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Введение 

Программное обеспечение «Платежный агент ILC PAY» позволяет 
организовать бизнес-процесс взаимодействия между клиентом и 
менеджером платежного агента, оптимизировать процесс 
документооборота платежного агента. 
 
Для решения задач пользователей ПО «Платежный агент ILC PAY» 
предоставляет следующие возможности: 
 

•     Регистрация в ПО «Платежный агент ILC PAY». 
•     Проверка и контроль профилей компаний, контрактов и заявок 

на совершение платежей. 
•     Обмен документами по контрактам и заявкам на совершение 

платежей. 
•     Почтовые оповещения об изменении статусов по профилям 

компании, контрактам и заявкам на совершение платежей 
•  
Полная автоматизация документооборота – заказчики и 
исполнители могут взаимодействовать с использованием ПО 
«Платежный агент ILC PAY» не прибегая к другим сторонним 
приложениям. 
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Авторизация  в ПО «Платежный агент ILC PAY» 

Для регистрации в личном кабинете введите Имя, Фамилию, Пароль, 
Email и телефон, далее нажмите кнопку «Зарегистрироваться» (см. 
Рисунок 1).  

 

Рисунок 1 – Страница регистрации в личном кабинете 

Если пользователь уже зарегистрирован, он может войти в личный 
кабинет на странице авторизации (см. Рисунок 2). Для входа введите 
логин и пароль, после ввода нажмите на кнопку «Войти». После 
удачной авторизации отображается страница личного кабинета  
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Рисунок 2 Страница входа в личный кабинет 

 

 

 

 

При попытке входа в личный кабинет с неправильным логином или 
паролем отображается предупреждение (см. Рисунок 3). 
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Рисунок 3 – Ошибка неправильного ввода логина или пароля 

Если вы не помните свой пароль, то воспользуйтесь кнопкой 
восстановления пароля «Забыли пароль?» (см. Рисунок 4). После 
нажатия на кнопку отображается страница «Восстановление пароля» 
(см. Рисунок 5).  

 

Рисунок 4 – Кнопка «Забыли пароль» 
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 Рисунок 5 – Страница «Восстановление пароля» 

Для восстановления пароля укажите email пользователя личного 
кабинета и нажмите на кнопку «Отправить». На указанный email 
пользователя будет отправлена ссылка на страницу сброса пароля (см. 
Рисунок 6). После изменения пароля повторите вход в личный кабинет. 

 

Рисунок 6 – Страница для сброса пароля 
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Описание интерфейса  

 

Рисунок 7 – Интерфейс личного кабинета 

- Интерфейс поделен на следующие элементы:  

• Шапка. 
• Боковое меню. 
• Страница раздела.  

- Функционал личного кабинета рекламной кампании поделен на 
следующие разделы:  

• Раздел «Профили компаний».  
• Раздел «Контракты».  
• Раздел «Заявки».  
• Раздел «Все заявки».  

Навигация между разделами осуществляется с помощью бокового 
меню. 

- В шапке интерфейса расположены следующие элементы  

• Кнопка логаута (выйти из личного кабинета) 
• Имя пользователя 

- Для выхода из личного кабинета нажмите на иконку выхода в шапке 
интерфейса.  
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Профили компаний 

 

Рисунок 8 – страница «Профили компаний» 

1. Выбор профиля 

Для выбора профиля нажмите на название компании в шапке раздела, 
затем в выпадающем списке выберите ту компанию, которую вы 
хотите просмотреть/изменить. 

2. Редактирование профиля 

Редактирование профиля доступно во вкладке «Профиль» (см. Рисунок 
8). Поля можно изменить автоматически через ручной ввод ИНН 
компании и БИК банка и нажатие на кнопку «Заполнить». Профиль 
обновляется после нажатия на кнопку «Обновить». 

3. Добавление новой компании 

Для добавления новой компании нажмите на кнопку «Новая 
компания» в шапке раздела, откроется модальное окно с пустыми 
полями (см. Рисунок 9). Заполните все поля, затем нажмите на кнопку 
«Добавить» для добавления компании.  Возможно автоматическое 
заполнение полей через ввод ИНН компании и БИК банка по аналогии 
с пунктом 2. 
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Рисунок 9 – добавление нового профиля 

4. Редактирование списка менеджеров профиля 

Редактирование менеджеров профиля доступно во вкладке 
«Менеджеры» (см. Рисунок 10) 

 
Рисунок 10 – Редактирование списка менеджеров 

Добавление нового менеджера происходит через нажатие на левую 
верхнюю иконку. После нажатия появляется новый контейнер - в поле 
email введите email нового менеджера, измените чекбокс в 
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зависимости от требуемого уровня доступа, затем нажмите на кнопку 
Обновить. 

