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Stimaţi utilizatori,  

Prezentul Ghid vă va ajuta să studiaţi pas cu pas modalitatea corectă de lucru cu sistemul de deservire 
bancară la distanţă E-banking, pentru ca Dvs. să utilizaţi cu maximă eficienţă toate posibilităţile 
sistemului.  

1. Terminologia  

Nume de utilizator – este atribuit clientului în momentul înregistrării în sistemul E-Banking în calitate de 
utilizator al serviciului.   

SD – semnătură digitală.  

Control – mecanism al sistemului E-Banking, care realizează controlul corespunderii documentelor unor 
reguli prestabilite de completare.  
Soldul contului – suma totală a mijloacelor băneşti, care este înregistrată pe cont la un anumit moment.  

Soldul disponibil pe cont – soldul contului, exceptând toate plăţile înregistrate, dar neexecutate, 
comisioanele neachitate, sumele pe care s-a pus sechestru în conformitate cu legislaţia în vigoare.  

Beneficiar – persoană, pe contul căreia sunt transferate mijloace băneşti.  

Tipul comisionului „OUR” –comisionul BC “ProCredit Bank” S.A., precum şi al băncilor terţe (băncilor 
intermediare, băncii beneficiarului), va fi perceput din contul ordonatorului, adiţional la suma  plăţii.  
Tipul comisionului „BEN” – comisionul BC “ProCredit Bank” S.A., precum şi al băncilor terţe, va fi 
perceput din suma plăţii.  

Tipul comisionului «SHA» – comisionul va fi perceput din contul ordonatorului, adiţional la suma  plăţii. 
Comisionul băncii beneficiarului şi băncii intermediare va fi perceput din suma plăţii (i.e. va fi achitat de 
beneficiar).  

2. Prevederi generale  

Sistemul E-Banking oferă posibilitatea clienţilor Băncii să acceseze toate serviciile prestate de Bancă, 
fără a se prezenta personal, utilizînd computerul personal şi reţeaua Internet. Accesul la sistem poate fi 
realizat din orice punct al lumii, de pe orice computer, fiind suficientă discheta/discul/stick-ul de memorie 
cu cheile semnăturii digitale - SD şi accesul la documente a persoanelor cu drept de prima şi a doua 
semnătură, ceea ce le permite să aprobe ordinul de plată fără a fi obligatorie prezenţa lor personală, 
simultan în acelaşi loc.  

2.1 Operaţiunile efectuate cu ajutorul E-Banking  

• Vizualizarea şi imprimarea datelor despre soldul conturilor şi despre plăţile efectuate;  

• Vizualizarea şi imprimarea extrasului de cont;  

• Schimb valutar – cumpărarea/vînzarea valutei străine contra valutei naţionale;  

• Efectuarea plăţilor naţionale:  

- Transferurile între conturile aceluiaşi client BC «ProCredit Bank» АО;  

- Plăţi pe conturile clienţilor BC «ProCredit Bank» АО;  

- Plăţi pe conturile clienţilor deschise în alte bănci din RM        

▪ Efectuarea plăţilor către buget – plăţi către Trezoreria de Stat;   
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▪ Efectuarea plăţilor internaţionale.  

• Încărcarea fişierelor – transmiterea electronică a informaţiei, care trebuie transmisă Băncii.  

• Descărcarea fişierelor din sistemele contabile.  

  

  

2.2 Cerinţe tehnice pentru conectare  

Cerinţe minime:  

1. Sistem de operare – Windows 98/2000/XP/Vista/7/8  

2. Browser Internet – Microsoft Internet Explorer care suportă protocolul SSL 3.0.  

3. Conectare la reţeaua Internet – viteza conexiunii nu trebuie să fie mai mică de 56 Kbps.  

3. Instrucțiuni cu privire la utilizarea E-Banking 

3.1 Instalarea sistemului E-Banking 

Recomandări privind instalarea E-Banking în cadrul sistemelor de operare Vista, Windows 7 și Windows 
8: 

▪ Deconectați programa Antivirus 

▪ Dezarhivați fișierul primit de la bancă pe adresa electronică.  

▪ Găsiți mapa CRYPTO și copiați-o pe discul C: din My Computer. 

 
 

▪ Verificați tipul sistemului de operare Windows (XP, x32 bit sau x64 bit), apăsând click dreapta pe 

iconița My Computer și aleg ând meniul Properties. Ca rezultat va apărea o fereastră în care putem 

vizualiza tipul sistemului de operare (vedeți imaginile de mai jos). 

Windows XP 
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Windows x32 bit 

 
Windows x64 bit 

 
 

Mai jos sunt descriși pașii de instalare a programului E-Banking pentru fiecare sistem de operare în parte: 

I. Pentru Windows XP 

▪ Accesați următorul link http://www.procreditbank.md/page/1930, din e-mail-ul primit de la bancă. 

▪ Găsiți pachetul de instalare corespunzător sistemului de operare și salvați -l. Lansați fișierul apăsând 
dublu click pe acesta. Ca rezultat, în discul C: din My Computer va apărea link-ul pentru accesarea 
programului E-Banking.  

▪ Accesați link-ul și treceți la pasul 2 de instalare. 

Pentru Windows 7 și Windows 8 (x32 bit si x64 bit) 

▪ Accesați următorul link http://www.procreditbank.md/page/1930, din e-mail-ul primit de la bancă. 

▪ Găsiți pachetul de instalare corespunzător sistemului de operare și salvați-l. Lansați fișierul apăsînd 
dublu click pe acesta. Ca rezultat, pe masa de lucru va apărea link-ul pentru accesarea programului 
E-Banking.  

http://www.procreditbank.md/page/1930�
http://www.procreditbank.md/page/1930�
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▪ Accesați link-ul și treceți la pasul 2 de instalare. 

II. După accesarea link-ului, la ecran va apărea următoarea fereastră, din care alegeți limba de instalare 
și tastați butonul OK. 

 
Tastaţi butonul Next. Începeţi instalarea programului. 

 
 Ca rezultat, la ecran va apărea următoarea fereastră, în care tastați butonul Next  
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- Pentru sistemul de operare x32, apăsați butonul Next;  
- Pentru sistemul de operare x64, inițial adăugați ”(x86)” ca în fereastra de mai jos, după care 

apăsați butonul Next. 

 
După instalarea cu succes a programului, la ecran va apărea următorul mesaj: 

X32 

X64 
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 Confirmați instalarea tastând OK.  

3.2 Intrarea şi autentificarea în sistem  

Pentru a porni sistemul E-Banking, în bara de adrese a browser-ului Microsoft Internet Explorer se va 
indica adresa site-ului serviciului https://probanking.procreditbank.md/E-Banking.

Site-ul serviciului constă din două compartimente – compartimentul de autorizare şi compartimentul de 
bază. În momentul intrării pe site, utilizatorul este direcţionat în mod automat spre compartimentul de 
autorizare. Compartimentul de autorizare cuprinde cîteva pagini, în funcţie de tipul de protecţie a 
canalului. Pentru versiunea curentă a sistemului E-Banking este folosit SSL de tip unidirecţional.  

  

În momentul conectării la site, compartimentul de autorizare constă din trei pagini:  

• Accesul în sistem.  

• Selectarea organizaţiei.  

• Autorizare suplimentară.  

Clientul, la intrarea în sistem, are posibilitatea să aleagă limba interfeţei sistemului: română, rusă sau 
engleză. Pentru a modifica limba curentă a interfeţei, pe pagina de acces în sistem, în colţul stîng de sus 
puteţi alege limba de care aveţi nevoie. 

Pentru a intra în sistem trebuie realizate următoarele acţiuni: În câmpurile Login şi Parola introduceţi 
numele de sistem pe care l-ați indicat în cererea de conectare la sistemul E-Banking şi parola 
utilizatorului primită anterior  de la operatorii Call-Centru. Pentru accesul în sistem tastaţi „Continua”.  

 

 

 

 

 

 

 

Accesaţi pagina Autorizare adaugatoare. 
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Dacă vi s-a oferit dreptul de a lucra cu mai multe organizaţii, aveţi posibilitatea să alegeţi organizaţia din 
numele căreia în respectiva sesiune vor fi formatate şi expediate către Bancă documente noi, dar şi să 
stabiliţi lista organizaţiilor, documentele cărora vor fi accesibile pentru lucru. Aceste setări pot fi realizate 
pe pagina Alege organizaţia.  

Dacă utilizatorul are dreptul să lucreze cu o singură organizaţie, pagina menţionată anterior va fi omisă 
automat.  

 
 După ce a fost selectată organizaţia, apăsaţi butonul Continua.  

 
În boxa de alegere indicaţi abonatul din numele căruia va fi efectuată autorizara suplimentară. După 
aceasta, apăsaţi butonul Continua.  

