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В данном разделе описаны основные аспекты работы с Платформой «ПФА-Онлайн» 
http://cabinet.pfa1.ru 

ГЛАВНАЯ ПАНЕЛЬ И ОСНОВНОЕ МЕНЮ 

Так выглядит Главная панель Платформы: 

 

На Главной панели отображается информация о Вашем менеджере, Договорам факторинга, 
установленных, использованных и свободных лимитах, а также информация по просрочке и 

быстрые действия по подаче запроса на факторинг и получению электронной подписи. 

Доступ к данной панели можно получить используя кнопку 

http://cabinet.pfa1.ru/
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ОСНОВНОЕ МЕНЮ 

ЗАПРОСЫ  

На платформе реализована возможность отправлять ведущим менеджерам запросы. На текущий 
момент реализован функционал отправки следующих типов запросов: 

• Регистрация электронной подписи 

• Запрос на факторинг (полный) 

• Экспресс-запрос на факторинг 

• Увеличение лимита 

• Запрос на нового дебитора 

• Произвольный вопрос (на свободную тему) 

В меню Основное есть соответствующий раздел, где размещены запросы. Исходящие запросы 
расположены на соответствующей вкладке, аналогично и Входящие запросы. 
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Типы запросов 

Запрос на факторинг (полный) 

Для рассмотрения Фактором возможности предоставления услуги факторинга, пользователю 
Платформы необходимо оформить запрос на факторинг полный. Максимально заполните все поля и 
прикрепите документы для оперативного решения вопроса Фактором. 
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Нажмите кнопку Сохранить Запрос и он станет доступен Фактору для работы, в списке запросов он 
будет в статусе Создан. Когда менеджер возьмет его в работу, то статус запроса изменится на 
Обрабатывается, в колонке Ответственный появится информация о сотруднике Фактора, который 
работает с данным запросом. 

 Регистрация ЭП 

Для осуществления юридически значимого документооборота возможно зарегистрировать на 
Платформе электронную подпись с помощью запроса на регистрацию ЭП. 
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Платформа запросит доступ к хранилищу сертификатов - необходимо подтвердить это действие. 

 

На следующем этапе Платформа отразит действующие сертификаты, выберите необходимый из 
выпадающего списка и нажмите кнопку Сохранить Запрос. 

 Произвольный запрос 
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Заполняется, когда необходимо задать какой-либо вопрос 

 

1. Укажите Вопрос в текстовое поле - обязательное поле 

2. При необходимости прикрепите файлы 

3. Нажмите кнопку Сохранить Запрос и он станет доступен Фактору для работы. 

 

 Экспресс-запрос на факторинг 

Данный вид запроса заполняется, когда необходимо получить экспресс ответ от Фактора о 
возможности принятия на обслуживание изменить текущий лимит. Все поля обязательны к 
заполнению, включая документы. 
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 Запрос на нового дебитора 

Данный запрос оформляется, когда есть необходимость начать работать по факторингу с новым 
Дебитором, по которому еще нет действующего соглашения с Фактором. 

 

1. Укажите название дебитора в текстовое поле - обязательное поле 

2. Укажите ИНН дебитора в текстовое поле - обязательное поле 

3. При необходимости оставьте комментарий 

4. Укажите количество дней отсрочки с данным дебитором 

5. Укажите требуемый лимит 

6. Если этот дебитор уже обслуживается по факторингу у другого Фактора - поставьте галочку 
напротив Обслуживается по факторингу 

Если Вам потребуется содействие в переводе данного дебитора от другого Фактора - поставьте галочку 
напротив Требуется механизм перехода 

7. Прикрепите скан-копию Договора поставки, нажав кнопку Добавить файлы 

8. При наличии бухгалтерских и правоустанавливающих документов Дебитора прикрепите их, 
нажав кнопку Добавить файлы 

9. Нажмите кнопку Сохранить Запрос и он станет доступен Фактору для работы. 

