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АННОТАЦИЯ 

Документ представляет собой описание функций пользователей категорий 

«Поставщик», «Заказчик» разработанных по заданию «Развитие функциональных 

возможностей Сервиса электронной коммерции «Шире круг».  

Сокращенное наименование - система. 

Документ разработан с использованием лицензионных пакетов MS Word. 

Документ входит в состав эксплуатационной документации по системе и 

должен использоваться персоналом, выполняющим эксплуатацию системы. 

Настоящий документ содержит описание функциональных возможностей 

системы, а также описание внешнего интерфейса для работы пользователей 

системы.  

Авторские права на данный документ принадлежат Обществу с 

ограниченной ответственностью «Бидмартс». 

Документ не может тиражироваться и копироваться без разрешения автора. 
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1. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ 

Подготовкой к работе в системе для пользователей является ознакомление 

с руководством пользователя, доступ осуществляется посредством интернет-

браузера, стартовой позицией является регистрация пользователя в системе. 

При этом для части функционала участник должен точно соблюдать 

стандарты по идентификации объектов. То есть организация-участник должна 

знать идентификаторы GTIN для товаров. 

Данные идентификаторы являются основной ключевой информацией для 

части нового функционала в системе. После успешной регистрации пользователь 

получает доступ к личному кабинету, в котором ему предоставляются все 

необходимые возможности. 

 

2. ОБЩАЯ РОЛЕВАЯ МОДЕЛЬ СИСТЕМЫ 

В целях разграничения доступа пользователей к ресурсам, функциям и 

услугам системы использует ролевую модель, обеспечивающую возможность 

точного определения прав конкретного пользователя системы, его возможностей 

видеть и корректировать информационные ресурсы, получать те или иные услуги, 

вызывать те или иные функции. 

Ниже перечислены основные категории (роли) пользователей и 

предоставляемые им в рамках системы права. 

В системе пользователь может быть отнесен (подключен) к следующим 

ролям: 

 поставщик; 

 заказчик.  

 

В ходе текущего этапа разработки пользователям стали доступны следующие 

функции: 

 

2.1. Роль «Поставщик» 

Пользователю категории «Поставщик доступны следующие функции: 

 

 Регистрация, авторизация, ролевая модель; 

 Создание компании; 
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 Участие в закупочной процедуре; 

 Создание заявки на факторинг в рамках закупочной процедуры; 

 Выгрузка товаров в каталог; 

 Создание предложений; 

 Работа с заказом. 

Пользователю, категории «Заказчик» доступны следующие функции: 

 

2.2. Роль «Заказчик» 

 

 Регистрация, авторизация, ролевая модель; 

 Создание компании; 

 Участие в закупочной процедуре; 

 Создание заявки на кредит в рамках закупочной процедуры; 

 Работа с каталогом товаров; 

 Работа с заказом. 
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3. СИСТЕМНЫЕ ФУНКЦИИ 

 

3.1. Общие функции для всех ролей 

3.1.1.  Регистрация пользователя-сотрудника компании на ЭТП  

Проведения регистрации пользователя на ЭТП осуществляется при 

переходе по ссылке https://market.belapb.by.  

Для регистрации пользователь нажимает кнопку «Регистрация» на окне 

входа на ЭТП (рис.1.). 

 

 
Рис.1. Вход на ЭТП  

 

В открывшемся окне «Регистрация» необходимо указать следующую 

информацию (рис.2.): 

 страну местонахождения – выбрать из списка; 

 мобильный телефон – ввести номер в международном формате без 

пробелов; 

 имя пользователя; 

 пароль – придумать и ввести пароль для будущих входов на ЭТП с 

соблюдением установленных требований к паролю пользователя  

Для продолжения регистрации на ЭТП нажать кнопку «Далее»> ввести 

полученный СМС-код, полученный на номер мобильного телефона, указанный 

при регистрации (рис.2.)> для завершения регистрации нажать кнопку 

«Зарегистрироваться» (рис. 3.). 

https://market.belapb.by/
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           Рис.2. Форма регистрации            Рис.3. Завершение регистрации      

                             

После успешной регистрации пользователя на ЭТП будет создана учетная 

запись пользователя. При настройке параметров учетной записи пользователя в 

окне «Настройки пользователя» (рис.4.) рекомендуется указать адрес 

электронной почты пользователя, который будет использоваться для проведения 

информационных рассылок. 

 

Рис.4. Настройки пользователя  

 

3.1.2. Регистрация компании на ЭТП  

На первом шаге регистрации компании на ЭТП осуществляется при нажатии 

кнопки «Зарегистрировать» в окне «Настройки пользователя» (рис. 5.). 

Для продолжения регистрации нажать кнопку «Далее». ЭТП автоматически 

выполнит проверку компании и заполнит ее реквизиты в окне «Добавление 

компании» (рис.6.). 
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Рис.5. Настройки пользователя 

В окне «Добавление компании» необходимо из выпадающего списка 

выбрать страну регистрации компании и указать идентификационный номер 

компании (далее – УНП)1. 

 

 
Рис.6. Добавление компании 

 

На втором шаге (рис.7.) необходимо провести сверку заполненных 

реквизитов компании, а также ознакомиться с Пользовательским соглашением, 

Политикой конфиденциальности и Правилами путем проставления акцепта (с 

                                                           
1При регистрации компании происходит автоматическая сверка УНП компании с данными, указанными в Едином 

государственном регистре юридических лиц и индивидуальных предпринимателей Республики Беларусь (далее – ЕГР). Если 

компания находится в стадии ликвидации или банкротства, компания не сможет пройти регистрацию на ЭТП. 
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текстом документов возможно ознакомиться при переходе по соответствующим 

ссылкам). Продолжение регистрации осуществляется нажатием на кнопку 

«Далее». 
 

