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1. Личный кабинет 
• В Личном Кабинете для вашего удобства есть полезные разделы. 

• Обратите внимание, они также дублируются в левом меню.  
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1.1 Профиль пользователя 
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В этом разделе находится общая информация о профиле (клиенте):  

• Наименование 

• Логин 

• ИНН организации 

• информация о всех ваших адресах доставки 

• договор поставки, который хранится в ЛК 

• информация от производителей о повышениях/снижениях цен - прошедших, текущих и 

будущих 
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ВНИМАНИЕ! ЕСЛИ У ВАС НЕ ПОЛУЧАЕТСЯ СКАЧАТЬ ДОГОВОР, ОБРАТИТЕСЬ, ПОЖАЛУЙСТА, 
К СВОЕМУ МЕНЕДЖЕРУ. 

Информация о ваших менеджерах располагается в правом верхнем углу. 
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1.2 Взаиморасчеты 
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В данном разделе, в реальном времени, вы сможете найти актуальную информацию о 

взаиморасчетах: 

• текущую задолженность 

• просроченную задолженность 

• подробный отчёт о задолженности/переплате 

• скачать Акт сверки, задав необходимый вам период 
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1.3 Корзина 
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• При переходе в раздел "Корзина", вы попадаете на страницу, где отображаются все 

выбранные вами товары 

• Здесь вы сможете просмотреть и проверить товары перед оформлением заказа. После 

резервирования товары остаются в вашей корзине, откуда вы сможете легко перейти к 

оформлению заказа 

• Раздел «Корзина» дублируется в верхнем правом углу и в левом меню 
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1.4 Заказы 
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В данном разделе вы сможете: 

• отследить текущие заказы (Активные) 

•  посмотреть историю прошлых заказов (Завершённые) или отменённые. Статусы по 

заказам изменяются в режиме реального времени 

• найти заказ по «дате создания».  
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• скачать сертификаты на продукцию по заказу, счёт на оплату или накладную со 

страницей спецификации, где вы можете увидеть всю логистическую информацию о 

товаре.  
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При нажатии на иконку «Скачать документ» появится окно со всей документацией к заказу. Выберите 
необходимый для скачивания документ 
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1.5 Обращения 
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Для создания нового обращения необходимо:  

Шаг 1. Перейти во вкладку «Обращения». Данная функция дублируется в верхнем правом 
углу. 
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Шаг 2. Добавить обращение 
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Шаг 3. Выбрать отдел, в который нужно направить обращение 
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• Если у вас вопросы, связанные с доставкой, вы можете отправить свой запрос 

«Обращение в доставку». 

• Если у вас вопросы, связанные с работой портала (не резервируется заказ/не можете 

оформить заказ/технические ошибки), то вы можете отправить свой запрос 

«Обращение в техподдержку» 

• Если у вас возникли проблемы с заказом или другие вопросы, связанные с товаром, с 

документацией и т.д., то вы можете отправить свой запрос «Обращение в отдел 

продаж» 

 

 

 

 



20 

 

 

Шаг 4. Укажите «Тему обращения» и заполните поле «Сообщение». Также вы можете указать 
«Номер заказа» и прикрепить какой-либо файл (например, скриншот с демонстрацией 

проблемы) 

 

Шаг 5. Нажимаем «Оставить заявку» 
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1.6 Подписки на товары 
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• В данном разделе вы увидите свою подписку на товар, если его не оказалось в наличии 

в момент заказа 

• При поступлении товара вам придет уведомление, которое отобразится в левом меню. 

Также соответствующее уведомление поступит на вашу почту  
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• Подписаться на нужный вам товар можно нажав в каталоге на иконку колокольчика 

или в карточке товара на иконку «Подписаться» 
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• При нажатии на колокольчик у вас появится уведомление об успешной подписке на 

товар  
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1.7 Заказы через EXCEL 
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В разделе «Заказы через Excel» вы можете: 

• скачать индивидуальный прайс-лист с вашими ценами и актуальными остатками на 

момент скачивания. Прайс формируется в режиме реального времени. 

• Сделать заказ через Excel (как сделать заказ через Excel  - на стр. 29)  
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1.8 Уведомления 
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В данном разделе находится информация от производителей: 

• о повышении цен  

• о понижении цен 

• какая-либо другая информация от производителя 
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2. Как сделать заказ через Excel 
Чтобы сделать заказ через Excel нужно: 

1. Зайти в раздел «Заказы через Excel» 
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2. скачать прайс-лист 

3. указать необходимо количество товаров к заказу, заполнив колону «Заказы» в файле 
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3. сохранить файл и загрузить его. Чтобы загрузить файл на портал нужно нажать 

соответствующую кнопку «Загрузить файл»  
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4. После нажатия на кнопку «Загрузить файл» откроется окно для загрузки. Нажимаем на 

кнопку «Обзор» и выбираем файл  

 

4. после загрузки файла товары будут добавлены в корзину автоматически  

ВАЖНО! Не меняйте формат файла – могут возникнуть проблемы с загрузкой. 
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2.2 Как сделать заказ по коду, штрихкоду или 
артикулу  
1. Перейти в раздел «Корзина»  

2. Нажать «Добавить по артикулу, коду» 
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3.Выбрать тип данных из списка  
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4. Вставить скопированные кода столбцом в поле ниже  
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5. Нажимаем «Импорт» 
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3. Как связаться с менеджером 
При добавлении на портал вашей учетной записи, вам будет назначен личный менеджер.  

Его контакты вы можете найти в правом верхнем углу.  
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