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Обзор презентации

Цель данной презентации – познакомить вас с разделами меню 

«Платежи», «Сервисные запросы» и «Импорт платежей»

Мы рассмотрим основные процедуры создания и отправки платежей и 

административных сообщений, а также затронем дополнительные 

функции этих модулей CitiDirect.

Надеемся, что предложенный тренинг окажется полезным для вас и 

поможет при создании платежных поручений и отправке сообщений.



Создание платежей



Создание платежного поручения

Выберите «Ввести новый 

исходящий» для создания 

нового платежа

Выберите меню «Платежи»
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Галочка 

запомнит Ваш 

выбор валюты 

и счета для 

следующего 

платежа

Выберите 

требуемый метод 

оплаты из списка. 

В Казахстане 

используются 3 

указанных метода 

оплаты.

Укажите сумму 

платежа

Выберите 

дебетовый 

номер счета

Создание платежного поручения
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Выберите метод оплаты «Funds 

Transfer»

Нажмите 

«Продолжить», чтобы 

открыть детали 

платежа

1) Перевод денежных средств. Секция “Метод оплаты”

Укажите сумму 

платежа
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1) Перевод денежных средств. Секция “Детали платежа”

Укажите номер 
платежного поручения. 

“Оплачиваются нами” комиссия снимается с 

отправителя банком отправителя; 

“Оплачиваются получателем” комиссия 

снимается с получателя банком получателя; 

“Оплачиваются совместно” комиссия снимается 

как с отправителя, так и с получателя совместно 

банками отправителя и получателя.

Укажите “Код 
деталей платежа” и 
нажмите на кнопку 
справочника

Укажите “Код бюджетной 
классификации” и нажмите на 
кнопку справочника. Поле 
заполняется только для налоговых 
платежей;

Укажите дату, когда Вы хотите, чтобы Банк 
обработал платеж. При создании нового 
платежа система автоматически устанавливает 
в поле “Дата валютирования” текущую дату. 
При необходимости укажите будущую дату 
валютирования

Поле “Код плательщика” 
автоматически 
отображает Ваш код 
отправителя денег

В части валютных платежей по поручению 

резидентов РК по контрактам, подлежащим 

учетной регистрации требуется указывать 

реквизиты контракта и учетный номер 

контракта:

Contract 1 dd 01/12/99. RN 2/832/0001/-

(вместо дефиса указать учетный номер 

контракта). For equipment.

В части валютных платежей по поручению как резидентов, 
так и нерезидентов РК по контрактам или счетам не 
подлежащим учетной регистрации, укажите реквизиты 
документа, согласно которому осуществляется платеж:
Contract 1 dd 01/12/99. Invoice 1/1 dd 01/12/99. For services;
Invoice 1/1 dd 01/12/99 for education services;
Salary payment as per labor agreement dd 01/12/99.

Замечание: при указании деталей платежа избегайте 

использования специальных символов; допускаются 

прописные и строчные буквы казахского, русского и 

английского алфавита, цифры, пробел и символы ? ” , 

( ) . ’
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1) Перевод денежных средств. Секция “Детали получателя”

Укажите Укажите 
“Наименование 
получателя”;. 

Укажите “номер 
счета получателя”

Введите “код 
получателя”

Укажите ИИН или 
БИН получателя

В поле “ Метод перевода средств 
банка получателя” укажите метод 
перевода, для рублевых платежей –
RUSSIA, для остальных SWIFT;

Укажите код банка получателя. SWIFT код 
банка составляет 8 символов для 
платежей в национальной валюте; 8 или 
11 символов для платежей в иностранной 
валюте. После ввода SWIFT кода, нажмите 
кнопку справочника и выберите 
соответствующий банк;

Укажите адрес 
банка получателя

Платежи всех типов 
вводятся в систему 

при нажатии кнопки 
«Ввести»

Платеж можно сохранить 
как шаблон, поставив 
галочку



2) Сводное платежное поручение. Секция “Метод оплаты”

Нажмите 

«Продолжить», чтобы 

открыть детали 

платежа

Метод оплаты «Cumulative 

Payment Instruction

Выберите 

дебетовый 

номер счета
Укажите сумму 

платежа

Галочка 

запомнит Ваш 

выбор валюты и 

счета для 

следующего 

платежа
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2) Сводное платежное поручение. Секция “Метод оплаты”

Укажите номер 
платежного поручения. 