 Увеличение лимита 

Заполняется, когда необходимо изменить текущий лимит. Все поля обязательны к заполнению, 
включая документы. 
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1. Укажите Требуемый лимит в поле 

2. При необходимости оставьте комментарий - данное поле не обязательно для заполнения 

3. Прикрепите файлы 

4. Нажмите кнопку Сохранить Запрос и он станет доступен Фактору для работы 

 Редактирование профиля пользователя 

Данный запрос оформляется при необходимости внести изменение в данные пользователя с помощью 
кнопки Редактировать в Профиле пользователя 

Заполните необходимые поля и нажмите кнопку Сохранить 
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 Запрос на выпуск ЭЦП 

На Платформе реализована возможность выпуска электронной подписи в Удостоверяющем Центре. 
Для этого пользователю необходимо оформить запрос на выпуск ЭЦП - заполнить все поля и 
прикрепить документы. 
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Нажмите кнопку Сохранить Запрос и он станет доступен Фактору для дальнейшей работы по выпуску 
ЭЦП. 

Действия с запросами 

Данный функционал позволяет всем пользователям Платформы в режиме онлайн просматривать и 
отражать статусы запросов 

 Отмена запроса 

Запрос может пользователь, который его создал. Для этого нажмите кнопку Действия - Отменить 
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Подтвердите отмену запроса 

 

Запрос будет отмечен как Завершенный со статусом Отменен 
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ДОКУМЕНТЫ 

В главном меню нажмите кнопку Основное - Документы: 

 

Откроется список документов (в том числе и Документы реестров если поставить галочку "Показывать 
Реестры"): 

 

 Документы реестра 

Список документов реестра доступен при нажатой галочке Показывать реестры 

 

 Создание документа 
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На Платформе возможно создать документ в свободной форме. Для этого перейдите в меню Основное 
- Документы 

 

Нажмите кнопку Создать 

 

Откроется окно, в котором необходимо заполнить все поля и прикрепить файл 

Нажмите кнопку Создать для сохранения. 
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 Подписание документов 

При попытке отправить реестр Фактору, если Фактор указал обязательное наличие электронной 
подписи на реестре, откроется окно подписания документов заявки: 

 

 

Нажмите кнопку Да. 

Аналогичные действия следует производить если необходимо подписать любой документ в разделе 
Основное - Документы. Выберите галочкой документы, которые необходимо подписать и нажмите 
кнопку Подписать. 

 

Обратите внимание! Носитель с Электронной подписью должен быть подключен к рабочему месту 
пользователя. 

 

 

 Отправка документа 

Для отправки документа контрагенту на Платформе необходимо использовать кнопку Отправить, 
предварительно выбрав необходимые для отправки документы галочкой в правом столбце таблицы 
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В открывшемся окне необходимо внести наименование получателя и нажать кнопку  Отправить 

Просмотр документов реестра 

Для просмотра подробной информации о документе необходимо кликнуть по его названию в списке 
документов. 

 

Пакет будет скачан в локальное хранилище. Просмотр Документа 

Просмотр документа 

Для просмотра подробной информации о документе необходимо кликнуть по его названию в списке 
документов. 

  

Откроется новое окно с карточкой документа. В данной вкладке возможно скачать документ или пакет 
с подписями (при их наличии). 

На вкладке Подписи содержится информация о том, чьи подписи стоят на данном документе. 
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На вкладке История хранится информация о том, кем был создан документ, подписан, отправлен. На 
вкладке Просмотр для файлов типа .jpg .pdf .png визуализировано представление этого документа. 
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ФАКТОРИНГ 

 Договоры факторинга 

Для просмотра списка договоров факторинг в Главном меню Платформы выберите раздел Факторинг 
- Договора факторинга 

 

 Реестры 

Список реестров расположен в разделе Реестры меню Факторинг в верхней части Главной  панели. 

По умолчанию список содержит в себе незавершенные реестры за последнюю неделю. Чтобы в этом 
списке отображались реестры начиная, например, с 1 августа 2019 года, укажите в фильтре (в левом 
верхнем углу) нужную Вам дату. Если необходимо отразить завершенные реестры поставьте галочку 
напротив Показывать завершенные. 
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 Создание реестра 

1. Нажмите кнопку Создать: 

 

2. Выберите В свободной форме и откроется окно создания реестра: 

Номер и дата заявки проставляется автоматически. Выберите нужного Дебитора, 
Доп.Соглашение (договор поставки) и статус реестра (с финансированием или без финансирования). 