 
Рис.7. Добавление компании (шаг 2) 

 

На следующем шаге (рис.8.) необходимо указать роль, которую будет 

выполнять регистрируемая компания на ЭТП (поставщик/заказчик) и нажать 

кнопку «Добавить». 

 

 
Рис.8. Добавление компании (шаг 3) 
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В случае если компания имеет необходимость выступать в роли как 

заказчика, так и поставщика, пользователь уведомляет об этом модератора ЭТП. 

Модератор ЭТП активирует данную роль в настройках компании. 

После успешной регистрации компании на ЭТП создается учетная запись 

компании, которой присваивается статус «На модерации». После проведения 

модерации пользователю становятся доступны настройки компании в окне 

«Настройка компании» (рис. 9.).  

Справочно: рекомендуется подробно заполнить информацию в профиле 

компании в целях повышения эффективности поиска партнерами 

(потенциальными партнерами) на ЭТП компании и связанных с ней событий.  

Пользователь, который выполнил регистрацию компании автоматически 

становится ее сотрудником, а также владельцем учетной записи компании. При 

этом ему присваиваются следующие реквизиты2: 

- должность «Специалист по закупкам»;  

- подразделение «Отдел закупок». 

 

 
Рис. 9. Настройка компании 

 

3.1.3. Настройка параметров компании на ЭТП 

Заполнение профиля компании (общедоступная информация для 

пользователей на ЭТП) осуществляется в окне «Настройка компании» при 

нажатии на кнопку «Редактировать». 

Поэтапно в профиле компании заполняются следующие поля: 

 общие данные; 

                                                           
2 Доступна корректировка данной информации в настройках компании.  
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 юридические реквизиты; 

 контактные данные; 

 документы. 

Нормативно-справочная информация (доступна только для сотрудников 

компании, зарегистрированным на ЭТП) вносится при нажатии на кнопку 

«Добавить» и включает: 

 локации (рис.10.) – адреса значимых объектов компании (филиал, 

подразделение, склад и т.д.); 

 организационная структура – подразделения компании и 

иерархические связи между ними; 

 должности – перечень должностей компании; 

 сотрудники – перечень сотрудников компании; 

 роли – функциональные возможности, которые возможно назначить 

сотруднику компании. 

Управление локациями осуществляется в навигационном меню окна 

«Настройка компании» при нажатии кнопки «Локации». Автоматически 

заносится первая локация компании – «Головной офис», которая указывается 

при регистрации компании на ЭТП (данные из ЕГР). 

 

 
Рис.10. Раздел «Локации» 

Для добавления новой локации (количество не ограничено) необходимо 

выполнить следующий порядок действий: нажать кнопку «Добавить»> указать 

необходимую информацию о значимом объекте (по локации доступно указание 

фактического и почтового адреса)> для завершения добавления локации нажать 

кнопку «Добавить» (рис.11.). 
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Рис.11. Форма добавления локации  

 

Справочно: Код – краткая альтернатива наименованию. Редактирование 

справочной информации локаций осуществляется по кнопке «(⋮)» слева от поля 

«Наименование» (рис.10.). 

Управления подразделениями внутри одной компании осуществляется в 

окне «Настройка компании» при переходе в навигационном меню на вкладку 

«Организационная структура» (рис.12.). 

При переходе по данной вкладке открывается древовидный список 

подразделений компании. На первом этапе, после проведения регистрации 

компании, данный список будет состоять из одного подразделения – «Отдел 

закупок» (автоматически создается при регистрации компании на ЭТП). 

 
Рис.12. Раздел «Организационная структура» 
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Добавление нового подразделение, осуществляется при нажатии на кнопку 

«Добавить» (рис.12). Затем в открывшемся окне «Добавление подразделения» 

(рис.13.) заполняются поля «Наименование», «Код» и при необходимости 

пользователю возможно выбрать вышестоящее подразделение. Завершение 

регистрации подразделения осуществляется при нажатии на кнопку «Добавить». 

 
Рис.13. Добавление поздравления  

Заполнение справочника «Должности» осуществляется в окне «Настройка 

компании», вкладка навигационного меню «Должности» (рис.14.). 

При переходе по данной вкладке открывается список должностей 

компании, указанных на ЭТП. На первом этапе, после проведения регистрации 

компании, данный список будет состоять из одной должности – «Специалист по 

закупкам», (автоматически создается при регистрации компании на ЭТП).  

 
Рис.14. Раздел «Должности» 

 

Добавление новой должности осуществляется при нажатии на кнопку 

«Добавить» (рис.14.). Далее в открывшемся окне (рис.15.) поэтапно 

заполняются поля «Наименование должности», «Код должности». Завершение 

регистрации новой должности осуществляется при нажатии на кнопку 

«Добавить» (рис.15). 
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Рис.15. Добавление должности  

Справочно: функционал ЭТП предусматривает возможность 

использования дополнительных настроек (редактирование, удаление) по каждой 

имеющейся должности компании при нажатии на кнопку (⋮) поля 

«Наименование должности» (рис.14.). 

 

Управление сотрудниками доступно после прохождения модерации 

компании. Заполнения справочника «Список сотрудников компании» 

осуществляется в окне «Настройка компании», вкладка навигационного меню 

«Сотрудники» (рис.16). 

