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1.  Руководство пользователя программного обеспечения «S.Materials» 

(для подрядчиков). 

 

Главное меню. 

 
Все заявки –отображаются все сформированные подрядчиком заявки на материалы и 

их статусы. 

Все черновики – список всех незапущенных в процесс заявок, которые требует 

доработки на этапе их создания. 

Мои контакты – это база контактов сотрудников Поставщика, которые вы используйте 

при обработке заявок Подрядчиков. При выставлении счета, нужно указать контакт 

ответственного сотрудника по заявке со стороны Поставщика. 

Все РП – список всех Распределительных писем, их статусы согласования и оплаты. 

Справка - здесь содержится информация по самым частым вопросам, с которыми 

сталкиваются пользователи при знакомстве с системой, так же контакты службы 

технической поддержки - для регистрации проблем при работе сервиса и ссылка на 

актуальную документацию по сервису. 

 

Главное меню (Мои контакты). 
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На вкладке Мои контакты отображаются те контакты, которые Подрядчик создавал 

для себя. 

На вкладке Контакты контрагента отображаются все контакты сотрудников 

организации Подрядчика. 

Плюс (Добавить новый контакт) – открывает окно создания нового контакта. 

 
Изображение карандаша – возможность редактирования созданного контакта.
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Корзина – удаление контакта (например, сменился сотрудник или контакт неактуален). 

 

Подтверждение удаления контакта. 

 

 

Главное меню (Все заявки). 
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Содержит статусы согласования по заявкам. 

 
Главное меню (Все РП) 

 

Содержит статусы согласования Распределительных писем по заявкам. 
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Главное меню (Все черновики) 

 

Содержит те заявки, которые находятся на стадии оформления и еще не переданы 

Поставщику. 

 

Создание заявки. 

 

Статусы заявок 

 

Статус заявки Описание статуса 

Этап: Создание заявки Подрядчиком и обработка заявки Поставщиком 

Создание заявки 

Подрядчиком 
Подрядчик создал макет заявки. 
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Подготовка счета 

Поставщиком 

Подрядчик оформил заявку. Заявка передана 

Поставщику для согласования и выставления счета 

Подтверждение поставки 

Подрядчиком 

Поставщик согласовал заявку, выставил счет. Заявка 

передана Подрядчику для подтверждения и 

формирования РП  

Этап: Отгрузка и доставка 

Отгрузка Поставщиком 
Выполнено согласование РП, Поставщику необходимо 

выполнить отгрузку материалов 

Подтверждение доставки 

Подрядчиком 

Выполнена отгрузка, приложены отгрузочные 

документы 

Подрядчик подтвердил 

доставку 

Подрядчик подтвердил доставку, проверил или 

прикрепил дополнительно документы отгрузки. 

 

Создать заявку с договором с РСС. 

Для того, чтобы создать заявку – нажмите в правом верхнем углу экрана – Создать 

заявку. 

 
Далее необходимо указать Тип заявки. 

 
Указать -  Проект, Договор, Объект. 
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Выбор материалов. 

На странице необходимо выбрать материалы РСС для заказа, выставить объем 

и желаемую дату поставки. 

 

 

Выбор Материала по заявке (Аналог). 

Среди перечня материалов по РСС может не быть необходимого материала для заказа. 

В таком случае система позволяет осуществить заказ аналога номинированного 

материала. 

Напротив материала из РСС нужно нажать (+) под колонкой Материал по заявке и 

выбрать необходимый материал из базы САМОЛЕТ, с обязательным указанием причины 

выбора. 

Аналог выбирается к схожему по типу материалу. 

*Некорректно выбирать в виде аналога – Обои к РСС материалу Бетон. 
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Заказ материалов без РСС договора.  

Если в РСС не внесен необходимый материал сервис позволяет выполнить заказ 

материалов вне РСС. 

 

Выберите Группу работ 

 

 

После выбора группы работ выберите необходимые для заказа Материалы. 
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Прокомментируйте в Основании потребность заказа материала вне РСС. 

 

Выбор поставщика. 

На странице необходимо указать поставщика для каждого из ранее выбранных 

материалов. Поставщик может быть одним для всего заказа, так и индивидуальным под 

каждый материал. 

Вариант 1 выбора Поставщика:  

 
Вариант 2 выбора Поставщика:  
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Загрузка документов. 

Данный шаг не является обязательным при оформлении заявки.  

В открывшемся окне необходимо приложить необходимые для оформления документы 

или пропустить этот шаг и приложить документы позже. 

 

 



12 
 
 

 

Отправить заявку. 

В данном модуле мы используем данные из меню – Мои контакты.  

При указании контакта есть возможность определить приёмщика на стороне 

Подрядчика 

 
1.3. Заявка с договором без РСC 

В случае отсутствия у Подрядчика Договора СМР или наличия Договора с нулевой РСС 

(РСС отсутствует) на момент заявки материала Подрядчик может сделать заявку на 

материалы без Договора СМР или без привязки РСС-материалов к заявке. 

Ограничение: При выборе материалов в заявку можно выбирать только те группы 

работ, которая относится к Договору.  
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В окне создания заявки для каждого материала необходимо предварительно выбрать 

Группу работ. 