În fereastra apărută (în toate câmpurile!) specificaţi calea spre fişierele / directorii respective şi tastaţi OK   
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Tastaţi ОК. Va apărea următoarea fereastră  

  
Tastaţi Continua.   

Sistemul va genera următorul mesaj:  

 
 Tastaţi Continua.  

Dacă pe parcursul verificării cheilor abonatului au fost depistate erori, sistemul va genera un mesaj 
corespunzător şi intrarea în sistem va fi oprită.   

Ca urmare a autorizării reuşite a utilizatorului, sistemul îl va direcţiona în compartimentul de bază.  

Regenerarea cheilor   

Important! La prima logare în sistemul E-Banking este necesar să cereţi regenerarea cheilor. Pentru 
aceasta accesaţi meniul Service -> Securitatea->Regenerarea setului de chei ->Profiluri.  

 
Ca rezultat, va apărea următorul mesaj: 

 

 

 

 

 

Faceţi dublu click în cîmpul Необходима первичная перегенерация.  
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Semnaţi documentul cu semnăturile necesare. După semnarea certificatului nou, acesta va fi transmis 
Băncii.   

 
 

Statutul documentului se va schimba în „Принят Банком”  

 
- ca urmare în mapa C:\Program Files\BSS Internet-Client\TempKeys\ va apărea o mapă cu cheia şi 
cererea de certificat.  
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În decurs de 24 de ore Banca va înregistra certificatul primit de la client. După înregistrarea certificatului 
apare următorul mesaj   

 
Accesaţi meniul Service\Securitatea\Regenerarea setului de chei. Faceţi dublu click pe mesajul 
Получен новый сертификат  

 
Tastaţi Ок. Pe ecran va apărea următorul mesaj:  

 
Tastaţi Continua, va apărea un mesaj privind regenerarea cheilor   

 
Concomitent mapa respectivă cu cheile temporare se curăţă, iar în mapa CRYPTO\PUBLIC\00000000 – 
certificatul vechi va fi substituit de cel nou  

 
în mapa CRYPTO\PRIVATE\00000000 cheia secretă veche va fi substituită de cea nouă.  
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3.3 Informaţia despre conturi şi operaţiunile efectuate  

3.3.1 Vizualizarea conturilor  

Pentru a vizualiza extrasele de pe conturile Dvs. deschise la BC ProCredit Bank SA este necesar să 
intraţi în submeniul Extrase, care apare în zona de lucru în cazul îndeplinirii comenzilor din meniul 
Documente din bancă → Extrase.   

Pe această pagină apare un cîmp în care trebuie indicate rechizitele extrasului necesar. Pe lângă 
extrasul de cont, la solicitarea utilizatorului, poate fi alcătuit registrul soldului conturilor.  

Pe ecran va apărea lista tuturor conturilor Dvs înregistrate în sistemul E-banking.   

 
În rubrica Alege organizaţia indicaţi denumirea organizaţiei pentru conturile căreia trebuie obţinute 
extrasele de cont. Dacă în acest câmp este indicată opţiunea „Toate”, atunci vor fi reflectate extrasele 
pentru conturile tuturor organizaţiilor   

În câmpul Selecteaza conturile stabiliţi lista conturilor pentru care trebuie obţinute extrasele. În acest 
scop, completaţi cîmpurile cu opţiuni alături de numărul de conturi. Dacă doriţi să obţineţi extrasele de 
pe toate conturile organizaţiei, completaţi câmpul Toate conturile.  

În câmpul cu opţiuni Specificati perioada setaţi perioada pentru care trebuie să obţineţi extrasele.  

Dacă este aleasă opţiunea  „Pentru perioada”, în câmpurile din şi pînă  trebuie indicată data începerii şi 
data încheierii perioadei. Aceste opţiuni pot fi setate manual sau pot fi alese din calendarul care poate fi 
accesat cu ajutorul butonului  amplasat în dreapta câmpului respectiv.  

Pentru ca în extras să fie reflectată informaţia suplimentară, bifaţi căsuţele cu opţiuni din rubrica – 
Aditional afiseaza:  

- Documentele pe zi – în extras va fi inclusă lista documentelor de debit şi credit, care reflectă rulajul 
de pe cont. Dacă acest câmp nu este completat, atunci este completat în mod automat –Totalurile 
zilnice.  

- Totalurile zilnice – va fi prezentat rulajul mijloacelor băneşti pe cont.  

- Totalurile zero – vor fi prezentate extrasele cu rulajele nule.  

- Cimpul Destinaţia plăţii – va fi completată destinaţia plăţii.  
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Pentru a obţine informaţia despre soldul conturilor pentru perioada indicată, apăsaţi butonul Afiseaza 
registrul soldurilor conturilor. Se va deschide o fereastră Registrul soldurilor conturilor.  

 
Prin intermediul acestei ferestre poate fi vizualizată şi imprimată informaţia (Cu ajutorul butonului Tipar 
sau ).  

3.3.2 Vizualizarea extrasului de cont  

Pentru a obţine extrasul, efectuaţi următoarele comenzi din meniu Documente din bancă → Extrase. 
Pentru a vizualiza extrasele pentru conturile indicate, pentru o anumită perioadă apăsaţi pe butonul 
Extrasul. Pe pagină vor apărea extrasele solicitate.  

După ce extrasele au fost create, pe panoul cu instrumente vor fi activate următoarele butoane:  

   Tiparul extrasului.  

Copie extrasul in clipboard (ulterior extrasul poate fi copiat într-o altă aplicaţie).  

 

   Vizualizeaza documentele din  extras (întotdeauna sub formă de ordin de plată) selectat din listă.  

    Imprimarea extraselor selectate din listă.  

   Trece la exportul  extrasului în sistemul contabil.  

  

3.4 Efectuarea plăţilor  

3.4.1 Schimb valutar  

Pentru efectuarea operaţiunilor de schimb valutar sunt disponibile doar conturile curente. Alegeţi contul în 
valuta corespunzătoare.   

- Cumpărarea valutei  

În meniul  Documente alegeţi submeniul Cumpărare vаlută.   

În câmpul  Nr. setaţi numărul documentului. Implicit, numărul documentului este stabilit în conformitate cu 
autonumerotarea.  

În câmpul Data indicaţi data creării documentului. Implicit, în câmp este indicată data curentă. Datele din 
cîmp pot fi modificate în mod manual sau data poate fi aleasă din calendar, activat cu ajutorul butonului 

, situat în dreapta cîmpului.  

În câmpul Executor introduceţi numele persoanei autorizate să cumpere valută şi numărul de telefon. În 
rubrica Suma în valută indicaţi suma pe care intenţionaţi să o cumpăraţi. Sistemul acceptă cel mult două 
cifre după virgulă. Suma plăţii nu poate depăşi soldul accesibil pe contul plătitorului.  
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În câmpul –Rata tranzactiei cursul standard se afişează în mod automat, iar cel preferenţial se introduce 
manual.   

În continuare alegeţi contul în valută naţională prin intermediul căruia doriţi să cumpăraţi valuta şi indicaţi 
contul în valută naţională  pe care se va efectua transferul.  

Aveţi posibilitatea să redactaţi documentul cu statutul Nou, Semnat,  Semnat I, sau - Semnat II, dar 
pentru aceasta documentul trebuie să aibă statutul Nou (eliminaţi semnătura). Dacă documentul deja a 
fost trimis,  sistemul nu va permite operarea modificărilor.  

Rubrica Info adaugatoare  nu este obligatorie pentru completare.   

 
 După introducerea informaţiei în câmpurile necesare, documentul poate fi:  

- salvat cu statutul Nou, iar ulterior este trimis la Bancă. În acest scop, apăsaţi butonul  de pe 
panoul cu instrumente. Odată cu salvarea documentului, sistemul va verifica dacă el corespunde regulilor 
de formatare, iar în caz de necesitate, va genera un mesaj despre greşeala depistată.  

- salvat, semneaza / retrage semnatura de pe document – pentru aceasta apăsaţi butonul . Sistemul va 
verifica dacă documentul este formatat corect şi în caz că nu există greşeli, va fi generată o fereastră 
pentru semnarea documentului. După semnare, documentul va fi salvat în lista documentelor de ieşire, 
cu statutul care corespunde drepturilor de semnare ale utilizatorului.  

- salvat, semnat şi transmis la Bancă pentru prelucrare. În acest scop, apăsaţi butonul . Sistemul va 
verifica dacă documentul corespunde regulilor de formatare, iar în cazul lipsei greşelilor, va genera o 
fereastră pentru semnarea documentului.  

- Vânzarea valutei  

În meniul Documente – alegeţi submeniul Vînzarea valutei.   

