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1. Основные положения 

1.1. Введение 

Компания Ремтехкомплект имеет амбициозные Цели и свои Ценности, подробнее с которыми 

можно ознакомиться в Корпоративном Кодексе компании. Вот некоторые из них: 

Цели:  Ценности: 

- Увеличение доли рынка в России и Казахстане  - Клиенты 
- Федеральный поставщик №1 в России по нашему 
продукту 

 
- Команда профессионалов 

- Расширение профессиональной команды продаж   
 

Достижение компанией поставленных Целей возможно только имея указанные Ценности в 

арсенале компании. Настоящий Стандарт регламентирует порядок работы и устанавливает 

правила, которым должен следовать каждый сотрудник компании для достижения Целей 

компании за счёт высокого сервиса, оказываемого командой профессиональных продавцов и для 

улучшения благосостояния всех сотрудников компании Ремтехкомплект. 

Зарабатывает компания – зарабатывает сотрудник! 

1.2. Определение «продажа» 

Продажа – процесс согласования условий сделки (цена, сроки, оплата, доставка), в котором 

участвуют заинтересованные стороны: продавец и покупатель. 

1.3. Зона ответственности 

Данный документ регламентирует правила работы и описывает стандарт поведения всех 

сотрудников компании Ремтехкомплект, занимающихся продажами и контактирующих с Клиентом. 

Исполнение стандарта и контроль работы сотрудников отделов продаж (филиалов) согласно 

Стандарта предприятия обеспечивает Руководитель отдела продаж (филиала). 

1.4. Сокращения 

1С – рабочая программа 1С Компании 

Ремтехкомплект 

1С CRM – система управления 

взаимоотношениями с Клиентами в 1С 

1С ДО – программа 1С Документооборот 

НС – проработка нестандарт 

ПП – проработка собственного производства 

РММ – рабочее место менеджера по 

продажам 

ИКН – итоговый коэффициент наценки 

 

ДПР – дата принятия решения 

ЛПР – лицо принимающее решение 

ДЗ – дебиторская задолженность 

РНП – реестр недобросовестных поставщиков 

ЗД – закупочная дкументация 

ТЗ – техническое задание 

ФЗ – Федеральный закон 

ТК – транспортная компания 

НМЦ – начальная максимальная цена 

 

ТЦ – тендерный центр 

ОП – отдел продаж 

СБ – служба безопасности 

ОМТС – отдел материально-технического 

снабжения 

ПЭО – планово-экономический отдел 

КРС – контрольно-ревизионная служба 

ОО – отдел отгрузки 

 

МОП – менеджер отдела продаж 

РОП – руководитель обособленного 

подразделения (филиала) 

РД – руководитель дивизиона 
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2. КЛИЕНТЫ 

2.1. Понятия «Клиент» и «Клиентская База» 

Клиент – производственно-торговое предприятие, которое использует и/или имеет потребность в 

товаре, который продаёт Ремтехкомплект. 

Клиентская База – все контрагенты-покупатели справочника 1С, которые не находятся в папке 

Корзина. 

Все Клиенты в базе 1С классифицированы по типу взаимоотношений с компанией Ремтехкомплект 

и периоду в котором происходили эти взаимоотношения.  

– Текущий период – период, в котором был определен тип взаимоотношений между 
Ремтехкомплект и Клиентом – с 01.01.2021 по 01.09.2021 

– Прошлый период – с 01.01.2013 по 31.12.2020 - период, с которым сравнивается тип 
взаимоотношений прошлого периода  

Классификация Клиентов (в 1С – уровень работы): 

– Новый – КЛИЕНТ, с которым мы не работали в прошлом периоде и которому была 
совершена одна отгрузка (одна реализация в 1С) в текущем периоде. Вновь заведенным 
Клиентам статус присваивается программой 1С автоматический в момент первой 
реализации. 

– Рабочий – КЛИЕНТ, который имеет 2 (две) и более отгрузок (реализаций), одна из которых 
или обе сделаны в текущем периоде. Новым Клиентам статус присваивается 
автоматически в момент 2-ой реализации. 

– Потенциальный – КЛИЕНТ, которому были совершены звонки (события в 1С CRM), 
направлены коммерческие предложения (оферты), но не было ни одной отгрузки 
(реализации) в прошлом и текущем периодах. Вновь занесенному Клиенту при сохранении 
карты контрагента 1С присваивает статус «потенциальный». 

– Ушедший – КЛИЕНТ, которому не совершалось отгрузок в текущем период, но были 
реализации в прошлом периоде. 

– Грузополучатель – контрагент, на котором нет ни одной реализации в обоих периодах, но 
который хотя бы один раз был указан в реализации в роли грузополучателя в тех же 
периодах.  

– Контрагенты, с которыми в обоих периодах не было ни одного события в 1С CRM, ни одной 
оферты, заказа и др. документов в 1С находятся в общей папке КОРЗИНА. К этим 
контрагентам есть доступ у всех сотрудников отделов продаж: просмотр карты 
контрагента, внесение событий в 1С CRM, выставление оферт и т.д. Занести Клиента в 
папку КОРЗИНА или перенести оттуда Клиента имеет право сотрудник, занимающий 
должность РД и выше.  

Карты контрагентов, работающих с юридическим лицом ООО «РТК» должны быть расположены в 

папке РТК внутри папки филиала, они не подлежат переносу в другие папки. 

Новых контрагентов необходимо заносить в папку своего филиала (Ижевск, Казань и т.д.) или в 

папку РТК своего филиала, если работаем от ООО «РТК». 

