
1. Участие в тендере
Ссылка на страницу списка

тендеров находится в меню портала.
Пользователи контрагента могут на
странице списка тендеров
просматривать тендеры в соответствии
с подтвержденными их контрагенту
категориями:
1. В бейджике у меню Тендеры

отображается количество открытых
в данный момент тендеров.

2. Перейти на страницу просмотра
тендера

3. Фильтровать тендеры по
параметрам;

4. Сортировать тендеры.
5. Маркер закрытого тендера;
6. В поле «Номер тендера»

отображается значок по тендерам,
по которым ваш контрагент уже
подал заявку;

7. Бейджик с количествоv дней,
оставшихся до завершения тендера

Выбираем нужный тендер,
переходим на страницу тендера



2. Вкладка «Данные тендера»
На вкладке отображаются:

1. Информация о тендере;

2. Контакты инициатора тендера;

3. Ссылки на другие вкладки с данными по
тендеру;

4. Кнопка «Создать черновик заявки»;

5. Информация о других тендерах по этому
проекту.



4. Позиции тендера

На вкладке «Файлы» отображается
тендерная документация. При этом:

1. Есть возможность скачать файл;

2. Можно посмотреть историю: загрузки
файла и его скачивания.

3. Тендерная документация

На вкладке отображаются:

1. Иерархия позиций тендера;

2. Работы по тендеру;

3. Код позиции по объектной смете;

4. Единица измерения;

5. Количество единиц работ;

6. Примечание к работе;

7. Кнопка «Печатные формы» - «Распечатать
ведомость объемов работ», вызывающая
окно печатной формы ведомости (вы можете
использовать ее во внутренних целях вашей
компании для принятия окончательного
решения о вашем участии в тендере.



Для создания заявки на участие в тендере контрагент
на странице просмотра тендера нажимает кнопку «Создать
черновик заявки» и переходит на страницу заполнения
данных заявки

На вкладке «Форма заявки» необходимо заполнить
поля, устанавливающие условия вашего участия в тендере.

Внимательно ознакомившись с условиями Заказчика,
вы можете согласиться с ними, либо указать свои условия.

Заполните данные по ваше заявке тщательно и
ответственно. От этого в том числе зависит успех вашего
коммерческого предложения.

После заполнения позиций нажмите кнопку
«Сохранить» внизу слева, для создания черновика Вашей
заявки и присвоения ей номера.

5. Подача заявки на тендер



На вкладке Позиции заявки (см. Рисунок 37) необходимо:
1. Заполнить ваши расценки по всем позициям тендера, таким образом сформировав стоимость вашего
коммерческого предложения;
2. Ввести примечание, если по данной позиции есть какое-то уточнение, о котором нужно знать
Заказчику;
3. Проставить признак зависимости позиции от курса валюты (если при выполнении данной работ вы
применяете материалы, чья расценка зависит от курса валюты);

На вкладке «Позиции тендера» осуществляется построчное сохранение значений при внесении
данных в поля «Единич. расц. мат-лов, руб.», «Единич. расц. работ, руб.», «Примечание» и при
простановке признака валютозависимости. После заполнения одного из полей система автоматически
сохраняется внесенную информацию, подсвечивая контур полей зеленым цветом.

6. Заполнение расценок

Также есть возможность:
4. Выгрузить позиции в файл Excel;
5. Загрузить их обратно после заполнения данных в Excel (Не изменяя данных в таблице, в т.ч. Строки и 
столбцы!).



На вкладке «Файлы заявки» необходимо по всем наборам
документов заявки приложить файлы, подтверждающие ваше
коммерческое предложение (необходимость прикладывать
график производства работ и график финансирования, указана в
Техническом задании)

8. Прикрепление документации к заявке

7. Генерация печатных форм и загрузка 
сопроводительной документации

После заполнения расценок необходимо перейти на вкладку
«Предварительный просмотр» (см. Рисунок 41). На ней
расположены:

1. Сводная информация о тендере и по заполненной заявке;

2. Кнопка генерации печатной формы Оферты, нажав кнопку
«Печатные формы заявки».

Необходимо сгенерировать печатные формы, распечатать,
подписать у руководителя вашей организации и заверить печатью.

Отсканированные печатные формы прикладываются к
заявке в составе вашего коммерческого предложения (см. п 8.)



В ряде случаев вам будет можно (или нужно) подать несколько заявок на тендер. Об этом вы будете
уведомлены при ознакомлении с содержимым тендера.