3. Затем нажмите кнопку Создать, добавьте в реестр поставки. После добавления поставок 
нажмите кнопку Сохранить. Реестр сформирован и теперь Вы можете отправить реестр 
Фактору. 

Обратите внимание! Если вы не нажмете кнопку ОК, ваши накладные не будут сохранены.
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 Редактирование реестра 

Обратите внимание! Вы можете редактировать только реестр в статусе Создан. Чтобы 
отредактировать отправленный реестр, сначала сотрудник Фактора должен перевести в статус 
Создан. 

Кликом мыши по номеру реестра в списке реестров откройте окно редактирования реестра: 

В этом окне Вы можете добавлять, редактировать и удалять накладные. После внесения всех 

изменений нажмите кнопку Сохранить. 

 Просмотр реестра 

Для просмотра с помощью клика мыши по номеру реестра в списке реестров откройте окно просмотра 
реестра: 

На основной вкладке будет информация о том к какому договору факторинга, дополнительному 
соглашению относится этот реестр. Ниже будет отображена информация по тарифам этого реестра. 
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Далее список поставок и документы 

На вкладке История отражаются все действия с данным реестром 
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Поставки 

Список накладных выбранного реестра доступен, если кликнуть по номеру реестра и перейти к нижней 
части окна. 

 Добавление поставки 

Добавлять накладные можно двумя способами. 

 Способ 1. Добавление новой поставки 

В окне создания или редактирования заявки нажмите кнопку Добавить накладную. Заполните поля, 
нажмите кнопку Сохранить - Поставка добавлена. 

Обратите внимание! Если Вы введете номер и дату существующей накладной и нажмете 

кнопку Сохранить в реестре, программа выдаст Вам ошибку: 
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 Способ 2. Добавление из буфера обмена 

Вы можете добавить накладные (одну или несколько) из буфера обмена. Для этого откройте Microsoft 
Excel и заполните таблицу, как на рисунке ниже. 

Обратите внимание! Формат ячеек Дата счета-фактуры, Дата накладной и Дата поставки 
должен быть Дата, формат ячеек Сумма накладной – Числовой. 

 

Выделите ячейки как на рисунке (каждой строке соответствует одна накладная), кликните правой 
кнопкой мыши и выберите Копировать (Ctrl+C). Затем в окне создания или редактирования заявки 
нажмите Ctrl+V - поставки добавлены в список реестра. 

 Редактирование поставки 

В окне создания или редактирования реестра кликните по кнопке Изменить напротив нужной Вам 
поставки. 

 

Откроется окно редактирования поставки: 

 

Внесите нужные Вам изменения, нажмите кнопку Сохранить. Поставка отредактирована. 

Обратите внимание! Вы можете редактировать накладную только в неотправленном реестре 

 Удаление поставки 
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В окне создания или редактирования реестра кликните по кнопке Удалить напротив нужной Вам 
поставки. 

 

Поставка будет удалена из списка поставок в реестре, нажмите кнопку Сохранить реестр. 

Обратите внимание! Вы можете редактировать накладную только в неотправленном реестре. 

 Скан-копии документов к реестру 

Если предусмотрено финансирование по скан-копиям, подтверждающих поставку документов, Вы 
можете прикрепить к реестру скан-копии. Для этого перейдите в создания или редактирования реестра 
и спуститесь в нижнюю часть страницы. 

 Добавление скан-копии 

При создании и редактировании реестра нажмите кнопку Добавить файлы. 

 

Откроется окно выбора скан-копий. Выберите нужный документ и нажмите кнопку Открыть. 

Обратите внимание! Поддерживаемые форматы скан-копий: bmp, gif, jpg, jpeg, tif, tiff, pdf. Размер 
скан-копии должен быть не более 1,5 МБ. 
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Теперь выбранные скан-копии появились в списке: 

После добавления всех скан-копий нажмите кнопку Сохранить. 

