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1. Cum sŁ ´ntocmiấi un Ordin de platŁ ´n monedŁ naấionalŁ? 

 
Pentru a efectua  un Ordin de platŁ ´n lei, Dvs trebuie sŁ: 

 
1.1. Accesaấi ´n st©nga, ´n compartimentul ĂCrearea documentelorò, pe opấiunea ĂOrdin de platŁ ´n 
leiò (vedeŞi mai jos) 

 

 
 

1.2. Completaấi formularul apŁrut ´n fereastra nouŁ cu datele necesare ´n felul urmŁtor: 
 
a) Ċn rubrica ĂNumŁrul de ordineò indicaấi numŁrul documentului; 
b) Ċn rubrica ĂSumaò indicaấi suma de bani care va fi transferatŁ; 
c) Ċn rubrica ĂData documentuluiò indicaấi data emiterii ordinului de platŁ; 
d) Ċn rubrica ĂData executŁriiò indicaấi data executŁrii ordinului de platŁ; 
e) Ċn rubrica ĂCodul tranzacấieiò selectaấi codul tranzacấiei din nomenclator: 

 
Á 001 ï ´n cazul transferului ordinar 
Á 101 ï ´n cazul transferului bugetar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2 

 
Ordin de platŁ ´n lei ordinar 

 
 

Ordin de platŁ ´n lei bugetar 
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f) Ċn rubrica ĂTipul transferuluiò selectaấi regimul transferului ĂNormalò sau ĂUrgentò, ´n funcấie 

de necesitate; 
g) Ċn rubrica ĂBeneficiarò introduceấi datele beneficiarului. Codul bŁncii beneficiare poate fi 

introdus fie complet, fie doar ultimele trei cifre ale codului (spre exemplu 319) 
h) Ċn cazul ´n care iniấiaấi un ordin de platŁ cŁtre buget aferente activitŁấii propriilor subdiviziuni,´n 
rubrica ĂCodul subdiviziuniiò indicaấi codul subdiviziunii PlŁtitorului format din 4 simboluri; 

i) Ċn rubrica ĂDestinaấia plŁấiiò indicaấi pentru ce se efectueazŁ plata. DupŁ completarea rubricii 
ĂDestinaấia plŁấiiò, atunci c©nd este nevoie de calculat ải de introdus cota TVA, accesaấi 
butonul ĂInclude TVAò. Ċn caz de necesitate puteấi modifica cota TVA. 

1.3.  DupŁ ce aấi completat toate c©mpurile obligatorii accesaấi butonul ĂCreeazŁò. Sistemul vŁ va 

informa printr-un un mesaj afiĸat ´n partea st©ngŁ sus (  ) dacŁ ordinul de patŁ a 
fost creat. Ordinul de platŁ nu va fi creat dacŁ Dvs n-aấi completat toate c©mpurile obligatorii iar 
sistemul vŁ va informa eventual printr-un mesaj. 

1.4. DacŁ Dvs.aveấi dreptul la semnŁturŁ, atunci Dvs. puteấi semna ordinul de platŁ acces©nd butonul 
ñSemneazŁò. Pentru aplicarea semnŁturii electronice accesaấi butonul ñYesò. 

 
Aplicarea semnŁturii electronice 

 

 
 
 

Sistemul vŁ va informa cu un mesaj afiĸat ´n partea st©nga sus () dacŁ a fost 
aplicatŁ semnŁtura electronicŁ. SemnŁtura electronicŁ nu va fi aplicatŁ dacŁ Dvs. n-aấi executat 
ceva corect ải atunci sistemul vŁ va informa eventual printr-un mesaj. 

1.5. Accesaấi butonul ĂTiparò pentru a imprima ordinul de platŁ, select©nd ´n acelaĸi timp ĸi  numŁrul de 

exemplare necesare.  
 

2. Cum sŁ efectuaấi un ordin de platŁ ´n valutŁ? 

 
Pentru a efectua  un Ordin de platŁ ´n valutŁ, Dvs trebuie sŁ: 
 
Accesaấi ´n partea st©ngŁ, ´n compartimentul ĂCrearea documentelorò, opấiunea ĂOrdin de platŁ 
´n valutŁò (vedeŞi mai jos) 
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2.1. Completaấi formularul apŁrut ´n fereastra nouŁ cu datele necesare ´n felul urmŁtor: 

 
 

Ordin de platŁ ´n valutŁ (partea 1) 
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Ordin de platŁ (partea 2) 

