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1. Авторизация https://www.portbilet.ru/app/

a. Ввести логин и пароль.

Если не уверены в корректности ввода пароля, у Вас есть возможность увидеть введенные 
символы, нажав кнопку «Показать символы»:
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b. После ввода логина и пароля система запросит код авторизации, который придет Вам в 
виде СМС (или другим методом двухступенчатой авторизации: OTP Token – Одноразовый 
числовой код, генерируемый посредством USB-ключа, приобретается в Випсервисе; OTP 
Google Authenticator – одноразовый числовой код генерируемый приложением (Google 
Authenticator) в смартфоне под управлением iOS, Android и BlackBerry.).

Если СМС не пришло или же не вводить код авторизации в течении минуты, появится кнопка 
«Заказать обратный звонок», при нажатии на которую, робот совершит звонок и продиктует 
код по телефону.

c. При первой авторизации в Портбилет 2.0 система запросит изменение пароля. 
Используйте в пароле строчные, заглавные буквы и цифры.
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d. Личный кабинет Портбилет 2.0. 
После ввода логина, пароля, кода авторизации и изменения пароля (изменение пароля 
только при первой авторизации или же в соответствии с настройками логина), вы увидите 
свой личный кабинет.

Типичные ошибки при авторизации в системе:

a. Неправильное имя пользователя или пароль
Если введенный логин или пароль неверен, система выдаст реплику «Неправильное имя 
пользователя или пароль. Свяжитесь с субагентским отделом dl-sub@vipservice.ru». В таком случае 
необходимо повторить попытку авторизации, ввести данные вручную, соблюдая регистр и язык 
ввода.  

b. Неправильный код авторизации
После ввода логина и пароля, пришел ключ авторизации и Вы его ввели некорректно, система 
выдаст реплику: «Невозможно войти в систему с использованием кода безопасности». 
Необходимо повторить ввод кода авторизации в данном окне. 

(Рис. 2.)

Если авторизоваться все равно не удается, необходимо отправить письмо на адрес
dl-sub@vipservice.ru. В письме необходимо указать логин, под которым Вы пытаетесь 
авторизоваться, и реплику системы («Неверный логин или пароль. Повторите ввод»). 
Если Ваш логин создавал сотрудник Вашей организации, необходимо обратиться к нему
для обновления пароля.



Если авторизоваться все равно не удается, необходимо отправить письмо на адрес
dl-sub@vipservice.ru. В письме необходимо указать логин, под которым Вы пытаетесь 
авторизоваться, и реплику системы («Невозможно войти в систему с использованием кода 
безопасности»).

a. Ввести логин и пароль и нажать кнопку «Войти».

c. После ввода ключа авторизации Вы попадете в личный кабинет Портбилет 2.0.

2. Авторизация по ссылке https://new.portbilet.ru/

b. Далее Вам придет СМС с кодом авторизации, его необходимо ввести и нажать кнопку 
«Подтвердить».
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3. Пополнение баланса

3.1 Оплата через 
расчетный счет

1. Перейдите во вкладку «Финансы».
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2. Настройка
 личного кабинета

2.1 Настройка 
основного меню

2.2 Настройка виджетов

1. Нажать на зеленый плюс в верхнем левом углу экрана.
2. Выбрать пункт «Настроить основное меню».

3. Выбрать пункты, которые будут отражаться в виде иконок в левой панели и нажать кнопку 
«Применить».

Для настройки виджетов рабочего стола необходимо выбрать пункт «Настроить виджеты», 
отметить галочками виджеты и нажать кнопку «Применить».

В системе Портбилет 2.0 Вы можете настроить личный кабинет под собственные потребности.

3. Выбрать метод оплаты. Для пополнения баланса через расчетный счет выбираем вкладку 
«Выписка счёта», ввести сумму в поле «сумма платежа» и нажать кнопку «Скачать квитанцию» 
(станет активной после ввода суммы).

2. Нажмите на кнопку «Пополнить баланс».