Контрагентов со статусом «грузополучатель», в том числе вновь заводимых, в кратком 

наименовании рекомендуется называть именем плательщика с необходимой добавкой-город 

филиала (или без нее) с указанием в кратком наименовании слова: ГРУЗОПОЛУЧАТЕЛЬ. 

Пример: 
МРСК Волги филиал Самара (ПЛАТЕЛЬЩИК) 
МРСК Волги филиал Самара (ГРУЗОПОЛУЧАТЕЛЬ) 

Клиентов, работающих с разными филиалами компании Ремтехкомплект одновременно (карта 

контрагента с одним и тем же ИНН находится в папках нескольких филиалов) рекомендуется 

называть правильным именем плательщика, добавляя город фактической поставки товара или 

город Вашего филиала. 

Пример: 

МРСК Волги (Пермь) 

МРСК Волги (Самара) 

МРСК Волги (Саратов) 

Создавать новые папки в справочнике контрагентов запрещено! 
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2.2. Информация о КЛИЕНТЕ в программе 1С 

В программе 1C можно получить различную информацию о Клиенте и увидеть историю работы с 

ним, если информация была занесена менеджером своевременно и корректно. 

В карте контрагента имеется полная информация о предприятии: наименование, контакты, 

реквизиты, предпочтительные условия работы, результаты проверки на благонадежность СБ 

компании, дата празднования дня фирмы/дня рождения компании, профессионального 

праздника, список сотрудников Клиента (ЛПР) со всеми контактными данными для связи, датами 

рождения, должностями. Статус Клиента (раздел 2.1.) и другие присвоенные ему свойства из 

истории работы с компанией Ремтехкомплект, отрасль и регион присутствия, потребности и 

конкуренты, с которыми пересекаемся, схема прохождения денег на предприятии. Кроме того, 

правильное заполнение контактной информации в карте контрагента дает возможность 

автоматических рекламных и информационных рассылок Клиентам, отправки первичной 

документации из 1С и интегрирования звонков в 1С CRМ. 

Пользуясь отчетами программы 1С (раздел 10), можно посмотреть полную историю покупок и 

потребностей Клиента – номенклатуру, количество и цены товара, который он когда-либо покупал 

у нас; как с годами менялся этот ассортимент в прошлом и текущем периодах; товары, которые 

Клиент запрашивал, но не покупал у нас; периодичность закупок/заявок; наценки/уровень цен в 

разные периоды времени; платежную дисциплину; историю тендеров: участников, победителей, 

причины отклонения и так далее. 

Если с Клиентом когда-либо велась работа – информация об этом хранится в истории программы!  

Если обмен документами с Клиентом осуществляется посредством ЭДО (электронного 

документооборота), то поле «Организация» в выставляемых данному контрагенту офертах будет 

заполнено автоматически организацией «Ремтехкомплект» вместо РТК-филиал в программе 1С. 

Сумма продажи по реализации, созданной на основании такой оферты распределится на нужный 

филиал только в случае корректно заполненной карты контрагента. 

В следующем разделе представлены подробные инструкции по заполнению карты контрагента, 

обязательные к выполнению. 

2.3. Карта контрагента и ее заполнение 

Все контрагенты хранятся в отдельном справочнике (справочники – контрагенты). Нового 

контрагента необходимо заводить в папку своего филиала. При создании нового контрагента 

нужно заполнить необходимые вкладки информацией о Клиенте. 

2.3.1. Вкладка «Общие»: 

 
 

– наименование (или краткое наименование) указывается без ОПФ (организационно-

правовой формы) для удобства поиска в справочнике нужной карты по наименованию, 

полное наименование – наименование организации согласно учредительным документам 

Клиента; 

– юридическое/физическое лицо - по умолчанию всегда указано юр. лицо, если Клиент - 

Индивидуальный предприниматель (ИП) - выбирается физ. лицо; 
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– V (галочка) Покупатель или Поставщик указывается в зависимости от роли Клиента – 

является он для компании покупателем товара или поставщиком товаров и/или услуг; 

– Дата рождения компании – день, когда Клиент отмечает день фирмы/день 

рождения/профессиональный праздник. Это не обязательно должна быть дата основания 

юр. лица. Например, компании входящие в ГК ЛУКОЙЛ отмечают День нефтяника, а не 

день рождения/день фирмы; 

– ИНН / КПП / ОКПО – заполняется согласно учредительных документов контрагента; 

– как покупатель - основной менеджер: если создается новая карта, то выбирается 

менеджер, который будет курировать Клиента. При внесении информации в 

существующую карту контрагента с уже присвоенным МОП, изменить данное поле имеет 

право сотрудник, занимающий должность РОП и выше; 

– источник информации – важно выяснить как Клиент узнал о нас и в соответствии с 

полученной информацией, выбирается соответствующий вариант из предложенных 1С; 

– примечание к отгрузке – ОБЯЗАТЕЛЬНО к заполнению при заключении договора! 

Указывается информация раздела «условия поставки», в котором прописаны наши 

обязательства по поставке, такие как упаковка, оповещение Клиента, отгрузка на 

поддонах, приемка осуществляется по местам или количеству, отправка гофры в 

специальной упаковке или определенной ТК и т.п. 

Пример: Поставщик обязан известить покупателя о предстоящей 

отгрузке (факс, электронная почта) за 3 дня; въезд водителя на 

территорию предприятия допустим только с медицинской справкой и 

т.д. 