“Pension FT” для обязательных 
пенсионных взносов;
“Social FT” для обязательных 
социальных взносов;
“Salary FT” для зарплатных платежей.
“Health Insurance - Assignments” для 
обязательных ОСМС отчислений;
“Health Insurance - Payments” для 
обязательных ОСМС взносов;

Укажите код деталей платежа и
нажмите на кнопку 
справочника. Укажите “Детали платежа”, 

максимальное количество 
символов не должно 
превышать 256;

Укажите дату проведения платежа 
банком. При создании нового платежа 
система автоматически устанавливает 
в поле текущую дату

.

Укажите “Период” -
введите месяц и год, за 
который Вы оплачиваете

Поле “Код плательщика” 
автоматически 
отображает Ваш код 
отправителя денег
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2) Сводное платежное поручение. Секция “Детали получателя”

Укажите наименования 
получателя. 

Укажите номер счета 
получателя. 

Введите код получателя. 

Укажите БИН или ИИН 
получателя. 

В поле “ Метод перевода средств 
банка получателя” укажите 
метод перевода, для рублевых 
платежей – RUSSIA, для 
остальных SWIFT;

Укажите код банка получателя. SWIFT
код банка составляет 8 символов для 
платежей в национальной валюте; 8 
или 11 символов для платежей в 
иностранной валюте. После ввода 
SWIFT кода, нажмите кнопку 
справочника и выберите 
соответствующий банк;

Введите наименование 
банка получателя

Детали физического лица

В данной секции указываются 

индивидуальные детали сотрудников 

(Ф.И.О., даты рождения и т.д.).
Сотрудники располагаются в секции в 

табличном виде, построчно. Реквизиты 

сотрудников располагаются в столбцах;



3) Конвертация валют. Секция “Метод оплаты”

Нажмите 

«Продолжить», чтобы 

открыть детали 

платежа

Метод оплаты 

“Заявление на 

конвертацию”

В поле “Дебетовый счёт” укажите 

внутренний номер счета компании с 

которого будет списана валюта

Введите количество продаваемой валюты. В случае если вы не знаете 

данную сумму или соответствующий курс валют, укажите любое 

количество менее чем $30.000 долларов. Вы можете вернуться к 

данному полю позже после получения особого курса валют;

Галочка 

запомнит Ваш 

выбор валюты и 

счета для 

следующего 

платежа
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3) Конвертация валют. Секция “Детали платежа”

Укажите номер 
платежного поручения. 

Поле автоматически 
сообщает код отправителя 
денег. 

213 для покупки 
иностранной валюты; 

223 для продажи 
иностранной валюты;

230 для конвертации 
иностранных валют

Укажите дату проведения заявления банком. 
По умолчанию система автоматически 
установит текущую дату. Если требуется, 
укажите дату в будущем

Укажите счет, на который зачисляется 
покупаемая валюта. Например, при 
покупке долларов США указывайте 
долларовый счет

Поле “Код получателя” всегда 
содержит код Ситибанка 14;

Целей может быть несколько; 
В этом случаи указывается 
основная цель, для которой Вы 
производите основную часть 
конвертации и прочие цели. При 
выборе цели «прочие» требуется 
указать действительную цель 
конвертации в поле «Назначения 
платежа»

В поле “Валюта кредита” укажите 
код покупаемой валюты;

Укажите обменный курс. Для сумм меньше чем $30,000 долларов США, Банк 
устанавливает обычные курсы конвертации. Нажмите на кнопку поиска возле 
поля для вызова курса. Курс обмена и сумма кредита будут заполнены 
автоматически. Если вам неизвестна сумма продажи, то введите произвольное 
значение в поле “Сумма платежа” и нажмите на кнопку поиска курса; данная 
комбинация покажет Вам курс конвертации и необходимую сумму для 
продажи.

В поле “Детали платежа” укажите 

наименование Вашей организации в 

первой строке, и тип заявления во 

второй строке, также введите текст 

“Просим применить индивидуальный 

курс на дату проведения конвертации”. 

Если сумма покупки свыше 100’000.00 

USD в эквиваленте, то необходимо 

сделать ссылку на документы.

*Заявления на конвертацию доступны в CitiDirect BE с 10 утра по времени г. Алматы;

*Иной причиной для некорректного отображения курсов в виде нулей является сумма 

платежа, превышающая $30,000 долларов США или его эквивалента; Свяжитесь с 

казначейством Банка для получения особого курса конвертации, который, после получения, 

требует ручного ввода в поле “Курс обмена”.



