
Поставщик  
 
Перед вами рабочая панель 
“Поставщика” 
  
Процесс Вашей заявки: 
 
“Новые заказы”- Все новые заказы 
будут размещены в данном 
разделе 
 
“В работе”- когда Вы отправите 
предложение, заказ перейдет в 
данный раздел 
  
“Подписание счета на оплату”- на 
данном этапе будут находиться 
заказы, по которым Вам нужно 
подписать счет на оплату.  
 
«На согласовании у заказчика» - 
заказы в данном разделе 
находятся на согласовании у 
закупщика и его руководителей 
 
“Заключенные сделки”- Вам 
необходимо отправить товары 
Заказчику по данным заказам 
 
“История”-Ваши завершенные или 
отклоненные сделки  

 

Создать предложение на заказ 
 
Шаг 1.  
 
Нажав на выбранный Вами заказ, 
Вы сможете увидеть подробную 
информацию о заказе, скачать 
документы и др.  
 
Чтобы дать свое предложение на 
заказ, Вам нужно нажать кнопку 
“Отправить предложение”  

 



Шаг 2.  
 
На данном этапе заполняются 
следующие поля: 
 
“Позиция” товара, на которую Вы 
собираетесь дать предложение.  
 
“Наименование”- Опишите краткое 
наименование вашего товара 
 
“Артикул”- код вашего товара 
 
“Единицы измерения” и “Кол-во” 
отображаются автоматически.  
 
“Цена (ед)”- цена указывается за 
единицу товара включая НДС 
(если Вы являетесь платежником 
НДС). Также в цену Вы можете 
включить доставку.  
 
“Описание”- Детальное описание 
характеристики товара  
 
“Прикрепить файл”- вы можете 
прикрепить файл с детальной 
информацией, и т.д (поле 
необязательное) 
  
“Прикрепить фото”- можете 
прикрепить фото товара (поле 
необязательное) 
 
“Нет доставки”- если вы не 
сможете поставить товар на 
указанное место поставки, ставите 
галочку в данном разделе и 
пишите адрес для самовывоза 
товара.  
 
Если доставка имеется  
 
“Кол-во дней”- за сколько вы 
сможете поставить товар 
 
“Откуда”- с какого города будет 
идти товар  
 
Далее нужно нажать кнопку  
“Cохранить” 
 
*Заказчик формирует 
автоматическое коммерческое 

 



предложение на основании 
введенных Вами данных. Также 
данные, которые будут заполнены 
в кабинете компании также будут 
включены в КП (название, лого и 
тд) 
 
После сохранения заполненных 
данных по данной позиции Вы 
можете добавить следующую 
позицию в данном заказе.  
 

 
Шаг 3.  
 
Как только Вы закончили 
заполнять все интересующие Вас 
позиции по данному заказу, 
необходимо отправить заказ 
клиенту, нажав на кнопку 
«Отправить заказ»  

 



В данном модальном окне выйдет 
уведомление о подтверждении 
включения НДС в цену (данный 
этап необходим для правильного 
формирования коммерческого 
предложения и счета на оплату).  
 
  

 
 
Как только Вы отправите 
предложение, данный заказ 
перейдет в бокс «В работе» 
В данном разделе Вы будете 
видеть все заказы, на которые Вы 
откликнулись. 

 



 
Вы также можете обмениваться 
сообщениями в чате с заказчиком. 
Для этого вам нужно пройти на 
заказ и нажать кнопку “Написать 
сообщение” 

 
 
«Подписание счета на оплату»  
 
Как только Ваше предложение 
будет принято заказчиком, Вы 
получите уведомление на эл.почту. 
Все заказы для подписания счета 
будут находиться в разделе 
«Подписание счета на оплату» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



Для того чтобы, подписать счет на 
оплату нажмите на кнопку «Счет 
на оплату» 
 

 
Платформа O’zak имеет 
возможность формировать счет на 
оплату за Вас. Вы можете 
подписать данный счет, нажав на 
кнопку «Скачать» либо загрузить 
свой вариант.  
 
Чтобы загрузить счет, в правой 
части нажмите кнопку «Загрузить 
файл».  
 
Также в правой части платформы 
Вы можете обмениваться файлами 
с заказчиками в режиме онлайн 
(договора, накладные, доп 
спецификации и др) 

 



Для отправки счета на оплату 
нажмите кнопку «Отправить» 

 
Как только Ваш счет будет 
отправлен, ваш заказ переходит в 
раздел «На согласовании у 
заказчика» .  
 
 

 



После согласования с 
руководством, если Ваша заявка 
будет одобрена, Вы получите 
уведомление на емайл, о том что 
Ваш заказ одобрен и с Вами 
свяжется заказчик.  
 
Ваш заказ переходит в раздел 
«Заключенные сделки». Обсудив 
все детали с заказчиком по оплате, 
доставке, договору, Вы можете 
отправить Ваш товар.  

 
При завершении сделки, вы 
можете убрать его из завершенных 
нажав на (Х) у углу заказа, тем 
самым он отправится в историю.  

 



Для того, чтобы получать 
уведомление на новые заказы, 
рекомендуем Вам подписаться на 
рассылку по Вашим товарам.  
 
В Верхнем правом углу платформы 
нажмите на кнопку «Подписки» 

 
В поле ключевые слова введите 
Ваш товар и нажмите enter. После 
того, как завершите добавление 
всех товаров, нажмите на кнопку 
«Подписаться». Так Вы будете 
всегда в курсе всех новых заказов.  

 

 


