
Заказчик 

Создание нового заказа 

 
Чтобы создать новый заказ, 
нажмите на зеленую кнопку 
«+Новый заказ» в верхнем 
правом углу платформы.  

 
Шаг 1. Общая информация 
 
Заполните поля общей 
информации для 
поставщиков 
*поле «проект\отдел» 
можно изменить или 
добавить  в личном 
кабинете компании (см 
выше) 

 
*Дополнительная Функция 
добавления поставщика 
(*не обязательное поле) 
 
Если вы хотите отправить 
заказ не всем поставщикам 
на платформе, а 
конкретному поставщику 
(допустим у вас уже есть 
контракт на поставку 
товаров)  
Вы можете выбрать 
поставщика по 
названию/БИН, либо 
пригласить его.  
Данный заказ будет 
отправлен только 
выбранным поставщикам 

 



Шаг 2. Добавление позиций 
заказа 
 
Далее мы переходим на 
второй шаг, для заполнения 
позиций заказа. Заполняем 
всю информацию, и 
нажимаем сохранить 

 
Если вы хотите заказать 
еще товары по одинаковой 
категории, необходимо 
нажать кнопку «Добавить 
позицию», иначе нажимаем 
«далее». 

 

Для завершения заказа 
проверяем всю 
информацию и читаем 
публичную оферту и 
нажимаем кнопку 
«Размещаем запрос» 

 



Ваш заказ отразился в боксе 
«В Работе» 

 

Информация о заказе и входящих предложениях. 

Информация о заказе.  
 
Чтобы посмотреть 
информацию о заказе, 
нажимаем на номер заказа 
и ожидаем предложения 
поставщиков.  
 
В данном разделе вы 
можете: 
Редактировать ваш заказ 
(до тех пор, пока не 
поступили предложения)  
Активировать/деактивирова
ть заказ 
Копировать заказ (создать 
новый с похожей 
информацией)  

 

Прежде чем принять 
предложение от 
поставщика, изучите 
подробнее всю 
предоставленную 
информацию  
 
В данном разделе вы 
можете вести 
коммуникацию с 
поставщиком.  
Посмотреть 
фото\документы, которые 
были вам предоставлены.  

 
 
 



 
 
 
 

Коммерческое 
предложение.  
 
При получении 
предложений от заказчика 
вы можете выгрузить их 
коммерческое предложение 
в формате pdf для 
дальнейшего ознакомления 
или согласования.  
 
Коммерческое 
предложение придет на 
указанную вами почту. Вы 
можете отправить одно или 
несколько коммерческих 
предложений напрямую 
руководителю или 
коллегам.  
 
 
 
 

 
 

 



Чтобы принять/отклонить 
предложение от 
поставщика, нажмите на 
кнопку «Принять» либо 
«Отклонить» в карточке 
предложения 

 
Cчет на оплату и согласование. 

Счет на оплату.  
 
После принятия 
предложения, у вас 
активируется кнопка 
«Согласование счета на 
оплату».  
 
Данная функция также 
доступна в карточке заказа 
– кнопка «Счет на оплату» 

 
 

 



Счет на оплату 
подписывается со стороны 
поставщика. Поэтому, пока 
многие кнопки не активны 
на данном этапе 

 

Если вы хотите отклонить 
поставщика и выбрать 
нового, нажмите кнопку 
«отклонить поставщика».  

 

Согласование предложения. 
 
После подписания счета 
поставщиком, Ваш заказ 
переходит в бокс «На 
согласовании».  

 



После получения 
подписанного счета на 
оплату от поставщика, в 
нашей платформе вы также 
можете согласовать счет на 
оплату и коммерческое 
предложение с 
руководством, или другими 
отделами для получения 
одобрения покупки товара. 
 
Чтобы добавить 
согласующих лиц, нажмите 
кнопку «Добавить» в окне 
согласования 
 
  

 
В данном окне Вы можете 
добавить одного или 
нескольких согласующих 
для подтверждения Вашего 
заказа. Они по заданному 
Вами порядку, будут 
получать письмо на почту 
(эл адрес).  

 
Ваши согласующие получат 
уведомление на почту, 
которое будет содержать 
следующую информацию: 

1. Коммерческое 
предложение 

2. Подписанный счет на 
оплату 

3. Кнопки для принятия 
или отклонения 
предложения 

*согласующим 
необязательно 
регистрироваться в 
платформе 

 



Для того, чтобы отменить 
согласование нажмите 
кнопку «отменить 
согласование» 
 

 
После завершения всех 
процедур, для завершения 
заказа, нажмите кнопку 
«Завершить». В модальном 
окне, Вы можете отправить 
все документы бухгалтеру 
или себе на емайл.  

 
 