2.3.2. Вкладка «По умолчанию»: 

условно делится на 2 части: верхний блок заполняется по факту заключения договора данными 

подписантов от лица Клиента и от лица нашей компании (Директор, РП и т.д. – указывается 

конкретный пользователь из справочника физических лиц). Нижний блок – это условия поставки, 

которые мы предлагаем Клиенту на постоянной основе. Эти данные, при необходимости, можно 

перенести в любую оферту нажатием одной кнопки, они же будут прописаны в спецификации, 

созданной в 1С на основании оферты. 

 

2.3.3. Вкладка «Проверка»: 

фиксируются результаты и срок действия проверок Клиента Сбкомпании Ремтехкомплект, 

комментарии сотрудника СБ. С информацией о том какие Клиенты подлежат обязательной 

проверке, проверке по желанию, правилами проверки можно ознакомиться в Положении №01-СБ О 

проверке контрагентов-покупателей на благонадежность (документ хранится в 1С ДО). 

2.3.4. Вкладка «Контакты»: 

верхнее поле предназначено для общих контактов предприятия, обязательными к заполнению 

являются юридический и фактический адреса, контактный телефон. Адреса заносятся через 

специальную форму (для филиалов РФ), телефоны заносятся в строки с наименованием, 

содержащим приписку «ВЕРНЫЙ». Для Корректной работы 1С CRМ необходимо правильно заносить 

информацию в верные поля. Обязательно занесение минимум одного контактного лица каждому 
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новому и потенциальному Клиенту. На одно контактное лицо может быть занесено не более 2-ух 

номеров телефона и одного адреса электронной почты. Одно из контактных лиц карты контрагента 

можно выбрать основным - в офертах по умолчанию контактным лицом программа будет 

устанавливать основной контакт. Во вкладке контактного лица «Дополнительная информация» 

можно указать его должность, дату рождения и другую информацию. 

 
 

2.3.5. Вкладка «Счета и Договоры»: 

заполняется при заключении договора. Верхнее поле для заполнения банковских реквизитов 

Клиента по которым будут происходить взаиморасчеты. Необходимо указывать наименование 

банка Клиента (по БИК или корреспондентскому счету выбрать этот банк в справочнике), в 

соответствующем поле заполнить номер расчетного счета Клиента. 

Поле «Договоры контрагентов» заполняется в следующем формате: 

–наименование в соответствующем поле (только наименование! Договор, Контракт, Договор 
поставки и т.д.); 

–номер и дата заключения договора в предназначенных для этого полях. Если номер договору 
присваивает Клиент – этот номер заноситься в реестр договоров, если Клиент не присвоил номер – 
используя реестр договоров Вашего ОП, присваиваем следующий порядковый номер; 

–вид договора – с покупателем; 

–взаиморасчеты – по договору в целом (всегда). 

 

Переходим во вкладку «Условия договора» и заполняем поля: 

–Срок действия договора – как правило, дата прописана в последних разделах договора. 
Указывается без учета пролонгации; 

–Вариант пролонгации – указывается один из трех вариантов согласно заключаемого договора. 



7 
 

ВАЖНО! Заполнение этих полей избавляет от необходимости проверять каждый год реестр 
договоров с целью актуализации срока действия, а также исключает случайную отгрузку по 
завершенному договору (1С выдаст предупреждение при создании реализации). 

–Отсрочка платежа – количество календарных дней, указанное в договоре без учета доставки и 
приемки! Для определения даты оплаты 
за товар 1С автоматически добавляет к 
сроку отсрочки по договору то 
количество дней доставки, которое 
указано в оферте в графе «В пути дней», 
привязанной по структуре подчиненности 
к данной реализации. Подробнее с 
правилами расчета дней отсрочки можно 
ознакомиться в СП-11 от 18.02.2021 Работа 
с ДЗ. (документ хранится в 1С ДО); 

ВАЖНО! На каждый договор должна быть 
установлена своя отсрочка платежа! Если 
в договоре срок указан в банковских или 
рабочих днях, то его нужно перевести в 
календарные, добавив по 2 дня к каждой 
«пятерке» дней 

Пример: отсрочка 15 банковских дней, это 15/5*=3*2+15 = 21 или 15/5*7 = 
21. В 1С указываем 21 

–Тип госурегулирования – заполняется, если договор заключен по ФЗ-223 или ФЗ-44; 

–Сумма договора – указывается в случаях если договором предусмотрен какой-либо денежный 
лимит или заключаемый договор на конкретную сумму; 

–Скрепка – прикрепляется скан-копия подписанного договора. Через определенное количество 
дней он будет автоматически перенесен программой 1С ДО для высвобождения свободного места 
в памяти 1С.  

2.3.6. Вкладка «События»: 

отображает все занесенные в 1C CRM события - контакты с Клиентом: звонки, письма, встречи. 

2.3.7. Вкладка «Свойства»: 

за историю работы дирекцией продаж были выработаны различные способы анализа Клиентов – по 

прибыли, по платежной дисциплине, по спаду и росту объема поставок и т.д. Фиксация этих 

анализов (обработок в 1С) находится в данной вкладке.Вкладка не подлежит заполнению 

«руками»! Данные обновляются при запуске системным администратором обработок программы 1С 

по ходатайству Департамента продаж. 

