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1 Зайдите в раздел «Выпуск карт» и нажмите
«Создать»

Загрузка реестра на выпуск карт
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2 Нажмите «Загрузить файл»



Выберите параметры для выпуска карт

Загрузка реестра на выпуск карт

4

Тип карты – выберите нужный тип карты 

Офис доставки карты 

Выбираете офис доставки карт (по умолчанию предлагается 
выбрать офис из основного(ых) офиса(ов) доставки карт, 
закрепленого(ых) за Вашим зарплатным проектом)

Если вы желаете выпустить карты на другой офис, то кликнете 
«Другие офисы» и выберите желаемый офис доставки, 
используя систему поиска офиса по наименованию или адресу
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2



Выберите файл реестра на выпуск карт, подготовленный Вами, 
или перетащите его на форму (формат файла xml (1С), xls, xlsx)

Загрузка реестра на выпуск карт
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5 Дождитесь окончания антивирусной 
проверки и нажмите «Загрузить»
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Дождитесь загрузки файла реестра на выпуск карт. Загруженный реестр 
появится в верхней строке в списке всех реестров на выпуск карт

Загрузка реестра на выпуск карт
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Если реестр загрузился с голубым статусом «Готов к 
подписанию», то значит реестр не содержит ошибок. Реестр 
можно подписать и отправить в Банк на исполнение

Если реестр загрузился с оранжевым статусом «Готов к 
подписанию», то значит реестр содержит некритичные ошибки. 
В данном статусе реестр можно подписать и отправить в Банк 
на исполнение

Если реестр загрузился с оранжевым статусом «Содержит 
ошибки», то значит реестр содержит критичные ошибки. Такой 
реестр нельзя подписать и отправить в Банк на исполнение

Если реестр загрузился с красным статусом «Ошибка загрузки», 
то такой реестр невозможно отправить в Банк на исполнение.  
В этом случае Вам нужно загрузить новый реестр
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Вы можете открыть реестр на просмотр и путем двойного клика по 
оранжевому статусу «Содержит ошибки» записи реестра посмотреть 
критичную ошибку. Далее можно либо отредактировать данную запись, либо 
удалить данную запись из реестра, либо удалить реестр и загрузить новый.

При необходимости Вы можете в списке реестров путем двойного клика по 
реестру открыть реестр на просмотр и путем двойного клика по оранжевому 
статусу записи реестра посмотреть некритичную ошибку. 



Зайдите в раздел «Выпуск карт» и нажмите «Создать»

Создание реестра на выпуск карт вручную
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Нажмите «Создать вручную»
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Выберите параметры для выпуска карт
и нажмите «Добавить реестр»

Создание реестра на выпуск карт вручную
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Тип карты – выберите нужный тип карты 

Офис доставки карты 

Выбираете офис доставки карт (по умолчанию предлагается 
выбрать офис из основного(ых) офиса(ов) доставки карт, 
закрепленного(ых) за Вашим зарплатным проектом)

Если вы желаете выпустить карты на другой офис, 
то кликнете «Другие офисы» и выберите желаемый офис 
доставки, используя систему поиска офиса
по наименованию или адресу
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Для добавления записей реестра нажмите «Добавить сотрудника»

Создание реестра на выпуск карт вручную
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Нажмите «Заполнить анкету»

Заполните анкету для выпуска карты. После заполнения 
нажмите «Добавить сотрудника»
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Выберите реестр, который нужно отредактировать, 
откройте его на просмотр путем двойного клика по нему 
или зайдите в меню реестра и нажмите кнопку 
«Редактировать»

Редактирование реестра на выпуск карт
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В случае необходимости изменения общих параметров 
реестра (Тип карты и Офис доставки карты) нажмите 
кнопку «Редактировать» под этими параметрами. После 
изменения общих параметров реестра нажмите кнопку
«Сохранить»
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Редактирование реестра на выпуск карт
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В случае необходимости изменения записи реестра 
нажмите «Редактировать» под нужной записью или 
«Удалить», если запись нужно полностью удалить

Редактируя запись реестра можно внести 
изменение в Анкету выпуска карты по записи 
реестра и исправить ошибки
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В случае необходимости добавления вручную новых 
записей реестра нажмите «Добавить сотрудника»

Редактирование реестра на выпуск карт
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Нажмите «Заполнить анкету»

Заполните анкету для выпуска карты. После заполнения 
нажмите «Добавить сотрудника»
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Для подписания одного реестра или сразу несколько 
реестров зайдите в раздел «Выпуск карт», выберите 
вкладку «Все» или «На подписании», выберите один 
или несколько реестров для подписания и нажимаем 
«Подписать»

Подписание реестров на выпуск карт и отправка их в банк 
на исполнение
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Можно подписать один реестр из режима просмотра 
реестра. Откройте его на просмотр путем двойного 
клика по нему в списке реестров и нажмите 
«Подписать»

Подтвердите установку подписи, нажмите «Подписать»
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После подписания и отправки в Банк реестра 
его статус изменится на «Отправлено в Банк». 
Реестр находится в разделе «Выпуск карт» 
во вкладке «На обработке в Банке»

Обработка и исполнение реестра банком
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После исполнения Банком Реестра его статус 
измениться на «Исполнено». Реестр находится
в разделе «Выпуск карт» во вкладке 
«Обработаны»

Статус реестра может измениться 
на «Отклонено Банком». В таком случае надо 
исправить ошибки в файле реестра
и загрузить реестр заново
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Если необходимо в списке реестров найти нужный, то это 
можно сделать с помощью систем поиска и фильтров

Поиск реестра по фильтру
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Сформировать отчеты по реестру можно из общего 
списка реестров. Нужно зайти в меню реестра и нажать 
«Заказать отчет»

Формирование отчетов
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Сформировать отчеты по реестру можно из режима 
просмотра реестра откройте его на просмотр путем 
двойного клика по реестру в списке реестров и нажмите 
«Заказать отчет»
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Выберите нужный вид отчета и нажмите «Заказать»

Формирование отчетов
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Сформированные отчеты можно скачать в разделе 
«Отчеты»
Отчеты доступны для скачивания в течение 10 дней
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Статусы карт можно посмотреть в разделе «Статусы карт»

Просмотр статусов карт

18
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В доставке – карта доставляется в офис доставки

Ожидают получения – карта ожидает получения в офисе доставки

Выданы – карта выдана сотруднику

Уничтожены – карта была сдана в банк, либо не была востребована

Статусы группируются следующим образом
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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




