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Вид раздела Заказы и поставки 

 

На основной странице раздел Заказы и поставки отображает список документов с 

основной информацией: 

• Отправитель; 

• Тип документа; 

• №, дата документа; 

• Место доставки; 

• Дата доставки; 

• Дата поступления. 
 

Жирным шрифтом выделены непрочитанные документы. 

Если на документ пришла ошибка, то в строке с ним будет отображен значок . Для 

просмотра ошибки следует открыть соответствующий документ. 

 

 
 

Если на документ пришло информационное сообщение, то в строке с ним будет 

отображен значок . Для просмотра информационного сообщения следует 

открыть соответствующий документ. 
 

 
 

Так же информационные сообщения могут появляться вверху экрана в виде 

баннеров.  
 

 
 

Для закрытия баннера с информационным сообщением следует нажать кнопку  в 

правой части баннера. 

 

Документы сортируются по дате получения. Так же можно отсортировать документы 

по Месту доставки или по Дате доставки, нажав на кнопку сортировки в 

соответствующей колонке. 
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Для сортировки документов используйте фильтры над списком заказов.  

 

 

 

Дополнительные фильтры станут доступны, если вы нажмете кнопку фильтры. 

 

 

 

При прокрутке длинного списка документов вниз появляется кнопка Наверх . 

При нажатии на неё происходит переход к началу списка. Кнопка Наверх появляется 

при работе с любыми длинными списками, справочниками, а также внутри самих 

документов. 

 

Чтобы перейти к просмотру документа, нажмите на него. Выбранный документ 

откроется в цепочке связанного с ним заказа. Количество документов в цепочке 

документооборота отображается в квадратных скобках рядом с типом документа, 

если документов более одного. 

 

 

 

Чтобы перейти к цепочке документов по конкретному заказу, нажмите на заказ 

левой кнопкой мыши. 

 

Чтобы выделить один или несколько документов, следует поставить галочку слева от 

необходимых документов. Для выделения всех документов на странице, 

используется чек-бокс в заголовке столбца. 
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В разделах Входящие и Отправленные, при выделении одного или нескольких 

документов, становятся доступными действия: Убрать в архив, Скачать в XML, 

Скачать в pdf, Печать и Выгрузить повторно.  

 

В разделе Черновики, становятся доступными действия: Скачать, Удалить и 

Отправить (при статусе черновика Готов к отправке). 
 

 
 

В разделах Архива, при выделении одного или нескольких документов, кроме 

действий Скачать в XML, Скачать в pdf, Печать и Выгрузить повторно становится 

доступным действие Убрать из архива. 
 

 

Структура документооборота по заказу 

В открывшемся документообороте, слева, отображаются типы документов и сами 

документы. 
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Цифрами обозначены иконки действий с выбранным документом: 

 

1. Повторная выгрузка на FTP; 

2. Скачивание; 

3. Печать; 

4. Формирование ответного документа на основании выбранного. 

 

Чтобы открыть необходимый документ, нажмите на него. Справа отобразится его 

электронная форма. 
 

 

 

Иконка Назад ← вернет вас к списку заказов. 
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Сохранение документа 

 

Вы можете сохранить документ в следующих форматах: 

 

1. XLS 

 
 
 

2. XML 

 
 
 

3. PDF 

 

 

Печать документа 
 

Чтобы распечатать документ, не сохраняя его, нажмите иконку Принтер. 

 

 

 

Повторная выгрузка документа на FTP 

 

Внимание! Иконка повторной выгрузки будет доступна, если вы используете FTP-

соединение. 
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Чтобы повторно выгрузить входящий документ на FTP, откройте его электронную 

форму и на панели нажмите Выгрузить повторно. 
 

 

 

Формирование документа Подтверждение заказа  
 

Подтверждение заказа (ORDRSP) – ответный документ, подтверждающий заказ на 

поставку в полном либо частичном объёме. 

С помощью фильтров найдите и откройте Заказ, для которого необходимо 

сформировать Подтверждение.  

В открытой форме входящего документа нажмите Сформировать, далее 

Подтверждение заказа. 
 

 

 

После этого автоматически создастся черновик документа Подтверждение заказа, 

часть полей которого заполнится данными из Заказа, пустые поля необходимо 

заполнить вручную. Для изменения уже заполненных полей воспользуйтесь кнопкой 

Изменить. 

 

В блоке Основная информация звездочкой отмечены обязательные для 

заполнения поля: 
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Также в блоке Основная информация поля заполнятся данными из Заказа. 

 

После заполнения вышеуказанных полей необходимо выбрать одно из действий в 

выпадающем списке Действие: 
 

 

 

1. Поставка принята – количество подтвержденных позиций равно количеству заказанных. 

Редактирование и добавление новых позиций невозможно. В столбце Действие появится 

надпись Принято. 

 

2. Поставка изменена – выбирается при необходимости изменения товарных позиций 

(количество, цена и т.д.). Есть возможность изменить количество поставляемого товара, 

редактирование, добавление новых и удаление товарных позиций. 

 

Для редактирования товарной позиции используйте иконку с карандашом в строке с 

товаром. 
 

 

 

В открывшемся окне измените необходимые данные, после чего нажмите кнопку 

Сохранить. 
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В блоке Список товарных позиций обновится столбец Действие: 
 

 

 

Для добавления товарных позиций в документ нажмите кнопку Добавить. 

