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1.НАЧАЛО РАБОТЫ НА GETFINANCE 

1.1 Регистрация нового пользователя 

Откройте браузер. В адресной строке введите «getfinance.ru». Откроется главная страница Информационной 

системы GetFinance.  

Перейдите в раздел «Агентам», расположенный в панели слева.  

Откроется форма отправки заявки на регистрацию пользователя.  

Внесите ИНН Вашей организации и свои контактные данные. Нажмите «Отправить заявку». 

На указанный адрес электронной почты придет письмо с логином, паролем и ссылкой для входа в систему. 
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1.2 Вход в Личный кабинет 

 

Откройте письмо от GETFINANCE.RU, полученное по электронной почте. Перейдите по ссылке «начать 

работу». В браузере откроется окно для входа в систему. 

Нажмите на заголовок «Войти по логину и паролю» в блоке «Вход для зарегистрированных пользователей». В 

открывшиеся поля ведите логин и пароль от Личного кабинета (указаны в электронном письме от GetFinance). 

Нажмите на кнопку «Войти». 

Откроется Личный кабинет Информационной системы GetFinance. 
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1.3 Прикрепление сертификата электронной подписи 

 

Для работы на платформе Вам понадобится действующий сертификат электронной подписи. 

Вы можете отправить документы на модерацию, даже если действующий сертификат отсутствует.  

В таком случае перейдите сразу к пункту 1.4 «Заполнение анкеты». Во время выпуска сертификата ЭЦП 

специалисты GetFinance проведут проверку данных и подготовят договор, подписать который вы 

сможете уже выпущенной электронной подписью. Таким образом, сократятся затраты времени на 

активацию учетной записи. 

Для прикрепления действующего сертификата: 

 В нижней части вкладки «Шаг 1: Активация» нажмите кнопку «Добавить сертификат». 

 Если сертификат установлен на компьютер, нажмите «Прикрепить через подпись». Если нет, вначале 

нажмите «Загрузить файл» и установите сертификат, а затем прикрепите подпись. Затем нажмите 

«Сохранить сертификат при помощи ЭП». 

 В открывшемся списке сертификатов выберите нужный и нажмите «Выбрать и подписать». 
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 Если регистрация сертификата завершена корректно, появится подтверждающее сообщение. 

 Информация о прикрепленном сертификате ЭЦП появится в списке в окне активации. 
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1.4 Заполнение анкеты 

Для отправки заявки на модерацию необходимо заполнить анкету и прикрепить документы: 

 Перейдите во вкладку «Шаг 2: Активация. Прикрепление документов». 

 В первом блоке отметьте систему налогообложения, которую применяет Ваша организация (основную или 

упрощенную). Если владелец сертификата ЭЦП действует по доверенности, поставьте соответствующую 

отметку. После этого раскроется блок, в который нужно загрузить файл доверенности. 

 Нажмите кнопку «Заполнить анкету» в верхнем левом углу. 
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 В появившемся окне нажмите «Да», чтобы автоматически заполнить данные об организации. 

 Анкета на 70% автоматически заполнится сведениями. 

 Внесите данные в те поля, которые не были заполнены автоматичсеки. Они будут выделены красным: 
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 Чтобы дополнить данные о физическом лице – представителе организации, откройте в соответствующую 

строку в списке в режиме редактирования, нажав зеленую кнопку в последнем столбце таблицы: 

 В открывшемся окне заполните все разделы и проверьте данные, которые загрузились в форму. 
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 Вкладка «Основные сведения». В соответствии с паспортными данными без сокращений внесите 

ФИО, дату и место рождения. Отметьте пол физического лица, укажите действующий номер телефона, 

номера ИНН и СНИЛС. 