Если нужно отредактировать email адрес уже добавленного менеджера 
– измените его в соответствующем поле. Если необходимо удалить 
менеджера из списка – нажмите на иконку корзины. После всех 
манипуляций со списком нажмите на кнопку Обновить. 

5. Настройки рассылок 

Вы можете настроить email рассылки во вкладке Настройки (см. 
Рисунок 11). 

 

Рисунок 11 – Изменение настроек рассылок 
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Контракты 

На странице «Контракты» доступны все возможные контракты по 
выбранному профилю. 

 

Рисунок 12 – Страница «Контракты» 

1. Выбор контракта 

Для выбора контракта нажмите на название контракта в шапке 
раздела, затем в выпадающем списке выберите тот контракт, который 
вы хотите просмотреть/изменить. 

2. Добавление нового контракта 

Для добавления нового контракта нажмите на кнопку «Новый 
контракт» в шапке раздела, откроется модальное окно с пустыми 
полями и возможностью выбрать файлы (см. Рисунок 13). Заполните 
все поля, выберите файлы, затем нажмите на кнопку «Добавить». 
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Рисунок 13 – добавление нового контракта 

3. Редактирование контракта 

Измените редактируемые поля и затем нажмите на кнопку 
«Обновить». Вы можете скачать файлы контракта, можете их удалить, 
можете добавить новые файлы. Для работы с файлами нажимать на 
кнопку «Обновить» не нужно. 
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Заявки 

На странице «Заявки» доступны все возможные заявки по выбранному 
контракту (см. Рисунок 14) 

 

Рисунок 14 – страница «Заявки» 

Страница представляет из себя список заявок в форме таблицы, при 
нажатии на заявку открывается страница с этой заявкой (см. Рисунок 
15) 

 

Рисунок 15 – Заявка 
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1. Выбор заявки 

Для выбора заявки нажмите на нужную заявку в таблице – вы 
перейдете на страницу с выбранной заявкой. 

2. Добавление новой заявки 

Для добавления новой заявки нажмите на кнопку «Новая заявка», 
откроется модальное окно с пустыми полями и с возможностью 
выбрать валюту (см. Рисунок 16). Заполните поля, нажмите на кнопку 
«Добавить». 

 

Рисунок 16 – добавление новой заявки 

3. Редактирование заявки 

Измените редактируемые поля, добавьте файлы при необходимости, 
затем нажмите на кнопку «Обновить». Для удаления файлов на кнопку 
«Обновить» нажимать не нужно. 
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Все заявки 

Страница «Все заявки» представляет собой таблицу со списком всех 
заявок по всем профилям и контрактам вне зависимости от того, какой 
профиль и какой контракт выбраны (см. Рисунок 17). 

 

Рисунок 17 – добавление новой заявки 

При выборе заявки открывается страница с этой заявкой по аналогии 
с предыдущим разделом. 

В таблице со всеми заявками доступны фильтры по номеру заявки, 
компании, контракту, дате создания, дате обновления, статусу заявки, 
сумме, валюте и согласованному курсу. Также в фильтрах по дате 
создания и дате обновления доступны сортировки заявок по 
возрастанию и по убыванию дат. 
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Работа в личном кабинете менеджера ПО 
«Платежный агент ILC PAY» 
 

Авторизация в ПО «Платежный агент ILC PAY» 
Для входа в личный кабинет менеджера на странице входа введите email и 

пароль (см. Рисунок 18). После ввода email и пароля нажмите кнопку «Войти» 

(см. Рисунок 18). 

 
 

Рисунок 18 – Страница входа в личный кабинет менеджера 

 
После удачной авторизации отображается страница личного кабинета менеджера 
(см. Рисунок 19).
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Рисунок 19 – Страница личного кабинета менеджера 

 
При попытке входа в личный кабинет менеджера с неправильным email или паролем 
отображается ошибка (см. Рисунок 20). 

 
 

 
Рисунок 20 – Ошибка неправильного ввода email или пароля
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Описание интерфейса 
Интерфейс личного кабинета менеджера интуитивно понятен и удобен для 

пользователя. 

Интерфейс личного кабинета менеджера представлен ниже (см. Рисунок  21) 
 

 
 

Рисунок 21 – Интерфейс личного кабинета менеджера 

 
Интерфейс поделен на следующие элементы: 

1. Блок просмотра пользователей системы 
2. Блок управления профилями агентов 
3. Блок управления контрактами агентов 
4. Блок управления заявками агентов 
5. Шапка 

 
Навигация между разделами осуществляется с помощью нажатия на нужный пункт 
блока бокового меню. 
 