 
 
a) Ċn rubrica ĂNr. Orderò indicaấi numŁrul documentului; 
b) Ċn rubrica Ă32A Sumaò indicaấi suma de bani care va fi transferatŁ. Codul literar al valutei apare 
automat ải corespunde codului valutar numeric din contul ordonatorului; 

c) Ċn rubrica ĂData executŁriiò indicaấi data executŁrii ordinului de platŁ; 
d) Ċn rubrica Ă57 Banca beneficiarŁò indicaấi datele bŁncii beneficiare. Selectaấi opấiunea ĂBICò, iar 
mai jos completaấi codul SWIFT al bŁncii beneficiare, care ca genera automat ´n c©mpul 2  
denumirea completŁ a bŁncii beneficiare. C©mpul 3 se completeazŁ la alegere ải se introduce 
contul corespondent al bŁncii beneficiare ´ntr-o bancŁ intermediarŁ. Completarea acestui c©mp 
se ´ncepe cu semnul Ă/ò. 
Ċn cazul ´n care nu cunoaảteấi codul ĂBICò sau conform unor cerinấe este interzis acest cod (ca ´n 
cazul transferurilor ´n ruble ruseảti, grivne, ruble bieloruse), atunci selectaấi opấiunea 
ĂName&Addressò ải introduceấi ´n primul c©mp din dreapta, denumirea completŁ a bŁncii 
intermediare. C©mpul 2 se completeazŁ la alegere ải se introduce contul corespondent al bŁncii 
beneficiare ´ntr-o bancŁ intermediarŁ. Completarea acestui c©mp se ´ncepe cu semnul Ă/ò. Ċn 
cazul transferurilor ´n ruble ruseảti, grivne sau ruble bieloruse, completarea c©mpului 2 este 
obligatorie. 

e) Ċn rubrica Ă56A Aditional Infoò introduceấi datele bŁncii intermediare. Selectaấi opấiunea ĂBICò, iar 
mai jos completaấi codul SWIFT al bŁncii intermediare, care va genera ´n mod automat  ´n 
c©mpul 2, denumirea completŁ a bŁncii intermediare. C©mpul 3 nu se completeazŁ, este 
destinat doar unor situaấii speciale. 
Ċn cazul ´n care nu cunoaảteấi codul ĂBICò sau conform unor cerinấe este interzis acest cod (ca ´n 
cazul transferurilor ´n ruble ruseảti,grivne, ruble bieloruse), atunci selectaấi opấiunea 
ĂName&Addressò ải introduceấi ´n primul c©mp din dreapta denumirea completŁ a bŁncii 
intermediare. C©mpul 2 se completeazŁ doar ´n cazul transferurilor ´n ruble ruseảti, este un 
c©mp opấional, dar se recomandŁ a fi completat cu denumirea bŁncii intermediare ´n special 
c©nd banca beneficiarŁ este una mai puấin cunoscutŁ.  

f) Ċn rubrica Ă59 Beneficiarò introduceấi contul beneficiarului. Completarea acestui c©mp este 
obligatorie ải se ´ncepe cu semnul Ă/ò.  Ċn cazul transferurilor ´n zona EURO, conturile 
beneficiarilor au un format special denumit IBAN ce include informaŞii despre banca 
beneficiarului, filiala bŁncii beneficiare ĸi contul beneficiarului. 

g) Ċn rubrica ñNumele beneficiaruluiò introduceấi denumirea completŁ ải adresa beneficiarului 
h) Ċn rubrica ĂVirament infoò introduceấi detalii despre transfer cum ar fi: numŁrul contractului ĸi data 
semnŁrii lui ĸi/sau numŁrul facturii ĸi data emiterii ei, precum ĸi obiectul plŁŞii, modul de platŁ (´n 
avans sau la termen). 
 
Exemplu: plata ´n avans pentru bitum, contr. N.36 din 16.02.2000, factura N.3 din 14.04.2000.  

 

ObservaŞii:  
Á Atunci c©nd contractul sau factura nu au numŁr de ´nregistrare acest lucru se  specificŁ 
prin abrevierea f/n (fŁrŁ numŁr);  

Á Ċn cazul transferurilor ´n ruble ruseảti ĸi grivne, detaliile despre transferul respectiv vor fi 
introduse ´ntr-un format special 
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ATENTIE: 
Á nu se permite utilizarea caracterelor chirilice (datoritŁ incompatibilitŁŞii cu programul furnizat 

de compania S.W.I.F.T.) ĸi nici a simbolurilor speciale ca: !, @, #, $, %, ^, &, * {, }, [, ], ñ, <, >, 
?, ;. 

Á pentru redactare se vor folosi numai caractere majuscule! 
 

2.2.  DupŁ ce aấi completat toate c©mpurile obligatorii accesaấi butonul ĂCreeazŁò. Sistemul vŁ va 

informa printr-un  mesaj afiĸat ´n st©nga sus   dacŁ ordinul de patŁ a fost creat. 
Ordinul de platŁ nu va fi creat dacŁ Dvs n-aấi completat toate c©mpurile obligatorii, iar  sistemul vŁ va 
informa eventual printr-un mesaj despre acest fapt. 

2.3.  DacŁ Dvs. aveấi dreptul la semnŁturŁ, atunci puteấi semna ordinul de platŁ acces©nd butonul 
ñSemneazŁò. Pentru aplicarea semnŁturii electronice accesaấi butonul ñYesò. 