 

Выберите Группу работ 

 

После выбора группы работ, укажите необходимые для заказа Материалы. 

 

Прокомментируйте в Основании потребность заказа материала вне РСС. 
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Последующие шаги формирования заявки соответствуют процессу создания Заявки с 

договором с РСС.  

В общем списке заявок заявки без договора РСС отмечены в столбце Тип заявок - «Без 

РСС». 

Формирование РП. 

Статус РП Описание статуса 

Этап: Формирование РП и согласование ДЗиТ/ПТО 

Формирование РП Подрядчик формирует РП 

Подписать и отправить Подписание РП Подрядчиком 

ДЗИТ – Согласование РП 
Подрядчик сформировал РП. РП передано ДЗиТ и 

проходит согласование.  

ДЗиТ согласовано РП /отклонено РП Сотрудник ДЗиТ согласовал/отклонил РП 

ПТО – Согласование РП РП передано в ПТО и проходит согласование. 

ПТО согласовано РП /отклонено РП Сотрудник ПТО согласовал/отклонил РП 
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Передано в БиТФинанс 
РП согласовано и передано в БиТФинанс на 

проверку и оплату. 

Этап: Обработка РП в БиТФинанс 

На согласовании Группа платежей 
РП проходит согласование в Группе платежей 

БиТФинанс 

Дополнительно:                                                  

На доработку 

Заявка отправлена из БиТФинанс на доработку 

(корректировку данных счета и РП) 

Согласовано Группой 

платежей/Отклонено Группой 

платежей 

РП прошло согласование/отклонено в Группе 

платежей БиТФинанс. РП передано на 

согласование Фин.Менеджеру.  

На согласовании                                            

Фин.Менеджер 

РП проходит согласование у Финансового 

менеджера БиТФинанс 

Согласовано 

Фин.Менеджером/Отклонено 

Фин.Менеджером 

РП прошло согласование/отклонено Финансового 

менеджера БиТФинанс. РП передано на 

согласование Казначею БиТФинанс. 

На согласовании Казначей РП проходит согласование у Казначея БиТФинанс 

Согласовано Казначеем/Отклонено 

Казначеем 

РП прошло согласование/отклонено Казначеем 

БиТФинанс. РП передано на оплату 

Этап: Оплата по РП (частичная оплата) 

ДЗиТ отправка на оплату 
РП отправлено сотрудником ДЗиТ на оплату в 

БиТФинанс (при постоплате и частичной оплате) 

Оплачено частично 
Произведена частичная оплата по РП (при 

частичной оплате) 

Оплачено полностью Произведена полная оплата по РП 

 

После подтверждения счета Подрядчику необходимо выполнить формирование РП. 

 
Затем необходимо подписать РП используя ЭЦП. 
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Подрядчик использует собственную цифровую подпись и выполняет подписание.  

 
По итогу подписания РП, оно уходит на согласование сотрудникам, после чего следует 

дождаться его обработки.  

После успешного согласования РП, производится оплата и заявка переходит в статус 

готовности к отгрузке – данный статус уходит Поставщику, после чего он выполняет 

отгрузку заказанных материалов. 

ВАЖНО!!! 

Для подписи РП посредством ЭЦП – убедитесь, что на вашем рабочей 

компьютере есть возможность использовать ЭЦП. 

Подтверждение поставки 

После получения заявки статус – Подтверждение доставки Подрядчиком, подрядчику 

необходимо выполнить приемку материалов и подтвердить поставку. 
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При подтверждении доставки система уведомит о необходимости проверить отгрузочные 

документы. 

 
По итогу подтверждения доставки, заявка получает статус – Подрядчик подтвердил 

доставку.  
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Справка 

 

В данном разделе содержится информация по самым частым вопросам, с которыми 

сталкиваются пользователи при знакомстве с системой, так же контакты службы 

технической поддержки - для регистрации проблем при работе сервиса и ссылка на 

актуальную документацию по сервису S.Materials. 

1 - контакты технической поддержки 

2 - ссылка на актуальные справочные материалы 

3 - блок самых частых вопросов по сервису. 
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Функционал «Аннулирование заявки» 

Если необходимо отменить РП после согласования Подрядчиком/Поставщиком 

применяется аннулирование РП. 

Для аннулирования РП в карточке РП в разделе «Все РП» необходимо нажать кнопку 

Аннулировать. 

Аннулирование РП можно произвести до получения заявкой статусов (включительно): 

ПТО согласовано РП- при предоплате и частичной оплате; 

Отгрузка Поставщиком - -при постоплате и постоплате ПТО. 

При аннулировании РП необходимо указать комментарий- причину аннулирования. 
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После аннулирования РП со стороны ДЗиТ заявка и РП переходят в статус «ДЗиТ 

отклонено РП» 

 

Если сотрудник ДЗиТ отклонил запрос на аннулирование – заявка и РП возвращаются в 

тот статус, с которого осуществлялся запрос на аннулирование РП. 
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Функционал «Доработка заявки» 

Доработка заявки – Внесение изменений в заявку на этапе согласования 

заявки с Поставщиком. 