3.2 Пополнение 
баланса банковской 
картой

4. Назначение 
сервисного сбора

Комиссия за эквайринг. Альфа банк: 1,5 % (необходимую сумму к зачислению умножаем на 
1,0153), другие банки: 2,5% (необходимую сумму к зачислению умножаем на 1,0257). В поле 
«сумма платежа» необходимо вводить сумму с учетом комиссии за эквайринг. Минимальная 
сумма комиссии – 3,5 руб. Максимальная сумма единичного перевода с помощью банковской 
карты – 1 000 000 рублей. Пополнение баланса через Альфа-банк возможно только картами, 
выпущенными в РФ и СНГ.

1. Открыть вкладку «Договоры и сборы».

2. Нажать на серый плюс «Добавить договор со сбором», расположенный в правой части экрана.

3. Ввести название договора, к которому далее прикрепим сервисный сбор (можно ввести 
абсолютно любое название), далее в поле «Компания клиент» ввести слово «розничный». 
Из подгрузившегося списка необходимо кликнуть по «розничный клиент», выбрать дату начала 
действия сбора (дату окончания можно не устанавливать, в таком случае сбор будет 
действовать бессрочно).

4. Нажать на кнопку «Добавить компанию» с правой стороны экрана.

4. Выбрать вкладку «Пополнение картой» - выбрать тип карты – ввести сумму платежа – 
нажать кнопку «Пополнить картой».
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5. Нажать кнопку «Создать договор».

6. Нажать кнопку «Добавить правило и сбор», расположенную с правой стороны экрана.

7. Ввести название сбора и установить необходимые параметры, в соответствии с которыми 
будут взиматься сборы и нажать кнопку «Добавить сбор». После этого сбор будет добавлен.

5. Создание 
дополнительного логина

1. Перейти во вкладку «Профили».

2. Нажать кнопку «Добавить агента», расположенную с правой стороны экрана.
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3. Ввести данные сотрудника. Поля, необходимые к заполнению, отмечены звездочкой. В поле 
«Компания» необходимо начать вводить Ваше юридическое наименование (без формы 
собственности) и выбрать код организации, который подгрузится из списка ниже. После 
заполнения всех полей, появится кнопка «Добавить агента», при нажатии на которую, система 
запросит ввод кода авторизации, получаемого Вами в виде СМС. После введения кода, логин 
будет добавлен, Вы сможете приступить к работе под новым доступом.

6. Бронирование 
авиабилетов

1. Открыть вкладку «Авиабилеты».

2. Внести необходимые параметры перелета и нажать кнопку «Найти билеты».

3. В верхней части экрана присутствует матрица «Цены ± 3 дня» и матрица лучших цен 
на заданную дату.
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4. С левой стороны экрана расположен блок фильтров, с помощью которого можно 
отсортировать результаты по необходимым параметрам. С правой стороны экрана находятся 
результаты выдачи, данные результаты так же можно отсортировать по времени вылета, 
прилета, пересадкам, времени в пути и стоимости. На этом этапе Вы можете проверить 
правила тарифа, увидеть количество свободных мест на рейсе, проверить другие тарифы 
по необходимому рейсу, увидеть справочную норму провоза багажа. Далее необходимо нажать 
кнопку «Выбрать».

5. На следующем шаге необходимо ввести паспортные данные пассажира и нажать кнопку 
«Забронировать».
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6. После этого будет создан заказ, Вы увидите его номер, тайм лимит по нему и методы оплаты, 
доступные по данной услуге. Для выписки заказа необходимо выбрать метод оплаты и нажать 
кнопку «Выписать». Если необходимо отменить не выписанный заказ (бронь), необходимо 
нажать кнопку «Отменить».

7. Если необходимо отправить вопрос по заказу, данный раздел находится внизу страницы.
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7. Визовая 
информация

На стадии внесения паспортных данных пассажира есть возможность 
уточнить визовые правила для посещения выбранной страны.

1. Необходимо нажать на кнопку «О визах»

2. Далее ввести всю необходимую информацию и нажать кнопку «Check Passport, Visa and 
Health Advice»
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3. На следующем шаге Вы получите всю необходимую информацию по визе.

