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Авторизация 
Заходим на сайт и попадаем на экран ввода хоста. Вводим логин и пароль 

 

 

Дальше нажимаем «Войти». Попадаем на страницу Товары.  

 

Все, это означает что авторизация на сайте прошла корректно. 
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Профиль и оферта 

Экран профиля 
Для того, чтобы попасть в профиль, необходимо нажать на название ИП/ЮЛ в левом нижнем углу 
экрана. 

 

На экране профиля имеются следующие поля: 

• Наименование организации 
• ИНН 
• КПП (при наличии) 
• ОГРН/ОГРНИП 
• Справа кнопка для смены пароля 
• Справа кнопка выхода из профиля 
• Карточка организации (система налогообложения, юридический адрес, фактический адрес 

– при наличии, оператор ЭДО, ФНС ID) 
• Банковские реквизиты (наименование банка, БИК, расчетный счет, корреспондентский 

счет)  
• Контактные данные (телефон менеджера, телефон организации) 
• Кнопка редактирования профиля 
• Условия сотрудничества (информация о дате последних изменений в оферте)  
• Кнопка для скачивания текущей версии оферты 
• Кнопка для скачивания предыдущей версии оферты. 
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Подписание оферты 
Стороны заключают договор оферты путем акцепта Принципалом оферты в личном кабинете 
Агента. Принципал после создания учетной записи в личном кабинете и ознакомления с 
условиями Договора при условии полного согласия с ними и прохождения процедуры проверки 
Агента, принимает условия Договора, проставляя соответствующую отметку в специальном окне о 
безоговорочном согласии с условиями Договора. После данного подтверждения принятия 
Принципалом условий Договора, Принципал заключает с Агентом Договор на указанных условиях 
путем нажатия в ЛК «кнопки» - «Заключить договор». С этого момента настоящий Договор 
заключен между Принципалом и Агентом на изложенных условиях. 
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Поставщик так же может в любой момент скачать актуальный и предыдущий вариант оферты в 
разделе профиль личного кабинета в формате pdf. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

 

Начало работы 

Загрузка товара 
Перейдите в раздел «товары» в боковом меню. 

 

Нажмите кнопку «создать товар» в правом верхнем углу экрана. 

 

В появившемся модальном окне укажите данные для товара: название, категорию, штрихкод(ы). 
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Так же можно сгенерировать штрихкод автоматически – для этого нужно выключить 
переключатель.  

 

Далее нажимаем на кнопку «создать товар» и попадаем на экран для заполнения информации по 
товару. 
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Необходимо заполнить все обязательные поля во вкладках «Основное», «Характеристики», 
«Описание», «Габариты». Обязательные поля отмечены звездочкой в правом верхнем углу от 
названия поля – для вкладок «Основное», «Характеристики», «Габариты». Для вкладки 
«Описание» обязательные поля отмечены словом «обязательно» справа от названия поля.  

 

 

Во вкладке «Медиа» необходимо загрузить хотя бы одно фото товара в раздел «фото в анфас». 
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Загрузить фото можно, нажав на «плюс» и выбрав фото из памяти ПК, либо перетаскиванием фото 
в область с знаком «плюс». 

 

Далее нажимаем на кнопку «сохранить изменения».  

 

Товар загружен в статусе «черновик». 
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Так же в разделе товары есть скроллбар, прокрутив который можно увидеть дополнительную 
информацию о загруженных товарах. 

 

Загрузка сертификата 
Перейдите в раздел «сертификаты» в боковом меню. 

 

Нажмите кнопку «загрузить» в правом верхнем углу экрана. 
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Заполните обязательные поля (тип документа; номер документа; дата выдачи; дата окончания 
действия). 

 

Добавьте скан-копию документа через кнопку «+» в форме загрузки или, перетянув файл в окно 
загрузки. 
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После успешной загрузки файла, кнопка «сохранить загруженный сертификат» станет активна. 
Нажмите на неё, чтобы сохранить. 

 

После нажатия кнопки «сохранить загруженный сертификат», вы будете перенаправлены 
на страницу «сертификаты». Сертификат загружен в статусе «не привязан товар». В правом 
верхнем углу экрана отобразится оповещение о добавленном сертификате. Все успешно 
загруженные сертификаты будут отображены в данном разделе. 