 
 

Рисунок 22 – Шапка интерфейса 
 

В шапке интерфейса личного кабинета менеджера расположены следующие элементы 
(см. Рисунок 22): 

1. Кнопка перехода на клиентскую часть сервиса 
2. Кнопка смены пароля  
3. Кнопка выхода из системы 
4. Кнопка смены темы (светлая/темная/тема браузера) 
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Пользователи 

Для просмотра пользователей нажмите кнопку «Пользователи» в боковом меню 
интерфейса (см. Рисунок 23). 

 

 
 

Рисунок 23 – Страница «Пользователи» 

 
На странице «Пользователи» отображаются данные пользователя, которые 

зарегистрированы в системе. 

 

Для того, чтобы свернуть или развернуть боковое меню нажмите на кнопку, 
показанную на Рисунке 24. 
 

 
 

Рисунок 24 – Кнопка свернуть или развернуть боковое меню
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Для отображения подробной информаций нажмите на строчку таблицы, и откроется 
страница просмотра нужного пользователя (см. Рисунок 25). 
 

 
 

Рисунок 25 – Страница просмотра пользователя 
 
Интерфейс страницы просмотра пользователя имеет следующие элементы: 

1. Общие данные по пользователю 
2. Вкладки по управлению пользователя (Пользователь – основная информация, 

Профили компании – список профилей компании (см. Рисунок 25)) 
3. Кнопка отображения историй действия пользователя (см. Рисунок 26). 

 

 
 

Рисунок 26 – История действий пользователя 
 
 
Вкладка «Профили компании» имеет следующий функционал: 

1. Просмотр профиля компании (см. Рисунок 27) 
2. Вкладки по управлению пользователя (Пользователь – основная информация, 

Профили компании – список профилей компании (см. Рисунок  25)) 
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Рисунок 27 – Вкладка «Профили компании» 
 
 

 
 

Рисунок 28 – Профиль компании 
 
 
Подробное описание интерфейса «Профиль компании» будет описано в разделе 
«Профили компании» 
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Менеджеры клиентов 

Для просмотра менеджеров клиентов нажмите кнопку «Менеджеры клиентов» в 
боковом меню интерфейса (см. Рисунок 29). 
 

 
Рисунок 29 – Страница «Менеджеры клиентов» 

 
Интерфейс страницы менеджеров клиентов имеет следующие элементы: 

1. Таблица менеджеров клиентов 
2. Кнопка добавления нового менеджера клиента (см. Рисунок 30). 

 

 
 

Рисунок 30 – Страница добавления менеджера клиента 
 
Страница добавления менеджера клиента имеет следующие элементы: 

1. Блок данных менеджера клиента, который содержит поля 
a. Пользователь – уже зарегистрированный пользователь системы, 

которого можно выбрать, либо он автоматически подставляется при 
сохранении нового менеджера, если находит email в пользователях 

b. Email менеджера – обязательное поле, почта менеджера для привязки к 
компании 

c. Компания – Выбор компании, к которой привязывается пользователь 
d. Администратор – признак, который отвечает за возможность 

редактирования профиля компании со стороны клиента 
2. Блок кнопок сохранения
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Профили компании 

Для просмотра профилей компании нажмите кнопку «Профили компании» в 
боковом меню интерфейса (см. Рисунок 31). 

 

 
Рисунок 31 – Страница «Профили компании» 

 
Интерфейс страницы профилей компании имеет следующие элементы: 

1. Таблица профилей компании 
2. Блок поиска по таблице 

 

 
Рисунок 32 – Страница «Профиль компании» 

 
Интерфейс страницы профиля компании (см. Рисунок 32) имеет следующие элементы: 

1. Блок кнопок смены статуса 
2. Блок вкладок связанных данных с профилем агента (вкладка основных данных 

по профилю, вкладка контрактов по профилю (см. Рисунок 33), вкладка 
менеджеров агента по профилю (см. Рисунок 34)) 

3. Основные данные профиля агента 
4. Блок кнопок сохранения 
5. Блок кнопок для скачивания карточки агента и просмотра истории изменений 
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Рисунок 33 – Вкладка контрактов по профилю 

 
 

 
Рисунок 34 – Вкладка менеджеров агента по профилю 
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Контракты компаний 

Для просмотра контрактов нажмите кнопку «Контракты» в боковом меню 
интерфейса (см. Рисунок 35). 

