Инструкция для клиентов по работе с электронными документами
Для начала работы с электронными документами необходимо пройти простую процедуру регистрации:

1. На сайте www.sbis.ru нажмите «Зарегистрироваться».

2. Если у вас есть электронная подпись, например, для сдачи отчетности:

a. Вставьте носитель с подписью и нажмите «Зарегистрироваться по сертификату»;

b. Укажите логин/пароль для входа в ваш кабинет без подписи;

c. Войдите в кабинет, вы можете получать и обрабатывать документы,

3. Если у вас нет электронной подписи:

a. Укажите ваши реквизиты, e-mail и нажмите «Зарегистрировать компанию».

b. Зайдите в свою почту, получите письмо-приглашение, перейдите по ссылке в письме.

c. Укажите пароль (логин - это по умолчанию e-mail, но вы его можете изменить).

d. Войдите в кабинет и оформите заявку на получение электронной подписи:

· На главной странице нажмите «Электронные подписи», затем «Получить новую»

· Выберите тип ключа «Электронные ключ с хранением на нашем сервере – бесплатно».

· Проверьте правильность реквизитов и нажмите «Отправить заявку на выпуск».

· Подготовьте указанные в заявке документы и нажмите «Документы приготовил(а)» 

· Для получения подписи предоставьте документы по адресу, указанному в заявке. 

e. Вы сможете получать и обрабатывать электронные документы.

Работа с электронными документами:

1. На сайте www.sbis.ru зайдите в кабинет по сертификату (если у вас подпись на носителе) или по логину/паролю (если вы получили бесплатную подпись).

2. Перейдите в реестр «Входящие» и обработайте полученные электронные документы.
3. Для отправки документов в адрес АО «Водоканал» необходимо перейти в «Корреспонденция» и нажать «Добавить». Далее из раскрывающихся списков заполнить поля «Адресат» и «Отправитель», далее добавить файл, который планируете отправить.