При переходе по данной вкладке открывается список сотрудников 

компании, зарегистрированной на ЭТП. На первом этапе, после проведения 

регистрации компании, данный список будет состоять из одного сотрудника – 

лица, выполнившего регистрацию компании на ЭТП (автоматически создается 

при регистрации компании на ЭТП)  

 
Рис.16. Раздел «Сотрудники» 

Добавление нового сотрудника осуществляется при нажатии на кнопку 

«Добавить» (рис.16.). Далее в открывшемся окне (рис.17.) поэтапно заполняются 

поля «Сотрудник», «Должность», «Контактный телефон», а также 

«Контактный e-mail» на который будет отправлено приглашение для 

регистрации на ЭТП. Поля «Подразделение», «Локация» выбираются из 

соответствующего справочника. При этом, если сотрудник определен как 
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контактное лицо, то информация по данному сотруднику будет доступна другим 

пользователям системы при просмотре профиля компании на ЭТП.  

 
Рис.17 Добавление сотрудника  

 

Завершение регистрации нового сотрудника осуществляется при нажатии 

кнопки «Добавить» (рис. 17.), после чего на ЭТП автоматически создается 

учетная запись сотрудника и на указанный контактный e-mail направляется 

приглашение для работы на ЭТП (статус учетной записи сотрудника 

«Отправлено приглашение»). Приглашенное контактное лицо получает доступ 

к работе на ЭТП после прохождения соответствующей процедуры регистрации. 

Владелец учетной записи компании, а также сотрудник компании с правами 

администратора при необходимости может выполнить повторную отправку 

приглашения, путем нажатия копки (⋮) в поле «Сотрудник» в окне «Настройка 

компании – сотрудники» (рис.16.). 

Справочно: функционал ЭТП предусматривает возможность 

использования дополнительных настроек (редактирование, удаление) по 

каждому сотруднику компании при нажатии на кнопку (⋮) поля «должность» 

(рис.16.). 
 

3.1.4. Ролевая модель 

Владелец организации имеет возможность наделять сотрудников 

организации доступом к тем или иным модулям системы. Инструмент для 

определения доступа к тому или иному функционалу находится в разделе 

«Роли» Профиля организации. Роли для работы с новым функционалом 

разграничиваются в зависимости от того, в какой роли выступает пользователь 
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Заказчика (рис.18.) или Поставщика (рис.19.). Назначение ролей происходит в 

соответствии с действующим порядком. Функционал можно отфильтровать по 

глобальной роли в системе, переключая табы осноновных ролей системы 

 
Рис.18. Роли и доступ для заказчика  

 

 
Рис.19. Роли и доступ для поставщика 

 

3.2. Функционал, доступный в интерфейсе «Заказчик» 

 

3.2.1. Порядок работы компании-заказчика при создании 

закупочной процедуры на ЭТП  

 

Функционал ЭТП предусматривает проведение двух типов закупочных 

процедур: 
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 сбор коммерческих предложений – процедура, в которой 

победителем становится поставщик, который по заключению заказчика, 

предлагает лучшие условия. Используется в случаях, когда заказчик при 

проведении процедуры закупки кроме цены на товар или услугу рассматривает и 

другие условия сделки; 

 процедура понижения цены – процедура, в которой победителем 

будет выбран тот поставщик, который предложил наименьшую цену. 

Используется в случаях, когда целью заказчика является проведение закупки на 

его условиях, но с наименьшей стоимостью. 

Для осуществления проведения процедуры закупки владелец учетной 

записи, который зарегистрировал для компании роль «Заказчик» (далее – 

заказчик), на первом этапе выполняет следующий порядок действий: переход по 

вкладке «Закупочные процедуры» в главном меню кабинета заказчика (рис.20.) 

> автоматический переход на окно с перечнем закупочных процедур (если 

таковые имеются) и при нажатии на панели инструментов кнопки «Создать 

закупку» происходит регистрация процедуры > в открывшемся окне «Создание 

закупки» последовательно заполняются необходимые характеристики, 

определяющие закупочную процедуру. 

 
Рис.20. Кнопка создания закупочной процедуры  

 

При заполнении необходимых характеристик закупочной процедуры в 

блоке «Процедура» окна «Создание закупки» необходимо учитывать 

следующие параметры (рис.21.): заполнить поле «Наименование закупки»; 

 определить тип процедуры в соответствующем поле; 

 указать компанию, от лица которой создается процедура; 

 добавить заметки характеризующие данную процедуру (заметки 

доступны для просмотра заказчика). 
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Рис. 21. Форма создания закупочной процедуры – главная  

 

Переход к указанию следующего блока характеристик осуществляется по 

кнопке «Далее».  

Прерывания процесса создания закупочной процедуры осуществляется при 

нажатии на кнопку «Сохранить черновик». При этом. несостоявшаяся 

закупочная процедура будет отображаться в перечне закупочных процедур 

(статус «Черновик»). При необходимости заказчик может вернуться к 

продолжению работы с закупочной процедурой в статусе «Черновик».  

В блоке «Настройки закупочной процедуры» окна «Создание закупки» 

отображается перечень различных параметров, определяющих каким образом 

будет проходить закупочная процедура. При этом, необходимо учитывать 

следующие ограничения к включению параметров (рис.22.). 

 

 
Рис. 22. Настройки закупочной процедуры  
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Переход к указанию следующего блока характеристик осуществляется при 

нажатии на кнопку «Далее».  

В блоке «Сроки» окна «Создание закупки» определяются следующие 

сроки проведения закупочной процедуры (рис.23.): 

 поле «Дата начала процедуры» – указывается дата и время 

публикации закупочной процедуры (функции отложенного старта при 

необходимости используется при переводе параметра «Установить дату начала 

процедуры» во включенное состояние); 

 поле «Дата завершения» – указывается дата и время завершения 

сбора предложений поставщиков; 

 поле «Дата принятия решения» – указывается дата и время 

принятия решения по данной процедуре; 

 поле «Желаемая дата поставки или самовывоза» – указывается 

желаемая дату поставки (установлено ограничение: данная дата не может быть 

указана раньше, чем дата принятия решения). 