 

 
Рисунок 35 – Страница «Контракты» 

 
Интерфейс страницы контрактов имеет следующие элементы: 

1. Строка поиска в таблице контрактов 
2. Таблица контрактов 
3. Блок фильтров для таблицы контрактов 

 

 
 

Рисунок 36 – Страница «Контракта» 
 
 

Интерфейс страницы контракта (см. Рисунок 36) имеет следующие элементы: 
1. Блок кнопок смены статуса 
2. Блок вкладок связанных данных с контрактом агента (вкладка основных данных 

по контракту, вкладка заявок по контракту (см. Рисунок 37), вкладка файлов 
контракта (см. Рисунок 38)) 

3. Основные данные контракта 
4. Блок кнопок сохранения 
5. Кнопка удалить 
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Рисунок 37 – Вкладка заявок по контракту 

 

 
 

Рисунок 38 – Вкладка файлов контракта 
 

Интерфейс вкладки файлов контракта имеет следующие элементы: 
1. Кнопка перехода к файлу контракта 
2. Блок изменения типа документа 
3. Ссылка на скачивание файла 
4. Кнопка загрузки нового файла 
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Файлы контрактов 

Для просмотра файлов контрактов нажмите кнопку «Файлы контрактов» в боковом 
меню интерфейса (см. Рисунок 39). 

 

 

 
Рисунок 39 – Страница «Файлы контрактов» 

 
Интерфейс страницы файлы контрактов имеет следующие элементы: 

1. Общая таблица файлов контрактов 
2. Кнопка добавления файла контракта (см. Рисунок 39) 

 

 
 

Рисунок 40 – Страница создания и редактирования файла контракта 
 
 
 
 
 
Интерфейс страницы создания и редактирования файла контракта имеет следующие 
элементы: 
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1. Блок основной информации 
a. Контракт – поле для привязки контракта 
b. Файл – поле крепление/скачивание файла 
c. Тип документа – поле выбора типа документа 

2. Блок кнопок сохранения 
3. Кнопка удалить 
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Заявки 

 

Валюта 

Для просмотра валют  нажмите кнопку «Валюта» в боковом меню интерфейса (см. 
Рисунок 41). 
 

 
 

Рисунок 41 – Страница «Валюта» 
 

Интерфейс страницы валют имеет следующие элементы: 
1. Таблица валют 
2. Кнопка получения валют с сайта цб рф 

 
 
 
 

Заявки 

Для просмотра заявок  нажмите кнопку «Заявки» в боковом меню интерфейса (см. 
Рисунок 42). 

 

 

Рисунок 42 – Страница заявок 
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Интерфейс страницы заявок имеет следующие элементы: 

1. Строка поиска в таблице заявок 
2. Таблица заявок 
3. Блок фильтров для таблицы заявок 

 

 
 

Рисунок 43 – Страница заявки 
 

Интерфейс страницы заявки имеет следующие элементы: 
1. Блок кнопок смены статуса 
2. Блок вкладок связанных данных с заявкой агента (вкладка основных данных по 

контракту, вкладка файлов заявки (см. Рисунок 44) 
3. Основные данные заявки 
4. Блок кнопок сохранения 
5. Кнопка удалить 

 

 
 

Рисунок 44 – Вкладка файлов заявки 
 

Интерфейс вкладки файлов заявки имеет следующие элементы: 
1. Кнопка перехода к файлу контракта 
2. Блок изменения типа документа 
3. Ссылка на скачивание файла 
4. Кнопка загрузки нового файла 

 



32  

 

Файлы заявки 
 
Для просмотра файлов всех заявок нажмите кнопку «Файлы заявок» в боковом меню 
интерфейса (см. Рисунок 45). 
 

 
 
 

Рисунок 45 – Страница «Файлы заявок» 
 

Страница файлов заявок имеет идентичный функционал и визуальное отображение 
что на странице «Файлы контрактов» (см. Раздел «Файлы контрактов») 
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Выход из личного кабинета 

Для выхода из личного кабинета нажмите кнопку «Выход» в шапке личного кабинета 

(см. Рисунок 22). 
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Изменить пароль 

Для изменения пароля личного кабинета нажмите кнопку «Изменить пароль» в шапке 

личного кабинета (см. Рисунок 22). 

 

 
 

Рисунок 46 – Страница изменения пароля 

В открывшимся окне (см. Рисунок 46) введите старый пароль, новый пароль, 

подтверждение нового пароля и нажмите кнопку «Изменить мой пароль» 

 



Решение типовых проблем 
Проблемы с авторизацией на сайте 

Если при попытке входа под вашими логином и паролем вы получаете 

ошибку, обратите внимание на: 

• Корректность выбранной в текущий момент раскладки клавиатуры (выбранный 

язык). 

• Отсутствие при вводе пустых символов (пробел считается символом). 

• Правильность указания ваших данных. 

Если войти не получается при соблюдении вышеперечисленных условий, обратитесь 

в службу технической поддержки. 

 

Нет доступа к ПО «Платежный агент ILC PAY»» 

Проверьте наличие интернет-соединения, открыв любою другую страницу в браузере. 

В случае обнаружения проблем с соединением, обратитесь к своему провайдеру. 

Проверьте настройки и активность VPN-сервиса, отключите его. 

Если предыдущие шаги не помогли, обратитесь в службу технической поддержки. 

 