 

Результаты загрузки можно так же проверить в разделе «История загрузок» в левом боковом 
меню.  
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Массовая загрузка 
В личном кабинете есть возможность загружать информацию массово. Массовая загрузка 
доступна для товаров, фотографий, цен и скидок. 

Чтобы воспользоваться массовой загрузкой в левом боковом меню нужно нажать на кнопку 
«массовая загрузка». 

 

Для массовой загрузки товаров, в появившемся окне необходимо выбрать в списке сверху 
«загрузка товаров» и нажать «выбрать шаблон» 

 

В появившемся модальном окне необходимо выбрать одну или несколько категорий товаров и 
нажать «скачать шаблон» 
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Необходимо заполнить скачанные шаблоны информацией о товаре. В шаблоне жирным шрифтом 
выделены колонки, обязательные для заполнения. К некоторым полям есть подсказки. Во вкладке 
«списки данных» можно найти варианты заполнения некоторых полей.  

 

Далее загрузите заполненный exсel-файл через кнопку «+» в форме загрузки или, перетянув файл 
в окно загрузки. Нажмите «сохранить загруженные товары». 
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Товар загружен. После нажатия кнопки «сохранить загруженные товары», вы будете 
перенаправлены на страницу «товары». В правом верхнем углу экрана отобразится оповещение 
«Товары обрабатываются». Все успешно загруженные товары будут отображены в разделе 
«товары». Результаты загрузки можно так же посмотреть в «Истории загрузок».  

 

Если при загрузке возникли ошибки, в разделе «История загрузок» появится строка с результатом 
загрузки «ошибки». При наведении на значок скачивания, можно скачать файл с ошибками.  

 

В скачанном шаблоне поля с ошибками будут выделены красным цветом и к ним будет указан 
комментарий.  
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Для массовой загрузки фотографий, в разделе «массовая загрузка» в появившемся окне 
необходимо выбрать в списке сверху «загрузка фотографий». 

 

Подготовленные по требованиям фото, необходимо заранее переименовать согласно штрих-коду 
товара и порядкового номера фото. Например, файл 5702015349116_3.jpg станет третьей 
фотографией в карточке товара со штрихкодом 5702015349116. 

Заархивируйте фото и добавьте готовый архив через кнопку «+» в форме загрузки или, 
перетянув файл в окно загрузки. 

После успешной загрузки файла, кнопка «сохранить загруженные фото» станет активна. Нажмите 
на неё, чтобы сохранить. 

 

Фотографии загружены. После нажатия кнопки «сохранить загруженные товары», вы будете 
перенаправлены на страницу «товары». В правом верхнем углу экрана отобразится количество 
отправленных на проверку фотографий. Успешно добавленные фото появятся в карточках товаров. 

 

Привязка сертификата к товарам 
Перед отправкой товаров на проверку, к ним необходимо привязать сертификат. Для этого, 
перейдите на страницу «товары» и выделите нужные товары, к которым нужно привязать 
сертификат. 
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После выделения нужных товаров, внизу экрана появится панель управления. 

Чтобы привязать сертификат к товарам, в панели управления нажмите кнопку «сертификаты» 
и в выпадающем списке выберете «привязать сертификат». 

 

После нажатия кнопки «привязать сертификат» откроется список всех загруженных вами 
сертификатов, которые можно привязать к товарам. Необходимо выбрать нужный сертификат 
из этого списка. 
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После того, как сертификаты выбраны, нажмите кнопку «сохранить изменения». Вы будете 
перенаправлены на страницу товаров, где появится оповещение о результатах привязки 
сертификата(ов). 

 

Модерация товаров 
После того как по товарам заполнена вся обязательная информация, привязаны фото и 
сертификаты, товары станут доступными для отправки на проверку. 

В разделе «Товары» статус таких товаров изменится на «Готов к проверке» 

 

Выделите необходимые товары в разделе «товары». 

После выделения нужных товаров, внизу экрана появится панель управления. Выберите действие 
«на проверку». 
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После отправки, товары поменяют статус «на проверке». 

 

Редактировать товары в статусе «на проверке» запрещено. Если в результате проверки товара 
будут выявлены ошибки, то товар перейдёт в статус «исправить». По таким товарам необходимо 
внести исправления. 
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Посмотреть ошибки можно в карточке товара или, выгрузив шаблон с товарами. 

