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1. Авторизация в системе 
 
1.1. Вход по номеру телефона 

Для запуска «A7» по номеру телефона, необходимо выполнить 
следующие действия: 

1. Запустите браузер; 
2. Укажите в адресной строке браузера, адрес ссылки  
https://app.a7-agent.ru/signin  
Откроется окно авторизации по номеру телефона; 

 

 
Рисунок 1. Вход по номеру телефона 

3. Введите свой номер телефона; 
4. Нажмите на кнопку «Отправить»; 
5. Введите полученный код в поле «Код из СМС»; 

 
Рисунок 2. Вход по номеру телефона 

6. Нажмите на кнопку «Войти» для авторизации в системе. 
Поздравляем! Вы авторизованы и находитесь на главной странице системы. 

https://app.a7-agent.ru/signin
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1.2. Вход по логину и паролю. 

Для запуска «A7» по логину и паролю, необходимо выполнить 
следующие действия: 

1. Запустите браузер; 
2. Укажите в адресной строке браузера, адрес ссылки 

https://app.a7-agent.ru/signin 
3. Откроется окно авторизации по логину и паролю; 

 

 
Рисунок 3. Вход по логину и паролю 

4. Введите логин; 
5. Введите пароль; 
6. Нажмите на кнопку «Войти» для авторизации в системе. 

Поздравляем! Вы авторизованы и находитесь на главной странице системы. 

https://app.a7-agent.ru/signin
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2. Инструкция для Клиента 
 
2.1. Активация и создание профиля организации 

Чтобы приступить к работе с системой и отправить первое поручение, 
необходимо активировать профиль. 

Для этого в главном меню нажмите кнопку «Профиль» и заполните 
персональные данные. 
 

 
Рисунок 4. Главная страница 

 
 

 
Рисунок 5. Создание профиля 
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Рисунок 6. Заполнение ИНН 

 
1. ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ 

ИНН 
 Введите ИНН Организации, автоматически заполнятся данные организации 

согласно выписке из ЕГРЮЛ 
 

 
 
 Проверьте информацию в автоматически заполненных полях, при 

необходимости, скорректируйте данные вручную 
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Рисунок 7. Заполнение информации профиля 

• Если вы являетесь крупнейшим налогоплательщиком дополнительно 
введите КПП крупнейшего налогоплательщика. Кроме того, 
необходимо прикрепить уведомление о присвоении КПП 
крупнейшего налогоплательщика в разделе «Документы организации 
Дополнительные файлы». 
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 Укажите размер выручки за прошлый год. Если организация новая и 

деятельность еще не ведет, то укажите размер планируемой выручки 
 

 
 
 
 Укажите откуда узнали о компании А7 

 
 
 

 Укажите регион ведения деятельности организации 

 
 
 
• Если организация не является резидентом Российской Федерации, то 

проставьте соответствующую отметку, проставьте страну нерезидента и 
прикрепите документы: 

 

 
 

o свидетельство ИНН, 
o выписка из коммерческого реестра 
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2. ТИП ДОГОВОРА 

 Из выпадающего списка выберите тип договора, на основании которого 
осуществляется внешнеэкономическая деятельность: 

 

 
 
 При выборе типа договора коммерческий, проставьте способ закупки за счет 

собственных средств; 

 
 
 При выборе типа договора в соответствии с 223-ФЗ способ закупки за счет 

собственных средств проставляется автоматически, прикрепите файл с 
положением о закупках организации; 
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 При выборе типа договора в соответствии с 44-ФЗ выберите один из 

способов закупки или  выберите оба способа, прикрепите файл с 
положением о закупках организации, заполните поле лимит одной закупки 
по ст. 93 44 ФЗ; 

 
 

 

 
 

 
 При выборе типа договора в соответствии с 275-ФЗ проставьте способ 

закупки за счет собственных средств. 
 



11 
 

 
 
 
 

3. ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ 

 Выберите систему электронного документооборота и введите 
идентификатор электронного документооборота (ЭДО). 

