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Въведение
Това ръководство Ви предоставя детайлни инструкции за работа с Платформата за 
електронен обмен на документи (DDE - Digital Document Exchange).
Обща информация:
•	 Платформата е налична на български и на английски език. По подразбиране е селектиран 

български език. Смяна на езика е възможна преди вход в Платформата като изберете опция „Език” 
от падащото меню или след вход, като изберете иконата за настройки;

•	 Потребителската Ви сесия е активна 15 минути. Визуализира се нотификация дали желаете да 
продължите сесията. Ако не потвърдите, Платформата се изключва автоматично;

•	 Чрез иконата , можете да достъпите всички инструкции и полезна информация за DDE 
Платформата

•	 За да излезете от Платформата, използвайте Бутона за изход (ограден на снимката).

•	 При въвеждане на потребителско име и парола за вход в Платформата се уверете, че няма празни 
символи и разстояния в полетата;

•	 На начален екран в „DokuBox списък”, можете да видите всички пакети с документи, които са 
създадени от Вас или са насочени от Вашия обслужващ банкер към Вас. По подразбиране се 
визуализират само DokuBox със статус „В процес”/„Очаква обработка” и „Финализиран”.  
В менюто е наличен и бутон за изпращане на пакет от документи (DokuBox);

•	 Когато DokuBox е създаден и някой друг от участниците в него извършва действие, ще достъпите 
DokuBox в режим на четене без активни действия. DokuBox ще се визуализира със статус „Заключен” 
и ще виждате катинар в последната колона;
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•	 Име на DokuBox – въвежда се името на пакета от документи;
•	 DokuBox статус – избира се статуса на пакета от документи – „В процес”/ „Очаква обработка”/

„Отменен”/ „Завършен”/ „Всички”;
•	 Персонализирано име на DokuBox – въвежда се името на пакета от документи. Валидно е за 

DokuBox създаден от Вас, където сте посочили персонализирано име на DokuBox;
•	 Статус на документ – избира се от падащото меню;
•	 Период на последна промяна – избирате периода, в който е извършена последната промяна в 

пакета от документи;
•	 Име на документ – въвежда се име на документа, който е част от съответния DokuBox;
•	 Номер на DokuBox – въвежда се ID на пакета от документи.

Натиснете върху наименованието на някоя от колоните, за да сортирате информацията в съответната 
колона по низходящ или възходящ ред.

Наименования на бутони
На начален екран се визуализира „DokuBox Списък” – съдържа списък с всички насочени пакети от 
документи (DokuBox) към Вас или такива, които Вие сте създали и сте насочили за преглед от страна 
на Банката. Ако все още нямате налични такива, ще се визуализира „Няма данни”. Използвайки 
филтрите, ще намерите лесно конкретен пакет от документи. Може да бъде посочен един критерий 
или повече за търсене:

•	 Покажи всички критерии за търсене – натиснете този бутон, за да се визуализират полетата за 
филтър на списъка с пакети от документи;
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Вход в Платформата за електронен обмен на 
документи (DDE)
Когато влизате в Платформата за първи път, използвайте потребителското име, което сте получили 
по имейл, и временната парола, която сте получили чрез SMS при активирането на профила.

На следващ екран можете да зададете желаната от Вас парола. След това натиснете „Потвърди”.
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На следващ екран е необходимо да въведете еднократен код за вход, който сте получили чрез SMS. 
Натиснете „Вход”.

В случай че сте абонирани към повече от една компания, изберете от името на коя да достъпите 
Платформата.
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Забравена парола 
За да нулирате/възстановите своята парола, натиснете „Забравена парола” в долната част на екрана. 

След успешен вход, отново имате възможност да смените компанията, с която оперирате в 
Платформата. В горния десен ъгъл на екрана, натиснете стрелката до вашето име, където ще се 
визуализират всички компании, към които сте абонирани - изберете една от тях. 

Автоматично ще бъдете пренасочени към профила Ви в дадената компания, без необходимост отново 
да въвеждате потребителско име и парола за вход.

В случай че сте абониран за услугата Булбанк Онлайн, имате възможност да достъпите Платформата 
DDE, без да въвеждате потребителско име и парола за вход, като следвате стъпките, описани в 
Инструкция за достъп до Платформата за електронен обмен на документи (DDE) през Булбанк 
Онлайн.

https://www.unicreditbulbank.bg/media/filer_public/0d/94/0d943046-c9ea-46f8-bf36-dafd32c20b98/user-guide-access-dde-bg-2024.pdf
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Въведете Вашите данни: имейл, потребителско име и мобилен номер, с който сте регистрирани в 
Платформата. Натиснете „Потвърди”.

Ще бъдете прехвърлени на начален екран, където отново е необходимо да въведете Вашето 
потребителско име и новата временна парола, която ще получите чрез SMS. След като натиснете 
бутон „Вход”, на следващия екран задайте желаната от Вас парола и натиснете „Потвърди”.
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На следващ екран е необходимо да въведете еднократен код за вход, който сте получили чрез SMS. 
Натиснете „Вход”.