Если физическое лицо (или его родственник) является иностранным публичным должностным лицом, 

должностным лицом публичных международных организаций, а также лицом, замещающим (занимающим) 

государственные должности РФ, должности членов Совета директоров ЦБ РФ, должности федеральной 

государственной службы, назначение на которые и освобождение от которых осуществляются Президентом РФ 

или Правительством РФ, должности в ЦБ РФ, государственных корпорациях и иных организациях, созданных 

РФ на основании федеральных законов, включённые в перечни должностей, определяемые Президентом РФ – 

установите отметку «Да» в соответствующем подразделе и заполните открывшиеся поля. 
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Чтобы добавить сведения об ещё одной занимаемой физическим лицом или его родственником должности, 

нажмите «Добавить» и заполните открывшиеся поля. 
 

 Вкладка «Роли физ. лица в организации». Указываются сведения обо всех значимых ролях 

(функциях) физического лица в организации. 
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Если физическое лицо является участником (акционером) с долей не менее 1%, установите соответствующую 

отметку. Внесите долю участника в УК согласно Выписке из ЕГРЮЛ. 

При размере доли более 25% блок «Бенефициар» заполнится автоматически и будет неактивен. 

Если физическое лицо – бенефициарный владелец, отметьте «Бенефициар» и заполните открывшиеся поля. 

 «Доля в уставном капитале» – размер доли в УК в процентах (на основании Выписки из ЕГРЮЛ и 

имеющихся сведений о косвенном владении и/или возможности контроля действий юрлица). 

 «Основание признания лица бенефициаром» – выберите соответствующее основание; в случае выбора 

пункта «Иное» необходимо заполнить открывшееся текстовое поле. 

Если физическое лицо является единоличным исполнительным органом Вашей организации, установите 

соответствующую отметку и внесите в открывшиеся поля должность и дату назначения. 

Если физическое лицо действует по доверенности, установите отметку «Представитель по доверенности». 

 Вкладка «Документы» 

В поле «Гражданство» вносится гражданство физического лица. В зависимости от указанного гражданства (или 

его отсутствия) для заполнения могут быть доступны блоки «Документ, удостоверяющий личность» и 

«Документ, подтверждающий право на пребывание».

 Блок «Документ, удостоверяющий личность» заполняется реквизитами документа, удостоверяющего 

личность – Паспорта (для лиц без гражданства – Вида на жительство или Разрешения на временное 

проживание) или иного документа (в последнем случае необходимо ввести его наименование в 

открывшееся поле). 
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 Блок «Документ, подтверждающий право на пребывание (проживание) в РФ» заполняется реквизитами 

соответствующего документа (если данные не были внесены в блок «Документ, удостоверяющий 

личность») – Вида на жительство, Разрешения на временное проживание, Визы, Миграционной карты 

или иного документа (в последнем случае необходимо ввести его наименование в открывшееся поле). 

Скан/фотокопия всех страниц документа, удостоверяющего личность, и СНИЛС в обязательном порядке 

прикрепляется для бенефициара/единоличного исполнительного органа/представителя по доверенности. Для 

загрузки документа используйте кнопку «Выбрать». Загруженный документ будет отображаться в поле «Файл». 

Если физическое лицо – единоличный исполнительный орган, то в блок «Документ о назначении на должность» 

вносятся наименование, дата, номер соответствующего документа и срок действия полномочий. 
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Если физическое лицо действует по доверенности, в блок «Доверенность» необходимо внести дату и номер 

документа, а также срок действия полномочий. 

 Вкладка «Адресные данные». Блок «Адрес места жительства (регистрации)» заполняется строго в 

соответствии с регистрационными данными в паспорте в одном из следующих режимов: 

 «Поиск» – заполняется поле «Поиск адреса» в произвольной форме. 

 «По индексу» –указывается почтовый индекс, после ввода которого открываются частично 

заполненные адресные поля, на основании указанного индекса. Данные в незаполненные поля 

нужно вводить путем выбора значений из редактируемых (по мере ввода значения) выпадающих 

списков. 