Функционал предназначен для корректировки Подрядчиком данных в заявке – 

изменение объема заказа, добавление документов, изменение ответственных по заявке 

на этапе согласования заявки между Подрядчиком и Поставщиком. 

 

Заявка в статусе – Подтверждение поставки Подрядчиком. 

При необходимости корректируется один или несколько параметров: 

- объем материалов в заявке (остальные поля заявки не редактируются); 

- документы (блок Загруженные документы-Документация); 

- контактное лицо по заявке (блок Контакты). 
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После проведения изменений необходимо нажать на – Подтвердить. 

 

 
После изменений заявка переходит в статус - Подтверждение поставки 

Подрядчиком. 

Подрядчик может сформировать РП. 

После формирования/ подписания РП заявка переходит в статус – ДЗиТ согласование 

РП.  
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Доработка заявки – Внесение изменений в заявку на этапе согласования с 

сотрудниками ДЗиТ. 

Функционал предназначен для корректировки Подрядчиком данных в заявке – 

изменение объема заказа, добавление документов, изменение ответственных по заявке 

на этапе согласования заявки сотрудниками ДЗиТ. 

 

Заявка в статусе – ДЗиТ согласование РП. 

РП в статусе – На доработке. 

При необходимости корректируется один или несколько параметров: 

- объем материалов в заявке (остальные поля заявки не редактируются); 

- документы (блок Загруженные документы-Документация); 

- контактное лицо по заявке (блок Контакты). 

Ранее сформированное РП не удаляется и не требует корректировки. 
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После проведения изменений необходимо нажать на – Подтвердить. 

 

 
 

После изменений заявка переходит в статус - ДЗиТ согласование РП, РП в статус - 

ДЗиТ согласование РП. 
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Доработка заявки при отправке на доработку из БиТФинанс 

Функционал предназначает для внесения Поставщиком корректировок по номеру 

счета, дате счета, файлу счета на этапе согласования РП в БИТФинанс. 

Статус заявки – На доработке. 

В блоке Комментарий отображается причина отправки на доработку. 

 

После корректировки данных по счету со стороны Поставщика, заявка переходит в 

статус - Подтверждение поставки Подрядчиком. 

Подрядчику необходимо сформировать новое РП. 

По итогу подписания РП, оно уходит на согласование БиТФинанс. После успешного 

согласования РП, производится оплата и заявка переходит в статус готовности к 

отгрузке 

1.9. Инструменты для работы с сервисом. 

Настройка столбцов при обработке материалов заявок. 

Для удобства обработки столбцов в заявке в системе предусмотрен функционал 

настройки отображения – порядок и кол-во отображаемых столбцов. 

Для этого на экране заявки нажмите кнопку – Действия – Настроить столбцы. 
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В открывшемся окне можем: 

-отключить отображение неиспользуемых столбцов 

-перегруппировать столбцы перетаскивая их (зажать левую кнопку мыши и перетащить 

столбец выше или ниже) по символу – “три горизонтальные полоски”. 

 

 

Работа с фильтрами 

Сервис позволяет отсортировать РП по различным статусам и параметрам, используя 

функционал – Фильтр. 

Вызов доступных фильтров.

 
Сервис позволяет так же использовать и сохранять пользовательские фильтры. 
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Выбранные параметры сохраняются по иконке с изображением дискеты. 

 
Задается наименование фильтра и сохранение. 

 
В дальнейшем фильтр можно использовать повторно, через вызов по кнопке – 

Сохраненные фильтры, в меню Фильтры. 

 
 

Сохраненный фильтр можно активировать или удалить, если он больше не актуален. 
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Система позволяет создавать пользовательские фильтры в разделах 

 Все РП 

 Все Заявки. 

 

Работа с фильтром при оформлении заявки. 

ВАЖНО!!! – поиск  по фильтру выполняется только по материалам договора в 

заявке! 

Для удобства выбора материалов для заказа в сервисе реализован Фильтр - открыть 

его можно нажав на кнопку в окне заявки. 
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В открывшемся меню есть возможность найти материал для заказа, в том случае, если 

по договору этих материалов достаточно много и поиск вручную – неудобен. 

 

 

При выборе материала по фильтру – в заявке отобразится выбранный материал. 

Через фильтр возможен поиск неограниченного количества материалов(в рамках 

договора) и добавление их в заявку. 

Так же обратите внимание – при работе через фильтр, на кнопке отображается 

символом, что задействован фильтр. 

 

 

Вы можете сбросить все настройки фильтра – через “х Сбросить все”. 

Убрать окно работы с фильтром – выполняется аналогично вызову - по нажатию на 

кнопку Фильтр 

 

Заявка в НСИ. 

Заявка в НСИ подается в случае если искомого материала для заказа нет в договоре и 

в базе Материалов по заявке. 
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В таком случае необходимо оформить запрос на добавление нового материала в БД. 

По итогу решения заявки – материал будет доступен при использовании функционала 

– Материал по заявке. 
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1. Руководство пользователя программного обеспечения «S.Materials» 

(сотрудники ПТО). 