Обратите внимание! Если Вы не нажмете кнопку Сохранить, Ваши скан-копии не будут 
сохранены. 

Удаление скан-копии 

Чтобы удалить скан-копию, нажмите напротив нее кнопку "Х" - документы удалены из реестра. 

Нажмите кнопку Сохранить. 

 Отправка реестра 

Для отправки реестра Фактору в списке реестров выберите один или несколько реестров с помощью 
выделения их галочкой в правой части списка и нажмите кнопку Отправить 
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Платформа запустит формирование печатной формы реестра 

 

Если предусмотрено подписание документа электронной подписью, то откроется окно подписания 
документов заявки. Подпишите сформированные документы. Реестр отправлен Фактору, о чем 
свидетельствует его статус Отправлен
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Отмена реестра 

Чтобы отказаться от обработки Фактором реестра необходимо его отменить. Для этого нажмите кнопку 
Отменить напротив необходимого реестра 

Обратите внимание! Отменить можно только не принятый менеджером в работу реестр в 
статусе Отправлен. 

 

 Удаление реестра 

Для удаления реестра нажмите кнопку Удалить напротив необходимого реестра в списке  реестров: 

Для подтверждения удаления заявки нажмите кнопку Да: 
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Обратите внимание! Удалить можно только реестр в статусе Создан или Отменен. 

Поставки 

В данном разделе отражается список поставок с указанием реестра в котором они содержаться, а также 
текущим статусом и остатком задолженности. 

По умолчанию в данном разделе отражаются данные за 7 календарных дней, но возможно и провести 
изменение периода отображения. 

 

Платежи 

Для просмотра списка платежей меню Факторинг выберите раздел Платежи 

Вам будет отражены по умолчанию незакрытые (неразнесенные) платежи за 7 календарных дней. 
Период возможно изменить установив необходимое значение в фильтре Дат, а также если поставить 
галочку напротив Показывать Завершенные, в списке будут отражены все платежи. 

 Обработка платежа поставщиком 
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Для разнесения поступившего платежа по поставкам необходимо кликнуть по номеру этого платежа и 
перейти к карточке платежа, затем нажать кнопку Обработать. 

 

Вы будете перенаправлены к окну для редактирования связи платежа с поставками. Возможно указать 
тип платежа - Платеж Дебитора или Поставщика, использовать кнопку Связать напротив каждой 
поставки, использовать кнопку Связать по Fifo или по Назначению. 

 

 

 

Для подтверждения обработки платежа нажмите кнопку Обработать платеж. 
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В списке реестров появится реестр типа Обработка платежа и при акцепте его Фактором в поставку 
будет добавлено финансовое действие Платеж Дебитора/Поставщика. 
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ОТЧЕТЫ 

Формирование отчетов 

С помощью отчетов Вы можете собирать статистику по задолженностям, самостоятельно отслеживать 
значения, получать актуальные сведения. 

1. Кликните на вкладку Отчеты в меню Факторинг. 

 

 

2. Выберите Фактора и Клиента 

3. Выберите тип отчета 
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4. Укажите период и нажмите кнопку Сформировать 

 

 

5. Отчет сформирован 
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 Типы отчетов 

Прием документов 

Данный отчет отображает документы, которые были переданы на факторинг. Окно создания отчета 
аналогично отчету Выплаты финансирования. 

Выплаты финансирования 

В этом отчете Вы можете просмотреть операции по финансированию реестра. Выберите начало и 
конец периода, дебитора и договор поставки. Нажмите Далее. 

 

Так выглядит сформированный отчет: 

 

Коррекция поставки 

Данный отчет включает в себя корректировки накладных, внесенные менеджером. Окно создания 
отчета аналогично отчету Выплаты финансирования. 

Обработка платежей 

В этом отчете Вы можете увидеть, как были обработаны платежи. Выберите начало и конец периода, 
дебитора, договор поставки и тип платежа. Нажмите  кнопку Далее. 