Такая ситуация может возникнуть, если Заказчику необходимо получить два варианта расценок от
каждого участника (например варианты отделки «эконом» и «люкс»).

В этом случае после подачи первой заявки на вкладке тендера «Заявка» вы сможете повторно
нажать кнопку «Создать черновик заявки» и сформировать еще одно предложение по той же схеме.

9. Подача заявки
На вкладке подать заявку осуществляется финальный контроль заполнения данных.
Если будут какие-либо проблемы с внесенными данными на других вкладках, и вы пропустите

системное уведомление об этом то на этой вкладке система вас повторно об этом уведомит.
Кнопкой «Подать заявку» вам необходимо перевести вашу заявку в статус подана, причем сделать

это нужно до окончания времени приема заявок по тендеру.
Вы можете редактировать свое предложение до момента окончания приема заявок. Для этого

нужно перевести его в статус Черновик, отредактировать и заново подать.
Не забывайте, что при внесении изменений в содержимое заявки, необходимо заново

генерировать печатные формы и прикреплять их к заявке.



Уведомления на электронную почту
Как создателю заявки вам будут приходить на электронную почту уведомления, когда статус вашей

заявки будет меняться.
Вам необходимо отслеживать такие уведомления и реагировать на перевод заявки в состояние

«Переторг», так как в этом статусе вам необходимо внести корректировки в вашу заявку в соответствии с
требованиями/замечаниями Заказчика

10. Список заявок
В меню портала есть ссылка Заявки, которая ведет на страницу всех заявок, созданных от лица

вашего контрагента. При наличии заявок, по которым вы можете предпринять какие-либо действия,
справа от данного пункта меню появится бейджик с количеством таких заявок:

1. Серый бейджик покажет сколько заявок находится у вас на редактировании\исправлении (в т. ч. на
переторжке);
2. Оранжевый – что есть задачи по согласованию документа корректировки заявки.

На вкладке «Заявки на тендер» отображается список Заявок по тендерам, в которых участвует
данный Контрагент (см. Рисунок 46). Также есть возможность перейти по ссылке на:
– страницу просмотра Тендера по каждой заявке;
– на страницу заявки

11. Контроль рассмотрения заявки



В процессе переторга в позициях заявки также отображаются
1. Если Заказчик договорился с вами об уменьшении суммы заявки до определенной стоимости, она

будет указана в поле «Договорная стоимость», при этом заявку можно будет подать повторно только
снизив её стоимость до или ниже договорной («Разница руб.» станет зеленой и кнопка «Сохранить»
станет активной);

2. Если Заказчиком подсвечены завышения и/или занижения расценок, на заявке будет отображена
подсказка (легенда) и подсвечены все такие значения;

3. Комментарии Заказчика по позиции при этом отображаются справа от вашего комментария;
4. Общее замечание Заказчика к заявке выводится справа от статуса.
По основным материалам также будут отображаться подсветки о завышении\занижении расценок и

комментарии сметчика.
 При внесении изменений в заявку и в расценки, система зафиксирует все изменения в заявке и

предоставит Заказчику наглядную аналитику по всем изменениям в заявке.

12. Переторг
При переводе заявки в статус «Переторг» Заказчиком может быть установлена дата, до которой

необходимо откорректировать заявку и оставлен комментарий, который будет отображен в шапке заявки.
Если этого не сделать до указанного срока, заявка не будет принята во второй круг рассмотрения вашего
предложения Заказчиком.

В процессе переторга в позициях заявки также отображаются



13. Корректировка заявки
Если ваша заявка стала победителем, иногда может сложиться ситуация, когда вы с

Заказчиком приходите к выводу о необходимости корректировки вашего предложения. Это
может происходить, включая (но не ограничиваясь) случаями, когда:

 Контрагент предложил более эффективные способы выполнения работ Заказчика,
позволяющие сократить расценки;

 Контрагент предложил более оптимальные условия, позволяющие сократить объемы
работ и/или материалов;

 Были обнаружены недостатки в тендерной/проектной документации, требующей
внесения изменений в перечень работ;

 Заказчиком было принято решение разделить объемы между несколькими участниками
тендера.

В таких случаях система позволяет произвести корректировку заявки



14. Согласование задач по документу корректировки
Завершение процедуры корректировки заявки невозможно без согласования контрагентом

созданного документа корректировки.
При запуске процедуры корректировки система создаст задачи в том числе на пользователя

контрагента, создавшего заявку.
Такому пользователю необходимо ознакомиться с документом корректировки и согласовать его,

либо предоставить замечания