În meniul № indicaţi numărul documentului. Implicit, numărul documentului este stabilit în conformitate cu 
autonumerotarea.  

În meniul Data – setaţi data creării documentului. Implicit, în câmp este indicată data curentă. Datele din 
cîmp pot fi modificate în mod manual sau data poate fi aleasă din calendar, activat cu ajutorul butonului   

, situat în dreapta câmpului.  

În meniul Executor – introduceţi numele persoanei autorizate să cumpere valută şi numărul ei de telefon. 
În meniul Suma în valută – indicaţi suma pe care intenţionaţi să o vindeţi. Sistemul acceptă cel mult 
două cifre după virgulă. Suma plăţii nu poate depăşi soldul accesibil pe contul plătitorului.  
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În meniul Rata tranzactiei – introduceţi cursul stabilit de vînzare.  

În continuare alegeţi contul în valută străină de pe care doriţi să vindeţi valuta şi indicaţi contul în valută 
naţională în care vor fi viraţi banii.  

Puteţi redacta documentul cu statutul Nou şi Importat. Aveţi posibilitatea să redactaţi documente care au 
statutul Semnat, Semnat I sau Semnat II, dacă schimbaţi statutul acestora în Nou (eliminaţi semnătura).  
Rubrica Info adaugatoare  nu este obligatorie pentru completare.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
După completarea cîmpurilor necesare, documentul poate fi:  

- - salvat cu statutul Nou, iar ulterior este trimis la Bancă. Pentru aceasta, apăsaţi butonul . În 
momentul salvării documentului sistemul va verifica dacă documentul corespunde regulilor de 
formatare, iar în caz de necesitate, va genera un mesaj despre greşeala depistată. salvat, semneaza / 

retrage semnatura de pe document. În acest scop apăsaţi butonul . Sistemul va analiza 
corectitudinea formatării documentului şi, în caz că greşelile lipsesc, va fi generată o fereastră pentru 
semnarea documentului. După semnare, documentul este salvat în lista documentelor de ieşire cu 
statutul care corespunde drepturilor de semnare ale utilizatorului.   

- salvat, semnat şi transmis la Bancă pentru prelucrare. Pentru aceasta, apăsaţi butonul . 
Sistemul va verifica dacă documentul corespunde regulilor de formatare, iar în cazul lipsei greşelilor, va 
genera o fereastră pentru semnarea documentului. Dacă utilizatorul care a creat documentul şi îl 
transmite deţine drepturile respective de semnare, atunci după semnare, documentul va fi transmis în 
mod automat la Bancă pentru a fi prelucrat. Dar dacă utilizatorul are dreptul doar la prima sau a doua 
semnătură, documentul nu va fi transmis la Bancă ci va fi salvat în lista documentelor cu statutul 
corespunzător.  

3.4.2 Plăţi naţionale (intrabancare şi standard)  

În meniul principal selectaţi submeniul Transfer creditar. În zona de lucru va apărea lista documentelor 
existente, care aparţin acestei categorii. Apăsaţi buton . Va fi generată o fereastră, unde puteţi să 
introduceţi un document nou. Dacă înainte de apăsarea butonului din listă a fost selectat un document 
creat anterior, acesta va fi utilizat ca model (adică, cîmpurile din ferestră pentru crearea unui document 
nou se vor completa cu valorile din documentul selectat).  

Cîmpurile, amplasate lângă butonul , sunt cîmpuri de selectare din ghid. Astfel de cîmpuri pot fi 
completate cu valoarea din ghid, activat cu ajutorul butonului .  

În cîmpul № setaţi numărul documentului. Implicit, numărul documentului este stabilit în conformitate cu 
autonumerotarea.  
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În cîmpul Data indicaţi data creării documentului. Implicit, în cîmp este indicată data curentă. Datele din 
cîmp pot fi modificate în mod manual sau data poate fi selectată din calendar, activat cu ajutorul butonului 

, situat în dreapta cîmpului.  

În cîmpul Tipul documentului setaţi tipul documentului (fişier sau scrisoare)  

În cîmpul Contul plătitorului selectaţi contul din care se va efectua plata. Selectaţi contul necesar din 
lista conturilor disponibile pentru plată. După selectarea contului, în câmpul IBAN se va reflecta codul 
IBAN al acestui cont.  

Plăţile intrabancare sunt efectuate pe conturi curente şi de economii  în toate valutele aparţinînd unuia şi 
acelaşi client. Plăţile intrabancare pe conturile altor clienţi şi plăţile interbancare se efectuează numai in 
MDL.  

După setarea contului plătitorului sunt afişate informaţii despre contul selectat – numărul contului, codul 
IBAN, numele  titularului, codul fiscal.  

În cîmpul Suma sistemul acceptă cel mult două cifre după virgulă. Suma plăţii (inclusiv comisionul 
perceput de Bancă) nu poate depăşi soldul disponibil pe contul plătitorului. Plata nu se va procesa în 
cazul întroducerii sumei care depăşeşte soldul disponibil.  

Informaţia care trebuie completată în secţiunea «Informaţie despre beneficiar» se introduce în 2 
modalități, în dependență de faptul dacă transferul se efectuează cu sau fără cod IBAN:  

1. Transfer ordinar fără cod IBAN 

Banca beneficiarului – selectaţi banca necesară (sau filiala acesteia) din lista cu opţiuni. În cazul plăţii 
intrabancare – indicaţi «B.C. ProCredit Bank S.A.».   

Contul beneficiarului – introduceţi contul beneficiarului pe care se va efectua transferul. În cazul plăţii 
interbancare contul beneficiarului va conţine maxim 21 de simboluri

Beneficiar – indicaţi numele titularului de cont, pe care se efectuează plata. În cazul persoanei juridice – 
se intoduce denumirea completă sau abreviată conform documentului de înregistrare. În cazul persoanei 
fizice – se completează numele şi prenumele, potrivit buletinului de identitate.   

 (va cuprinde cifre şi litere latine 
majuscule).  

Codul fiscal al beneficiarului - cuprinde minimum 4, maximum 13 cifre pentru rezidenţi şi minimum 0, 
maximum 13 cifre pentru nerezidenţi. Dacă beneficiarul este nerezident, şi nu are un cod fiscal conform 
actelor legislative în vigoare, acest cîmp nu se completează.  

Beneficiar rezident – implicit în cîmp este indicat beneficiarul – rezident, dacă beneficiarul este 
nerezident selectaţi tipul corespunzător. Sistemul permite salvarea datelor beneficiarului sub forma unui 
model pentru utilizarea lor la efectuarea tranzacţiilor viitoare. Pentru a crea un model în baza 

documentului deja existent, selectaţi documentul din listă şi tastaţi  de pe panoul cu instrumente.  

După întroducerea datelor beneficiarului, setaţi destinaţia plăţii (maxim 210

Atenţie! În cîmpul Destinaţia plăţii nu se admite indicarea destinaţiei plăţii incorecte / eronate.  

 simboluri), selectaţi tipul plăţii 
– standard sau urgent (numai pentru plăţi interbancare).  
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2. Transfer ordinar cu cod IBAN 

Banca beneficiarului – selectaţi denumirea băncii necesară din lista cu opţiuni. În cazul plăţii 
intrabancare – indicaţi «B.C. ProCredit Bank S.A.».   

IBAN – introduceţi codul IBAN al beneficiarului în care se va efectua transferul. Dacă doriți să verificați 
corectitudinea codului IBAN introdus, apăsați buton ul albastru/verde din dreapta câmpului IBAN. În așa 
mod, după apăsarea butonului și dacă codul IB AN este corect, denumirea băncii beneficiarului se va 
reflecta automat în câmpul Banca beneficiarului. Dacă nu veți apăsa butonul pentru verificarea codului 
IBAN, atunci veți introduce manual denumirea băncii în câmpul Banca beneficiarului. 

Beneficiar – indicaţi numele titularului de cont, spre care se efectuează plata. În cazul persoanei juridice 
– se introduce denumirea completă sau abreviată conform documentului de înregistrare. În cazul 
persoanei fizice – se completează numele şi prenumele, potrivit buletinului de identitate.   

Codul fiscal al beneficiarului - cuprinde minimum 4, maximum 13 cifre pentru rezidenţi şi minimum 0, 
maximum 13 cifre pentru nerezidenţi. Dacă beneficiarul este nerezident, şi nu are un cod fiscal conform 
actelor legislative în vigoare, acest cîmp nu se completează.  

Beneficiar rezident – implicit în cîmp este indicat beneficiarul – rezident, dacă beneficiarul este 
nerezident selectaţi tipul corespunzător. Sistemul permite salvarea datelor beneficiarului sub forma unui 
model pentru utilizarea lor la efectuarea tranzacţiilor viitoare. Pentru a crea un model în baza 
documentului deja existent, selectaţi documentul din listă şi tastaţi   de pe panoul cu instrumente.  