 

После внесения исправлений в товары, необходимо повторно направить товар на проверку. 
Товары, которые успешно прошли модерацию, перейдут в статус «ожидает поставки», их можно 
начинать поставлять на склад. 
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Работа с поставками 
Товары, которые успешно прошли модерацию, можно поставлять на склад. Для оформления 
поставки перейдите в раздел «поставки» в боковом меню. 

 

На открывшейся странице будет представлен список всех созданных вами поставок и их статус. 
Чтобы добавить новый заказ, нажмите на кнопку «создать поставку» в правом верхнем углу. 
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В появившемся модальном окне укажите дату поставки и склад. Дата поставки не может быть 
раньше, чем через 3 дня от даты формирования поставки. Доступные склады можно увидеть в 
выпадающем списке. Далее нажмите кнопку продолжить. 

 

В поставку можно добавить товары в статусах «ожидает поставки» и «товар в продаже».  

Есть два способа добавления товаров: из списка и из шаблона excel. 

1 способ – добавление товаров из списка:  
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В списке товаров можно воспользоваться поиском, либо просто выбрать товары из списка: для 
этого необходимо выделить товар в левом крайнем столбце (чекбоксе) и указать количество 
товара к поставке. 

 

 

2 способ – добавление товаров через шаблон excel:  

Необходимо перейти во вкладку «загрузить товары из файла» и нажать на кнопку «скачать пустой 
шаблон» 

 

В шаблоне необходимо заполнить информацию по товарам для поставки: артикул, номенклатуру, 
штрихкод и количество товара к поставке). 
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Добавьте заполненный шаблон через кнопку «+» в форме загрузки или, перетянув файл в окно 
загрузки. После успешной загрузки файла, кнопка «сохранить и создать поставку» станет активна. 
Нажмите на неё, чтобы сохранить 

 

После нажатия кнопки «сохранить поставку и продолжить» вы будете перенаправлены 
на страницу с наполнением заказа. Если в заказе будут выявлены ошибки, товары будут 
подсвечены красным цветом. Слева будет указан список ошибок с расшифровкой, а сам заказ 
перейдёт в статус «исправить». 
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Чтобы внести исправление в заказ, нажмите кнопку «редактировать» в правом верхнем углу.  

 

 

Далее вы будете перенаправлены на страницу для исправления заказа. Исправить заказ можно 
так же «редактировать список товаров». 

 

И через «перезагрузить товары» с помощью шаблона excel. Состав заказа можно полностью 
изменить, нажав кнопку «скачать пустой шаблон», либо внести изменения в загруженный ранее 
шаблон, нажав кнопку «скачать файл с текущим списком товаров» 
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Если все ошибки устранены, то заказ перейдет в статус «черновик» и в составе не будут 
отображаться ошибки. Если состав заказа финальный, то необходимо нажать кнопку «подтвердить 
список товаров».  

 

Далее вы будете перенаправлены на страницу заполнения данных по отгрузке, а заказ перейдёт 
в статус «запланировано». 
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На странице данных о поставке, Вам необходимо заполнить следующие данные: количество 
грузомест; данные о водителе и транспорте). Параллельно с заполнением данных в личном 
кабинете, необходимо загрузить универсальный передаточный документ (УПД) к поставке в ЭДО.  

После успешной загрузки УПД и заполнения всех данных, становится активна кнопка «подтвердить 
данные о поставке». 

 

После нажатия кнопки «подтвердить данные о поставке», поставка перейдет в статус «ожидаем 
поставку» и становится доступным скачивание товарно-транспортной накладной (ТТН) для 
отгрузки. 

 

Если в процессе подготовки к отгрузке возникла необходимость внести изменение в информацию 
по водителю, транспорту, грузоместам, то необходимо в составе поставки нажать кнопку 
«изменить данные о поставке». 

После внесения изменений, необходимо нажать кнопку «сохранить изменения» (в ином случае, 
корректировки не будут внесены и останутся старые данные). 
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Все, можно осуществлять поставку на склад. 
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Обновление регулярных цен и скидок 
Перейдите в раздел «Цены и скидки» в боковом меню. 

 

Обновить регулярную цену и/или скидку так же можно 2 способами: через редактирование 
поштучно в интерфейсе или через шаблон массовой загрузки excel. 

