
Як підписати 
або перепідписати 
договір 
у бізнес-кабінеті



Крок 1: Увійдіть в бізнес-кабінет

Перейдіть за посиланням 
new.novaposhta.ua 
та авторизуйтесь

як юридична особа —
якщо необхідно перепідписати 
договір 

як фізична особа —
якщо підписуєте договір вперше 

new.novaposhta.ua


Крок 2: У відповідному розділі натисніть
«Укласти договір»

Якщо підписуєте договір вперше 
та авторизовані як фізична особа:

Налаштування → Договір → Укласти договір

Якщо перепідписуєте договір 
та авторизовані як юридична особа:

Налаштування → Керування послугами → Укласти договір



Крок 3: Заповніть інформацію про компанію

1. У полі «Перевірка коду 
ЄДРПОУ або РНОКПП» 
введіть код ЄДРПОУ вашої 
організац� або РНОКПП (ІПН), 
якщо ви ФОП, та натисніть 
кнопку «Перевірити».

Після натискання інформація 
про компанію підтягнеться 
автоматично.

2. Виберіть форму реєстрац� 
із випадаючого переліку. 



Крок 4: Введіть банківські реквізити 
та контактні дані

IBAN
МФО або назву банку
імейл для інформування
номер телефону 
відповідальної особи
імейл для ЕДО 
провайдера ЕДО

У разі невиконання наступних 
вимог виникне помилка 
реєстрац� картки бізнес-
клієнта. 

Детальніше про картку 
бізнес-клієнта у розділі 
«Початок роботи»

Імейлом для інформування 
вказуйте коректну електрону 
пошту, до якої маєте доступ. 

Номер телефону 
відповідальної особи —
активний мобільний номер 
(не стаціонарний!), який 
не має збігатисяз тим, який 
ви вже використовуєте
в сервісах Нової пошти 
як фізична особа.



Крок 5: Завантажте супровідні документи

Перетягніть у вікно коп� 
необхідних документів 

Документи, що підтверджують 
повноваження керівника:

сторінки зі статуту, на яких вказані повноваження 
керівника
якщо існують обмеження повноваження керівника, 
сторінки з повноваженнямизагальних зборів 
чи власника 
якщо діяльність здійснюється на основі модельного 
статуту, лист з необхідною інформацією
копію довіреності, якщо договір підписує 
представник

Для ФОП: довідка про
присвоєння 
ідентифікаційного коду

Для юридичних осіб: 
документи, 
що підтверджують 
повноваження керівника

Цей крок активується тільки після заповнення всіх даних у попередньому кроці! 



Крок 6: Підпишіть договір

Виберіть спосіб підписання, 
натисніть «Надіслати заяву 
онлайн» та слідуйте
інструкціям, 
відповідно до способу 
підписання: 

6.1. Онлайн за допомогою 
ЕЦП (КЕП). Обов'язкова 
наявність КЕП у Вчасно

6.2. В паперовому вигляді 
(без ЕЦП)

Розділ для формування Заяви про приєднання активується тільки після завантаження документів! 



Крок 6.1 Підписання договору онлайн 
за допомогою ЕЦП (КЕП)

Після натискання поверх 
вікна з бізнес-кабінетом 
відкриється нове вікно
 сервісу «Вчасно». 

Не закривайте вкладку 
з бізнес-кабінетом

1. Натисніть «Сформувати 
шаблон заяви з ЕЦП» 



Крок 6.1 Підписання договору онлайн 
за допомогою ЕЦП (КЕП)

2. У новому вікні натисніть кнопку 
«Підписати і надіслати». 
Коли документи будуть підписані, 
закрийте вікно «Вчасно».

3. Поверніться до попередньої вкладки бізнес-
кабінету та натисніть «Надіслати заяву онлайн»

Кнопка активується, 
якщо заява успішно 
підписана у «Вчасно» 



Крок 6.1 Підписання договору онлайн 
за допомогою ЕЦП (КЕП)

Якщо документи успішно 
надіслані на погодження, 
на сторінці з'явиться 
відповідний інформер про це.

Заяву буде розглянуто 
у терміни, вказані на сайті 
компан�. Відстежуйте статус 
договору:

Після погодження договору 
ви отримаєте дані для 
активац� бізнес-кабінету 
юридичної особи. 
Деталі у розділі 
«Початок роботи»  

Статуси:

у розділі «Налаштування → 
Договір», якщо авторизовані 
як фізична особа

у розділі «Керування послугами → 
Список договорів», якщо 
авторизовані як юридична особа

В обробці — документи на розгляді
Активно — договір погоджено



Крок 6.2 Підписання договору без ЕЦП

1. Натисніть кнопку 
«Сформувати шаблон заяви без ЕЦП».

Якщо документи успішно надіслані на погодження, 
на сторінці з'явиться відповідний інформер про це.



Крок 6.2 Підписання договору без ЕЦП

3. Після формування документа з заявою активується 
кнопка «Надіслати заяву онлайн». Натисніть �.

4. Роздрукуйте заяву у двох примірниках та підпишіть
 обидва. Передайте підписані документи оператору 
найближчого відділення.



Крок 6.2 Підписання договору без ЕЦП

Заяву буде розглянуто у терміни, вказані на сайті компан�.

Відстежуйте статус договору:
    у розділі «Налаштування → Договір», якщо авторизовані як фізична особа
    у розділі «Керування послугами → Список договорів», якщо авторизовані як юридична особа
 
Статуси:
    В обробці – документи на розгляді
    Активно – договір погоджено

Після погодження договору ви отримаєте дані для активац� бізнес-кабінету юридичної особи. 
Деталі у розділі «Початок роботи»  



Крок 6.2 Підписання договору без ЕЦП

Де знаходиться оригінал договору 
    
    Якщо ви підписали договір з ЕЦП/КЕП, 
    оригінал вашого договору буде у системі «Вчасно».
    Якщо ви підписали договір без ЕЦП/КЕП, 
    ми відправимо вам оригінал після підписання, 
    ви отримаєте сповіщення про доставку.

Картка бізнес-клієнта
    
Картка бізнес-клієнта – електрона картка, яка необхідна 
для отримання/відправки посилок від імені організац�, 
а також для активац� бізнес-кабінету юридичної особи. 

Картка бізнес-клієнта автоматично реєструється 
після активац� договору, якщо на вказаний у заяві номер 
телефону раніше не реєстрували інші картки бізнес-
клієнтів. Номер картки бізнес-клієнта надійде в SMS 
на номер телефону, вказаний в договорі.

Детальніше про картку бізнес-клієнта

Як активувати бізнес-кабінет юридичної 
особи за допомогою картки бізнес-клієнта

https://novaposhta.ua/business_client_data
https://novaposhta.ua/uploads/misc/doc/activation_personal_cabinet_CBC.pdf