1.1. Формирование распределительного письма 
 

Подрядчик на основании счета Поставщика формирует Распределительное письмо, 

которое уходит на согласование. 

Работа со списком РП. 

Раздел – Все РП. 

Сотрудник ПТО получает уведомление на почту о необходимости согласовать РП по 

категории материалов, за которую отвечает сотрудник. 

При входе в сервис сотрудник попадает в раздел – Все РП. 

В разделе отображаются все РП. 

Статус – ПТО в работе, сообщает, что данному РП необходимо согласование. 

 

Работа с Фильтром 

Сервис позволяет отсортировать РП по различным статусам и параметрам, используя 

функционал – Фильтр. 

Вызов доступных фильтров. 
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Сервис позволяет так же использовать и сохранять пользовательские фильтры. 

Выбранные параметры сохраняются по иконке с изображением дискеты. 

 
Задается наименование фильтра и сохранение. 

 
 

В дальнейшем фильтр можно использовать повторно, через вызов по кнопке – 

Сохраненные фильтры, в меню Фильтры. 
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Сохраненный фильтр можно активировать или удалить, если он больше не актуален. 

 
 

Система позволяет создавать пользовательские фильтры в разделах  

 Все РП 

 Все Заявки. 

 

Согласование РП. 

Сотрудник ПТО открывает необходимое РП и выполняет согласование. 
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Проверка РП\счета\суммы заявки. 

Перед согласованием РП сотрудник выполняет проверки. 

А) необходимо проверить совпадение суммы счета и суммы в РП. 

Раздел – Загруженные документы 

Счет от поставщика 

Распределительное письмо 

 

Б) Проверка счета и содержания РП 

Данные в счете должны совпадать с данными по РП. 
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Наименование материала, количество материала и сумма. 

 

Согласование 

После проверки РП сотрудник выполняет Согласование 

 

Система оповещает сотрудника перед согласованием, дает возможность выполнить 

окончательную проверку РП. 

 
Результатом согласования РП является изменение статуса на – Согласование 

оплаты. 
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 Оплата РП 

После согласования РП на стороне ПТО – оно уходит на оплату в БИТ. 

После оплаты получает статус – Оплачено. 

 

 Делегирование РП 

Сотрудник имеет возможность выполнить делегирование РП, назначить согласование 

на другого сотрудника из своего отдела. 

Сотрудник, выполняющий делегирование, так же сохраняет за собой право 

согласования РП. 

Для выполнения делегировения необходимо в окне РП выполнить Действия – 

Делегировать. 

 
Сервис ограничивает возможность передачи права делегирования на сотрудников 

других отделом. 
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Отклонение РП. 

Если РП не проходит проверки на корректность – выполняется отклонение. 

 
При отклонении РП необходимо выбрать Причину отклонения и добавить комментарий. 

 



38 
 
 

 

Дополнительная информация. 

1. Внутренняя документация. 

При согласовании РП между отделами в сервисе предусмотрен обмен  документацией. 

Загружаются дополнительные документы в раздел – Загруженные документы – 

Внутренняя документация.  
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История согласования. 

Сотрудник имеет возможность отслеживать историю согласования РП.  

История согласования находится в Действиях.
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2.1. Жизненный цикл заявки в S.Materials 

 

ПТО отправка РП на доработку – Поставщику: заменить файл счета. 
 

Сценарий предназначен для замены ТОЛЬКО файла счета Поставщиком при выявлении 

ошибок в приложенном счете – данные в счете не совпадают с данными в табличной 

части (наименование материала, объем, цена и тд.). 

 

При этом сценарии Подрядчику не требуется повторно формировать РП. 

 

РП в статусе – ПТО согласование РП. 

 

ПТО через кнопку *Действия* – *На доработку*, выбирает тип доработки - 

*Поставщику: заменить файл счета.* 
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Статус Заявки меняется на – Подготовка счета Поставщиком. 

Статус РП меняется – На доработке. 

 

Поставщик при таком сценарии должен выполнить ТОЛЬКО замену файла счета. 

При этом у него заблокирована табличная часть заявки. 

В блоке *Счет поставщика* появляется справа от счета иконка – карандаш. 

 
По нажатию на карандаш Поставщику доступна только замена файла счета, реквизиты 

счета при этом заблокированы. 

 

После замены счета Поставщиком и подтверждения, заявка получает статус –ПТО 

согласование РП. 

Заявка с РП возвращается к ПТО. 
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ПТО проверяет замену файла счета и переходит к согласованию. 

ПТО может при выявлении повторения ошибки повторно отправить РП на доработку - 

Поставщику: заменить файл счета. 

ПТО может после замены счета Поставщиком повторно отправить РП на любую другую 

доработку. 

После согласования РП сотрудником ПТО согласование переходит на сотрудника ПТО. 

У сотрудника ПТО сценарий действий аналогичен описанию для ПТО. 

 

ПТО отправка РП на доработку - Поставщику: Заменить номер/ дата/ файл 

счета. 