Промяна на потребителско име
За да подмените потребителското си име, е необходимо да изберете стрелката до Вашето име и да 
изберете „Промени потребителското име”.

На екран ще видите Вашето текущо потребителско име, а в дясната част на прозореца ще можете да 
напишете Потребителско име по Ваш избор. След това изберете бутон „Запази”.
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Възможни действия в DokuBox
 Изтегляне на документ

За да изтеглите документ от DokuBox, можете да натиснете върху името на файла или върху знака до 
него. Ако документите са няколко на брой, имате възможност да изтеглите всичките, като натиснете 
“Други опции за DokuBox” и “Изтегляне на всички документи”. В случай че размерът на файла е по-
голям, изтеглянето може да отнеме няколко секунди.

 Чат функция

Имате възможност да обменяте съобщения, подобно на чат, с Вашия обслужващ банкер относно 
изпратени документи през DDE. Можете да обменяте съобщения само за DokuBox, който е в статус „В 
процес”, но не и в „Отменен” или „Завършен”. 

За да добавите съобщение, изберете DokuBox, като до всеки документ в пакета, ще видите иконата за 
съобщение. Натиснете бутона .

След като въведете съобщението, натиснете бутона , за да запазите Вашето съобщение. Натиснете 
бутона „Потвърди действието” в долния десен ъгъл, за да го изпратите.

Участниците на конкретния пакет от документи, ще получат имейл нотификация, при обмяна на 
съобщения. Отваряйки конкретния DokuBox, ще видите непрочетеното съобщение .

Всички обменени съобщения се запазват и можете да откриете хронологията, след като отворите 
отново бутона , независимо от статуса на DokuBox-a.
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 Корекция на документ

В случай, че сте получили документ, който има нужда от корекция, можете да изтеглите файла и да 
нанесете своите коментари. Прикачете файла с коментарите, изберете бутон „Върни към банката за 
корекция” и след това натиснете „Потвърди действието”. Вашият обслужващ банкер ще прегледа 
документа, ще направи нужните корекции и ще изпрати за подпис към Вас.

 Документ “В процес на договаряне”

Ако Вашият обслужващ банкер е изпратил документ, който е в статус „В процес на договаряне от 
клиент” е необходимо да изтеглите документа и да го попълните, без да го подписвате. За да го 
изпратите обратно към Банката, е необходимо да го прикачите на посоченото място, да натиснете 
бутон „Изпрати към Банката” и „Потвърди действието”. 

След като банкера прегледа документа и потвърди, че съдържанието е коректно попълнено, ще го 
изпрати отново към Вас за подпис.
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 Документ, който изчаква потвърждение

Ако Вашият обслужващ банкер е изпратил документ, който е в статус „Изчаква потвърждение от 
клиента” е необходимо да се запознаете с документа. За да го потвърдите е необходимо да изберете 
бутон „Потвърждавам” и „Потвърди действието”.

 Преглед на участници и подписващи в DokuBox

След като сте в желания от Вас DokuBox, натиснете бутон „Покажи всички подписващи”.
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На екран ще Ви се визуализира в списъчен вид наличните документи в DokuBox, статус от кого се 
очаква подпис и прогреса на процеса по подписване. 

След като натиснете върху някой от документите, ще видите кои са участниците и подписващите и 
от кого все още се очаква подпис.

 Подписване в DDE с еднократен КЕП

В Платформата се предлага възможност за издаване на еднократен КЕП от доставчик на 
удостоверителни услуги Namirial S.p.A*. Чрез него можете да подписвате получените от Банката 
документи. Еднократният КЕП е валиден за подписване само на конкретния пакет от документи, който 
сте получили. При подписване на друг пакет от документи, процесът по издаване на еднократен КЕП 
се изпълнява отново. При всяко издаване на еднократен КЕП е необходимо да се съгласите с Общите 
Условия на Namirial, за да използвате услугата за подписване.

*Namirial S.p.A е компания базирана в Италия, която отговаря на всички нормативни изисквания на ЕС, засягащи 
доставчиците на удостоверителни услуги. Namirial S.p.A фигурират и в официалната страница на EIDAS 
(https://eidas.ec.europa.eu/efda/tl-browser/#/screen/tl/IT/33).

След като Вашият обслужващ банкер насочи документ за подпис към Вас, можете да подпишете 
директно в Платформата. Ще получите имейл известие за нов DokuBox в системата. Може да го 
достъпите директно като копирате линка от имейла във Вашия интернет браузър или след вход в 
Платформата. DokuBox ще бъде визуализиран в менюто „DokuBox списък” със статус „В процес”.
Документът ще се визуализира със статус „Изчаква подпис от страна на Клиента”.

ВАЖНО! Ако DokuBox съдържа повече от един документ, можете да подпишете всички 
документи с едно действие. За да стартирате подписването, всички документи е необходимо 
да бъдат в статус ”Изчаква подпис от страна на клиента”.