2.3.8. Вкладка «Классификация»: 

Обязательны к заполнению 4 поля: 

– Регион – указывается регион фактической поставки, а не регион регистрации 

юридического лица контрагента-плательщика; 

– Отрасль – указывается отрасль согласно вида деятельности Клиента. Исходя из этой 

информации, программа выдает рекомендации по наиболее популярным товарам, которые 

можно предложить Клиенту; 

– Холдинг – указывается, если предприятие входит в какой-либо холдинг/концерн/группу 

компаний – выбирается из справочника. Если не входит – выбирается вариант «Не входит в 

холдинг». Кроме прочего, корректность заполнения позволяет составлять справки опыта 

поставки для конкретных холдингов, что является преимуществом при участии в тендерах; 

– Адрес сайта компании – указывается адрес сайта, если он есть. 



8 
 

 
 

2.3.9. Вкладка «ВЭД/Казахстан»: 

используется для занесения специальных идентификационных регистрационных номеров 

контрагентов отдела ВЭД-Экспорт для реализации товаров в страны ближнего зарубежья и СНГ. Не 

подлежит заполнению сотрудниками филиалов РФ. 

2.3.10. Вкладка «Тендер»: 

заносится любая информация от отдела продаж или тендерного центра о тендерных закупках 

контрагента. Отображается в документе «Тендер» как подсказка. 

2.3.11. Вкладка «Синонимы»: 

автоматически фиксируются строки – товары, которые отгружены с использованием инструмента 

СИНОНИМЫ (раздел 5.3.2.).  

2.3.12. Вкладка «Тайное знание»: 

заносится любая информация, которую мы выяснили, и которая может дать нам преимущества 

перед конкурентами при продаже товара данному Клиенту, такая как: 

– проходные цены на конкретные позиции или уровень цен/наценки на группу товаров; 

– информация о том, что в запросе Клиента «ХЛ» означает, что ему подходит и «У»; 

– расшифровка заявки Клиента на «ремень для косилки КРН-2» в стандартный размер по 

ГОСТ 1284.2-89 – В(Б)-2800; 

– ЛПР отдает предпочтение поставщикам, которые к нему обращаются «Ваше Высочество». 

2.3.13. Вкладка «Потребности»: 

прописывается информация, полученная от Клиента или любым другим способом о потребностях 

предприятия: ассортимент товаров, объем и периодичность закупки. 

ВАЖНО! Выяснять и заносить нужно всю потребность Клиента, которая может быть нам 

интересна. А не только те товары, которые мы уже ему продаем. Имеется возможность занести 

как конкретный товар, так и всю номенклатурную группу (выбрать папку). 

2.3.14. Вкладка «Конкуренты»: 

фиксируется информация о конкурентах, с которыми работает Клиент. Желательно выяснить на 

каких условиях и по каким группам товаров и ценники. Также имеется возможность писать в поле 

текстовые комментарии.  

2.3.15. Вкладка «Схема прохождения денег»:  

после выявления всей цепочки движения денежных средств для оплаты поставщикам на 

предприятии и ее участников эта информация фиксируется в данной вкладке. В дальнейшем при 

работе с возвратом ДС работать будет намного проще владея этой информацией и менеджеру, и 

руководителю, и другим коллегам, принимающим участие в процессе возврата ДЗ. 

2.4. Правила поведения и общения сотрудника Ремтехкомплект в точках 

контакта с КЛИЕНТОМ 

2.4.1. Общие правила 

Для выстраивания позитивной коммуникации с Клиентом в компании установлены обязательные 

требования при нахождении Клиента в офисе или при телефонном разговоре с Клиентом: 
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– Поддерживать свое рабочее место в чистоте и порядке: предметы гардероба и личной 

гигиены, еда не должны храниться на рабочем столе. Любые документы на рабочем столе 

должны лежать так, чтобы их содержимое было скрыто от Клиента или любого другого 

посетителя офиса;  

– Следовать этикету внешности, придерживаться офисного стиля в одежде; 

– Проявлять своё хорошее настроение, показывать боевой настрой и готовность выслушать и 

решить любой вопрос Клиента. Придерживаться рационального общения, делового 

поведения, проявлять уважение к Клиенту; 

– Уделять внимание каждому Клиенту, каждому обращению Клиента, даже если это не ваш 

Клиент или не ваш участок работы. Необходимо оказать посильную помощь Клиенту: 

минимум записать его вопрос и передать информацию нужному сотруднику или лично 

проводить Клиента к нему 

– Если мы вынуждены заставлять Клиента ждать, обязательно предложить ему присесть в 

зоне отдыха/кабинете (если есть); предложить чай/кофе/воду. Занять Клиента, 

предоставив ему каталог продукции, брошюры; 

– Общение между сотрудниками Компании должно быть безукоризненно вежливым и 

корректным, а также официальным, по имени и отчеству или по полному имени. 

ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

– Общение по личным вопросам в присутствии Клиента (по телефону или лично); 

– Обсуждать в присутствии Клиента проблемы компании, других Клиентов или конкурентов и 

прочие вопросы, касающиеся работы организации; 

– Говорить Клиенту: «Ничем не могу помочь. Это не ко мне. Не мой вопрос. Не могу. Не 

хочу. Не знаю. Не умею. Не буду» 

2.4.2. Деловая переписка 

Правила составления и оформления электронного письма, коммерческого предложения, 

официального письма Клиенту. 

Все коммуникации с Клиентом посредством электронной почты должны быть осуществлены 

исключительно через выделенный корпоративный личный ящик сотрудника или электронный ящик 

отдела, заканчивающийся на @rtkco.ru, доступ к которым разрешен на рабочем компьютере. 