Сценарий предназначен для замены файла счета, Номера договора, Даты договора, 

Номер договора между Поставщиком и Подрядчиком, Даты договора между 

Поставщиком и Подрядчиком. 

Для редактирования доступны все перечисленные атрибуты. 

Поставщик выполняет корректировку атрибутов счета или замену файла счета при 

выявлении ошибок в приложенном счете – данные в счете не совпадают с данными в 

табличной части (наименование материала, объем, цена и тд.), ошибки в номере счета, 

дате счета и тд. 

РП в статусе – ПТО согласование РП. 

ПТО через кнопку *Действия* – *На доработку*, выбирает тип доработки - *Поставщику: 

Заменить номер/ дата/ файл счета.* 
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Статус Заявки меняется на – Подготовка счета Поставщиком  

РП удаляется из Заявки. 

При этом сценарии происходит удаление ранее сформированного РП. 

Поставщик при таком сценарии должен выполнить замену файла счета, корректировку 

реквизитов счета. 

При этом у него заблокирована табличная часть заявки. 

В блоке *Счет поставщика* появляется справа от счета иконка – карандаш. 

 

 
После повторного выставления счета Поставщиком, заявка переходит на сторону 

Подрядчика в статус - Подтверждение поставки Подрядчиком.  
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Подрядчик должен повторно сформировать/ подписать РП. 

ОТЛИЧИЕ – после повторного выставления счета Поставщиком, от Подрядчика не 

требуется подтверждение, а доступно сразу формирование РП. 

После формирования/ подписания РП заявка переходит в статус – ПТО согласование РП. 

ПТО проверяет корректировки счета и переходит к согласованию. 

ПТО может при выявлении повторения ошибки повторно отправить РП на доработку - 

Поставщику: заменить файл счета. 

ПТО может после замены счета Поставщиком повторно отправить РП на любую другу 

доработку. 

После согласования РП сотрудником ПТО согласование переходит на сотрудника ПТО. 

У сотрудника ПТО сценарий действий аналогичен описанию для ПТО. 

ПТО отправка РП на доработку- Поставщику: Изменить параметры в заявке. 

Сценарий предназначен для замены файла счета, Номера договора, Даты договора, 

Номер договора между Поставщиком и Подрядчиком, Даты договора между 

Поставщиком и Подрядчиком и изменению табличной части заявки. 

Для редактирования доступны все перечисленные атрибуты. 

Поставщик выполняет корректировку атрибутов счета или замену файла счета при 

выявлении ошибок в приложенном счете – данные в счете не совпадают с данными в 

табличной части (наименование материала, объем, цена и тд.), ошибки в номере счета, 

дате счета и тд. 

РП в статусе – ПТО согласование РП. 

ПТО через кнопку *Действия* – *На доработку*, выбирает тип доработки - *Поставщику: 

Изменить параметры в заявке.* 
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Статус Заявки меняется на – Подготовка счета Поставщиком 

РП удаляется из Заявки. 

При этом сценарии происходит удаление ранее сформированного РП. 

Поставщик при таком сценарии должен выполнить замену файла счета, корректировку 

реквизитов счета или табличной части заявки. 

При этом у него разблокирована табличная часть заявки. 

 блоке *Счет поставщика* появляется справа от счета иконка – карандаш. 

 

 
После повторного выставления счета Поставщиком, заявка переходит на сторону 

Подрядчика в статус - Подтверждение поставки Подрядчиком. 

Подрядчик должен повторно сформировать/ подписать РП. 

ОТЛИЧИЕ – после повторного выставления счета Поставщиком, от Подрядчика не 

требуется подтверждение, а доступно сразу формирование РП. 

После формирования/ подписания РП заявка переходит в статус – ПТО согласование РП. 
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ПТО проверяет корректировки счета и переходит к согласованию. 

ПТО может при выявлении повторения ошибки повторно отправить РП на доработку - 

Поставщику: заменить файл счета. 

ПТО может после замены счета Поставщиком повторно отправить РП на любую другую 

доработку. 

После согласования РП сотрудником ПТО согласование переходит на сотрудника ПТО. 

У сотрудника ПТО сценарий действий аналогичен описанию для ПТО. 

ПТО отправка на доработку - Подрядчику: Изменить объем заказа/ контакты/ 

документы. 

Сценарий предназначен для корректировки Подрядчиком данных в заявке – изменение 

объема заказа, добавление документов, изменение ответственных по заявке. 

Для редактирования доступны все перечисленные атрибуты. 

Подрядчик выполняет корректировку атрибутов заявки при выявлении ошибок в заявке, 

например некорректный объем от Подрядчика, не хватает документации. 

 

РП в статусе – ПТО согласование РП. 

ПТО через кнопку *Действия* – *На доработку*, выбирает тип доработки - *Подрядчику: 

Изменить объем заказа/ контакты/ документы.* 
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Статус Заявки меняется на – ПТО согласование РП. 

Статус РП меняется на – На доработке. 

 

При этом сценарии НЕ происходит удаление ранее сформированного РП. 

Подрядчик при таком сценарии должен выполнить корректировку объема заказа в 

табличной части заявки, добавить документы в блок Загруженные документы - 

Документация или добавить контакт ответственного сотрудника. 