 
Рис. 23. Сроки закупочной процедуры 

 

Переход к указанию следующего блока характеристик осуществляется при 

нажатии на кнопку «Далее». Прерывания процесса создания закупочной 

процедуры осуществляется при нажатии на кнопку «Сохранить черновик». 

В блоке «Условия поставки» окна «Создание закупки» заполняются поля 

условий проведения закупки с учётом следующих параметров (рис.24.):  

 поле «Способ поставки» – выбор значений доставка, самовывоз; 

 поле «Адрес поставки» – возможность выбора уже настроенных 

локаций (при выборе локации адрес вводится автоматически) либо ввод адреса 

вручную. 
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 поле «Оплата» – группа параметров, определяющая каким образом 

осуществляться оплата по соответствующей процедуре закупки; 

 поле «Порядок формирования суммы» (рис.25.) – группа 

параметров, используемая при необходимости заказчиком конкретизации 

формирования итоговой стоимости закупочной процедуры; 

 поле «Файлы» – прикрепление документов, содержащих 

дополнительные требования к условиям закупочной процедуры. 

 
Рис.24. Условия закупочной процедуры 

 
Рис.25. Порядок формирования суммы  

Переход к указанию следующего блока характеристик осуществляется при 

нажатии на кнопку «Далее». Прерывания процесса создания закупочной 

процедуры осуществляется при нажатии на кнопку «Сохранить черновик». 
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В блоке «Позиция» окна «Создание закупки» (рис.26.) заполняются 

необходимые поля предмета закупки – перечень товаров или услуг, которые 

заказчик намерен приобрести, с учётом следующих параметров3: 

 поле «Категория» – выбор категории осуществляться из системного 

справочника категорий товаров и услуг. (установлено ограничение: допустимо 

использовать только не делимые категории); 

 поле «Наименование» – заполнение краткого название товара или 

услуги (не требуется детальное описание); 

 поле «Количество и единица измерения» – указание объема и 

единицы измерения необходимой закупочной процедуры; 

 поле «Пояснение» – дополнительные комментарии, необходимые 

для разъяснения по данной закупочной процедуре; 

 поле «Файлы» – прикрепление документов, содержащих 

дополнительные требования к закупочной процедуре.  

 
Рис.26. Позиции лота закупочной процедуры  

 
Справочно: системный справочник категорий товаров и услуг создан на 

базе открытого каталога UNSPSC. Справочник является иерархическим и 

осуществляет следующие функции на ЭТП: 

 адаптация восприятия пользователями 

(заказчиками/поставщиками) терминологии процессов закупочной 

деятельности; 

 анализ результаты закупочной деятельности компании; 

 оптимизировать контроль закупочной деятельности компании. 

                                                           
Ввод данные начинается с поля «Позиции 1», добавление следующих позиций осуществляется при нажатии кнопку 

«Добавить» поля «Позиции» 
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Переход к указанию следующего блока характеристик осуществляется при 

нажатии на кнопку «Далее». Прерывания процесса создания закупочной 

процедуры осуществляется при нажатии на кнопку «Сохранить черновик». 

В блоке «Приглашения» окна «Создание закупки» (рис.27.) к 

закупочной процедуре приглашаются поставщики. Существует возможность 

приглашения всех поставщиков, или направления приглашений конкретным 

поставщикам. При нажатии на наименование поставщика, поставщик будет 

перенесен в раздел «выбранных». 

 
Рис.27. Приглашения к лоту закупочной процедуры  

 

Публикация закупочной процедуры осуществляется при нажатии на 

кнопку «Далее». Прерывания процесса создания закупочной процедуры 

осуществляется при нажатии на кнопку «Сохранить черновик». 

 

 

3.2.2. Создание заявки на кредит в рамках закупочной процедуры  
 

Размещая закупочную процедуру, заказчик имеет возможность обратиться 

в банк с заявкой на кредит. Форма для заполнения вызывается нажатием на 

кнопку «Заявка на кредит», находящейся в блоке «Оплата» вкладки «Условия» 

формы создания закупочной процедуры (рис.28.). 
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Рис.28. Заявка на кредит 

 

Пользователь заполняет краткую информацию (остальные данные 

подтягиваются из карты закупочной процедуры). Поля для заполнения: 

 Сумма кредита  

 Валюта кредита 

 ФИО контактного лица  

 Номер телефона 

 Адрес электронной почты (рис.29.). 

 

Рис.29. Форма заявки на кредит 

После сохранения предложения письмо со всей информацией по заявке на 

кредит будет отправлено на адрес электронной почты банка. 

Информация об отправленной заявке на кредит остается на карте 

закупочной процедуры (рис.30.). 
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Рис.30.  Информация о заявке на кредит на карте закупочной процедуры. 

 

3.2.3. Проведение закупочной процедуры  
 

После создания закупочной процедуры и ее публикации – закупочная 

процедура становится доступной поставщикам, которые направляют свои 

предложение. Просмотреть предложение можно развернув его. По нажатию 

отображается боковая модальная форма с полным предложением поставщика 

(рис.31.).  

  
Рис.31. Предложение поставщика на карте ЗП  

 

После появления не менее двух предложений становится доступна 

функция сравнения (рис.32.). 



  
 

25 
 

 
Рис.32. Вызов сравнения предложений  

 

По нажатию на кнопку «сравнить» вызывается форма сравнения 

предложений, состоящая из двух блоков «Условия» и «Позиции» (рис.33.). 