Пользование любой другой почтой для общения с Клиентами запрещено! 

Электронное письмо: В теле письма обязательным является приветствие Клиента, обращение к 

Клиенту по имени, подпись, оформленная согласно внутреннего регламента компании: 

 

Ответ на входящее электронное письмо Клиента, обратившегося впервые или обратившегося 

впервые по электронной почте (если до обращения был телефонный диалог) должен быть 

составлен по шаблону, утвержденному в компании. Шаблоны должны быть установлены в Вашей 

электронной почте как подпись письма. Тексты шаблонов представлены в Приложении №1 к 

данному стандарту. 

2.4.3. Время обработки запроса Клиента 

Не заставляйте Клиента себя ждать! Если вы вынуждены держать Клиента в ожидании, извинитесь 

перед ним! 
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Ответ на телефонный звонок должен происходить не позднее 3 (третьего) звукового сигнала 

(гудка)! 
 

Ответ на входящее письмо по электронной почте должен быть направлен в течение 30 минут! 
 

Фактическое получение адресатом письма проверяется не позднее следующего дня с 

момента отправления*! 

*не уведомление о доставке, а подтверждение от Клиента! 
 

Если запрос Клиента требует больше времени на проработку (просчет нестандарта, просчет 

проработки производства, прочее), то Клиенту по электронной почте или звонком предоставляется 

обратная связь о том, что запрос (заявка, вопрос) Клиента получен и принят в работу. Обязательно 

проговорить предполагаемое время ожидания и главное сдержать слово и перезвонить в 

указанные сроки, даже если ответа на запрос Клиента у вас еще нет! 

При возникновении ситуации, когда менеджер разговаривает с Клиентом по телефону и в это 

время заходит другой Клиент, необходимо извиниться перед Клиентом на трубке и прервав 

разговор, попросить пришедшего в офис Клиента подождать завершения диалога по телефону: 

– по телефону: «Иван Иванович, прошу прощения, я вынужден прервать наш диалог на 

минуту» - Клиент ставится на ожидание по телефонии; 

– Вошедшему Клиенту: «Андрей Андреевич, прошу прощения, я сейчас закончу разговор и 

буду готов заняться вашим вопросом, прошу вас подождать в зоне отдыха». Предложить 

чай или кофе. 

В интересах менеджера конструктивно подвести итоги диалога с Клиентом по телефону и 

определить дату следующего контакта, если он необходим. 

При возникновении вышеуказанной ситуации в присутствии коллег - других менеджеров – 

менеджер-коллега «перехватывает» и работает с пришедшим Клиентом. 

2.4.4. Построение диалога с Клиентом 

– Обязательно приветствуйте Клиента при ответе на звонок: «Здравствуйте; доброе 

утро/день/вечер, компания Ремтехкомплект, меня зовут …», при личном обращении: 

«Здравствуйте; доброе утро/день/вечер, меня зовут … Чем я могу вам помочь?» 

– Прощайтесь и благодарите Клиента за обращение в стиле делового этикета: «До свидания! 

Спасибо, что посетили нас», «Всего доброго», «Хорошего вам дня» и др.; 

– Проявите лояльность к Клиенту, будьте доброжелательны и внимательны к Клиенту; 

– Если Клиент хочет высказаться, в первую очередь терпеливо выслушайте его полностью, 

не перебивая, а после - предлагайте и презентуйте; 

– Если Клиент не идет на открытый диалог, вовлекайте его с помощью ПРАВИЛЬНЫХ фраз: 

«Как/чем я могу вам помочь?» «Какой вопрос могу решить?» «Что могу для вас сделать?» 

«Что могу подсказать вам?»; 

– Не помогут расположить Клиента к диалогу НЕПРАВИЛЬНЫЕ фразы: «Что нужно?» «Какая 

проблема?» «Есть проблема?» «Что хотите?» 

– Используйте открытые типы вопросов (те вопросы, которые не предполагают однозначного 

ответа «да-нет», а побуждают Клиента подробнее рассказать о своих потребностях и 

ожиданиях), которые начинаются со слов «Как…?», «Что…?», «Какой…?», «Почему…?». 

ПРАВИЛЬНЫЕ вопросы: «Как я могу вам помочь?», «Почему у вас сложилось такое 

впечатление?», «Что побудило вас сделать данный выбор?» и т.д. 

Проявляйте смекалку и личный энтузиазм! Вы можете ВСЁ и даже больше! 

2.4.5. Работа с возражениями. Конфликтные ситуации 

При работе с возражениями необходимо: 

– Попробовать избежать спора с Клиентом; 

– Дать возможность Клиенту высказать свою точку зрения полностью, выслушать; 
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– Не использовать словесную конструкцию «Да — но», что является скрытым возражением 

покупателю. Пример: «Да, может быть и так, но Вы ошибаетесь…»; 

– Принимать очевидное, в том числе ошибки, личные и коллективные, делиться честной и 

открытой информацией с Клиентом; 

– Не обманывать Клиента; 

– Поощрять выбор Клиента: как его личный, так и ваш совместный; 

– Воспринимать конкурентов как необходимый рыночный стимул быть лучше для Клиента, 

не осуждать чужую деятельность, воздержаться от обсуждения конкурентов; 

– Держать эмоции под контролем, не жестикулировать слишком активно; 

– Принимать во внимание любую проблему, возникшую у Клиента в связи с деятельностью 

компании.  