 
В табличной части заявки доступно только изменение объема заказа. После проведения 

изменений, Подрядчик нажимает на – Подтвердить. 
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После изменений статусы заявка/РП имеют следующий вид: 

Заявка в статусе - *ПТО согласование РП.* 

РП в статусе - *ПТО согласование РП.* 

ПТО может после корректировки заявки может отправить РП повторно на любую другу 

доработку. 

После согласования РП сотрудником ПТО согласование переходит на сотрудника ПТО. 

У сотрудника ПТО сценарий действий аналогичен описанию для ПТО. 
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3. Руководство пользователя программного обеспечения «S.Materials» 

(сотрудники ДЗиТ). 

Подрядчик на основании счета Поставщика формирует Распределительное письмо, 

которое уходит на согласование сотрудникам. 

Согласование РП проходит два этапа между отделами ДЗиТ и ПТО. 

Работа со списком РП. 

Раздел – Все РП. 

Сотрудник ДЗиТ получает уведомление на почту о необходимости согласовать РП по 

категории материалов, за которую отвечает сотрудник. 

В заявке может быть больше одного РП. 

Поставщик имеет возможность выставлять несколько счетов на одну заявку. 

 
В текущей реализации в рамках одной заявки тип оплаты для РП – будет 

одинаков, идентичен типу оплаты установленному  в первом обработанном 

РП. 

При входе в сервис сотрудник попадает в раздел – Все РП. 

В разделе отображаются все РП. 

Статус – ДзиТ в работе, сообщает, что данному РП необходимо согласование. 
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Работа с Фильтром 

Сервис позволяет отсортировать РП по различным статусам и параметрам, используя 

функционал – Фильтр. 

 

Вызов доступных фильтров. 

 
 

Сервис позволяет так же использовать и сохранять пользовательские фильтры. 

Выбранные параметры сохраняются по иконке с изображением дискеты. 
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Задается наименование фильтра и сохранение. 

 
В дальнейшем фильтр можно использовать повторно, через вызов по кнопке – 

Сохраненные фильтры, в меню Фильтры. 

 
Сохраненный фильтр можно активировать или удалить, если он больше не актуален. 
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Система позволяет создавать пользовательские фильтры в разделах:  

 Все РП 

 Все Заявки. 

 

Согласование РП. 

Сотрудник ДЗиТ открывает необходимое РП и выполняет согласование. 
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Проверка РП\счета\суммы заявки. 

Перед согласованием РП сотрудник выполняет проверки. 

 

А) необходимо проверить совпадение суммы счета и суммы в РП. 

Раздел – Загруженные документы 

Счет от поставщика 

Распределительное письмо 

Б) Проверка счета и содержания РП 

Данные в счете должны совпадать с данными по РП. 

Наименование материала, количество материала и сумма. 
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В) Тип Оплаты. 

Для согласования РП сотруднику необходимо установить тип Оплаты и Согласовать. 

Типы оплаты: 

- Постоплата 

- Постоплата ПТО 

- Частичная оплата 

- Предоплата 

 

При необходимости имеется возможность оставить комментарий для следующего 

участника согласования(ПТО) при установке типа оплаты. 

Согласование 

После выбора типа оплаты сотрудник выполняет согласование РП. 
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Система оповещает сотрудника перед согласованием, дает возможность выполнить 

окончательную проверку РП. 

 

 
 

Результатом согласования РП является изменение статуса на – ПТО в работе. 

 

 
Работа с РП – Предоплата. 

 

Сотрудник ДЗиТ разово согласовывает РП и после его оплаты на стороне БИТ, 

Поставщик  получает в заявке статус  - Подтвержден к отгрузке. 
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Поставщик выполняет отгрузку товара и загружает документы отгрузки – после чего 

подтверждает отгрузку. 

 
Заявка получает статус – Отгружен. 
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Подрядчик подтверждает приемку материала на площадке, для подтверждения 

отгрузки он должен приложить документы отгрузки.
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Заявка получает статус – Доставлен 

 
Заявка завершена 

Работа с РП при типе оплаты – Частичная оплата. 

При выборе типа оплаты – Частичная оплата. 

Сотрудник ДЗиТ устанавливает кол-во оплат, сумму либо процент суммы на оплату до 

поставки и после нее. 

 
Выполняется согласование между ДЗиТ-ПТО. 

По итогу согласования и оплаты части РП присваивается статус – Оплачено 

частично. 

 
Поставщик получает статус в заявке– Подтвержден к отгрузке. 
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Выполняется процесс отгрузки, загрузки документов и приемки материала на площадке 

Подрядчиком. 

Сотрудник ДЗиТ после подтверждения поставки Подрядчиком (статус заявки - 

Доставлен) должен отправить на оплату вторую часть РП. 

Для этого на экране РП, необходимо перейти в заявку. 

 
Отправить вторую часть РП на оплату 

 
Работа с РП при типе оплаты – Постоплата\Постоплата ПТО. 

При выборе данного типа оплаты Поставщик по итогу согласования РП между ДзиТ \ 

ПТО получает статус в заявке – Подтвержден к отгрузке. 