După introducerea datelor beneficiarului, setaţi destinaţia plăţii (maxim 210 simboluri), selectaţi tipul plăţii 
– standard sau urgent (numai pentru plăţi interbancare).  

Atenţie! În cîmpul Destinaţia plăţii nu se admite indicarea destinaţiei plăţii incorecte / eronate. 
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 După introducerea informaţiei în cîmpurile necesare, documentul poate fi:  

- salvat cu statutul Nou, iar ulterior este trimis la Bancă.  În acest scop, apăsaţi butonul . 
Odată cu salvarea documentului, sistemul va verifica dacă el corespunde regulilor de formatare, iar în 
caz de necesitate, va genera un mesaj despre greşeala depistată.    

- salvat, semneaza / retrage semnatura de pe document. Pentru aceasta apăsaţi butonul . 
Sistemul va verifica dacă documentul este formatat corect şi în caz că nu există greşeli, va fi generată o 
fereastră pentru semnarea documentului. După semnare, documentul va fi salvat în lista documentelor 
de ieşire, cu statutul care corespunde drepturilor de semnare ale utilizatorului.  

- salvat, semnat şi transmis la Bancă pentru prelucrare/procesare. În acest scop, apăsaţi butonul 

. Sistemul va verifica dacă documentul corespunde regulilor de formatare, iar în cazul lipsei 
greşelilor, va genera o fereastră pentru semnarea documentului. Dacă utilizatorul, care a creat 
documentul şi îl transmite, deţine drepturile respective de semnare, atunci după semnare, documentul 
va fi transmis în mod automat la Bancă pentru a fi prelucrat. Iar dacă utilizatorul are dreptul doar la 
prima sau a doua semnătură, documentul nu va fi transmis la Bancă, ci va fi salvat în lista documentelor 
cu statutul corespunzător.  

Ca urmare a realizării acţiunilor descrise, în lista documentelor de ieşire de un anumit tip va apărea un 
document nou  cu statutul Nou, Semnat I, Semnat II sau Acceptat, în dependenţă de acţiunile realizate.  

Important! Pentru a se asigura că plata va fi efectuată, este necesar ca informaţia indicată să 
corespundă cerinţelor legislaţiei în vigoare cu privire la completarea ordinelor de plată.  

Puteţi redacta documentul cu statutul Nou, Semnat, Semnat I sau Semnat II. După ce documentul a fost 
trimis, sistemul nu permite efectuarea modificărilor.  

Pentru a redacta un document deschideţi pagina cu lista documentelor care aparţin tipului corespunzător, 

selectaţi documentul necesar şi tastaţi  . Se va deschide pagina documentului. Introduceţi modificările 

necesare şi apăsaţi butonul .  
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Pentru a fi trimis la Bancă documentul trebuie să fie semnat.   

Plăţi în cadrul proiectului salarial   

Pentru efectuarea transferurilor în cadrul proiectului salarial pregătiţi un fişier cu datele privind salariul 
conform cerinţelor contractului de deservire a proiectului salarial.  După aceasta fişierul se semnează şi 
se transmite la Bancă (vezi p. 3.5 Semnarea documentului).  

3.4.3 Plăţi bugetare  

În meniul Documente selectaţi submeniul Transfer creditar.  

În meniul Tipul documentului selectaţi tipul documentului de buget.  

În cîmpul Contul plătitorului alegeţi contul din care se va efectua plata. Alegeţi contul curent necesar (în 
MDL) din lista conturilor disponibile pentru plată pe care le deţineţi. După selectarea contului, în câmpul 
IBAN se va reflecta codul IBAN al acestui cont.  

După selectarea contului plătitorului se vor afişa informaţiile cu privire la contul selectat: numărul contului, 
codul IBAN, numele titularului, codul fiscal.  

Informaţia care trebuie completată în secţiunea Informaţia despre beneficiar:  

Codul subdiviziunii plătitorului – se introduce codul numeric al subdiviziunii, care cuprinde maximum 
4 cifre

IBAN –introduceți codul IBAN Trezoreriei de Stat,  în care vor fi viraţi banii, sau selectați -l din listă (din 
Registrul codurilor IBAN bugetare), apăsând pe butonul din dreapta.   

, în caz dacă există. Completarea acestui cîmp nu este obligatorie.  

Atenţie! În cazul plăţilor bugetare codul IBAN al beneficiarului va conţine maximum 24 de simboluri

În câmpul Suma se permite introducerea a cel mult 2 cifre după virgulă. Suma plăţii (inclusiv comisionul 
perceput de Bancă) nu poate depăşi soldul disponibil pe contul plătitorului. Plata nu se va procesa în 
cazul introducerii sumei care depăşeşte soldul accesibil.   

 
(cuprinde cifre şi litere latine majuscule). În cazul depistării abaterilor de la această regulă – sistemul 
generează un mesaj de notificare. La fel, dacă codul IBAN este introdus incorect, se va genera un mesaj 
de notificare. 

În câmpul Beneficiar se poate de indicat:  

a) denumirea Trezoreriei de stat;  

b) denumirea subdiviziunii Trezoreriei de stat  

с) denumirea abreviată a subdiviziunii Trezoreriei de stat şi denumirea agentului economic sau instituţiei 
publice căreia îi revin mijloacele băneşti;   

d) denumirea subdiviziunii Trezoreriei de stat şi instituţiei publice, care se deserveşte la subdiviziunea 
Trezoreriei de stat;  

Informaţia care poate fi introdusă în acest cîmp poate conţine maximum 105 

Codul fiscal al beneficiarului cuprinde minimum 

simboluri.  

4 şi maximum 13 cifre

Codul subdiviziunii beneficiarului – se introduce codul numeric al subdiviziunii, care 
cuprinde 

.  

maximum 4 cifre

Atenţie! Este necesar ca informaţia indicată să corespundă cerinţelor legislaţiei în vigoare cu privire la 
completarea ordinelor de plată trezoreriale.  

, în caz dacă există. Completarea acestui cîmp nu este obligatorie.  

După introducerea informaţiei privind beneficiarul, completaţi cîmpul Destinaţia plăţii (maximum 210

- sintagma “/P102/” cu indicarea sumei în cazul achitării plăţilor de bază; 

 de 
simboluri).  La achitarea obligaţiilor fiscale, inclusiv a restanţelor la plăţi de bază şi/sau majorări de 
întîrziere (penalităţi), la bugetul de stat, fondurile asigurării obligatorii de asistenţă medicală şi bugetele 
locale, la perfectarea documentului de plată destinat transferului bugetar, la rubrica “Destinaţia plăţii” și în 
câmpurile corespunzătoare (P102, M102, A102) urmează să indicați după caz:  

- sintagma “/M102/” cu indicarea sumei în cazul achitării majorărilor de întârziere (penalităţilor); 

- sintagma “/A102/” cu indicarea sumei în cazul achitării amenzilor/sancţiunilor. 
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Exemplu: “Pentru achitarea obligaţiei fiscale în sumă de 100,00 lei, inclusiv majorarea de întârziere 20,00 
lei, destinaţia plăţii va începe cu următorul text: “/P102/80,00/M102/20,00”, după care va urma indicarea 
nemijlocită a scopului plăţii.” 

După completarea câmpurilor P102, M102, A102 este necesar de apăsat butonul albastru din dreapta 
, pentru ca sumele introduse în câmpurile respective să se reflecte automat în câmpul Destinația plății. 
La necesitate, aceste sume pot fi șterse/redactate din câmpul Destinația plății. Completarea câmpurilor 
P102, M102, A102 nu este obligatorie. 

În câmpul Destinaţia plăţii nu se admite indicarea destinaţiei plăţii incorecte / eronate.  

 
După introducerea informaţiei în câmpurile necesare, documentul poate fi:  

- salvat cu statutul Nou, iar ulterior este trimis la Bancă. În acest scop, apăsaţi butonul . 
Odată cu salvarea documentului, sistemul va verifica dacă el corespunde regulilor de formatare, iar în 
caz de necesitate, va genera un mesaj despre greşeala depistată.   

- salvat, semneaza / retrage semnatura de pe document – pentru aceasta apăsaţi butonul . 
Sistemul va verifica dacă documentul este formatat corect şi dacă nu există greşeli, va fi generată o 
fereastră pentru semnarea documentului. După semnare, documentul va fi salvat în lista documentelor 
de ieşire, cu statutul care corespunde drepturilor de semnare ale utilizatorului.  

