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1 Для добавления нового сотрудника без карты
в разделе «Сотрудники» нажмите «Добавить»

Добавление нового сотрудника без карты
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2
Для добавления нового сотрудника без карты 
из файла в меню «Выпустить карту» нажмите 
«Загрузить файл» 

1

2



Выберите параметры для выпуска карт

Добавление нового сотрудника без карты

4
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Офис доставки карты

Тип карты: 
Выберите нужный

Выберите офис, куда будут доставлены карты (по умолчанию 
предлагается выбрать основной(ые) офис(ы), закрепленный(ые)
за вашим зарплатным проектом). Если вы желаете получить карты 
в другом офисе, нажмите «Другие офисы» и выберите офис 
доставки, используя систему поиска по наименованию или адресу

1

2

Выберите файл с сотрудниками

После антивирусной проверки нажмите 
кнопку «Загрузить»5

Сотрудники, загруженные из файла, появятся 
во вкладке «Черновики»6
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6
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Для добавления нового сотрудника без карты вручную 
в меню «Выпуск карт» нажмите «Заполнить анкету»

Добавление нового сотрудника без карты

5
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Заполните анкету для выпуска карты 
и нажмите «Добавить сотрудника»

7

8



Сотрудники, добавленные вручную, 
появятся во вкладке «Черновики»

Добавление нового сотрудника без карты
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Если сотрудник загружен с голубым статусом 
«Готов к подписанию», значит, его данные не содержат 
ошибок
Такого сотрудника можно включить в реестр на заказ карты, 
затем подписать реестр и отправить в банк на исполнение

Если сотрудник загружен с оранжевым статусом 
«Готов к подписанию», значит, его данные содержат 
некритичные ошибки
Такого сотрудника можно включить в реестр на заказ карты, 
затем подписать реестр и отправить в банк на исполнение

Если сотрудник загружен  со статусом «Содержит 
ошибки», значит его данные содержат критичные ошибки
Такого сотрудника нельзя включить в реестр на выпуск карты

Чтобы отредактировать сотрудника, откройте его и исправьте 
критичную ошибку. После этого сотрудника можно включить в реестр 
на заказ карты, подписать его и отправить в банк на исполнение

Чтобы отредактировать сотрудника, откройте его и исправьте 
некритичную ошибку
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1 Для добавления нового сотрудника с действующей картой
в разделе «Сотрудники» нажмите «Добавить»

Добавление нового сотрудника с действующей картой
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2
Для добавления нового сотрудника с действующей картой 
из файла в меню «С действующей картой» нажмите 
«Загрузить файл»
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Выберите Excel-файл с сотрудниками, включающий 
следующие столбцы:

• Номер п/п

• Код организации

• Тип паспорта

• Серия паспорта

• Номер паспорта

После антивирусной проверки нажмите 
кнопку «Загрузить»

После загрузки файла со справочником сотрудников 
с действующими картами, они появятся во вкладке 
«Активные»
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• Фамилия

• Имя

• Отчество

• Номер карточного счета Держателя

• БИК Банка



1 Для выпуска карт сотрудникам без карт в разделе
«Сотрудники» во вкладке «Черновики» отметьте необходимых 
сотрудников и нажмите «Подписать»

Выпуск карты сотруднику

8

2 Подтвердите установку подписи, нажмите «Подписать»

1

2

Реестр на выпуск карт создан, подписан и отправлен в банк 
на исполнение. Посмотреть статус реестра можно в разделе 
«Выпуск карт»
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1 Для деактивации сотрудника во вкладке «Активные»
в меню сотрудника нажмите «Деактивировать»

Деактивация сотрудников

9

2 Деактивированных сотрудников можно
посмотреть во вкладке «Неактивные»

2

1



1 Для того чтобы найти в справочнике нужного сотрудника,
воспользуйтесь системой поиска и фильтров

Поиск сотрудника по фильтру

10

2 Если нужно посмотреть сотрудников с новыми счетами,
установите чек-бокс «Новые счета»

2



1 Сформировать отчеты по сотруднику можно из общего
списка сотрудников. Для этого выберите сотрудников 
и нажмите «Заказать отчеты»

Формирование отчётов

11

2 Выберите нужный вид отчета и нажмите «Заказать»

Сформированные отчеты можно 
скачать в разделе «Отчеты»3

2

Отчеты доступны для скачивания в течение 10 дней



Если остались вопросы

8 800 350 16 68

Переходите в чат с личным бизнес-ассистентом 
в «ГПБ Бизнес-Онлайн» (необходима авторизация в систему) 
или по QR-коду

Сопровождение зарплатных проектов
(бесплатные звонки на территории России с любых 
номеров)

С 9:00 до 18:00 по местному времени филиала 
Банка обслуживания клиента