 
Рис.33. Форма сравнения предложений 

 

 Заказчик имеет возможность отменить закупочну процедуры нажатием на 

кнопку отмены. Закупочная продцедура будет отменена «с предупреждением». 

(рис.34.). 
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Рис.34. Отмена закупочной процедуры 

 

 По завершению срока закупочной процедуры Заказчику отображена 

панель иснтрументов (рис.35.) позволяющая: 

 Объявить победителя; 

 Создать дополнительный этап;  

 Распечать отчет по закупочной процедуре; 

 Сравнить предложения поставщиков (см. выше). 

 
Рис.35. Панель инструментов  

 
 

3.2.4. Отчет по закупочной процедуре 
 

Заказчик имеет возможность сгенерировать и распечатать отчет по 

закупочной процедуре, включающий всю информацию по закупочной процедуре. 
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Возможность создать отчет появляется на статусе «Ожидает решения». Вызов 

формы осуществляется нажатием на кнопку «скачать отчет». Вызывается форма 

выбора типа файла (рис.36.). 

 
Рис.36. Выбор формы отчета  

 

 После выбора формы отчета система генерирует отчет, включающий 

общую информацию, условия, правила, список приглашенных участников, 

предложения поставщиков (рис.37.). 

 
Рис. 37. Отчет по закупочной процедуре  

 

3.2.5. Создание дополнительного этапа закупочной процедуры  
 

Для создания дополнительного этапа закупочной процедуры Заказчик 

нажимает на кнопку «Завершить этап» (рис.38.). 
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Рис.38. Форма завершения этапа 

На карте закупочной процедуры отображаются кнопки создания 

дополнительного этапа (рис.39.). 

 
Рис.39. Открытие нового этапа  

 

 Процедура создания дополнительного этапа частично повторяет 

процедуру создания закупочной процедуры, с тем отличием, что некоторые поля 

в ней предзаполнены. В дополнительном этапе также возможно создание 

процедуры сбора коммерческих предложений либо процедуры понижения цены. 

Дополнительно появляется вкладка «Отобрать предложения», в которой можно 

отобрать предложения, которые получат приглашения в дополнительный этап 

(рис.40.). 
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Рис.40. Форма создания дополнительного этапа  

 

 После подтверждения публикации этапа он будет отображен на странице 

закупочной процедуры (рис.41.). 

 
Рис.41. Публикация дополнительного этапа ЗП  

 

3.2.6. Выбор поставщика-победителя 

 

Для активации кнопки «Объяв победителя» требуется поставить галочку в 

чек-боксе напротив наименования поставщика-победителя. По нажатию на 

кнопку будет вызвано модальное окно подтверждения выбора победителя 

(рис.42.). 
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Рис.42. Кнопка выбора победителя  

 

 После подтверждения выбора, на карте закупочной процедуры будет 

отображена кнопка «Завершить» (рис.43.).  

 
Рис.43. Завершение закупочной процедуры  

 

Нажатие на кнопку «Завершить» вызывает форму для фиксации 

результатов процедуры, состоящую из двух вкладок (рис.44.). 

 Резолюция по процедуре (успех/не успех), с возможностью 

оставления комментарий  

 Оценки и отзыв, позволяющая оставить отзыв поставщику по 

результатам процедуры, в том числе анонимно  
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Рис.44. Форма «Завершение процедуры» 

 

3.2.7. Работа с каталогом товаров  

Страница «Каталог товаров» заказчика состоит из: 

- поля для поиска по частичному (или полному) совпадению наименования 

товаров 

- кнопка фильтра 

- список в табличной форме (рис.45.). 

Внешний вид таблицы настраивается пользователем, исходя из удобства и 

потребности в информации. Обязательным является только столбцы 

«Наименование», «Цена».  Столбцы с наименованиями «Поставщик»,  «Базис 

поставки», «Сроки» являются опциональными.  

Выбор столбцов для отображения данных в таблице определяется 

пользователем путем нажатия на иконку «шестеренки» в правом углу «шапки» 

таблицы для вызова всплывающего окна «Настройки таблицы». Пользователь 

отмечает необходимые столбцы для таблицы путем проставления отметок в чек-

боксах (рис.46.). 
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Рис.45.  Каталог товаров  

 
Рис.46. Настройка таблицы 

В верхней части расположена поисковая строка, осуществляющая поиск 

по частичному или полному совпадению наименования товара (рис.47.). 

 

 
Рис.47. Поиск товаров  
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3.2.8. Фильтр товаров 

Фильтр товаров вызывается нажатием на кнопку «Фильтр» (рис.48.).  

 
Рис.48. Кнопка вызова фильтра 

Применение фильтра возможно по:  

- избранные товары (все, избранные, не в избранном); 

- наименования поставщика (поле с выпадающим списком);  

- GTIN товара (поле для ввода);  

- наименование производителя (поле для ввода);  

- GLN производителя;  

- категориям классификатора (ОКРБ) (рис.49.). 

 
Рис.49. Фильтр товаров  
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3.2.9. Карта товара  

Пользователь находит интересующий его товар и переходит на карту 

товара, состоящую из двух вкладок. 

 

Вкладка «Товар» (рис.50.) включает следующую информацию: 

- наименование;  

- GTIN;  

- ссылка на товар;  

- блок «сведения о товаре», состоящий из трех вкладок («Базовые сведения», 

«Дополнительно», «Упаковка и габариты»); 

 - блок «Классификация» «ОКРБ»;  

- блок «Масса, состав и условия хранения», состоящий из двух вкладок («Масса 

и состав» и «Условия хранения»). 