Стандарты поведения сотрудников в конфликтных ситуациях 

При возникновении конфликтной ситуации перед сотрудником стоит задача урегулировать 

ситуацию и нормализовать состояние Клиента. Для этого необходимо придерживаться следующих 

правил:  

– В процессе общения требуется выдержка, такт и терпение; 

– Необходимо уметь выслушать и спокойно воспринимать позицию Клиента; 

– Не поддаваться эмоциональному воздействию Клиента (недопустимы в разговоре с 

Клиентом интонации, звучащие недружелюбно, нецензурная лексика, жаргон). 

и алгоритма действий: 

Шаг 1 — Внимательно выслушайте Клиента. Помогите Клиенту высказаться полностью, задав 

уточняющие вопросы и произнеся заинтересованные реплики (техника «опустошение эмоций»); 

Шаг 2 — Покажите понимание состояния Клиента: «Я вижу, Вы обеспокоены сложившейся 

ситуацией», свое искреннее сожаление по поводу случившегося: «Я сожалею, что так 

произошло». Продемонстрируйте уважение и признайте право Клиента быть недовольным 

качеством того или иного товара или же самого сервиса (консультация + обслуживание). Примите 

и признайте личную ответственность за действия компании или сотрудника, которые привели к 

недовольству Клиента; 

Шаг 3 — Разберитесь в сложившейся ситуации, задавая наводящие вопросы, например: «Давайте 

уточним, в чем суть проблемы?» Не выясняйте и не ищите виноватого внутри компании при 

Клиенте; 

Шаг 4 — Постарайтесь «переключить» Клиента с «волны» возмущения на взаимодействие - 

совместный анализ проблемы. Покажите, что важнее сейчас найти лучшее решение сложившейся 

ситуации совместно: «Что мы с Вами можем сейчас сделать для изменения ситуации?»; 

Шаг 5 – решите вопрос Клиента или передайте этот вопрос в отдел, компетентный для решения. 

Убедитесь, что вопрос Клиента решается. Обязательно регулярно и своевременно предоставляйте 

Клиенту обратную связь о решении его вопроса. 
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3. Типы закупок 

В компании Ремтехкомплект приянто делить все продажи (а для Клиента – закупки) на 2 вида – 

прямые и тендерные. Прямые (активные) продажи развивают МОП путем проведения телефонных 

переговоров и личных встреч с Клиентами. Развитие тендерных продаж осуществляют два отдела 

– Отдел продаж и Тендерный центр: 

– ТЦ отвечает за поиск тендеров, занесение их в программу 1С, подготовку пакета 

документов, своевременную подачу заявки, отслеживание переторжек, торгов и 

аукционов, а также участие в них, мониторинг итогов и фиксация информации о ходе 

торгов, участниках и победителях; 

– Зона ответственности ОП – подготовка коммерческой части заявки (расчет, выставление 

оферты) в соответствии с техническим заданием Клиента, согласование проекта договора 

с юристом компании, а также проведение переговоров с Клиентом с целью повышения 

нашего рейтинга, как участника закупки, получение преимуществ перед конкурентами, а 

также уточнений по товарам к поставке и их характеристикам. Иными словами, занимается 

активными пожадами, но через тендер. 

Прямая закупка – это закупка, которую заказчик совершает без привлечения электронных 

площадок, сайта компании. Закупка не публикуется в открытых источниках, но может быть 

проведена как «внутренний тендер». Основной инструмент менеджера – договориться, убедить, 

повысить лояльность КЛИЕНТА. 

Тендерная закупка – это конкурентная процедура по выбору поставщика, опубликованная в 

открытых источниках: ЕИС, электронные площадки, сайты компаний-заказчиков, 

сопровождающаяся подготовкой расширенного пакета документов и требованиями Клиента. 

Тендерная закупка регламентируется ФЗ и/или Положением о закупках и/или другими 

внутренними документами заказчика. Тем не менее, каждым тендером управляют люди, с 

которыми рекомендуется договариваться, убеждать, повышать лояльность. Дополнительные 

инструменты – изучение тендерной документации, корректная и своевременно подготовленная 

оферта.    

Смешанная закупки – заказчик/покупатель может приобретать товар и посредством прямого 

закупа, и через тендерную закупку. Выбор способа закупки зависит от бюджета, статьи расходов, 

источника финансирования и причин по которым возникла потребность (проект, собственные 

нужды, комплектация). Преимущества: работая с Клиентом по прямым закупкам и повышая его 

доверие и благосклонность к нам можно договориться об индивидуальных условиях тендерной 

закупки («тендер под нас»), и наоборот, победив в тендере в период работы наладить отношения с 

Клиентом для сотрудничества и по прямым закупкам. 

В данном случае каждый отдел отрабатывает закупку в своих зонах ответственности.  
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4. Этапы продаж 

Основные – стандартные этапы продаж, принятые в компании: 

– Мониторинг - поиск Клиента 

– Квалификация – изучение Клиента 

– Выявление потребности - холодные звонки, переговоры, получение заявки 

– Подготовка предложения - отправка КП/оферты 

– Закрытие сделки - работа с возражениями, отработка оферты 

4.1. Мониторинг 

Где искать: 

– В базе 1С (у нас огромнейшая Клиентская база (раздел 2.1.)); 

– СБИС (возможность установки фильтров по региону, по отраслям, по выручке); 

– 2ГИС/Яндекс карты (все промышленные предприятия имеют цеха, здания/сооружения) – 

смотрим карту; 

– Интернет; 

– «Ножками» - объезд территории и личный осмотр.  