- salvat, semnat şi transmis la Bancă pentru prelucrare/procesare. În acest scop, apăsaţi butonul 

. Sistemul va verifica dacă documentul corespunde regulilor de formatare, iar în cazul lipsei 
greşelilor, va genera o fereastră pentru semnarea documentului. Dacă utilizatorul care a creat 
documentul şi îl transmite deţine drepturile respective de semnare, atunci după semnare, documentul 
va fi transmis în mod automat la Bancă pentru a fi prelucrat. Dar dacă utilizatorul are dreptul doar la 1-a 
sau a 2-a semnătură, documentul nu va fi transmis la Bancă, ci va fi salvat în lista documentelor cu 
statutul corespunzător.  

Ca urmare a realizării acţiunilor descrise, în lista documentelor de ieşire de un anumit tip va apărea un 
document nou  cu statutul Nou, Semnat I, Semnat II sau "Acceptat", în dependenţă de acţiunile realizate.  
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О Puteţi redacta documentul cu statutul Nou, Semnat, Semnat I sau Semnat II, deşi pentru aceasta 
trebuie să-l atribuiţi statutul Nou (eliminaţi semnătura). După ce documentul a fost trimis, sistemul nu 
permite efectuarea modificărilor.  

Pentru redactarea documentului deschideţi pagina cu lista documentelor care aparţin tipului 

corespunzător, selectaţi documentul necesar şi tastaţi . Se va deschide pagina documentului. 

Introduceţi modificările necesare şi apăsaţi butonul . Pentru a fi trimis la Bancă documentul trebuie 
să fie semnat.   

3.4.4 Plăţi internaţionale  

Meniul Documente, submeniul Transfer valutar permit efectuarea plăţii în valută străină la orice bancă 
din RM şi peste hotare.  

Tastaţi butonul  pentru crearea unui document nou.  

În câmpul № indicaţi numărul documentului. Implicit, numărul documentului este stabilit în conformitate 
cu autonumerotarea.  

În câmpul Data setaţi data creării documentului. Implicit, în cîmp este indicată data curentă. Datele din 
cîmp pot fi modificate în mod manual sau data poate fi selectată din calendar, activat cu ajutorul butonului  

, situat în dreapta cîmpului.  

În cîmpul Suma decontării stabiliţi suma plăţii în valuta străină. Sistemul acceptă cel mult două cifre 
după virgulă. Suma plăţii (inclusiv comisionul Băncii) nu poate depăşi soldul disponibil pe contul 
plătitorului. Plata nu va fi procesată în cazul introducerii sumei care depăşeşte soldul disponibil.  

În cîmpul Cont selectaţi contul din care se va efectua plata. Selectaţi contul necesar din lista conturilor 
disponibile pentru plată. Pentru plată internaţională se permite folosirea conturilor curente în USD sau 
EUR.  

După setarea contului plătitorului, sunt afişate informaţii despre contul selectat – numărul contului, 
numele  titularului, codul fiscal  şi adresa.  

Dacă există un model salvat, puteţi să-l selectaţi în meniul Selectaţi beneficiarul.  

Informaţia care trebuie completată în secţiunea «Informaţie beneficiar»:  

Beneficiar-rezident – implicit, în cîmp este indicat beneficiarul rezident, dacă beneficiarul este 
nerezident selectaţi tipul corespunzător.  

Nume beneficiar – indicaţi numele titularului contului, pe care se efectuează plata. Cont beneficiar În 
cazul plăţii internaţionale contul beneficiarului va conţine maximum 34 de simboluri

Adresa beneficiarului va cuprinde cel puţin  informaţii despre ţara şi oraşul .   

. Numărul contului va 
cuprinde numai cifre şi litere latine, fără spaţii intre simboluri.   

Mărimea maximă totală a informaţiei care poate fi introdusă în câmpuri din secţiunea «59. Бенефициар» 
este de 140 de simboluri.  
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Faceţi click pe Rechizitele transferului  

Banca beneficiarului - selectaţi din ghidul activat cu ajutorul butonului .  

Cod SWIFT – este setat automat la alegerea băncii beneficiarului din lista prestabilită a băncilor. Puteţi 
să faceţi alegerea cu ajutorul codului SWIFT (dacă îl cunoaşteţi), sau denumirea băncii. Faceţi dublu click 
pe banca necesară din lista care va fi afişată pe ecran.  

Adresa băncii - va cuprinde cel puţin următoarele cîmpuri «Страна» şi «Город». Aceste câmpuri sunt 
completate automat la alegerea băncii beneficiarului.  

Cont - completaţi dacă cunoaşteţi contul corespondent.  

Banca intermediar - selectaţi din lista prestabilită a băncilor sau introduceţi codul  SWIFT, însă în caz de 
necesitate aceste câmpuri pot fi completate manual.  

Atenţie! Este necesar ca informaţia indicată să corespundă cerinţelor legislaţiei în vigoare cu privire la 
completarea ordinelor de plată în valută.  

După introducerea datelor beneficiarului, setaţi scopul plăţii Destinaţia plăţii (maximum 210

În cîmpul Destinaţia plăţii nu se admite indicarea destinaţiei incorecte / eronate.   

 de 
simboluri).   

Informatie pentru destinatarul platii - indicaţi datele suplimentare, care nu pot fi introduse în alte 
cîmpuri.  

 
În secţiunea Informaţie adaugatoare setaţi tipul de decontare a comisionului.  

Atenţie! Toate câmpurile ordinului de plată privind transferul valutei se completează cu litere majuscule.  

Puteţi redacta documentul cu statutul "Nou" sau "Importat". Aveţi posibilitatea să redactaţi documente 
care au statutul "Semnat", "Semnat I" sau "Semnat II", deşi pentru aceasta trebuie să le atribuiţi statutul 
"Nou" (eliminaţi semnătura). După ce documentul a fost trimis, sistemul nu permite efectuarea 
modificărilor.  

Pentru redactarea documentului deschideţi pagina cu lista documentelor care aparţin tipului 

corespunzător, selectaţi documentul necesar şi tastaţi . Se va deschide pagina documentului. 

Introduceţi modificările necesare şi apăsaţi butonul . 

3.5 Semnarea documentului  

Pentru a fi trimis la Bancă documentul trebuie să fie semnat. În dependenţă de tipul documentului şi 
setările subsistemului de criptoprotecţie, pentru semnarea lui sunt necesare una sau două semnături 
(prima sau a doua). De asemenea, această procedura depinde de faptul dacă utilizatorul dispune de 
dreptul la semnare.  

Dreptul de semnare a documentelor îi oferă utilizatorului (abonatului) dreptul de a semna documentele 
cu:  
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- prima semnătură. Abonatul care dispune de dreptul la prima semnătură este împuternicit să 
semneze documentul cu prima semnătură. Cu toate acestea. utilizatorul nu este în drept să semneze 
documentul cu a doua semnătură.  

- a doua semnătură. Abonatul care dispune de dreptul la a doua semnătură, poate să să 
semneze documentul cu a doua semnătură şi nu are dreptul la prima semnătură.  

- unica/singura semnătură. Abonatul care dispune de dreptul la unica semnătură este autorizat 
să semneze documentele care necesită două semnături.  

Ordinea de semnare a documentului (aplicarea primei semnături, celei de a doua sau vice versa) este 
arbitrară.  

Puteţi semna documentul cu statutul "Nou", "Semnat I" sau "Semnat II". În acest scop tastaţi butonul de 
pe panoul cu instrumente. Se va deschide fereastra Semnătura.  

 
În fereastra respectivă sunt enumeraţi abonaţii la SD, din numele cărora utilizatorul poate să semneze 
documentul. În dreapta denumirii criptoprofilului este situată pictograma care reflectă disponibilitatea 
semnăturii criptoprofilului:  – documentul nu are semnătura respectivă,  – documentul are 
semnătura respectivă.  

Dacă documentul nu este semnat, acest buton vă permite să-l semnaţi (butonul Semneaza). Dacă 
documentul este semnat, acest buton permite eliminarea semnăturii (butonul Revoca).  

După executarea operaţiei, statutul documentului se schimbă respectiv:  

- "Semnat" – dacă documentul are toate semnăturile necesare.  

- "Semnat I" – dacă pe document este aplicată numai prima semnătură (criptoprofilul are dreptul numai 
la prima semnătură), şi a doua semnătura este necesară.  

- "Semnat II" – dacă pe document este aplicată numai a doua semnătură (criptoprofilul are dreptul numai 
la a doua semnătură), şi prima semnătura este necesară.  

3.5.1 Vizarea documentului  

În sistemul E-Banking este introdus mecanismul de vizare a ordinelor de plată. Esenţa acestuia constă în 
faptul că ordinele de plată privind decontarea mijloacelor băneşti din anumite conturi nu sunt procesate 
de Bancă imediat după primire, dar necesită vizarea prealabilă din partea clientului. Vizarea ordinului de 
plată  se efectuează prin intermediul aplicării semnăturii de vizare pe document.  