4. Если для посещения страны требуется внести визовую информацию, появится кнопка 
«Визовая анкета» на стадии внесения данных пассажира



8. Проведение 
возврата или обмена 
по авиабилету

1. Открыть вкладку «Заказы».

2. Найти заказ, по которому необходимо произвести возврат или обмен, нажать кнопку 
«Перейти к заказу».

3. Выбрать операцию «Возврат» или «Обмен». Проставить «галочку» напротив билета, по которому 
необходимо запросить возврат/обмен - уточнить тип запроса:
- Вопрос по штрафу за возврат;
- Вопрос по штрафу за обмен;
- С суммой штрафа согласен;
- Вынужденный возврат или особые условия;
- Вынужденный обмен или особые условия.
Нажать кнопку «Отправить».
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5. Если анкета не была заполнена при введении паспортных данных, система напомнит об этом 
в заказе (восклицательный знак рядом со словом «Пассажиры»)

Для заполнения визовой анкеты на данном этапе необходимо нажать на флажок рядом 
со словом «Пассажиры» и выбрать необходимый пункт



9. Бронирование 
ж/д билетов

1. Открыть вкладку «Ж/д билеты».

2. Внести параметры поиска.

Результат:

a. На этой же странице Вы можете ознакомиться с правилами оформления ж/д билетов 
и расписанием движения поездов. После выбора маршрута и даты, нажать кнопку «Найти 
билеты» (кнопка «Найти билеты» не появится, если не заполнены необходимые поля).
b. С левой стороны экрана расположен блок фильтров, с помощью которого можно 
отсортировать результаты по необходимым параметрам. С правой стороны экрана находятся 
результаты выдачи, данные результаты так же можно отсортировать по времени выезда, 
прибытия, времени в пути, наличию свободных мест в необходимом типе вагона. На этом 
этапе Вы можете проверить наличие электронной регистрации на поезд, увидеть количество 
свободных мест в поезде. Далее нажать на стоимость рядом с необходимым типом вагона.
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Обращаем Ваше внимание: Информация о стоимости в справочных запросах является 
ориентировочной, без учета действующих скидок и акций.
В Портбилете окончательная стоимость отражается в созданном заказе.
В полученной брони необходимо проверить все данные и предоставить на проверку пассажиру 
Заявление о покупке. Если что-то в брони не устроит агента или пассажира - до выписки бронь 
можно аннулировать без штрафа и сборов, и поискать другой вариант. Отметка о согласии с 
Условиями оформления билетов подтверждает проведенную проверку корректности данных 
бронирования перед выпиской.
В РЖД проводится большое количество разных акций - временные льготные цены на поезда, на 
даты отправления, на даты выписки, на отдельные места, на места по категории вагонов, 
динамично вводятся скидки по возрасту пассажиров и т.д. Поэтому, правильная, окончательная 
цена, с учетом действующих на момент создания брони акций и скидок, становится известной 
при получении брони перед выпиской.

3. На следующем этапе необходимо выбрать определенное место. В одном заказе Вы можете 
забронировать до 4-х человек (включая ребенка без места). Для выбора определенного места 
необходимо воспользоваться графической схемой вагона или выбрать из диапазона мест. 
Далее нажать кнопку «Купить .. место».
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4. На следующем этапе внести паспортные данные пассажира, выбрать тип тарифа, внести 
детей без места (если таковые имеются в заказе). Далее нажать кнопку «Забронировать».



5. На следующей странице Вы сможете оплатить заказ, просмотреть информацию по заказу, 
увидеть переписку по заказу и связанные заказы. Обращаем Ваше внимание на реплику 
системы вверху страницы об изменении стоимости. Именно здесь отражается актуальная 
стоимость заказа.

На этом этапе Вы можете распечатать заявление о покупке проездных документов, в котором 
будет отражена полная стоимость заказа с учетом сборов ПРТБ и ССА, т.к. в электронном 
билете будет отражена только стоимость РЖД. На этой странице Вы можете задать вопрос 
по заказу.

10. Бронирование 
отеля

1. Перейти во вкладку «Отели».

2. Ввести название отеля/города пребывания, даты, количество путешественников 
и необходимое количество номеров и нажать кнопку «Найти отели».