Подписване на документи

https://eidas.ec.europa.eu/efda/tl-browser/#/screen/tl/IT/33
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За да подпишете, изберете съответния DokuBox и натиснете върху него. За да видите документа, който 
е насочен за подпис, натиснете „Изтегли”. Така документът ще бъде свален на Вашето устройство. 
След като сте прегледали съдържанието на документа, натиснете бутон „Подпиши в DDE”, където 
автоматично ще бъдете пренасочени към нова страница.

След това ще се визуализира следният прозорец. Натиснете „ОК”.

На екрана ще се визуализира документът, който трябва да подпишете. В края на документа ще 
намерите „Страница за подписи”. В сивото поле е необходимо да положите електронен подпис, като 
натиснете „Sign signature field”.
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Важно! Ако DokuBox съдържа повече от един документ, при стартиране на процеса за подпис, 
те ще се визуализират един след друг. За да подпишете всички документи с едно действие, 
е необходимо да изберете едно от сивите полета „Sign signature field”. На следващ екран е 
необходимо да потвърдите, че желаете да положите пакетен подпис. Натиснете „Следваща” 
и следвайте стъпките по-долу.

Необходимо е да се съгласите с Общите условия за Издаване на еднократен КЕП. Отбележете 
задължителните отметки и натиснете „Приемете”.
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След това е необходимо да въведете еднократна парола, която ще получите чрез SMS. Въведете и 
натиснете „Подпиши”.
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След успешно положен електронен подпис, той ще се визуализира в обозначеното поле. Натиснете 
бутон „Завърши” в горния десен ъгъл.

След това потвърдете Вашето действие, като отново натиснете „Завърши”.
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 Подписване извън DDE със собствен КЕП

Платформата позволява да подписвате документи и със собствен КЕП, извън нея. Това важи и за 
случаите, в които са необходими подписи от други лица, представляващи дружеството, които НЕ  
СА потребители на Платформата. Отворете DokuBox като натиснете върху съответния ред.

Свалете документа на Вашето устройство като натиснете бутона „Изтегли”. В края на документа ще 
намерите „Страница за подписи”, където е необходимо да се положат исканите подписи.

След като подпишете, е необходимо да качите документа обратно в Платформата. Задължително е да 
изберете бутон „Изпрати към Банката”. След това натиснете „Потвърди действието”, за да изпратите 
подписания документ към Вашия обслужващ банкер.
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Изпращане на документи към Банката 
Процесът за изпращане на документи от Ваша страна към обслужващия Ви банкер, може да се 
използва за:

•	 информативни документи, които не изискват последващо подписване
•	 документи, които вече са подписани от Вас с Вашия собствен или фирмен КЕП
•	 документи или бланки на Банката, които сте попълнили и следва да подпишете, но нямате КЕП. 

Вашият обслужващ банкер ще прегледа попълнените документи и ще ги насочи към Вас за подпис 
с интегрираното решение - еднократния КЕП от Namirial

За да изпратите документи до Вашия обслужващ банкер, изберете бутона „Изпрати документи”.

Ще ви се визуализира нова страница, в която имате възможност да качите до 50 броя файлове. Всеки 
файл може да бъде до 10 МВ. Можете да прикачвате файлове в следните формати: .pdf, .docx, .doc, 
.png, .jpg, .jpeg, .xlsx, .csv, .asice. 

Ако желаете, можете да въведете персонално име на пакета от документи, който изпращате към 
Банката, като изберете моливчето до „Моите документи“. То ще бъде видимо само за Вас и ще Ви 
помогне при последващо търсене.
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След като прикачите документите, те ще се визуализират един под друг. Можете да промените името 
им или да дадете кратко информативно описание за вашия обслужващ банкер.

В случай че прикачените от Вас документите са вече подписани, то системата ще индикира до името 
на документа. 

Ако подписът, който сте поставили, е невалиден ще се визуализира грешка „Невалиден подпис”. 
Необходимо е да изтриете документа като използвате кошчето. 
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След като сте прикачили документите, които искате да изпратите, изберете бутон „Изпрати към 
Банката“.

Документите, които сте изпратили ще са видими в DokuBox списък и ще са в статус „Очаква 
обработка”.

Имате възможност да отворите създадения от Вас пакет от документи, преди да бъде обработен от 
Банката, като имате опция да свалите всички документи или да ги изтриете.
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Преглед на история (Архив)
В меню „DokuBox списък” разполагате с опциия за филтриране, за да намерите съответния DokuBox. 
Архивираните пакети с документи са със статус „Завършен”. Задайте своите критерии и натиснете 
бутона „Търси”.

След като намерите конкретния DokuBox натиснете върху съответния ред.

След като влезете в конкретния DokuBox, изтеглете подписания документ, използвайки бутона 
„Изтегли”. Документът ще бъде съхранен на Вашето усторйство. В случай че размерът на файла е по-
голям, изтеглянето може да отнеме няколко секунди.
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