Utilizatorii care dispun de dreptul de vizare au acces la următoarele opţiuni:  

- vizualizarea ordinelor de plată, care trebuie vizate;  

- vizarea ordinelor de plată;  

- refuzul vizării ordinelor de plată.  

Restul utilizatorilor nu au acces la aceste opţiuni.  

Utilizatorul care dispune de semnătura de vizare poate primi dreptul la prima, a doua sau unica 
semnătură. În astfel de cazuri acesta poate semna documentele şi poate să le trimită la Bancă în mod 
standard.  

Atenţie! Dreptul de vizare nu se aplică în cazul în care utilizatorul care este în drept să vizeze 
documentele, generează ordinul de plată. Astfel, documentul nu poate fi vizat de utilizatorul care l-a 
creat.  

Utilizatorii, care dispun de dreptul de vizare în meniul principal au acces la opţiunea Documente → 
Визируемые платежные поручения, la activarea căreia în zona de lucru va fi afişată pagina care 
conţine documentele ce necesită vizarea.  
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Pentru vizarea documentului selectaţi-l din listă şi tastaţi butonul  .  

Sistemul va genera mesajul de confirmare a vizării. Tastaţi butonul Da. Documentul va fi trimis pentru 
procesare la bancă, statului acestuia se va modifica în "Primit".  

Pentru a refuza vizarea selectaţi documentul necesar din listă şi tastaţi butonul . Sistemul va genera 
mesajul de confirmare a refuzului de vizare. Tastaţi butonul OK. Statului se va modifica în "Respinse".  

3.6 Vizualizarea plăţilor  

În lista documentelor de un anumit tip se afişează numai informaţii succinte cu privire la fiecare 
document. Pentru detalii care se conţin în cîmpurile documentului trebuie să-l selectaţi din listă şi să  

faceţi dublu click stânga sau tastaşi butonul . Se va deschide o fereastră, care conţine informaţiile 
complete din câmpurile documentului. Aici se poate efectua numai imprimarea documentului. În acest 
scop  tastaţi Tipar.  

Pentru a selecta câteva documente din listă, alegeţi primul document după ce tastaţi Ctrl şi simultan 
selectaţi cu mouse-ul înregistrările necesare.  

Acest meniu conţine următoarele  informaţii privind plăţile înregistrate:   

- Data executării  

- Numărul contului plătitorului  

- Numărul contului beneficiarului  

- Numele beneficiarului  

- Banca beneficiarului  

- Statutul  

- Valuta  

- Suma  

Plăţilor trimise li se atribuie un statut corespunzător:   

• Nou – în cazul unui document creat din nou;  

• "Semnat I" – pe document este aplicată numai prima semnătură, deşi acest tip de document necesită 
două semnături.  

• "Semnat II" – pe document este aplicată numai a doua semnătură, deşi acest tip de document 
necesită două semnături.  

• "Semnat" – acest statut se atribuie documentului în cazul dacă pe acesta este aplicat numărul 
necesar de semnături.  

După ce documentului i se atribuie statutul "Semnat", el poate fi trimis la Bancă.  

•"Se asteapta vizarea" – acest statut se atribuie documentului trimis la bancă pentru procesare, dacă 
pentru operaţiunea de scoatere din evidenţă a documentului este necesară semnătura de vizare.  

•"Primit" – documentul este procesat de bancă şi acceptat la executare.  

•"Ne acceptat" – vizarea documentului este refuzată.  
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•"Spre executare" – documentul se procesează de SDBD.  

•"Ne acceptat de SAB" – documentul a fost transmis la SDBD, dar SDBD nu l-a acceptat.  

•"Respins de SAB" – executarea documentului, exportat în SDBD a fost refuzată. Motivul refuzului se 
afişează în câmpul Informatie din banca la vizualizarea documentului.  

•"Executat" – documentul a fost executat de SDBD.  

•"Revocat" – documentul a fost  revocat din partea clientului.  

•"Sters" – documentul a fost şters din partea clientului.  

  

 

 4. Lucrul cu documente  

 4.1 Filtrarea documentelor  

Asupra listei unui anumit tip de documente, afişat în zona de lucru a ferestrei, este situat filtrul, prin 
intermediul căruia se administrează înregistrările din listă. Cîmpurile acestea pot fi ascunse. Pentru a le 

afişa/ascunde folosiţi butoanele .  

Conţinutul câmpurilor din secţiunea Filtru depinde de tipul documentelor filtrate.  

  
Filtrarea poate avea loc conform datelor unui sau câtorva câmpuri din grup:  

- pentru afişarea documentelor care au un statut anumit setaţi  câmpul Statut.  

- pentru afişarea documentelor create într-o perioadă anumită, setaţi câmpuri Documente din şi pînă.  

Câmpurile acestea pot fi setate manual sau pot fi alese din calendar (butonul  , amplasat în dreapta 
câmpului respectiv).  

- pentru afişarea documentelor aferente anumitor sume, setaţi intervalul acesteia în câmpuri  In suma de  
şi pînă.  

- pentru afişarea documentelor aferente anumitor conturi, efectuaţi setări respective în câmpuri Contul 
plătitorului şi Contul beneficiarului.  

  /  
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Pentru aplicarea parametrilor de filtrare setaţi, apăsaţi butonul Aplica. Va fi afişată lista documentelor, 
care corespund condiţiilor de filtrare. Pentru anularea filtrării apăsaţi butonul Anuleaza.  

4.2 Sortarea documentelor  

Sortarea documentelor permite setarea ordinii de afişare a acestora în listă şi se efectuează  conform 
datelor unui sau câtorva câmpuri din document  (subliniate).  

  
Pentru efectuarea sortării conform unui cîmp anumit, faceţi click dublu pe denumirea coloanei 
respective. Va apărea o pictogramă care demonstrează că documentele sunt sortate conform opţiunilor 
prezentate în câmp.  

  
Pentru schimbarea direcţiei de sortare conform câmpului selectat, faceţi clik pe denumirea câmpului.  

Este posibil să setaţi sortarea conform un şir de câmpuri (nu mai mult de  4). În acest scop tastaţi Ctrl şi 
simultan selectaţi denumirile câmpurilor. Ordinea de selecţie a câmpurilor pentru sortare determină 
rezultatul acesteia.  

4.3 Trimiterea documentului aleatoriu la Bancă  

Acest tip de documente este necesar pentru transmiterea informaţiilor arbitrare sau documentului care nu 
este prevăzut de sistem. Astfel de document este similar scrisorii electronice protejate.  

Crearea   documentului aleatoriu:  

1. În meniu Documente → Document format liber in banca. Se va deschide pagina Toate 
documentele in format liber.  

  
 Este afişată lista tuturor documentelor aleatorii, care corespund condiţiilor de filtrare.    

2. Pentru a crea un document aleatoriu nou tastaţi butonul . Dacă documentul aleatoriu urmează să 
fie creat în baza unui document existent, selectaţi documentul necesar din listă înainte de apăsarea 
butonului respectiv.  

 Va fi afişată pagina Document nou in format liber.  
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3. Nr - indicaţi numărul documentului. Implicit, numărul documentului este stabilit în conformitate cu 

autonumerotarea.  

4. Data - indicaţi data creării documentului. Implicit, în cîmp este indicată data curentă. Datele din cîmp 
pot fi modificate în mod manual sau data poate fi aleasă din calendar, activat cu ajutorul butonului , 
(situat în dreapta cîmpului).  

5. Tipul documentului  - setaţi tipul documentului aleatoriu.  

6. Persoană autorizată - indicaţi numele persoanei responsabile pentru document. Lista conţine  numele 
stabilite în ghidul Уполномоченные лица. Dacă numele necesar lipseşte, setaţi  opţiunea "другой" şi 
inseraţi numele în câmpul situat mai jos, manual.  

7. Subiect - indicaţi subiectul mesajului.  

Atenţie! În cazul transmiterii documentelor care confirmă plata, în câmpul Tema se indică plata, la care 
se referă aceste documente.  

 
8. Textul scrisorii - în acest câmp specificaţi datele pe care doriţi să le transmiteţi la Bancă.  

9. Ataşaţi fişiere, dacă este necesar. În acest scop tastaţi butonul . Se va afişa câmpul Fisiere 
atasate. În acest câmp indicaţi calea către fişier care va fi ataşat. Calea poate fi setată manual sau prin 
intermediul ferestrei standard Windows de deschidere a fişierului, care poate fi activată cu ajutorul 
butonului Browse.  