 
 

Aplicarea semnŁturii electronice 
 

 
 
 

Sistemul vŁ va informa printr-un mesaj afiĸat ´n partea st©ngŁ sus dacŁ a 
fost aplicatŁ semnŁtura electronicŁ. SemnŁtura electronicŁ nu va fi aplicatŁ dacŁ Dvs. n-aấi executat 
ceva corect ải atunci sistemul vŁ va informa eventual printr-un mesaj. 

2.4.  Accesaấi butonul ĂTiparò pentru a imprima ordinul de platŁ, select©nd ´n acelaĸi timp ĸi  numŁrul de 

exemplare necesare. 
 
 
3. Cum ´ntocmiấi o cerere de convertire? 

 

Pentru a ´ntocmi  o Cerere de conversie, Dvs trebuie sŁ: 
 
Accesaấi ´n st©nga, ´n compartimentul ĂCrearea documentelorò,  opấiunea ĂCerere de convertire a 
valuteiò (vedeŞi mai jos) 
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3.1. Completaấi formularul apŁrut ´n fereastra nouŁ cu datele necesare ´n felul urmŁtor: 
  

Cerere de cumpŁrare a valutei 
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Cerere de v©nzare a valutei 

 

 
 

Cerere de convertire a valutei 
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a) Ċn rubrica ĂData executŁriiò indicaấi data executŁrii cererii de convertire; 
b) Ċn rubrica ĂV©ndò, ´n c©mpul ĂContò selectaŞi contul acces©nd butonul cu trei puncte; 
c) Ċn c©mpul ĂSumaò indicaấi suma de bani care va fi convertitŁ (´n cazul cererii de v©nzare); 
d) Ċn cazul cererii de v©nzare, ´n rubrica ĂCredit/debit rataò introduceŞi cursul comercial;  
e) Ċn rubrica ĂCumpŁrò, ´n c©mpul ĂContò selectaŞi contul acces©nd butonul cu trei puncte; 
f) Ċn c©mpul ĂSumaò indicaấi suma de bani care va fi convertitŁ (´n cazul cererii de cumpŁrare); 
g) Ċn cazul cererii de cumpŁrare, ´n rubrica ĂDebit/credit rataò introduceŞi cursul comercial; 

h) Ċn cazul cererii de convertire a valutei completaŞi c©mpurile ´n funcŞie de cotaŞia valutelor (cŁtre 
care valutŁ se coteazŁ); 

i) Ċn mod automat sistemul va calcula suma de mijloace bŁneĸti necesarŁ a fi ´ncasatŁ ´n cont; 
j) Ċn rubrica ĂDetaliile operaŞiuniiò, ´n cazul cererii de cumpŁrare a valutei, introduceŞi scopul 

valutei cumpŁrate, contractul sau alt document de platŁ. DupŁ ce aấi completat toate c©mpurile 
obligatorii accesaấi butonul ĂCreeazŁò. Sistemul vŁ va informa printr-un mesaj afiĸat ´n st©nga 

sus   dacŁ cererea de convertire a fost creatŁ. Cererea de convertire a valutei 
nu va fi creatŁ dacŁ Dvs n-aấi completat toate c©mpurile obligatorii, iar  sistemul vŁ va informa 
eventual printr-un mesaj despre acest fapt. Ċn acest caz cererea de convertire va trece ´n mapa 
ĂMaculatoareò 

3.2.  DacŁ Dvs.aveấi dreptul la semnŁturŁ, atunci Dvs. puteấi semna cererea de convertire acces©nd 
butonul ñSemneazŁò. Pentru aplicarea semnŁturii electronice accesaấi butonul ñYesò. 

 
Aplicarea semnŁturii electronice 

 

 
 
 

Sistemul vŁ va informa printr-un  mesaj afiĸat ´n st©nga sus dacŁ a fost 
aplicatŁ semnŁtura electronicŁ. SemnŁtura electronicŁ nu va fi aplicatŁ dacŁ Dvs. n-aấi executat 
ceva corect , iar  sistemul vŁ va informa eventual printr-un mesaj. 

3.3.  Accesaấi butonul ĂTiparò pentru a imprima ordinul de platŁ, aleg©nd numŁrul de exemplare 

necesare. 
 

4. Cum sŁ importaŞi documente din fiĸier? 
 

Pentru a importa un document din alte sisteme de evidenŞŁ e necesar de a fi respectaŞi urmŁtorii 
paĸi: 

4.1.  AccesaŞi, ´n dreapta compartimentul ñImportarea plŁŞilor din fiĸierò; 
4.2. Ċn c©mpul ñBrowseò selectaŞi fiĸierul pe care doriŞi sŁ-l importaŞi, apoi accesaŞi butonul ñImportò. 
Documentele se vor crea ĸi stoca ´n mapa cu denumirea  ñPentru prelucrareò (situatŁ ´n st©nga).  

 
 