Выполняется отгрузка и приемка материала Подрядчиком. ( статусы – Отгружен \ 

Доставлен). 
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После подтверждения поставки Подрядчиком, ДЗиТ получает уведомление, что 

необходимо отправить на оплату РП. 

ДЗиТ переходит в заявку с экрана РП. 

 
Отправляет на оплату РП. 

Делегирование РП 

Сотрудник имеет возможность выполнить делегирование РП, назначить согласование 

на другого сотрудника из своего отдела. 

Сотрудник, выполняющий делегирование, так же сохраняет за собой право 

согласования РП. 

Для выполнения делегировения необходимо в окне РП выполнить Действия – 

Делегировать. 
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Сервис ограничивает возможность передачи права делегирования на сотрудников 

других отделом. 

 

Отклонение РП. 

Если РП не проходит проверки на корректность – выполняется отклонение. 

 
При отклонении РП необходимо выбрать Причину отклонения и добавить комментарий. 
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Дополнительная информация. 

1. Внутренняя документация. 

При согласовании РП между отделами в сервисе предусмотрен обмен  документацией. 

Загружаются дополнительные документы в раздел – Загруженные документы – 

Внутренняя документация. 
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История согласования. 

Сотрудник имеет возможность отслеживать историю согласования РП. 

История согласования находится в Действиях. 
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3.2. Жизненный цикл заявки в S.Materials 

 

ДЗиТ отправка РП на доработку – Поставщику: заменить файл счета. 

 

Сценарий предназначен для замены ТОЛЬКО файла счета Поставщиком при выявлении 

ошибок в приложенном счете – данные в счете не совпадают с данными в табличной 

части(наименование материала, объем, цена и тд.). 

При этом сценарии Подрядчику не требуется повторно формировать РП. 

 

РП в статусе – ДзиТ согласование РП. 

ДЗиТ через кнопку *Действия* – *На доработку*, выбирает тип доработки - 

*Поставщику: заменить файл счета.* 

 
 

 
Статус Заявки меняется на – Подготовка счета Поставщиком. 
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Статус РП меняется – На доработке. 

 

Поставщик при таком сценарии должен выполнить ТОЛЬКО замену файла счета. 

При этом у него заблокирована табличная часть заявки. 

В блоке *Счет поставщика* появляется справа от счета иконка – карандаш. 

 
По нажатию на карандаш Поставщику доступна только замена файла счета, реквизиты 

счета при этом заблокированы. 

После замены счета Поставщиком и подтверждения, заявка получает статус – ДЗиТ 

согласование РП. 

Заявка с РП возвращается к ДЗиТ. 

 

ДЗиТ проверяет замену файла счета и переходит к согласованию. 

ДЗиТ может при выявлении повторения ошибки повторно отправить РП на доработку - 

Поставщику: заменить файл счета. 

ДЗиТ может после замены счета Поставщиком повторно отправить РП на любую другую 

доработку. 

После согласования РП сотрудником ДЗиТ согласование переходит на сотрудника ПТО. 

У сотрудника ПТО сценарий действий аналогичен описанию для ДЗиТ. 
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ДЗиТ отправка РП на доработку - Поставщику: Заменить номер/ дата/ файл 

счета. 

Сценарий предназначен для замены файла счета, Номера договора, Даты договора, 

Номер договора между Поставщиком и Подрядчиком, Даты договора между 

Поставщиком и Подрядчиком. Для редактирования доступны все перечисленные 

атрибуты. 

Поставщик выполняет корректировку атрибутов счета или замену файла счета при 

выявлении ошибок в приложенном счете – данные в счете не совпадают с данными в 

табличной части(наименование материала, объем, цена и тд.), ошибки в номере счета, 

дате счета и тд. 

РП в статусе – ДзиТ согласование РП. 

ДЗиТ через кнопку *Действия* – *На доработку*, выбирает тип доработки - 

*Поставщику: Заменить номер/ дата/ файл счета.* 

 

 

Статус Заявки меняется на – Подготовка счета Поставщиком 

РП удаляется из Заявки. 

При этом сценарии происходит удаление ранее сформированного РП. 
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Поставщик при таком сценарии должен выполнить замену файла счета, корректировку 

реквизитов счета. 

При этом у него заблокирована табличная часть заявки. 

В блоке *Счет поставщика* появляется справа от счета иконка – карандаш. 

 

 
После повторного выставления счета Поставщиком, заявка переходит на сторону 

Подрядчика в статус - Подтверждение поставки Подрядчиком. 

Подрядчик должен повторно сформировать/ подписать РП. 

ОТЛИЧИЕ – после повторного выставления счета Поставщиком, от Подрядчика не 

требуется подтверждение, а доступно сразу формирование РП. 

После формирования/ подписания РП заявка переходит в статус – ДзиТ согласование 

РП. 

ДЗиТ проверяет корректировки счета и переходит к согласованию. 

ДЗиТ может при выявлении повторения ошибки повторно отправить РП на доработку - 

Поставщику: заменить файл счета. 