 
Рис. 50. Вкладка «Товар» карты товара   

 

Переключения между вкладками блоков сопровождается изменением 

цвета наименования активной вкладке. 

Нажатие на значок «Избранное» на карте товара позволяет отметить 

заинтересовавшие заказчика товары, и в дальнейшем фильтровать по этому 

признаку товары в каталоге (рис.51.).  
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Рис.51. Добавление товара в «Избранное»  

 

Вкладка «Предложения поставщиков» включает предложения в табличном 

виде. Наименования столбцов:  

- поставщик;  

- базис поставки;  

- количество;  

- цена. 

В каждой строчке предложения находится кнопка «Заказать», нажатием на 

которую пользователь создаёт новый заказ (рис.52.). 

 
Рис.52. Вкладка «Предложения поставщиков» 
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3.2.10. Создание заказа  

Заказчик, перейдя на карту товара нажимает на кнопку «Заказать» и 

заполняет форму заказа, состоящую из отдельных вкладок (рис.53.) и нажатием 

на кнопку «Выслать поставщику» отправляет заказ. 

 
Рис.53. Форма создания заказа 

3.2.11. Создание заявки на кредит в рамках заказа 

На форме создания заказа пользователь может создать заявку на кредит. 

Для этого пользователю нужно перейти на вкладку «Кредитования» формы 

создания заказа, и нажатием на кнопку «Заявка на кредит» вызвать форму для 

заполнения (рис.54.). 

Пользователь заполняет краткую информацию. Поля для заполнения: 

 Сумма кредита  

 Валюта кредита 

 ФИО контактного лица  

 Номер телефона 

 Адрес электронной почты  

После сохранения предложения письмо со всей информацией по заявке на 

кредит будет отправлено на адрес электронной почты банка. 
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Рис.54. Заявка на кредитования при создании заказа  

 

Информация об отправленной заявке на кредит остается на карте заказа 

(рис. 55.). 

 
Рис.55. Информация о заявке на кредит на карте заказа 
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3.3. Функционал, доступный в интерфейсе «Поставщик» 

 

3.3.1. Настройки компании-поставщика  
 

Настройки уведомлений о проведении закупочных процедур 

осуществляются в блоке «Уведомления и сообщения» окна «Настройки 

пользователя», при этом необходимо учитывать следующие ограничения к 

включению параметров (рис.56.).  

 
Рис.56. Уведомления и сообщения  

Владелец учетной записи компании-поставщика (далее – поставщик) 

осуществляет настройку интересующих компанию категорий товаров и услуг, 

путем выбора категорий из системного справочника (рис.57.). Для настройки 

категорий выполняется следующий порядок действий: открыть окно «Настройка 

компании»> переход по копке «Профиль компании»> переход по кнопке 

«Настройки поставщика»> переход по кнопке «Назначить категории». 

 

 
Рис.57. Настройки поставщика  
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В окне «Назначение категорий» (рис.58.) указываются необходимые для 

проведения закупочных процедур категории или группы категорий. Указав 

категории товаров и услуг, поставщик получит оповещение ЭТП о создании 

закупочной процедуры, в которой указан товар или услуга, принадлежащие хотя 

бы к одной из выбранных категорий. 

Способы получения оповещения: 

 в лице сотрудников компании (уведомление на электронный адрес, 

указанный в контактных данных сотрудника); 

 в виде уведомления на интерфейсе пользователя; 

 в виде электронного письма. 

Группы категорий и категории, выбранные владельцем учетной записи 

компании-поставщика, отображаются в основной области окна «Настройки 

поставщика». 

 
Рис.58. Назначение категории  

 

После проведения всех необходимых настроек компании поставщик может 

участвовать в закупочных процедурах. 

 

3.3.2. Просмотр и настройка закупочных процедур  
 

Просмотр всех закупочных процедур на ЭТП доступен в модуле 

«Закупочные процедуры» (рис.59.). 
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Рис.59. Модуль «Закупочные процедуры» 

 

Для точного поиска активных закупочных процедур на ЭТП разработаны 

соответствующие фильтра (рис.60.). С помощью фильтров настраивается поиск 

закупочной процедуры закупки по интересующим категориям. 

 
Рис.60. Фильтр модуля «Закупочные процедуры»  

 

При нажатии кнопки «Применить фильтр» в интерфейсе ЭТП отобразится 

перечень закупочных процедур по заданным критериям (рис.61.). 

 
Рис.61. Отфильтрованные закупочные процедуры  
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3.3.3. Формирование предложения в рамках закупочной 

процедуры  
 

На ЭТП поставщики имеют возможность принимать участие в процедурах 

«понижения цены» и «сбор коммерческих предложений». 

Процедура понижения цены коммерческого предложения осуществляется в 

карточке закупочной процедуры при нажатии на кнопку «Сделать предложение» 

(рис.62.). 

 
Рис.62. Кнопка «Создания предложения»  

 

На первом этапе в открывшемся окне необходимо ознакомиться с 

требованиями заказчика (рис.63.). В случае, если требования заказчика 

приемлемы для поставщика, необходимо нажать кнопку «Далее», для отмены 

подачи коммерческого предложения необходимо нажать кнопку «Отмена». 

 
Рис.63. Форма создания предложения, вкладка «Условия» 



  
 

42 
 

 

На втором этапе необходимо оформить карточку «Предложение к 

закупке» (рис.64.), с обязательным заполнением полей «Цена за единицу», 

«Стоимость», «Ставка НДС», «Стоимость с НДС». Подача коммерческого 

предложения осуществляется при нажатии на кнопку «Подать предложение». 

