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[bookmark: _Toc218689458][bookmark: _Toc260002619][bookmark: _Toc56595243]Регистрация и оформление заявки в Системе
Информационная система «Онлайн-заказ услуг», далее Система, предоставляет собой систему для заказа услуг онлайн:
· по выдаче комплекта электронной подписи (ЭП);
· по обучению;
· по регистрации в ЕИС;
· по доступу к системе электронного документооборота «Росинвойс».
Для регистрации и оформления заявки в Системе:
1. Перейдите в по ссылке: https://orders.roseltorg.ru.
2. На главной странице сервиса заказа услуг выберите комплект электронной подписи или услугу и нажмите кнопку «Заказать» (рис. 1). Для ознакомления или оформления заявки по следующими услугами нажмите кнопку «Подробнее»:
· «Обучение»;
· «Дистанционная установка электронной подписи»;
· «Выездной специалист»;
· «Росинвойс».
[image: ]
[bookmark: _Ref56523932]Рис. 1 Главная страница сервиса заказа услуг
3. На странице комплекта выберите опции, активировав соответствующие чек-боксы, и нажмите кнопку «Продолжить» (рис. 2).
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[bookmark: _Ref56519006]Рис. 2 Оформление заявки в Системе
4. В открывшемся окне «Контакты для связи» для регистрации личного кабинета и продолжения оформления заявки введите e-mail и контактный телефон, далее нажмите кнопку «Продолжить» (рис. 3).
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[bookmark: _Ref56436389]Рис. 3 Окно «Контакты для связи»
5. На открывшейся странице подачи заявки (рис. 4) выберите из списка тип организации (юридическое лицо РФ или индивидуальный предприниматель РФ) или «Физическое лицо РФ».
Для ЮЛ и ИП заполните данными следующие блоки:
· «Реквизиты организации» или «Реквизиты ИП»;
· «Руководитель организации», если организация ЮЛ;
· «Владелец электронной подписи»;
· выберите полномочия владельца электронной подписи, активировав или деактивировав соответствующие чек-боксы;
· «Юридический адрес организации» или «Адрес регистрации», если ИП;
· «В каком регионе будете забирать подпись?» из выпадающего списка выберите - г.Москва.
Для ФЛ заполните данными следующие блоки:
· «Владелец электронной подписи»;
· «Адрес регистрации»;
· «В каком регионе будете забирать подпись?» из выпадающего списка выберите - г.Москва.
6. Если есть купон на скидку, активируйте соответствующий чек-бокс и введите текст в появившемся поле.
7. Далее нажмите кнопку «Подать заявку», соглашаясь с регламентом оказания услуги и политикой конфиденциальности. Откроется окно с уведомлением об успешно сформированной заявке, нажмите кнопку «Продолжить».
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[bookmark: _Ref40369446]Рис. 4 Страница подачи заявки
Осуществится автоматическая авторизация в Системе. В разделе «Мои заявки» во вкладке «Активные» поданная заявка с присвоенным номером находится в статусе «Ожидает поступления оплаты» (рис. 5). Дальнейшие действия подробно описаны в п.3.1 «Оплата заявки и получение услуги».
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[bookmark: _Ref56524057]Рис. 5 Заявка в статусе «Ожидает поступления оплаты»
[bookmark: _Toc56595244]Авторизация в Системе
Для авторизации в личном кабинете Системы:
1. На главной странице нажмите кнопку «Войти».
2. В открывшемся окне авторизации во вкладке:
· «Пароль» введите e-mail адрес и пароль (рис. 6). Далее нажмите кнопку «Войти».
· «ЭП» вставьте токен с ЭП и нажмите кнопку «Войти». В открывшемся окне выберите сертификат для подписания, нажмите кнопку «Выбрать» (рис. 7).
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[bookmark: _Ref40344924]Рис. 6 Авторизация Пользователя в Сервисе по e-mail адресу и паролю
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[bookmark: _Ref41903754]Рис. 7 Авторизация Пользователя в Сервисе заказа услуг по ЭП
Для восстановления забытого пароля доступа на форме авторизации нажмите на ссылку «Забыли пароль». Откроется окно восстановления пароля (рис. 8). Введите адрес электронной почты и нажмите кнопку «Восстановить». На указанный адрес электронной почты придет письмо, содержащее данные учетной записи для входа в Систему.
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[bookmark: _Ref56595228]Рис. 8 Восстановление пароля
[bookmark: _Toc56595245]Оформление заявки авторизованным Пользователем
Для оформления заявки после авторизации в личном кабинете Сервиса заказа услуг:
1. На главной странице сервиса (пункт меню «Все услуги») выберите комплект ЭП или услугу и нажмите кнопку «Заказать». Для ознакомления или оформления заявки со следующими услугами нажмите кнопку «Подробнее»:
· «Обучение»;
· «Дистанционная установка электронной подписи»;
· «Выездной специалист»;
· «Росинвойс».
1. В открывшемся окне «Обратите внимание» нажмите кнопку «Да, продолжить», если заявка оформляется на оказание услуги организации авторизованного Пользователя или физлицу. Если услугу нужно оказать другой организации или физлицу, то необходимо выйти из аккаунта и выбрать услугу или комплект ЭП (рис. 9).