10. După completarea câmpurilor în documentul aleatoriu nou aveţi posibilitatea să efectuaţi  
următoarele acţiuni:  

Să salvaţi documentul. În acest scop, apăsaţi butonul   

Să semnaţi documentul. În acest scop, apăsaţi butonul .  

Să semnaţi documentul şi să-l transmiteţi la Bancă. Să salvaţi documentul .  

Ca urmare în lista documentelor aleatorii va apărea un document nou cu statutul, care este determinat de 
ultimii paşi ai procesului. Prelucrarea / procesarea ulterioară a documentului (dacă este necesară) are loc 
conform procedurii standard.  
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4.4 Primirea documentelor aleatorii de la Bancă  

Documentul aleatoriu este similar scrisorii electronice protejate. Acest tip de documente este necesar 
pentru transmiterea informaţiei sau documentului care nu este prevăzut de sistem.   

Lista documentelor recepţionate se afişează pe pagina Documente din banca → Documente noi in 
format liber din banca.  

 
Lista documentelor este determinată de datele din câmpul Statut (secţiunea Filtru).  

Pentru vizualizarea detaliilor, selectaţi documentul necesar din listă şi faceţi dublu click cu tasta stîngă a 
mouse-lui. Va apărea fereastra Document in format liber din banca. În afară de text, documentul poate 
să conţină fişierele ataşate.  

Pentru vizualizarea fişierului, faceţi click pe denumirea acestuia cu tasta  stîngă a mouse-lui. Va fi 
generată fereastra Windows standard care permite selectarea acţiunii ce urmează să fie efectuată cu 
fişier. Documentul poate fi salvat sau deschis în fereastra nouă.  

Aplicaţia care se va deschide pentru vizualizarea fişierului cu o extensie anumită se selectează cu 
ajutorul setărilor sistemului de operare Windows.  

Documentelor citite, conţinutul cărora nu prezintă interes, li se poate atribui statutul  Finisate. În acest 

scop, apăsaţi butonul . Statutul documentului se modifică în "Finisat".  

Documentele conţinutul cărora este utilizat /consultat cel mai des  pot fi adăugate la Favorite. În acest 

scop, apăsaţi butonul .  

4.5 Controlul documentelor  

Controlul documentelor create sau importate se efectuează în scopul reducerii probabilităţii de apariţie a 
greşelilor. Setarea controlului, efectuat pentru verificarea documentelor, are loc în cadrul Băncii. Se alege 
unul din următoarele regimuri de control:  

"Отключен" – verificare este dezactivată; în cazul necorespunderii regulilor stabilite, notificarea cu privire 
la acest fapt nu se generează.  

"Мягко" – cazul necorespunderii regulilor stabilite se generează o notificare, însă înregistrării i se atribui 
statutul „успешно прошедшая проверку” (control reuşit), chiar dacă modificările necesare nu au fost 
implementate. Acest regim de control are ca scop depistarea greşelilor nesemnificative.  

"Жестко" – salvarea sau modificarea statutului documentului nu sunt posibile în caz dacă conţinutul 
acestuia nu corespunde cerinţelor. Acest regim de control are ca scop depistarea greşelilor semnificative.  

4.6 Recepţionarea chitanţei de la Bancă  

Sistemul permite recepţionarea, datelor cu privire la document şi informaţiilor confirmative despre statutul 
acestuia în cadrul Băncii, vizate de SD Băncii.  

Chitanţa poate fi primită în legătură cu documentul trimis statutul căruia este: "Primit", "Spre executare" 
sau "Executat". În acest scop trebuie realizate următoarele acţiuni:  

1. Selectaţi documentul necesar din listă (cu statutul "Primit", "Spre executare" sau "Executat") şi tastaţi  
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butonul .  

2. Se va deschide fereastra Chitanta bancii.  

 
Se afişează: documentul selectat, chitanţa băncii, aferentă acestui document (în partea de jos a 
ferestrei). Pot fi realizate următoarele acţiuni:  

- Imprimarea chitanţei.  

- Salvarea chitanţei în fişier.  

- Ieşirea din fişier fără a salva chitanţa.  

3. Pentru imprimarea chitanţei aferente documentului tastaţi butonul Tipar.  

4. Tastaţi butonul  Сохранить квитанцию. Se va deschide fereastra Save acknowledgement.  

 
Pentru verificarea corespunderii SD şi chitanţelor Băncii descărcate anterior:  

1. Accesaţi meniul Service→ Securitatea→ Verificarea certificatelor. Se va deschide pagina 
Verificarea SED al chitantei bancii.  

 
2. Indicaţi fişierul chitanţei, care conţine datele documentului, corespunderea semnăturii căruia necesită 

verificare. Datele câmpului pot fi setate manual sau prin intermediul ferestrei standard Windows de 
alegere a fişierului, activate cu ajutorul butonului Сiteste fisierul / Cauta. Extensia fişierului chitanţei 
trebuie să fie *.dat.  

3. Indicaţi fişierul de semnătură a documentului, pentru care se necesită verificarea corespunderii 
chitanţei.  

Datele câmpului pot fi setate manual sau prin intermediul ferestrei standard Windows de alegere a 
fişierului, activate cu ajutorul butonului Сiteste fisierul / Cauta. Extensia fişierului semnăturii trebuie să 
fie *.sig.  

4. Tastaţi butonul Verificarea chitantei.  

Va începe procedura de verificare a corespunderii SD şi chitanţei aferente documentului. După 
terminarea verificării sistemul afişează rezultate. De exemplu:  
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5. Importarea documentelor  

Pentru efectuarea importării documentelor din SC "1С: Предприятие" în sistem E-Banking este setat  
format de convertare a documentelor text SC în documentele SDBD. Respectiv, fişiere de import 
trebuie create de sistemul contabil într-un anumit format.  

În scopul importării documentelor:  

1. Activaţi meniul Service → Importul doc. Din sist. contabile. Se va deschide pagina Importul 
documentelor din sistemul contabil.  

2. Formatul fisierului importat - setaţi formatul datelor importate  

3. Fişier - indicaţi calea către fişierul importat. Datele câmpului pot fi setate manual sau prin intermediul 
ferestrei standard Windows de alegere a fişierului, activate cu ajutorul butonului Browse.  

4. Tastaţi butonul Import.  

 
Sistemul va începe prelucrarea datelor conform formatului stabilit şi setările de import. După finisarea 
formării documentului,  acesta va fi supus controlului. Conform rezultatelor controlului şi setărilor de 
import, documentul este  adăugat la lista documentelor de ieşire cu statutul "Nou" sau "Importat".  

După finisarea importului se prezintă raportul detaliat cu privire la rezultatele obţinute.  

 
Raportul cuprinde detalii cu privire la rezultatele procesării documentelor, prezentate în fişierul de 
import. În cazul dacă au fost depistate greşelile semnificative  în câmpul Rezultatul importului se 
afişează informaţia cu privire la motivele apariţiei acesteia. Documentele care nu au fost supuse 
controlului în regim  "Мягко", se salvează cu statutul "Importat". În cazul dacă importul a avut loc cu 
succes, documentele se importează în baza de date a sistemului cu statutul "Nou".  

Pentru corectarea greşelilor într-un document cu statutul "Importat" acesta se deschide pentru redactare, 
după ce se operează schimbări, conform câmpului Comentariile bancii, şi se tastează butonul Ok. Dacă 
toate greşelile au fost corectate, documentului i se atribuie statutul "Nou".  

Pentru vizualizarea ordinelor de plată, create în decursul ultimei operaţiuni de importare, tastaţi 
Vizualizarea documentelor.  
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5. Raportul se va sala într-un fişier aparte. În acest scop în secţiunea Salveaza fisierul raportului setaţi 
catalogul şi denumirea fişierului şi tastaţi butonul Salvare.  

6. Exportarea documentelor  

Sistemul E-Banking permite exportarea în sistemul contabil a extraselor de cont, recepţionate de la 
bancă. Datele sunt exportate într-un anumit format (fişier text sau în formatul "1С: Întreprindere"). Pentru 
recepţionarea unor astfel de documente sistemul contabil trebuie setat într-un mod corespunzător.  

În scopul exportării extraselor trebuie realizate următoarele acţiuni:  

1. Documente din bancă → Extras - se va deschide fereastra pentru indicarea rechizitelor extrasului. 

Tastaţi butonul . Se activează pagina Exportarea extraselor din sistemul contabil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. În câmpul Selecteaza organizaţia, setaţi organizaţia extrasele de cont ale căreia urmează a fi 
exportate. În cazul dacă în cîmpul este setată opţiunea "Toate", se vor exporta extrasele din conturi 
selectate ale tuturor organizaţiilor.  