1 способ: редактирование в интерфейсе 

Необходимо нажать на кнопку «редактировать» в правом верхнем углу.  

 

Далее откроется форма для редактирования цен и скидок. Доступны для редактирования колонки 
«Регулярная цена» и «Скидка». Текущая цена будет рассчитана автоматически. 
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Если цена выделена серым цветом и рядом стоит знак часов, это означает, что цена была 
изменена недавно и обновление занимает до 48 часов. В это время, изменение цены/скидки 
недоступно.  

 

После внесения изменений, станет доступна кнопка «сохранить изменения» 

 

После нажатия на кнопку «сохранить изменения», выйдет оповещение о том, что изменения 
сохранены.  

 

 

В блоке «Цены и скидки» рядом с ценами, которые были обновлены появится вопрос, при 
наведении на который будет подсказка, что обновление цены занимает до 48 часов.  

2 способ: через шаблон массовой загрузки excel 

В разделе «Цены и скидки» нажмите на значок загрузки в правом верхнем углу, либо в боковом 
меню выберите «массовая загрузка». 
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На странице обновления цен и скидок необходимо выгрузить прайс-лист для заполнения данных 
по новым ценам. Для этого нажмите кнопку «выбрать прайс-лист». 

 

В модальном окне выберите категории товаров, по которым хотите обновить цены и скидки, либо 
нажмите «все категории». Далее нажмите кнопку «скачать шаблон» 
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В шаблоне укажите новую регулярную цены и/или новый процент скидки. Новая цена со скидкой 
рассчитается автоматически. 

 

Добавьте заполненный прайс-лист через кнопку «+» в форме загрузки или, перетянув файл в окно 
загрузки 

 

После успешной загрузки файла, кнопка «сохранить загруженные товары» станет активна. 
Нажмите на неё, чтобы сохранить. 
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Цены обновлены. После нажатия кнопки «сохранить загруженные товары», вы будете 
перенаправлены на страницу «товары». В правом верхнем углу экрана отобразится оповещение, 
что цены обрабатывается, а результат можно увидеть в разделе «история загрузок». 

 

Процесс обработки шаблона можно отслеживать в разделе «история загрузок». Если были 
допущены ошибки, вы можете выгрузить шаблон с ценами, которые не были добавлены. 

 

 



35 
 

Работа с отчётами 
Перейдите в раздел «отчёты» в боковом меню. 

 

На открывшейся странице вам будут доступны четыре вида отчетов в разрезе месяца: отчеты 
агента; отчёты о хранении; отчёты по доставке; отчеты по эквайрингу. Для переключения между 
отчётами, нажмите в область наименования интересующего отчёта. 

 

Чтобы скачать отчёт, нажмите на значок «скачать». После нажатия на ваш ПК будет загружен excel-
файл с построчным отчётом за выбранный период. 

 

При необходимости, можно использовать фильтрацию отчетов по определённому периоду, нажав 
на кнопку «фильтры» в правом верхнем углу экрана. 
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При нажатии на кнопку «фильтры», откроется дополнительное окно, где необходимо выбрать 
период. После выделения нужного периода нажмите кнопку «применить». 

После ознакомления, отчет можно согласовать, нажав на кнопку «согласовать» справа от отчёта. 

 

Отчеты о: хранении, доставке, эквайрингу можно скачать и ознакомиться. Согласовывать их нет 
необходимости.  

 



37 
 

Если есть вопрос относительно отчёта (а также по другим вопросам) – можно обратиться к 
менеджеру сопровождения. Для этого необходимо в левой боковой панели в нижнем углу нажать 
на фразу «Менеджер (имя)». При нажатии на кнопку у вас откроется стандартный браузер, в 
строке «получатель» будет указана почта вашего менеджера. 
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Административная панель 

Авторизация 
Заходим на и попадаем на экран ввода хоста. Вводим логин и пароль. 

 

Попадаем на главную страницу, с которой можно перейти в два основных блока: counterparty и 
merchants.  

 

 

CounterparFes 
Для того, чтобы перейти в раздел counterparWes необходимо в боковом меню раскрыть блок 
counterparty и нажать на раздел counterparWes. 
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В разделе есть 2 вкладки комиссионные поставщики и все контрагенты.  