2. На странице комплекта выберите опции, активировав соответствующие чек-боксы, и нажмите кнопку «Продолжить» (рис. 2).
3. На открывшейся странице для ЮЛ и ИП заполните данными следующие блоки:
· «Реквизиты организации» или «Реквизиты ИП»;
· «Руководитель организации», если организация ЮЛ;
· «Владелец электронной подписи»;
· выберите полномочия владельца электронной подписи, активировав или деактивировав соответствующие чек-боксы;
· «Юридический адрес организации» или «Адрес регистрации», если ИП;
· «В каком регионе будете забирать подпись?» выберите из выпадающего списка.
Для ФЛ заполните данными следующие блоки:
· «Владелец электронной подписи»;
· «Адрес регистрации»;
· «В каком регионе будете забирать подпись?» выберите из выпадающего списка.
5. Если есть купон на скидку, активируйте соответствующий чек-бокс и введите текст в появившемся поле.
6. Далее нажмите кнопку «Подать заявку», соглашаясь с регламентом оказания услуги и политикой конфиденциальности. Откроется окно с уведомлением об успешно сформированной заявке, нажмите кнопку «Продолжить».
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[bookmark: _Ref40370852]Рис. 9 Подача заявки авторизованным Пользователем
После подачи заявки в личном кабинете сервиса в разделе «Мои заявки» во вкладке «Активные» заявка с присвоенным номером находится в статусе «Ожидает поступления оплаты» (рис. 10).
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[bookmark: _Ref40193236]Рис. 10 Заявка в статусе «Ожидает поступления оплаты»
Если заявка не подана, то она находится в разделе «Мои заявки» во вкладке «Активные» в статусе «Черновик» (рис. 11).
[image: ]
[bookmark: _Ref56519464]Рис. 11 Заявка в статусе «Черновик»
Чтобы продолжить оформление заявки, нажмите кнопку «Продолжить оформление». Откроется форма подачи заявки (рис. 4). Заполните необходимые поля и нажмите кнопку «Подать заявку». Статус заявки примет вид «Ожидает поступления оплаты».
[bookmark: _Ref56517049][bookmark: _Toc56595246]Оплата заявки и получение услуги
Для оплаты скачайте прикрепленный счет и оплатите по указанным реквизитам. После поступления оплаты заявка переходит в статус «К исполнению» (рис. 12).
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[bookmark: _Ref40194156]Рис. 12 Заявка в статусе «К исполнению»
При заказе услуги Оператор сервиса связывается по поводу оказания выбранной услуги. После оказания услуги статус заявки переходит в «Услуга оказана», иначе «Услуга не оказана».
При заказе комплекта электронной подписи скачайте инструкцию (список необходимых документов для получения ЭП), подготовьте документы по инструкции и прикрепите их в формате *.pdf, нажав кнопку «Прикрепить документы».
После поступления оплаты появится кнопка «Записаться в точку выдачи». Для записи в электронную очередь нажмите кнопку «Записаться в точку выдачи». Откроется форма «Запись в точку выдачи», заполните поля и нажмите кнопку «Записаться»(рис. 13):
· «Регион» - выберите из выпадающего списка;
· «Точка выдачи» - выберите из выпадающего списка;
· «Дата и время».
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[bookmark: _Ref56516923]Рис. 13 Окно «Запись в точку выдачи»
Откроется окно с уведомлением о записи в точку выдачи с указанием даты. Чтобы распечатать информацию, нажмите кнопку «Распечатать» (рис. 14). 
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[bookmark: _Ref56517552]Рис. 14 Окно с уведомлением о записи в точку выдачи
В блоке заявки появится информация о записи в точку выдачи (дата, время, адрес) с возможностью просмотра на карте, нажав ссылку «Показать на карте». А также просьба о соблюдении пунктуальности, указание максимального срока опоздания (10 мин) и т.д. (рис. 15).
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[bookmark: _Ref56517794]Рис. 15 Блок заявки после записи в точку выдачи
Для смены записи в точку выдачи нажмите кнопку «Сменить точку выдачи». В открывшемся окне заполните поля и нажмите кнопку «Записаться»:
· «Регион» - выберите из выпадающего списка;
· «Точка выдачи» - выберите из выпадающего списка;
· «Дата и время».
В точку выдачи необходимо прийти с полным комплектом документов. После проверки Оператором комплекта документов, на проверку отведено 30 мин, Пользователь получает ЭП и все бухгалтерские документы.
После оказания услуги заявка будет отображаться во вкладке «Завершенные», статус заявки примет вид «Услуга оказана» (рис. 16).
Для скачивания закрывающих документов нажмите на ссылку «Закрывающие документы».
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[bookmark: _Ref56522386]Рис. 16 Заявка в статусе «Услуга оказана»
Если услуга не оказана или отменена, то заявка будет отображаться во вкладке «Отмененные», статус заявки примет вид «Услуга не оказана» (рис. 17).
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[bookmark: _Ref56523839]Рис. 17 Заявка в статусе «Услуга не оказана»
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1. CoXpaHuTe CueT 1 ONAATITE M0 YKa3aHHbIM PeKBI3/TaM