 
 
 
4. БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ 

 

 Укажите номер расчетного счета организации, состоящий из 20 знаков; 
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 Укажите БИК банка, в котором открыт счет организации, название банка и 

корреспондентский счет заполнятся автоматически; 
 

 

 
 
 
5. ПОДПИСАНТЫ 

 
 
 Укажите Ф.И.О. уполномоченного лица организации; 

 

 
 
 Укажите должность уполномоченного лица организации; 

 

 
 
 Прикрепите документы организации; 
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• При необходимости прикрепите дополнительные документы 

 

 
 

 
 
 Внесите данные для автоматического заполнения Акцепта к Договору; 

 
 Введите наименование организации; 

 
 Введите ФИО и должность уполномоченного лица организации в 

родительном падеже; 

 
 Выберите документ, на основании которого действует уполномоченное 

лицо организации; 
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 При необходимости добавления дополнительного подписанта нажмите 

кнопку «Добавить+»; 

 

 
 

6. КОНТАКТЫ 

 
 Укажите электронную почту организации;  
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 Укажите телефон организации; 

 
 
 При необходимости заполните ФИО и номер телефона контактных лиц 

организации; 
 

 
 

7. НАСТРОЙКА УВЕДОМЛЕНИЙ О СТАТУСЕ ПЛАТЕЖА 

 
Рисунок 8. Настройка уведомлений 

Заполните данные по настройке информации о статусе платежа: 
 Введите данные, проставьте отметку «Активен», если хотите получать 

уведомления на мобильный телефон;  

 
 Введите адрес электронной почты, если хотите получать уведомления на 

электронную почту; 
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ВАЖНО!!! Если не будет введен любой контакт для уведомлений о статусе 
платежа, то при активации профиля в это поле автоматически будут добавлены 
контакты из блока «Контакты». 
 
 
 Добавьте информацию в поле комментарий (при необходимости); 
 

 
 Нажмите кнопку «Отправить на согласование»; 

 

После того, как профиль перешел в статус «На согласовании» 
 

 
 
 Нажмите кнопку «Активировать профиль» 

 
 
Откроется всплывающее окно для отправки акцепта на подписание в системе 
электронного документооборота (ЭДО). В п.1 (см. рисунок 9) необходимо 
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скачать акцепт, затем перейти по ссылке в п.2 и заполнить форму (рисунок 10), 
прикрепив файл акцепта. Нажмите на кнопку «Подписать и отправить» в 
правом верхнем углу формы. 

.  
Рисунок 9. Отправить акцепт на подписание по ЭДО 

 

Рисунок 10. Заполнение формы подписания для отправки по ЭДО 

В процессе согласования ваш профиль может быть возвращен на 
доработку. В этом случае Вам необходимо внести изменения и снова 
отправить профиль на согласование. 

После успешной проверки статус профиля будет изменен на 
«Активирован». 

 
 

 
2.2. Кнопки управления при отправке профиля на согласование 

1. Сохранить как черновик – сохранить все введенные данные и 
присвоение профилю статуса «Черновик» без отправки на согласование; 
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2. Отправить на согласование – отправка на согласование 
менеджеру онбординга. 

 
2.3. Профиль на стадии согласования 

Все поля в блоках: информация о пользователе, информация о счете, 
информация о подписантах доступны только для просмотра.  
 
 
2.4 Чат с менеджером 
 

 
Рисунок 11. Чат с менеджером 

Чат позволяет быстро обмениваться сообщениями с менеджером 
непосредственно в интерфейсе системы «A7». Через чат вы можете задать 
вопросы по работе в системе, уточнить статус профиля или поручения, а также 
отправить комментарии и файлы по конкретной операции. 

Иконка чата отображается в меню на всех основных страницах системы. 
Для начала общения нажмите на иконку чата, после чего откроется окно 
переписки. 

 
 

Рисунок 12. Чат с менеджером 
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Для создания нового сообщения нажмите на «Карандаш» и нажмите кнопку 
«Создать» в открывшемся диалоговом окне. 

 
 
В нижней части окна чата откроется текстовый блок для ввода сообщения.  

Введите текст и нажмите кнопку «Отправить». При необходимости вы можете 
прикрепить файл (документ, скан, изображение), используя кнопку с иконкой 
«скрепка». 

 
2.5. Инструкции 
 

В правом верхнем углу меню системы доступен раздел с Инструкциями 
и Памятками. Перейдя в этот раздел, вы найдете подборку инструкций, 
обучающих роликов, которые демонстрируют основные сценарии работы в 
«A7». Инструкции помогут быстро освоить систему и найти ответы на частые 
вопросы без обращения в поддержку. 
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Рисунок 13. Инструкции 
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3. Поручение 
 

Для работы с поручениями нажмите кнопку «Поручение» на панели или 
откройте создание поручения с главной страницы. Вам откроется список 
ваших поручений. 

 
Рисунок 14. Список поручений 

 
Кнопка «Создать дубликат» создаёт копию текущего поручения.  

 
 

Для открытия созданного дубликата поручения нажмите кнопку «Перейти» в 
диалоговом окне о создании дубликата поручения. 
 