Комиссии 

В этом отчете вы можете увидеть все проводящиеся после просрочки списания по номерам накладных 
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и соответствующим Договорам Контрагента. 

Получится такой отчет. Номер накладной называется 'полный номер документа': 

 

Агрегатный 

В агрегатном отчете Вы можете просмотреть агрегированную информацию по каждой накладной 
(номер, дата, задолженности...). Для создания отчета выберите дату, статус накладных (незакрытые 
или все), дебитора и договор поставки. Нажмите кнопку Далее. 

Просрочки покупателя 

В этом отчете отображаются все незакрытые накладные, просрочка которых не меньше, чем указанное 
количество дней. Выберите дату, количество дней, дебитора и договор поставки, затем нажмите  кнопку 
Далее. 

Обратите внимание! Если в поле количество дней Вы укажете 0, отобразятся все 
просроченные накладные. 

Полученные платежи 

В этом отчете Вы можете увидеть информацию по полученным платежам. Для создания отчета: 

Нажмите на кнопку Полученные платежи. Откроется окно со списком отчетов по полученным 
платежам. Чтобы запросить новый отчет нажмите кнопку Создать. 

Выберите начало и конец периода, покупателя, затем нажмите кнопку Запросить. Новый отчет 
появится в списке в течение 5-10 минут. 

Для просмотра отчета воспользуйтесь кнопкой Открыть. Отчет откроется в Microsoft Excel. 

 Агрегатный сводный 

Агрегатный сводный отчет – это агрегатный отчет по накладным, сгруппированный по договорам 
поставки. В отчете содержится информация о задолженностях дебитора. Также Вы можете увидеть в 
нем Ваш свободный лимит по каждому из договоров. 

Экспорт отчета 

1. Нажмите кнопку Просмотр в окне сформированного отчета 

2. В открывшемся окне нажмите кнопку Файл–Экспорт и выберите формат, в который хотите 
экспортировать отчет (например, документ Excel). 

3. Выберите нужные Вам опции экспорта и нажмите кнопку ОК. 
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4. Выберите папку для сохранения отчета и имя сохраняемого файла, затем нажмите кнопку 
Сохранить. 

СЧЕТА 

Система позволяет выставлять комиссию с помощью отдельного учета счетов. Список счетов 
расположен в разделе Счета меню Факторинг в верхней части главной панели. 

Данный параметр устанавливается и регулируется признаком в тарифе «Использовать счета 
комиссии». При наличии такого признака на тарифе в процессе финансирования, обработке платежа 
или с заданной периодичностью в рамках операций происходит начисление комиссии. С помощью 
запуска Формирования счетов происходит автоматическое выставление счетов по комиссии. 

Система предусматривает возможность выставление счетов по комиссии для этого требуется выбрать 
«По комиссиям поставок», далее система в новом окне необходимо указать: 

 Поставщика, по умолчанию указаны все поставщики 

 Период с… по 

 Дату счета 

 

Система позволяет выставление счетов в свободной форме. При этом Пользователь вводит 
следующие параметры: 



 

ИНСТРУКЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ ПЛАТФОРМЫ 
«ПФА ОНЛАЙН» 

 

37 

 

 Фактор 

 Получатель – обязательное поле 

 Номер – обязательное поле 

 Дата- обязательное 

 Тип счета 

 Строка счета - над 

o Тест – наименование услуги/долга 

o Сумма 

o Сумма НДС 
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ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ 

Любую таблицу в любом окне Платформы можно отфильтровать и сгруппировать. 

 Фильтрация таблиц 

Для фильтрации таблицы нажмите на специальную иконку Фильтр в необходимом столбце правом 
верхнем углу заголовка столбца, из контекстного меню выберите 

Таблица будет отфильтрована (будут отображены только те строки, для которых соответствует 
установленный фильтр). 

 Сохранение таблиц 

Вверху любой таблицы справа есть иконка предназначенная для экспорта данной таблицы в Excel. 
Нажмите эту кнопку и таблица будет сохранена в локальное хранилище. 

 