ДЗиТ может после замены счета Поставщиком повторно отправить РП на любую другу 

доработку. 

 

После согласования РП сотрудником ДЗиТ согласование переходит на сотрудника ПТО. 

У сотрудника ПТО сценарий действий аналогичен описанию для ДЗиТ. 
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ДЗиТ отправка РП на доработку- Поставщику: Изменить параметры в заявке. 

Сценарий предназначен для замены файла счета, Номера договора, Даты договора, 

Номер договора между Поставщиком и Подрядчиком, Даты договора между 

Поставщиком и Подрядчиком и изменению табличной части заявки. 

Для редактирования доступны все перечисленные атрибуты. 

Поставщик выполняет корректировку атрибутов счета или замену файла счета при 

выявлении ошибок в приложенном счете – данные в счете не совпадают с данными в 

табличной части (наименование материала, объем, цена и тд.), ошибки в номере счета, 

дате счета и тд. 

РП в статусе – ДзиТ согласование РП. 

ДЗиТ через кнопку *Действия* – *На доработку*, выбирает тип доработки - 

*Поставщику: Изменить параметры в заявке.* 
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Статус Заявки меняется на – Подготовка счета Поставщиком 

РП удаляется из Заявки. 

При этом сценарии происходит удаление ранее сформированного РП. 

Поставщик при таком сценарии должен выполнить замену файла счета, корректировку 

реквизитов счета или табличной части заявки. 

При этом у него разблокирована табличная часть заявки. 

В блоке *Счет поставщика* появляется справа от счета иконка – карандаш. 

 

 
После повторного выставления счета Поставщиком, заявка переходит на сторону 

Подрядчика в статус - Подтверждение поставки Подрядчиком. 

Подрядчик должен повторно сформировать/ подписать РП. 

ОТЛИЧИЕ – после повторного выставления счета Поставщиком, от Подрядчика не 

требуется подтверждение, а доступно сразу формирование РП. 

После формирования/ подписания РП заявка переходит в статус – ДЗиТ согласование 

РП. 

ДЗиТ проверяет корректировки счета и переходит к согласованию. 

ДЗиТ может при выявлении повторения ошибки повторно отправить РП на доработку - 

Поставщику: заменить файл счета. 

ДЗиТ может после замены счета Поставщиком повторно отправить РП на любую другую 

доработку. 

После согласования РП сотрудником ДЗиТ согласование переходит на сотрудника ПТО. 

У сотрудника ПТО сценарий действий аналогичен описанию для ДЗиТ. 
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ДЗиТ отправка на доработку - Подрядчику: Изменить объем заказа/ 

контакты/ документы. 

Сценарий предназначен для корректировки Подрядчиком данных в заявке – изменение 

объема заказа, добавление документов, изменение ответственных по заявке. 

Для редактирования доступны все перечисленные атрибуты. 

Подрядчик выполняет корректировку атрибутов заявки при выявлении ошибок в 

заявке, например некорректный объем от Подрядчика, не хватает документации. 

РП в статусе – ДЗиТ согласование РП. 

ДЗиТ через кнопку *Действия* – *На доработку*, выбирает тип доработки - 

*Подрядчику: Изменить объем заказа/ контакты/ документы.* 
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Статус Заявки меняется на – ДЗиТ согласование РП. 

Статус РП меняется на – На доработке. 

 

При этом сценарии НЕ происходит удаление ранее сформированного РП. 

Подрядчик при таком сценарии должен выполнить корректировку объема заказа в 

табличной части заявки, добавить документы в блок Загруженные документы - 

Документация или добавить контакт ответственного сотрудника. 

 

 
В табличной части заявки доступно только изменение объема заказа. 

После проведения изменений, Подрядчик нажимает на – Подтвердить. 

 

 
 

После изменений статусы заявка/РП имеют следующий вид: 
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Заявка в статусе - *ДЗиТ согласование РП.* 

РП в статусе - *ДЗиТ согласование РП.* 

ДЗиТ может после корректировки заявки может отправить РП повторно на любую 

другу доработку. 

После согласования РП сотрудником ДЗиТ согласование переходит на сотрудника ПТО. 

У сотрудника ПТО сценарий действий аналогичен описанию для ДЗиТ. 

 

Аннулирование заявки Подрядчиком/Поставщиком 

Сценарий предназначен для отмены заявки со стороны Подрядчика/Поставщика.  

Заявка, в любом статусе обработки заявки до статуса «Отгрузка Поставщиком». 

Подрядчик/Поставщик через кнопку *Аннулировать* запрашивает отклонение заявки. 

 

 

Подрядчик/Поставщик в модальном окне заполняет комментарий- причину 

аннулирования заявки. 
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Заявка передается на сторону ДЗиТ с запросом на аннулирование и указанной в 

комментарии причиной.  

 

Если ДЗиТ подтверждает аннулирование, то Подрядчик/Поставщик получает 

уведомление об аннулировании заявки. 

Если ДЗиТ НЕ подтверждает аннулирование, то ДЗиТ указывает комментарий отказа в 

аннулировании. Заявка возвращается в тот статус, с которого производилось 

аннулирование заявки. 

 