 

Добавление позиций может потребоваться, например, в случае если вы случайно 

удалили позицию или если вы дробите Подтверждение заказа на каждую отгрузку. 
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В появившемся окне, в строке поиска, начните вводить наименование продукта или 

его штрихкод. Если позиция присутствует в Товарном справочнике, она появится в 

выпадающем списке. Выберете позицию, заполните необходимые поля и нажмите 

кнопку Добавить. 
 

 

 

Для удаления товарной позиции из списка наведите курсор мыши на позицию и 

нажмите на значок Корзина. 
 

 

 

3. Поставка не принята – автоматически для всех позиций установится значение 0 

(ноль) в поле Подтверждено. В столбце Действие появится надпись Отказано. 
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После создания Подтверждения заказа вы можете: 

1. Сохранить документ (документ сохранится со статусом Черновик и будет 

расположен в соответствующей вкладке на боковой панели); 

Документ можно сохранить только при заполнении всех обязательных полей. 

2. Отправить. 

3. Удалить. 
 

 

 

Формирование документа Уведомление об отгрузке  

Уведомление об отгрузке (DESADV) – документ, которым Поставщик подтверждает 

факт отгрузки товара со склада. 

Сформировать Уведомление об отгрузке возможно на основании следующих 

документов: 

• Заказ на поставку 

• Подтверждение заказа 
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После этого автоматически создастся черновик документа Уведомление об 

отгрузке, часть полей заполнится данными из документа, на основании которого он 

был сформирован. Пустые поля необходимо заполнить вручную.  

 

Для изменения уже заполненных полей воспользуйтесь кнопкой Изменить. 

 

В блоке Основная информация звездочкой отмечены обязательные для 

заполнения поля: 
 

 
 

После заполнения вышеуказанных полей в блоке Список товарные позиции вы 

можете Добавить: (1), Изменить (2) или Удалить (3) товарную позицию: 
 

 

 

После создания Уведомления об отгрузке вы можете: 

 

1. Сохранить документ (документ сохранится со статусом Черновик); 

2. Отправить; 

3. Удалить. 
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Формирование документа Счет 
  

Сформировать Счет на оплату возможно на основании документов Заказ, 

Подтверждение заказа или Уведомлении о приёме. 

 

 

 

После этого автоматически создастся черновик документа Счет, часть полей 

заполнится данными из документа, на основании которого он был сформирован. 

Пустые поля необходимо заполнить вручную.  

 

Для изменения уже заполненных полей воспользуйтесь кнопкой Изменить. 

 

В блоке Основная информация звездочкой отмечены обязательные для 

заполнения поля: 
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В блоке Другие участники информация также заполнится данными из Заказа, при 

необходимости их можно изменить, с помощью кнопки Изменить или до заполнить, 

с помощью кнопки Добавить. 
 

 

 

После заполнения вышеуказанных полей в блоке Список товарные позиции вы 

можете Добавить: (1), Изменить (2) или Удалить (3) товарную позицию: 
 

 

 

После создания Счета документ можно: 

 

1. Сохранить (документ сохранится со статусом Черновик);  

2. Отправить; 

3. Удалить. 
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Формирование документа Кросс-докинг 

 

Уведомление об отгрузке (Кросс-докинг (DESSCC) – документ, в котором указывается 

распределение товарных позиций по паллетам. 

 

Сформировать документ Уведомление об отгрузке (Кросс-докинг) возможно на 

основании документа Заказ. 
 

 
 

После этого автоматически создастся черновик документа Кросс-докинг, часть полей 

которого заполнится данными из документа, на основании которого он был 

сформирован. Пустые поля необходимо заполнить вручную. 

 

Для изменения уже заполненных полей воспользуйтесь кнопкой Изменить. Для 

добавления информации о конечном покупателе используется кнопка Добавить. 
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После заполнения вышеуказанных полей в блоке «Основная информация» следует 

перейти к блоку «Список товарных позиций», в котором можно Добавить (1), 

Изменить (2), Удалить (3) товарную позицию, а так же распределить товар по 

паллетам. 
 

 

 

Для добавления товарных позиций в документ нажмите кнопку Добавить товарную 

позицию. 
 

 
 

В открывшемся окне Добавление позиции, в строке поиска, начните вводить 

наименование продукта или его штрих-код. Если позиция присутствует в товарном 

справочнике, она появится в выпадающем списке. Выберете позицию, разместите её 

на паллете, заполните необходимые поля и нажмите кнопку Добавить. 
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Для того, чтобы распределить товарные позиции по паллетам нужно выделить 

необходимый товар и нажать кнопку Переместить на паллету. 
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В открывшемся окне Перемещение на паллету необходимо выбрать существующую 

паллету из выпадающего списка. Для создания новой паллеты следует выбрать из 

выпадающего списка соответствующий пункт. После выбора паллеты следует указать 

количество перемещаемого товара и нажать кнопку Переместить.  
 

 
 

После создания документа вы можете Сохранить документ (документ сохранится со 

статусом «Черновик» и будет расположен в соответствующей вкладке на боковой 

панели. Документ можно сохранить только при заполнении всех обязательных 

полей), Отправить или Удалить.  
 

 

 

Документ Уведомление о возврате 
 

Уведомление о возврате (RETANN) – отчет, в котором содержится перечень 

товарных позиций, не принятых Покупателем с указанием причины. 

Для того чтобы перейти к конкретному уведомлению, нажмите на него. 

В открывшемся документообороте, слева, отображается документ, справа – его 

электронная форма. 
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Документ можно сохранить (1) в формате Excel, XML и PDF или распечатать (2). 
 

 

 