 
Рис.64. Форма создания предложения, вкладка «Позиция»  

 

Коммуникация сотрудников заказчика и поставщика по предмету 

закупочной процедуры осуществляется посредством чата ЭТП (рис.65.). В чате 

ЭТП предусмотрена возможность прикрепления и пересылки документации, а 

также выбора индивидуальной либо массовой рассылки сообщений. 

 
Рис.65. Чат Закупочной процедуры  
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Сбор коммерческих предложений подразумевает, что у заказчика есть 

требования купить товар или услугу, при этом он рассматривает предложения от 

всех поставщиков на ЭТП.  

Процедура подачи коммерческого предложения осуществляется в карточке 

закупочной процедуры при нажатии на кнопку «Сделать предложение» 

(рис.66.). 

 
Рис.66.  Подача предложения СКП  

 

Далее в открывшейся карточке «Предложение к закупке» (рис.67.) 

необходимо заполнить вкладку «Условия» по товарам и услугам, которые 

предлагает поставщик. 

 

 
Рис.67. Форма создания предложения СКП, вкладка «Условия»  

 



  
 

44 
 

После заполнения полей условий по закупочной процедуре, переход в 

вкладку «Позиции» (рис.68.) осуществляется при нажатии на кнопку «Далее». 

Для отмены подачи предложения «Отменить». 

 
Рис.68. Форма создания предложения СКП, вкладка «Позиция»  

 

После заполнения всех необходимых полей вкладки «Позиции» подача 

коммерческого предложения осуществляется при нажатии на кнопку «Подать 

предложение» (рис.68.). При этом, в случае если заказчик, создавая закупочную 

процедуру, указала возможность редакции, то у поставщика появляется 

возможность внесения правок в поданное коммерческое предложение.  

По результатам закупочной процедуры Поставщик получает соответствующее 

уведомление (рис.69.). 

 
Рис.69. Пример: уведомление о победе в закупочной процедуре  
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3.3.4. Предложение поставщика в дополнительном этапе  
 

После окончания этапа закупочной процедуры Заказчик может объявить 

дополнительный этап, подача предложений в котором практически 

соответствует подаче основных предложений. При открытии нового этапа в 

закупочной процедуре Поставщик получает нотификации о открытие нового 

этапа (рис.70.). 

 
Рис.70. Уведомление об открытии нового этапа  

 

При этом часть информации по предложению является предзаполненной. 

При подаче предложения по процедуре понижения цены сохраняется 

возможность установки автоставки (понижение на установленный процент 

автоматически) (рис.71.). 

 
Рис.71. Предложение процедуры ППЦ (дополнительный этап) 



  
 

46 
 

 

3.3.5. Заявка на факторинг в рамках закупочной процедуры 
 

Размещая предложения в закупочной процедуре, поставщик имеет 

возможность обратиться в банк с заявкой на факторинг. Форма для заполнения 

вызывается нажатием на кнопку «Заявка на факторинг», находящейся в блоке 

«Оплата» вкладки «Условия» формы создания предложения (рис.72.). 

 
Рис.72.  Заявка на факторинг 

 

Пользователь заполняет краткую информацию (остальные данные 

подтягиваются из карты предложения). Поля для заполнения: 

 ФИО контактного лица  

 Номер телефона 

 Адрес электронной почты (рис.73.). 

 
Рис.73.  Форма заявки на факторинг 
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После сохранения предложения письмо со всей информацией по заявке на 

факторинг будет отправлено на адрес электронной почты банка. 

Информация о заявке на факторинг сохраняется в поданном предложении, 

во вкладке «Заявка на факторинг» (рис.74.). 

 
Рис.74. Отправленная заявка на факторинг в предложении поставщика  

 

3.3.6. Работа поставщика с каталогом товаров 

Каталог товаров состоит из двух вкладок. «Каталог товаров» отображает 

все товары, размещенные на площадке. «Товарные позиции из e-pass» - является 

рабочим инструментом поставщика для создания каталога товаров, путем 

загрузки описаний из «Банка данных электронных паспортов» 

Страница «Товарные позиции из e-pass» поставщика состоит из: 

 

- поля для поиска по частичному (или полному) совпадению наименования 

товаров; 

- кнопки добавления товаров по GTIN; 

- кнопка фильтра; 

- список в табличной форме (рис. 75.). 
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Рис. 75. Страница «Товарные позиции из e-pass» 

 

Внешний вид таблицы настраивается пользователем, исходя из его 

удобства и потребности в информации. Обязательным является только столбцы 

«Товар» и «Цена».  Столбцы с наименованиями «Упаковка и количество», 

«Изменен», «Базис поставка» являются опциональными.  

Выбор столбцов для отображения данных в таблице определяется 

пользователем путем нажатия на иконку «шестеренки» в правом углу «шапки» 

таблицы для вызова всплывающего окна «Настройки таблицы». Пользователь 

отмечает необходимые столбцы для таблицы путем проставления отметок в чек-

боксах (рис. 76.). 

 
Рис. 76.  Настройки списка  
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3.3.7. Настройка фильтра  

Фильтр товаров, загруженных из e-pass вызывается нажатием на кнопку 

«Фильтр».  

Применение фильтра возможно по типу публикации:  

- все;  

- опубликованные;  

- неопубликованные 

по наличию предложения:  

- все;  

- только с предложением;  

- без предложения  

по введенным данным в поля:  

- GTIN;  

- наименование производителя;  

- CLN производителя 

по периоду внесения изменений;  

а также категориям классификаторов:  

- ОКРБ-007 (рис.77.).  