 

При нажатии на любую одну строку контрагента, она закрашивается светло-серым цветом и снизу 
появляется панель действий. Доступны следующие действия: просмотр, редактировать, назначить 
менеджера, сгенерировать ссылку на лк, заблокировать. 
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Для просмотра карточки контрагента необходимо в панели действий нажать кнопку «просмотр»  

 

Откроется карточка контрагента со всей необходимой для сотрудничества информацией о 
юридическом лице/ИП.  
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Справа есть скроллбар, который поможет пролистать вниз и просмотреть еще больше 
информации. 

Для редактирования email адреса, на который зарегистрирован личный кабинет контрагента, 
необходимо в панели управления нажать «редактировать». 
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Справа появится модальное окно, в котором указан текущий email адрес, на который 
зарегистрирован личный кабинет контрагента. При необходимости, в строке можно указать новый 
адрес и для изменения нажать кнопку «обновить». 

 

 

Для того, чтобы назначить менеджера, ответственного за контрагента, необходимо в панели 
управления снизу нажать «назначить менеджера» 

 
 

Справа появится модальное окно, в котором указан текущий менеджер (если он был назначен 
ранее). Если нет – строка будет пустой.  
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В выпадающем списке необходимо выбрать нужного менеджера и нажать на кнопку «сохранить 
изменения». Подробнее о списке менеджеров в разделе инструкции «managers». 

 

 

Managers 
Чтобы перейти в раздел managers необходимо в боковом меню нажать на раздел. 
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Чтобы добавить нового менеджера необходимо в правом верхнем углу нажать «создать 
менеджера» 

 

В боковой панели необходимо указать данные для менеджера и нажать «сохранить изменения». 
Менеджером может быть назначен пользователь админки с соответствующей ролью.  

 

Новый менеджер появится в списке всех менеджеров. При нажатии на одного менеджера – внизу 
появится панель действий. Менеджера можно удалить.  
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Offers 
Чтобы перейти в раздел offers, необходимо в левом боком меню нажать на раздел. В разделе 
хранится информация о всех ранее опубликованных офертах, а также актуальных.  

 

Для публикации новой оферты необходимо в правом верхнем углу нажать «создать оферту». 

 

В правой боковой панели указать данные новой оферты (наименование, тип, файл). 
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После ввода всех данных, нажать «сохранить изменения» 

 

Если необходимо опубликовать новую оферту в личном кабинете мерчанта, то нажать на новую 
оферту для вызова панели действий. 
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Нажать на кнопку «опубликовать». Появится модальное окно для подтверждения действий. 
Нажимаем «подтвердить» 

 

После нажатия на кнопку «подтвердить», вы будете перенаправлены на страницу со списком 
оферт. Новая оферта будет опубликована (стоит галочка в колонке «опубликовано»), а 
предыдущая оферта автоматически станет не активной (галочки не будет), 

 

ApplicaFons 
Чтобы зайти в раздел applicaWons необходимо в левом боковом меню, раскрыть блок merchants и 
нажать на раздел applicaWons. 
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В разделе applicaWons будет доступен весь список поданных заявок на сотрудничество. При 
нажатии на любую одну заявку, она выделиться светло серым цветом и внизу станет доступна 
панель управления. Доступные действия: просмотр, редактировать. 

 

Для просмотра заявки необходимо нажать на кнопку просмотр, вы будете перенаправлены на 
карточку заявки.  
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Справа есть скроллбар, прокрутив который можно увидеть больше информации о заявке. 
Редактировать заявку можно в самой карточке заявки, нажав на три точки рядом с номером 
заявки.  

 

 

Либо вернуться в список заявок, выбрать нужную заявку и в панели управления внизу нажать 
«редактировать» 

 

В появившемся модальном окне доступны следующие действия (изменение статуса менеджера, 
изменение формы сотрудничества, указание логина для личного кабинета и комментария).  
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Статус менеджера может быть изменен на: взято в работу, отклонен, подтвержден. Для одобрения 
заявки необходимо выбрать статус «подтвержден» 

 

Для того, чтобы подтвердить сотрудничество по договору комиссии необходимо установить статус 
менеджера = подтвержден, форма сотрудничества=комиссия. Так же можно указать логин, если он 
будет отличаться от того email адреса, который был указан в заявке. Нажать кнопку «сохранить 
изменения». 
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Вы будете перенаправлены на страницу заявок, статус соответствующей заявки изменится на 
«подтвержден». На указанную почту будет выслано письмо с ссылкой на регистрацию личного 
кабинета мерчанта.  

