреси 

натиснути кнопку . Для збереження змін натиснути кнопку  . 

 

 
 

Для того, щоб додати або видалити IP адресу, з якої вхід до Системи має бути заборонено, 

необхідно виконати дії як для дозволених IP адрес, обравши попередньо вкладку 

«ЗАБОРОНЕНІ». 

 

5. Канали доступу 

Система надає можливість уповноваженій особі клієнта з ключем ЕП 1-ї (першої) групи 

підпису або із правом керування налаштувати канали доступу, які можуть використовувати 

співробітники организації. 

У системі є можливість обрати наступні канали доступу: 

• Веб версія 

• Мобільний банкінг 

• Автоклієнт – окремий застосунок, що встановлюється на компьютер / ноутбук 

співробітника (або на сервер компанії) і використовується для автоматизованого 
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імпорту платежів та валютних заявок в РБО, а також для експорту виписки та 

оборотів по рахункам з РБО 

За замовченням усі канали доступу увімкнені. Співробітник має можливість використовувати 

лише дозволені канали. 

 
 

Для вимкнення каналу доступу необхідно зняти чек бокс з обраного каналу, для 

увімкнення чек бокс необхідно встановити. 

В системі є можливість групового редагування налаштувань каналів доступу. Для цього 

необхідно перейти в розділ налаштувань Канали 

 

і далі обрати співробітників і натиснути кнопку .  
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Далі необхідно виконати зміни для обраних співробітників та натиснути на кнопку 

.

 
 

 

 

           Успішної Вам роботи. 

З Райф зручніше! 

 

0 800 505 770 (по Україні)            +38 (044) 495 41 40 (у Києві та з-за кордону) 
clientbank.support@raiffeisen.ua 

 

 

 