 «По справочнику» – открываются незаполненные адресные поля. Вводить данные нужно 

последовательно, посредством выбора значений из редактируемых (по мере ввода значения) 

списков. 
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Все поля обязательны для заполнения; в случае отсутствия в адресе каких-либо данных установите в 

соответствующем поле значение «-». Поле «ОКАТО» заполняется автоматически. 

Если адрес регистрации физического лица не совпадает с фактическим, установите в соответствующем поле 

«Нет» и заполните открывшийся блок «Адрес места пребывания». 

 После внесения всех данных нажмите «Сохранить» в верхней части окна «Просмотр реестра физических 

лиц». 

 После сохранения откроется раздел «Общие сведения», где в табличной форме будет представлена 

информация обо всех физических лицах, данные которых были внесены. 

 Поставьте отметку «Подтвердить» для подтверждения: достоверности и актуальности всей 

предоставленной в Анкете информации; согласия на получение от Банка сведений информационного 

характера; согласия на обработку персональных данных. 

 Если анкета заполнена на 100%, появится информационное сообщение. Нажмите «Да, чтобы сохранить 

анкету и перейти в заявку. 
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1.5 Прикрепление документов и отправка заявки 

После заполнения и сохранения анкеты откроется окно заявки. 

Прикрепите в соответствующих полях необходимые документы: 

 Устав Вашей организации с изменениями (при их наличии). 

 Решение учредителя либо Протокол участников о назначении генерального директора. 

 Уведомление о налогообложении. 

После того как все документы будут загружены, нажмите «Подписать и отправить на модерацию». 

В появившемся окне нажмите «Подтвердить». 
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Выберите сертификат ЭЦП, которым будет подписана заявка, и нажмите «Выбрать и подписать». 

Заявка отправлена на модерацию. 

При необходимости на этапе рассмотрения заявки вы можете ее отозвать, нажав «отозвать заявку». 
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1.6 Подписание агентского соглашения 

После успешного прохождения проверки на Вашу электронную почту придет уведомление о возможности 

подписания договора и начала сотрудничества. 

Войдите в личный кабинет на сайте Getfinance.ru по сертификату электронной подписи: 

Если Вы отправляли документы на модерацию без прикрепления действующего сертификата, 

необходимо вначале зайти в личный кабинет по логину и паролю и внести информацию об ЭЦП (пункт 

1.3 данной инструкции). Затем выйдите из личного кабинета и вернитесь в него, используя привязанный 

к аккаунту сертификат. 

 Нажмите на строку «Войти по сертификату электронной подписи». 
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 В открывшемся блоке нажмите кнопку «Выберите сертификат». 

 В открывшемся перечне выберите необходимый сертификат и нажмите «Выбрать и подписать». 

После успешной авторизации открывается окно с перечнем документов, которые необходимо подписать для 

дальнейшей работы в системе и подачи заявок. 

До тех пор, пока все документы в этом разделе не подписаны, в разделе «Финансовые услуги» - 

«Досрочная оплата контракта» кнопка «Подать заявку» отсутствует. 
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Чтобы подписать Поручение и Рамочное агентское соглашение, проставьте напротив них отметки в крайнем 

левом столбце и нажмите в нижней части списка кнопку «Подписать». 

В открывшемся окне выберите сертификат электронной подписи и нажмите «Выбрать и подписать». 

 

 



 

ООО «ГетФинанс»  •  121151, г. Москва, набережная Тараса Шевченко, дом 23А, этаж 4  

info@getfinance.ru  •  8 (800) 500-55-52  •  8 (499) 450-55-22 

При успешном выполнении операции появится соответствующее сообщение. 

После этого станет активна функция подачи заявки. 

В левой части экрана нажмите на заголовок блока «Финансовые услуги» и в открывшемся поле выберите пункт 

«Досрочная оплата контракта». 
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В открывшемся окне нажмите «Создать заявку» в правом верхнем углу. 

 