 

Подтверждена может быть только та заявка, у которой в столбце статус проверки 
контур.фокус=пройдена.  

 

Если у столбца статус проверки контур.фокус значение = ошибка проверки, при попытке 
подтвердить заявку, выйдет ошибка. Статус заявки останется такой же, какой был ранее 
установлен (создан/взято в работу). Статус проверки контур.фокус = ошибка проверки означает, 
что такое юридическое лицо/ИП не было найдено для проведения проверки.  
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Brands 
Для перехода в раздел brands необходимо в левом боком меню нажать на brands. Вы будете 
перенаправлены на страницу со списком всех доступных брендов.  

 

 

В списке брендов можно увидеть ID, ID бренда, код бренда и поставщика, с которым связан этот 
бренд. Для создания новой связи в правом верхнем углу нужно нажать «создать бренд». 
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В появившемся модальном окне в строке ID бренда из выпадающего списка нужно выбрать бренд. 

 

 

Далее нажать на кнопку «добавить поставщика» 
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Из выпадающего списка выбрать нужного поставщика. Нажать сохранить изменения.  

 

 

В списке брендов появится новая связь бренд + поставщик. В личном кабинете соответствующего 
поставщика (мерчанта) появится возможность создавать карточки тоара для данного бренда. 
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Products 
Чтобы перейти в раздел products необходимо в левом боковом меню нажать на products. Вы 
будете перенаправлены на страницу всех товаров, которые были направлены на проверку.  

 

Для работы с товаром необходимо слева от товара (одного/нескольких) нажать галочку. Внизу 
появится панель управления. Доступные действия (утвердить, на корректировку, отклонить). 

 

При выборе одного товара, так же можно указать признак teens при необходимости, нажав на 
переключатель в соответствующей графе. В правом верхнем углу появится оповещение. 
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Если слева от товаров выбрать сразу несколько/все товары, то в панели действий появится новое 
действие teens. Можно установит/снять признак teens массово для всех выбранных товаров. Так 
же в панели действий справа будет указано количество выбранных товаров.  

 

Для утверждения товара необходимо нажать в панели управления «утвердить» 

 

В модальном окне справа необходимо подтвердить/отменить свои действия.  
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После нажатия на кнопку утвердить, вы будете перенаправлены на страницу товаров, а статус 
соответствующих товара(ов) изменится на «утверждён в plaid».  

 

После обработки, товар пропадет из списка товаров.  

Для того, чтобы отправить товар на корректировку, необходимо нажать в панели управления «на 
корректировку». 
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В появившемся модальном окне необходимо указать рекомендации для корректировки и нажать 
«на корректировку».  

 

Вы будете перенаправлены на страницу товаров, а статус соответствующего товара(ов) изменится 
на «на корректировке». В личном кабинете мерчанта статус товара перейдет в «исправить» с 
отображением комментария.  

 

Для отклонения товара выбрать нужный товар в списке и нажать в панели управления 
«отклонить». 
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Далее в модальном окне указать причину отклонения и нажать «отклонить», либо можно 
отменить свои действия.  

 

При отклонении в админке товар перейдет в статус «отклонен». В личном кабинете мерчанта 
статус товара изменится на «отклонен».  

 

 

Настройка колонок 
Во всех разделах административной панели есть возможность настройки колонок. Рассмотрим на 
примере разделе counterparWes. Для настройки колонок необходимо нажать в правом верхнем 
углу на значок шестиугольника. 
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В модальном окне будут отображены все колонки, доступные для выбранного отдела.  

 

 

При необходимости убрать не нужные колонки – снять чекбоксы. 
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Можно сразу нажать «сохранить и закрыть», тогда вы будете сразу перенаправлены на раздел, в 
котором будут указаны только выбранные колонки.  

 

 

 

Так же при настройке колонок можно создать пресет, нажать на кнопку «новый пресет». 

 

В новом модальном окне в верхней строке необходимо ввести наименование пресета. Далее 
нажать «сохранить и закрыть». 
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Пресет сохранится в модальном окне настройки колонок, при необходимости можно сразу 
выбрать нужный пресет. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