Кого искать: потенциально интересных Клиентов, которые принесут выручку и доход компании и 

сотруднику (раздел 2.1.). 

4.2. Квалификация. Изучение Клиента 

Что смотреть: финансовое состояние предприятия, сфера деятельности, тип производства, 

конкуренты в отрасли, история предприятия, история работы с Ремтехкомплект (1С, 1С CRМ). 

Для чего: для понимания формы оплаты, которую можем предложить Клиенту (предоплата, 

отсрочка или вообще не стоит - не все Клиенты порядочные и благонадежные); для понимания 

какой именно товар предложить, чем Клиент заинтересуется в большей степени; для того, чтобы 

показать Клиенту вашу заинтересованность им (факты из истории предприятия) и т.д. 

Источники информации: СБИС, 1С, 1С CRМ, СБ Ремтехкомплект, интернет, СМИ, информация от 

Клиентов. 

4.3. Выявление потребности 

4.3.1. Холодные звонки 

Первый звонок: Поиск ЛПР. На первоначальном этапе нужно найти, как правило, отдел снабжения 

и сотрудника, который ведет группу РТИ/АТИ. Далее, в процессе общения, понять этот ли 

сотрудник принимает решения по закупу и может ли он быть полезным или нужно продолжить 

поиск ЛПР. Также нам могут быть интересны отделы комплектации и отдел главного механика. 

ВАЖНО! Бывает два типа потребности – собственные нужды предприятия (ремень, сальник на 

станок) и для комплектации своих изделий (лента на выпускаемый конвейер); 

4.3.2. Переговоры 

Знакомство с ЛПР (стандартный алгоритм переговоров (лично/по телефону): 

– Установить контакт (расположить к себе), обменяться визитками; 

– Презентовать нашу компанию (кратко, с акцентом на продукты, заранее выбранные на 

основании изучения потребности Клиента); 

– Выявить потребности (в т.ч. скрытые), определить тип потребности (собственные нужды 

или комплектация); 

– Определить критерии оценки предложения поставщика (чем руководствуется Клиент при 

выборе поставщика), «На что вы обращаете внимание, сравнивая поставщиков?»; 

– Выяснить предпочитаемый способ закупки, периодичность закупки, определить лица, 

принимающие окончательное решение, выявить сотрудников способных повлиять на 

решение о выборе поставщика, выяснить что еще можно предпринять - возможные 

действия, влияющие на закупку и выбор поставщика, выяснить название действующего 

поставщика, предпочтительные для Клиента условия работы (доставка, оплата, форма 
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договора и т.п.), «Что мы можем еще сделать/предложить, чтобы вы выбрали нас?», 

«рассматриваете ли вы заключение договора не в своей редакции?»; 

– Ответить на вопросы Клиента; 

– Получить заявки, текущую потребность или взять с Клиента обещание сделать заявку в 

конкретные сроки, определить дату следующего звонка и т.п. Договоренность о заявке или 

других дальнейших действиях обязательна, если это договоренность на перспективу – 

оговаривайте конкретные сроки! 

– Подвести итоги, резюмировать итоги диалога, обязательно проговорить достигнутые 

договоренности! 

– Выяснить кто еще на предприятии может быть заинтересован в нашем продукте, закупает 

РТИ (например, если этот отдел на комплектацию, а другой на собственные нужды или 

есть деление по группам РТИ или механикам разрешено покупать за наличный расчет либо 

до определенной суммы счета); 

– Попрощаться; 

Если имело место быть обещание/договоренность что-либо сделать/отправить/просчитать по 

приезду в офис (скинуть форму договора, например) сделать это не позднее следующего дня или 

в оговоренные сроки. 

4.3.3. Получение заявки 

Важно получить обещанную заявку в оговоренные сроки. Обязательно нужно связаться с 

Клиентом, напомнить о ваших договоренностях. Если не перезвонить Клиенту в назначенную дату 

– он может отказаться от договоренностей и командировка проведена впустую! 

При отказе Клиента дать заявку, обязательно проговорить новые сроки и акцентировать внимание 

на прошлом диалоге, когда Клиент сам проговорил регулярность возникновения потребности. 

4.4. Подготовка предложения 

Подготовка и отправка КП. Просчитать и создать в 1С Объединенный документ Оферта/счёт 

(раздел 5), с учетом пожеланий Клиента (по возможности) и критериев по которым Клиент 

производит оценку поставщика. 

4.5. Закрытие сделки: работа с возражениями, отработка оферты 

Получение заявки от Клиента – это половина работы, направленной на эффективность сотрудника. 

Но эффект становится равен 0 и проведенная работа обесценивается, если не довести заявку до 

сделки (оферту до заказа и реализации).  

Это касается не только заявок, полученных после личных встреч с Клиентами, но и любой 

входящей заявки. Правила отработки оферты и фиксации информации по ней, установленные в 

компании Ремтехкомплект, в интересах продающих сотрудников обязательны к выполнению. Они 

описаны в разделе 8 ЦРМ настоящего стандарта. 

  



15 
 

5. ОФЕРТА 

5.1. Связанные с офертой документы и проработки 1С 

5.1.1. Проработка «НЕСТАНДАРТ»  

Для просчета стоимости товаров, не входящих в складскую программу, необходимо завести в 1С 

Проработку нестандарт (НС). К НС относятся: 

– товары, являющиеся постоянным ассортиментом, не имеющие установленных продажных 

цен в 1С, независимо от их наличия на складе; 

– товары, типоразмер которых отсутствует в номенклатурном справочнике 1С, но при этом 

он существует в размерном ряду соответствующего стандарта (ГОСТ, ТУ); 

– товар, не относящийся к ассортименту товаров компании, проходящий по «неделимым» 

тендерам*. 