3. На следующей странице вверху Вы видите Ваш запрос, слева фильтр для сортировки 
отелей, карту с месторасположением отелей. Результаты поиска можно сортировать 
по звездности, расстоянию до центра и по цене. В результатах поиска Вы увидите адрес 
отеля, стоимость и возможность посмотреть на карте данный отель.
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Для выбора определенного номера необходимо нажать кнопку «Выбрать номер», далее 
выбрать определенный номер и нажать кнопку «Купить за…».

4. Далее необходимо ввести данные путешественника, добавить необходимые 
комментарии к заказу, выбрать метод оплаты и нажать кнопку «Выписать за…». 
Здесь отражается информация об оплате (слева) и штрафных санкциях при отмене заказа.
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11. Бронирование 
страховки

1. Перейти во вкладку «Медстраховки».

2. Ввести страну пребывания, даты поездки, далее выбрать тип страховки (условия 
оформления и описание типов страховок присутствует на этой же странице), ввести 
данные страхуемого (есть возможность оформить несколько страховок одновременно). 
Нажать кнопку «Рассчитать».

3. Нажать кнопку «Выписать за ….».
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12. Бронирование 
трансферов

1. Перейти во вкладку «Трансферы».

2. Внести параметры трансфера и нажать кнопку «Найти трансферы».



4. Внести необходимые данные по трансферу, указать адреса, комментарии и надпись 
на табличке встречающего и нажать кнопку «Выписать за…»

13. Бронирование 
аэроэкспресса

1. Перейти во вкладку «Аэроэкспресс».

2. Ввести параметры поиска и нажать кнопку «Рассчитать».

3. В левой части экрана расположен фильтр поиска, для выбора определенного 
автомобиля необходимо нажать кнопку «Купить».
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3. Ввести паспортные данные пассажира и нажать кнопку «Выписать за…».

14. Функция 
«сформировать 
предложение»

В системе Портбилет 2.0 Вы можете сформировать предложение с интересующими 
клиента вариантами перелета, ж/д поездов или отелей. Включается данная опция 
по запросу на почту dl-sub@vipservice.ru

1. Перейти к услуге, по которой необходимо сформировать предложение, ввести 
параметры поиска и нажать на кнопку «Сформировать предложение».

2. Далее выбрать подходящие варианты, нажав кнопку «Добавить вариант» и нажать 
кнопку «Сформировать предложение».
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3. Далее будет сформирована переписка и выбранные варианты можно будет отправить 
на почту клиенту, нажав кнопку «Отправить клиенту».

4. На следующем шаге необходимо внести адрес электронной почты и комментарии 
(если необходимо).

20

5. Далее клиенту придет письмо с вложенным файлом с вариантами и ссылка, перейдя 
по которой клиент (без авторизации в системе) может выбрать лучший вариант. 



6. Для этого ему необходимо перейти по ссылке и нажать кнопку «Подтвердить» 
напротив выбранного варианта или отказаться от предложения.

7. После ответа клиента в переписке по данному предложению появится выбранный 
вариант и необходимо нажать кнопку «Забронировать».
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15. Контактная 
информация

Бесплатный номер клиентской поддержки

   Обратите внимание! В режиме звонка на федеральный номер 
   Вы можете пользоваться теми же добавочными номерами службы 
   клиентской поддержки, которые указаны ниже.

Общие вопросы по оформлению авиационных билетов, 
возвраты и обмены авиационных билетов:
Ежедневно, круглосуточно 

+7 (495) 626-48-01, доб. 1
8-800-770-07-71, доб. 1
portticketshelp@vipservice.ru

Техническая поддержка:
 пн-пт, 09:00 - 18:00 МСК 

+7 (495) 626-48-01, доб. 3
8-800-770-07-71, доб. 3

Клиентская поддержка:
пн-пт, 09:00 - 18:00 МСК 

+7 (495) 626-48-01, доб. 4
8-800-770-07-71, доб. 4
dl-sub@vipservice.ru

Мы работаем так, чтобы нас 
выбирали сердцем22