3. Selecteaza conturile - stabiliţi lista conturilor, extrasele din care urmează a fi exportate. Completaţi 
câmpul de alegere lângă numărul de cont. Pentru a primi extrase din toate conturile ale organizaţiilor 
completaţi câmpul Toate conturile  

4. În boxa de alegere Specificati perioada indicaţi perioada, pentru care se vor exporta extrase.  

Dacă este setată opţiunea "Pentru perioada", în câmpuri din şi pînă  se setează datele de început şi 
sfîrşit de perioada. Aceste opţiuni pot fi setate manual sau pot fi alese din calendarul care poate fi 
accesat cu ajutorul butonului  amplasat în dreapta câmpului respectiv.  

5. Formatul fisierului de export - selectaţi formatul de afişare a fişierilor. Sunt disponibile următoarele 
opţiuni:  

- "1С" – exportarea în format  SC "1С: Întreprindere".  

- "Текст. Выписка без остатков с документами". 
- "Текст. Выписка с остатками без 
документов".  

-"Текст. Выписка с остатками и документами".  

6. După setarea parametrilor de exportare, tastaţi butonul Export. Dacă parametrii extrasului sunt 
indicate eronat, va fi generat un mesaj de notificare corespunzător.  

7. În caz dacă extrasele cu parametri setaţi există, se va afişa câmpul Fişier pentru indicarea căii 
conform catalogului, în care se vor descărca fişierele exportate.  

 
8. După setarea căii către fişierul de descărcare, tastaţi butonul Salveaza.  

Ca urmare a efectuării paşilor descrişi, va fi activată procedura de exportare a extraselor în fişierul text. 
La finisare va fi generată o fereastră cu raportul succint aferent procedurii efectuate.  
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7. Administrarea modelelor  

Modele sunt utilizate la crearea documentelor datele cărora se repetă. Astfel se simplifică procedura de 
păstrare a documentelor standarde. Un model  de document poate fi creat:  
 

  

 la vizualizarea oricărui document.  
În scopul creării unui model de document:  

1. Deschideţi pagina cu lista documentelor de un anumit tip.  

2. Pentru crearea unui model în baza documentului existent, selectaţi documentul necesar din listă şi 
tastaţi butonul .  

 

3. Pentru crearea unui model nou tastaţi butonul  de pe panoul cu instrumente. Se va deschide 
pagina pentru crearea documentului de un anumit tip. Completaţi câmpurile datele cărora se repetă 

des şi tastaţi butonul .  

4. Sistemul generează un mesaj cu privire la crearea modelului. Tastaţi butonul Închide. Dacă modelul a 
fost salvat în procesul de creare unui document nou, executarea acestui proces continuă.  

Ca urmare o copie a documentului va fi salvată ca model. Lista de modele ale documentelor  de un 
anumit tip se afişează la filtrarea documentelor conform statutului Modele.  

8. Crearea nomenclatorului  

Nomenclatorul intern este setat în cadrul lucrului curent cu sistem. Adăugarea, redactarea sau ştergerea 
înregistrărilor din nomenclator se efectuează:  

- în cadrul procesului de lucru cu documente sau sistem. Unele câmpuri pot fi completate manual, altele 
pot fi selectate din nomenclator. În fereastra nomenclatorului se efectuează redactarea datelor. De 
exemplu redactarea nomenclatorului intern Corespondentii este posibilă în cadrul procesului de creare a 
ordinului de plată.  

- manual, nemijlocit în fereastra nomenclatorului.  

Pentru crearea unei înregistrări noi în ghid trebuie realizate următoarele acţiuni:  

1. Deschideţi ghidul (prin intermediul meniului sau ferestrei de creare / redactare a 
documentului.  
 

 

 

 

 

 

 

2. Tastaţi butonul . Se va afişa pagina pentru setarea unei noi înregistrări de ghid. 
Aspectul acesteia depinde de tipul ghidului.  
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Introduceţi datele în câmpurile obligatorii. În cazul ghidului Corespondentii astfel de câmpuri sunt:  

- Denumirea – denumirea corespondentului.  

- Cont Nr– numărul de cont al corespondentului.  

- BIC – BIC băncii corespondente.  

Dacă în câmpuri obligatorii lipsesc datele, sistemul generează un mesaj corespunzător la încercarea de a 
salva înregistrarea.  

4. Completaţi alte câmpuri ale ghidului dacă este necesar.  

5. Pentru a salva înregistrarea nou creată, tastaţi butonul .  

Ca urmare a efectuării paşilor descrişi ghidul se va completa cu o înregistrare nouă. Pentru a redacta 
înregistrări din ghidul intern trebuie realizate următoarele acţiuni:  

1. Deschideţi ghidul (prin intermediul meniului sau ferestrei de  creare / redactare a documentului).  

 

2. Selectaţi inregistrarea necesară şi tastaţi butonul  de pe panoul cu instrumente. Se va afişa pagina de 
redactare înregistrării din ghid.  Aspectul acesteia depinde de tipul ghidului.  

 
3. Modificaţi câmpurile necesare ale înregistrării.  

4. Pentru a salva modificările efectuate, tastaţi butonul  de pe panoul cu instrumente.  

Ca urmare a efectuării paşilor descrişi înregistrarea va fi modificată. Pentru a şterge o înregistrare din 
ghidul intern deschideţi ghidul necesar (prin intermediul meniului sau ferestrei de  creare / redactare a 

documentului), selectaţi înregistrarea, care urmează a fi ştearsă şi tastaţi butonul . Sistemul va genera 
un mesaj de confirmare a ştergerii. Pentru efectuarea operaţiei tastaţi Ok.  
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9. Schimbarea parolei  

Parola se utilizează pentru asigurarea protecţiei suplimentare a informaţiei Dvs. în cazul în care persoane 
neautorizate obţin acces la chei. Parola se păstrează la Bancă şi poate fi modificată de către angajatul 
băncii conform cererii Dvs. (ca o măsură urgentă) sau de Dvs.  

Parola trebuie memorizată, păstrarea acesteia în formă scrisă nu se recomandă pentru evitarea accesului 
persoanelor neautorizate.  

Accesaţi meniul Service → Securitatea → Schimba parola. Se va deschide pagina Schimba  parola  

  
Introduceţi următoarele date:  

• «Parola veche»  

• «Parola noua»  

• «Confirama parola noua» – reintroduceţi parola nouă;  

• Tastaţi butonul Schimba parola.  

Parola nouă trebuie să corespundă următoarelor criterii:  

• să conţină minim 8 simboluri;  

• să cuprindă cifre şi litere mari şi mici;  

• să cuprindă simboluri speciale (de exemplu: *-/+&)  

Atenţie! Pentru a asigura securitate maximă,  sistemul solicită  schimbarea parolei la fiecare 45 de zile 
calendaristice.  

10. Setări interfaţă  

Prin intermediul paginii Setarea Interfetei, accesate cu ajutorul meniului Service → Setarea Interfetei 
utilizatorul poate se seteze afişarea filtrului şi documentelor multipaginale.  

1. Pentru a ascunde secţiunea Filtru la apariţia paginii cu lista de documente sau nomenclator, în boxa 
de de alegere Afisarea filtrului predefinit selectaţi "Ascunde".  

2. Pentru a afişa informaţii aferente documentelor multipaginale în secţiuni diferite, setaţi  "Stil nou 
(trecere intre tab-uri)" în boxa de alegere Afisarea documentelor cu multiple pagini. În partea de jos 
a boxei este afişat exemplul documentului  în stilul selectat.  

3. După modificarea setărilor necesare, tastaţi butonul  ”Aplica”.  

11. Ieşire din sistem  

În scopuri de securitate este foarte important ca ieşirea din sistem să fie efectuată cu ajutorul butonului 
«Ieşire din sistem» situat în colţul drept de jos,  şi nu prin simpla închidere a ferestrei de browser.   

  


	1. Terminologia
	2. Prevederi generale
	2.1 Operaţiunile efectuate cu ajutorul E-Banking
	2.2 Cerinţe tehnice pentru conectare
	3.3 Informaţia despre conturi şi operaţiunile efectuate
	3.3.1 Vizualizarea conturilor
	3.4 Efectuarea plăţilor
	Plăţi în cadrul proiectului salarial

	3.5 Semnarea documentului
	3.6 Vizualizarea plăţilor
	4.2 Sortarea documentelor
	4.4 Primirea documentelor aleatorii de la Bancă
	4.5 Controlul documentelor
	4.6 Recepţionarea chitanţei de la Bancă

	5. Importarea documentelor
	6. Exportarea documentelor
	7. Administrarea modelelor
	8. Crearea nomenclatorului
	9. Schimbarea parolei
	10. Setări interfaţă
	11. Ieşire din sistem