 
 

В дубликате поручения поля «Дата инвойса», «Номер инвойса» не 
заполнены, вложенные инвойсы отсутствуют. 

После заполнения всех полей нажмите кнопку «Отправить на 
согласование».  
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3.1. Поручение для оплаты к Агентскому договору на импорт 
Чтобы заполнить форму поручения на импорт необходимо на главной 
странице  или в разделе «Поручения» нажать кнопку «Создать поручение» - 
выбрать «Поручение на импорт». 
 

 
 

Рисунок 15. Выбор вида поручения 

В самом верху страницы создания поручения есть блок с необходимыми для 
ознакомления документами. 
Кнопка в верхнем правом углу «Сохранить как черновик» – сохраняет 
поручение в статусе Черновик. 
Кнопка «Отправить на согласование» – отправляет поручение на согласование 
структуратору и устанавливает статус поручению «На согласовании 
структуратора». 
 

 
Рисунок 16. Страница создания нового поручения на импорт 
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СОЗДАНИЕ ПОРУЧЕНИЯ  

 
 
1. ИНФОРМАЦИЯ О ПОЛУЧАТЕЛЕ

 
 Укажите наименование получателя платежа (латинскими буквами). 

Наименование получателя платежа указывается в соответствии с 
исходным инвойсом; 

 
ВАЖНО! Ввести символы и буквы русского алфавита в текстовое поле 
невозможно 

 
 Укажите страну регистрации получателя платежа. Введите наименование 

страны или выберите страну из выпадающего списка; 
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 Укажите юридический адрес получателя (латинскими буквами), 

максимально до 140 символов включая пробелы; 

 
ВАЖНО! Ввести символы и буквы русского алфавита в текстовое поле 
невозможно 
 
2.ПЛАТЕЖНАЯ ИНФОРМАЦИЯ 
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 Укажите регистрационный номер бенефициара (получателя) (при 

наличии информации); 

 
В случае отсутствия регистрационного номера бенефициара проставьте чек-
бокс об его отсутствии; 

 
 

 Укажите категорию оплачиваемых товаров/услуг. Выбирается категория 
из выпадающего списка; 

 
 
• Если выбирается категория «Другое», то в поле «Наименование товара» 

введите наименование товара из инвойса латинскими буквами; 

 
 
• Если осуществляется оплата услуг,  то выберите категорию «Другое» и 

укажите конкретную услугу латинскими буквами; 
 
 
 Укажите буквенный код валюты платежа (латинскими буквами). Код 

выбирается из выпадающего списка; 
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 Укажите сумму иностранной валюты в числовом формате; 

 
 

 
 Укажите SWIFT код Банка получателя (латинскими буквами)/ Выберите 

SWIFT код из выпадающего списка; 

 
 
Поле Банк заполняется автоматически при выборе S.W.I.F.T. 
 

 
 

• В случае, если в инвойсе/контракте имеются отличия (указан бранч 
(отделение) Банка), то данное поле скорректируйте вручную; 

 
 Укажите адрес Банка бенефициара (латинскими буквами); 

 

 
 
ВАЖНО! Ввести символы и буквы русского алфавита в текстовое поле 
невозможно 
 
 
 Заполните поле «Номер счета» или «Номер счета IBAN»; 

 
 

• поле «Номер счета» (данные указываются без пробелов и других 
символов); 
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• поле «Номер счета IBAN» (данные указываются без пробелов); 

 
 
ВАЖНО!!! Заполняется только одно из полей. Если заполнены оба поля, то 
красным цветом подсвечивается информация об ошибке 
 

 
 

 Укажите номер контракта (при наличии), который заключен с 
контрагентом; 

 

 

 
 
3.УНК  

 
 Укажите уникальный номер контракта (УНК) (при наличии). УНК 

указывается в определенном формате; 
 

 
 

• Если УНК отсутствует, выберите пункт об отсутствии (чек-бокс) и 
отметьте его «На учет не ставится»; 
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На экране появится информационное сообщение о необходимости 
предоставить Агенту письмо о причинах отсутствия УНК 

 
 
 
 Укажите дату поставки товара; 
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• В случае постоплаты выберите пункт (чек-бокс) и отметьте его 
(указание прошедшей даты поставки не допускается). 

 
4.ИНВОЙСЫ 

 
 Укажите данные по инвойсу (номер, дата); 
 

 

 
 

 
 
 Прикрепите инвойс; 

 
Если требуется добавить несколько инвойсов, то выберите значок 
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ВАЖНО! Номер инвойса не должен содержать следующие сочетания: RU, 
MOS, RUB, RUS, RF и т.д. 
 