2. CkaualiTe MHCTPYKLMIO 1 OAFOTOBSTE NaKeT A0KYMEHTOB, OPUEHTMPYACS Ha Heé.

3. Cpasy noc/ie NOCTYNNIEHA ONAIETbI NPUAET NUCHMO, 1 Bbl CMOMKETE BbIGPaTh AATY Y BpEMA NONYHEHNA
noanncy

OTpepaKTMpoBaTS 3asBKY

\
Cuét ans 0N
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Mow 3aaBKu

AKTUBHbIE  3agepueHHsie  OTMeHEHHsIe

Howmep: 569796 YepHoBMK

KomnnexT «Kommepueckiit

TMogaua 3anexm He 3asepLueHal MoManYiiCTa, NPOAOMKMTE OOPMAHYE 3aRBKM!

Tpogon#uTs odopmnerme
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Homep: 569791 K ucnonHenuto

oT1711.2020 KomnnekT "EFAVIC"
snageneu Wsaros Msar Mearosu

[laTa v BpemaA OKasaHuA yCnyru He onpeaeneHbl, 3anMWNTech B 3N1eKTPOHHYIO 04epefb ANA NPOAC/IKEHNA

OrpenakTyposats sansky | [ECSINE TR ARy

\

Crncok HeobxoanMbIX LOKYMEHTOB Ana nony4erns 3 Ha Ho/1

\
3anBneHune Ha usrotosneHve ana to/1

TTPUKPeNHTH AOKYMEHTE!
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3anucb B TOYRY Bblaa4n

Pervior . Mocxea -

Touxa ssinaun Kpacksie 80poTa 2 - Canosan-Cnacckas, aom 21/1,#a 1 37ame, ¥

[ata v Bpems: 18.11.2020 M = | 1030 -
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3annce B TOUKY BblAauu. x

Bel 3anMcaHb! B TOUKy Beigaum Ha 18.11.2020 8 10:00

Pacneuatats
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Homep: 569791
017112020

K ucnonHenmio

KomnnekT "EFAUC"
snapeneu Vsaos Vsan Msarosiy

Bul 32nMCarbl 2 18-11-2020 K 10:00 B LeHTp Bbiaqn MeTposxa &,

Venyra Byner oxasara no anpecy: 107031, Poccus, r. Mockea, Mockea, MeTposxa, 27

MoKasaTs Ha KapTe

Ml (POCUM BC COBMIOAATS NMYHKTYAN5HOCTS M BOBPEMA ABNATECA B NYHKT Baigaxi 3. MaKC/MansHo S0MyCTUMsiit
CpoK ono3aaria cocTasnAet 10 MitkyT. MpeayNpeaaem, HTO & Cny4ae NPEBLILIeHUA STOMD CPOKA ONIEPaTOp MOMET

OTK@3aTb 8aM 8 IPEAOCTAB/IGHN YCIYIW 1 3aMMCATS BAC Ha APYIO@ BPeMA, CKOPPKTUPOBAE BALLM OXENAHIA C
HannuMem c8060HLIX NO3MLMM B NUCTE 3aNKUCKH

OrpenakTvposaTs sansky | [NEETSCUYERLC)

N
3 CNvcoK HeoBXOAVMbIX AOKYMEHTOE 418 noyueHua 3T Ha /1

\
3aRBneHue Ha vroToeneHve AnR tON1

TpykpennTs AoKymeHTe!
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Mow 3aaBKM

AKTUBHblE — 3aBeplueHHble  OTMEHeHHble

Homep: 569791 Yenyra okasaHa

oT 71,2020 KomnnekT "ETAVIC"

snaneneu Vsaros Usar sarosuy

Vnyra okasana. [11A 8aC A0CTYMHbI 3aKpbiBalOLLIME AOKYMEHTBI (CHET-GaKTypa 1 T.4.)

3aKpblBatoLve JOKYMEHTbI
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Mow 3aaBKM

AKTMBHble ~ 3aBepluieHHble  OTMeHeHHble

Homep: 5694395 Yenyra He okasala

07 01.06.2020 KomnnekT «OcHosa»

Bnaneneu Usaros Metp Onerosus
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