 
Рис.77. Фильтр каталога позиций 

3.3.8. Загрузка описаний товаров из внешней ИС «Банк данных 

электронных паспортов товаров» в Систему  

Пользователь загружает в Систему товары и описания к ним, соответствующие 

следующим условиям: 
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 идентификационный номер GTIN присвоен товару в Республике 

Беларусь (то есть он начинается на «481»); 

Для загрузки данных о товарах из ИС «Банк данных электронных 

паспортов товаров» поставщик должен перейти в раздел «Товарные единицы из 

e-pass», нажать кнопку «Добавить товары по GTIN», система отобразит 

всплывающее окно с полем для заполнения нужного идентификационного 

номера товара и нажать кнопку «Добавить» (рис.78.).  

  

                                                  
Рис.78. Добавления товаров по GTIN 

После заполнения GTIN и подтверждения намерения нажатием на кнопку 

«Добавить» система отобразит добавленный товар в списке поставщика  

Пользователь также может использовать форму массовой загрузки GTIN из 

файла шаблона (рис.79.). для массовой загрузки пользователь скачивает форму-

шаблон нажатием на кнопку «Скачать файл-шаблон», заполняет ее и загружает 

список в систему нажатием на кнопку «Загрузить из файла» 

 
Рис. 79. Добавление списка GTIN посредством файла-шаблона 
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3.3.9. Управление товарами, загруженными из внешней ИС «Банк 

данных электронных паспортов товаров» в Систему: 

Все загруженные из e-pass товары проходят определенные стадии, которые 

могут быть как единовременным последовательным процессом, от выгрузки 

информации до создания развернутого объявления, так и приостанавливаться на 

любом этапе создания, в зависимости от потребностей поставщика: 

 

- загрузка;  

- загрузка и добавление товаров в каталог;  

- свернутое и опубликованное предложение;  

- развернутое и опубликованное предложение (рис.80.). 

 
Рис.80. Предложения поставщика 

 

3.3.10. Добавление предложения 

Для добавления предложения Пользователь нажимает тумблер для 

опубликования предложения в конце строки товарной позиции из списка 

«Товарные позиции из e-pass». Переключение вызывает всплывающее окно для 

заполнения «Добавление предложения» (рис.81.). 

 



  
 

52 
 

 
Рис.81. Добавление предложения 

 

         Пользователю необходимо заполнить поля всплывающего окна и 

подтвердить действие нажатием на кнопку «Добавить», после чего предложение 

появится в списке (рис.82.). 

 
Рис.82. Успешное добавление предложения   

 

3.3.11. Работа с заказом поставщика  

Раздел «Заказы» состоит из двух вкладок. «Вы заказчик» позволяет создавать 

заказы. «Вы поставщик» - рабочий инструмент для обработки заказов, 

поступивших поставщику 

Страница «Вы Поставщик» состоит из: 
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- поля для поиска по частичному (или полному) совпадению номера заказа;  

- кнопка фильтра;  

- список в табличной форме (рис.83.). 

 
Рис. 83. Список заказов поставщика 

Внешний вид таблицы настраивается пользователем, исходя из его 

удобства и потребности в информации. Обязательным является только столбцы 

«Номер заказа», «Итого/к оплате». Столбцы с наименованиями «Заказчик», 

«Ответственный», «Получен», «Дата заказа», «Поставка», «Статус» являются 

опциональными.  

Выбор столбцов для отображения данных в таблице определяется 

пользователем путем нажатия на иконку «шестеренки» в правом углу «шапки» 

таблицы для вызова всплывающего окна «Настройки таблицы». Пользователь 

отмечает необходимые столбцы для таблицы путем проставления отметок в чек-

боксах (рис.84.). 

 
Рис.84. Настройка списка  



  
 

54 
 

При наведении курсора на сумму платежа в строке товарной позиции, 

Система отображает расчет (рис.85.): 

 
Рис. 85. Отображения расчета суммы  

 

При наведении курсора на иконку «Локация» в строке товарной позиции, 

Система отображает локацию (рис.86.). 

 
Рис.86. Отображение локации 

 

По клику на номер заказа в строке товарной позиции, отображается карта 

заказа (рис.87.).        

           
Рис.87. Карта Заказа 
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Также возможно сгенерировать форму для печати в формате .pdf или .xls 

(рис.88.). 

 
Рис.88. Печатная форма 

 

3.3.12. Фильтр заказов поставщика 

Фильтр заказов вызывается нажатием на кнопку «Фильтр» (рис.89.).  

 
Рис.89. Кнопка вызова фильтра  

Применение фильтра возможно по: 

- фамилии ответственного (поле с выпадающим списком) 

- номеру заказа (поле для ввода) 

- GTIN товара (поле для ввода) 

- периоду заказа (поля с выбором даты в календаре «от.. до») 

- периоду поставки (поля с выбором даты в календаре «от.. до») 

- статусу (выбору путем проставления галочки в «чек-боксе») 

- заказчику (поле с выпадающим списком) 

- стране поставки (поле с выпадающим списком) 

- региону поставки (поле с выпадающим списком) 
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- адресу поставки (поле для ввода) 

- способу поставки (поле с выпадающим списком) 

- диапазону суммы контракта с указанием валюты контракта (поля с выбором 

суммы в календаре «от.. до») (поле с выпадающим списком для валюты 

платежа) (рис.90.). 

 
Рис.90. Фильтр заказов поставщика 

3.3.13. Работа с заказом  

При появлении нового заказа поставщик нажатием на кнопку «Ответить 

заказчику» определят дальнейшие действия с заказом (рис.91.). 

 
Рис.91. Модальное окно «Ответить заказчику» 

 подтвердить; 

 отклонить. 