Создание платежного поручения с помощью шаблона

Нажмите кнопку «Выбрать 

шаблон», чтобы создать платеж с 

помощью существующего шаблона 

платежа из библиотеки

Выделите галочкой 

нужный шаблон и нажмите 

кнопку «Создать платеж»

Воспользуйтесь 

поиском для выбора 

шаблона, если 

требуется

Отредактируйте требуемые поля 

в открывшихся деталях платежи и 

затем нажмите кнопку «Ввести»



Авторизация платежных поручений



Платежное поручение не может быть авторизовано пользователем, который его создал или уже авторизовал на 

каком-либо уровне.

Авторизация платежного поручения.

Перейдите на вкладку 

«Авторизовать», чтобы 

увидеть список платежей, 

ожидающих авторизации



Авторизация платежного поручения.

Выделите галочкой 

нужный платеж/ 

платежи и нажмите 

кнопку 

«Авторизовать»

Отправьте платеж 

на исправление, 

если в нем 

обнаружены 

ошибки

Вы можете 

просмотреть 

детали как в 

таблице, так и в 

детальной форме 

Просмотреть 

итоговую сумму 

платежа/ 

нескольких 

платежей

Печать таблицы 

с данными

Удалите 

платеж, если 

требуется



Для просмотра деталей платежа перейдите на вкладку Платежи > Просмотр всех платежей. 

Просмотр информации о введенном платежном поручении.

Обозначение 

платежей, в 

которых 

обнаружены 

ошибки при вводе, 

либо отклоненные 

банком. Наведите 

курсор, чтобы 

увидеть причину 

ошибки

Вы можете 

просмотреть 

детали как в 

таблице, так и 

в детальной 

форме 

Просмотреть 

итоговую сумму 

платежа/ 

нескольких 

платежей

Перейдите в меню 

«Другие команды» 

для просмотра 

истории платежа 

или копирования



Импорт платежей



Перейдите в меню Файловые службы. Выберите пункт Импорт платежей. Закладка 
«Выполнить»

Выберите строку с нужным профилем и 
нажмите кнопку «Выполнение»



Добавьте файл для загрузки и нажмите «Загрузить файл»



В параметрах загрузки можно увидеть общее количество ошибок, количество 
загруженных/отвергнутых платежей. Чтобы узнать, какие платежи содержали ошибки, 
нажмите на кнопку «Просмотр ошибок»



Обработка импортированных платежей.

Импортированные в систему платежи можно просмотреть в пункте меню Платежи.
Если вы планируете внести изменения в платёж – выберите закладку Отправить/ 
Изменить.

Для просмотра всех платежей без возможности редактирования – необходимо выбрать 
закладку Просмотр всех платежей.

Платежи, не содержащие ошибок, сразу 
попадают в список транзакций на 
авторизацию/отправку в банк

При выборе в профиле импорта опции «Отправить платежи, содержащие ошибки, на исправление», ошибочные платежи будут 
попадать в сводку транзакций с состоянием Недействителен. Их можно также исправить на закладке Ввести/Изменить



Административные сообщения



Выберите меню 

«Администрирование»

Выберите «Создать 

новый запрос на услуги» 

для создания нового 

административного 

сообщения (сервисного 

запроса)

Создание сервисного запроса



Выберите 

требуемый 

номер счета

Воспользуйтесь 

поиском, если 

требуется

Создание сервисного запроса



Введите номер 

сервисного 

запроса

После заполнения 

запроса введите запрос 

в систему

Создание сервисного запроса

В случае, если в 

библиотеке нет нужного 

шаблона, то описание 

можно ввести вручную. 

Текст нужного Вам 

шаблона можно уточнить у 

специалистов банка

Выберите нужный Вам шаблон 

из библиотеки. Текст 

сообщения автоматически 

подтянется в поле Описание

В поле “На 

рассмотрение”, 

выберите 

соответствующий 

департамент Банка, 

для которого 

предназначено 

административное 

сообщение



Выделите галочкой 

нужный запрос/ 

запросы и нажмите 

кнопку 

«Авторизовать»

Авторизация сервисного запроса

Вы можете 

просмотреть 

детали как в 

таблице, так и в 

детальной форме 

Удалите 

платеж, если 

требуется

Отправьте запрос 

на исправление, 

если в нем 

обнаружены 

ошибки



Линия поддержки корпоративных клиентов: 

+7 727 332 14 02

e-mail: ebs.kazakhstan@citi.com

Благодарим вас за участие в тренинге

Вопросы?

mailto:ebs.russia@citi.com
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