 
5.ПОДПИСАНТЫ 
 
 Выберите подписанта поручения, контактные данные по поручению будут 

заполнены автоматически, исходя из ранее заполненных данных при 
регистрации клиента в личном кабинете 

 

 

 
 
6.ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ФАЙЛЫ 
 
 Прикрепите дополнительные документы (перечень дополнительных 

документов указан в «Памятке по документам для проведения 
платежа»; 

 

 
 

 При необходимости Вы можете в поле «Комментарии» указать 
комментарии для Вашего менеджера или написать сообщение в Чате 
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ВАЖНО!!! Все поля, отмеченные* обязательны для заполнения. При 
незаполнении обязательных полей, неверно заполненные поля отметятся 
красным цветом! 

 
 
 После заполнения всех полей нажмите кнопку «Отправить на 

согласование»; 

 
Откроется окно подтверждения, что вы ознакомились с необходимыми 
документами. 
 Подтвердите ознакомление с документами, нажмите кнопку 

«Подтвердить» 

 
Рисунок 17. Ознакомление с обязательными документами  
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3.2. Поручение для оплаты к Агентскому договору на экспорт 
Чтобы заполнить форму поручения на экспорт необходимо на главной 
странице или в разделе «Поручения» нажать кнопку «Создать поручение» - 
выбрать «Поручение на экспорт». 

 
Рисунок 18. Выбор вида поручения 

В самом верху страницы создания поручения есть блок с необходимыми для 
ознакомления документами. 
 

 
Рисунок 19. Страница создания нового поручения на экспорт 

 
Кнопка в верхнем правом углу «Сохранить как черновик» – сохраняет 
поручение в статусе Черновик. 
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1. ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОТПРАВИТЕЛЕ 

 Укажите наименование отправителя (латинскими буквами); 

 
ВАЖНО! Ввести символы и буквы русского алфавита в текстовое поле 
невозможно 
 
 Укажите страну регистрации отправителя; 
Введите наименование страны или выберите страну из выпадающего списка. 

  
 
 Укажите юридический адрес отправителя (латинскими буквами), 

максимально до 140 символов включая пробелы; 

 
ВАЖНО! Ввести  символы и буквы русского алфавита в текстовое поле 
невозможно 
Блоки: Платежная информация, УНК, Инвойсы, Подписанты, 
Дополнительные файлы заполняются аналогично разделу 3.1. «Поручение 
для оплаты к Агентскому договору на Импорт». 
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 После заполнения всех полей нажмите кнопку «Отправить на 

согласование» 
 

  
Откроется окно подтверждения, что вы ознакомились с необходимыми 
документами. 

 
 

 
 

Рисунок 20. Ознакомление с обязательными документами 
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4. Вексель 
 
В системе «A7» реализована возможность работы с векселями. Данный раздел 
позволяет клиенту просматривать информацию о полученных векселях, 
отслеживать их статус и загружать связанные документы. 
 
Для перехода в раздел нажмите кнопку «Вексель» в главном меню системы 

 
Рисунок 21. Векселя 

Для просмотра подробной информации о векселе нажмите на его номер или 
строку в списке. Откроется карточка векселя. 
 
4.1. Основные параметры векселя 
Центральный блок содержит ключевые реквизиты векселя: 
 

 
Рисунок 22. Основные параметры векселя 
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4.2. Документы 
В нижней части экрана расположен блок «Документы», в котором 
отображаются все файлы, связанные с конкретным векселем. Система 
поддерживает различные форматы файлов: PDF, ZIP-архивы и другие. 
Для удобства навигации документы представлены в виде списка с 
наименованиями. Чтобы скачать файл, нажмите на иконку «Загрузить» 
(изображение облака со стрелкой вниз), расположенную напротив 
соответствующего документа. 

 
Рисунок 23. Документы векселя 

4.3. Погашение векселя 
Кнопка «Погасить вексель» служит для инициации выплаты денежных 
средств по векселю. Нажатие этой кнопки означает, что вы предъявляете 
вексель к оплате и запрашиваете перечисление денег в размере номинала и 
начисленных процентов (если они предусмотрены). После нажатия система 
автоматически запускает процедуру расчета и выплаты денежных средств по 
векселю. 

 
Рисунок 24. Погасить вексель 



37 
 

На странице векселя находится виджет «Чат с векселедателем». Этот чат 
позволяет оперативно связаться с ответственным сотрудником по вопросам, 
касающимся данного конкретного векселя.  

 
 

Рисунок 25. Чат с векселедателем 
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