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1. Заполнение личных данных 

 

Для корректного формирования Акта и Счета необходимо заполнить 

данные Вашей компании.  

 

 

Для этого в форме Реквизиты необходимо заполнить или актуализировать 

данные компании. 
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После внесения данных нажимаете кнопку Сохранить. 
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2. Генерация Актов и отправка на согласование 

 

Просмотреть сформированные акты можно посмотреть в сущности 

«Агентские акты».  

 

ВАЖНО!  «СВЕЖИЕ» АКТЫ БУДУТ ДОСТУПНЫ ТОЛЬКО ПОСЛЕ 

УВЕДОМЛЕНИЯ НА ЭЛЕКТРОННУЮ ПОЧТУ! 

 

 

 

 

В данной сущности Вы можете сгенерировать Акт и Счет. Для этого 

нажимаем кнопку Шаблоны Word. Сгенерированные документы скачиваются 

в Загрузки. 
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Сгенерированные документы Вы можете подписать ЭЦП. Для этого у Вас 

должен быть установлен сертификат и КриптоПро ЭЦП Browser plug-in. 

 

 

Выбираем файлы (сразу оба: акт и счет), выбираем сертификат и нажимаем 

кнопку Подписать. Подписанные файлы скачиваются Вам в Загрузки. 
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Загружаем файлы. Загружать нужно как исходные файлы в формате 

doc так и подписанные в формате sig. 

Прикреплять можно выбрав сразу все файлы. 
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!Важно обновить страницу. После прикрепления файлов нажимаем 

кнопку «Отправить на проверку».  
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В этот момент автоматически меняется Статус на отправлен. В момент 

согласования актов статус изменится на Проверен, а в последствии и 

Согласован. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Повторная отправка Акта и Счета на 

согласование 
 

Если Вам необходимо после внесений повторно отправить на согласование в 

Сущности «Агентские акты» открываем нужную запись. Установить 

значение поля Статус акта «Новый», затем нажимаем кнопку Сохранить.  
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После сохранения кнопка «Отправить на проверку» снова станет доступной. 

 

 