*НС должен иметь обязательную привязку к неделимому тендеру. Сотрудник ОМТС при 

просчете тендерного нестандарта в обязательном порядке указывает производителя 

товара. 
 

Распределение НС между ответственными за просчет: 

Проработка Филиала – сотрудник филиала самостоятельно просчитывает НС, независимо от товара 

(не имеет значения есть товар в справочнике номенклатуры 1С или нет). В последствии, 

определяет поставщика и производит закуп этого товара сотрудник ОМТС. Это может быть 

поставщик как рекомендованный сотрудником филиала, так и найденный силами сотруднкиа 

ОМТС самостоятельно. 

Проработка ПЭО – товар, который есть на остатках, но на который в 1С не проставлена цена. НС 

будет действителен только на объем из наличия. 

Проработка ОМТС - просчет цены закупа товаров, попадающих под определение НЕСТАНДАРТ. 

Заносить номенклатуру в НС необходимо обязательно выбирая товар из справочника 

номенклатуры (см. рисунок), если данный товар имеется в справочнике. При занесении и перед 

отправкой на согласование/просчет необходимо оценить полноту заполнения данных (технических 

характеристик), убедиться, что запрашиваемые типоразмеры имеются в соответствующем ГОСТе, 

а также что НС создан учитывая рекомендации ОМТС (Приложение 2). 

ВАЖНО! Перед заведением НС необходимо проверить наличие товаров-аналогов и предложить их 

Клиенту! Во всех остальных случаях нестандарт для ОМТС не заносится! 

 

5.1.2. Проработка производства 

Если необходимо просчитать цену на товары собственного производства или дополнительную 

услугу, связанную с необходимостью изменить товар (нарезка пластины, паронита; стыковка лент 

и т.д.) - в 1С нужно занести Проработку Производства. При расчете товаров для тендерной 

закупки, ПП необходимо «привязать» к соответствующему тендеру или создать ПП из документа 1С 

«тендер» (раздел 7). Рекомендации по заведению в ПП Рукавов высокого давления (РВД) и 

изделий, изготавливаемых методом точения из материала п/у (или другого) представлены в 

Приложении 3. 

5.1.3. Карта контрагента. Вкладка «По умолчанию» 
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Вкладка «По умолчанию» карты контрагента (раздел 2.3.2.) содержит поля, идентичные вкладке 

«дополнительно» оферты в 1С! По сути, это дубль вкладки «Дополнительно». Заполнив «По 

умолчанию» в карте контрагента один раз – информация будет дублироваться в каждую оферту. 

5.1.4. Тендер (раздел 7) 

При создании оферты на основании тендера, в нее переносится информация из соответствующего 

тендера. Если оферта была привязана к тендеру позднее, то заполнить данную вкладку можно 

путем нажатия кнопки «заполнить по тендеру». Переносимая информация: 

– Контактное лицо 

– Желаемый срок поставки (Клиентом) 

– Предпочтительные условия оплаты 

– НМЦ и ИКН к ней 

– Дополнительные расходы - сумма обеспечения, которую нельзя снизить в оферте 
(увеличить сумму в ячейке можно, например, если надо заложить еще какие-либо 
расходы) 
 

5.2. Наполнение оферты 

5.2.1. Вкладка «Товары» 

Отображает товары, выставленные в счете, их количество, единицы измерения. В табличной части 

есть и другая полезная информация и множество инструментов-помощников для продающего 

сотрудника. 
 

Табличная часть. Инструменты (быстрые кнопки):  

- добавить строку товара (пустую), возможно использовать клавишу «Ins»; 

- скопировать уже имеющую строку; 

- изменяет строку, можно двойным щелчком мыши по необходимой строке; 

- удалить строку; 

- возможность перемещать строки, для визуального удобства. Альтернатива: необходимо встать на 

перемещаемую строку, далее «Ctrl+Shift» и клавишу вниз/верх (управление курсором); 

- сортировка по алфавиту или возрастанию; 

- снять выделение/выделить все, необходимо для столбца «Отменено». Пометив строку галочкой 

в столбце «Отменено», Вы как бы убираете строку (она становится бесцветной), но не удаляете 

совсем, сохраняя историю запроса Клиента. В печатную форму и в заказ покупателя отмененные 

строки не попадают; 
 

Подбор - открывается окно, для подбора товара в оферту. В новом окне выбираете способ 

подбора: «по справочнику» или «по остаткам» и выбрав товар наполняете оферту. В окне подбора 

можно выделить, «запрашивать» количество или/и цену для данной оферты (цены в выпадающем 

окошке необходимо вводить с НДС); 

Изменить - кнопка открывает новое окно, с табличной частью оферты и дает возможность 

совершить математические изменения. Также есть возможность «добавить из» (перенести) из 

другой оферты, реализации или другого документа товары 

Пример: распределить равномерно сумму предполагаемых расходов, для 

дальнейшего переноса в оферту 

Обновить цену – заполняет/обновляет цены закупа; 

Установить наценку – устанавливает на всю номенклатуру единую наценку построчно;  

Цены по группам – дает возможность выбрать разные типы цен для номенклатурных групп; 

Наценка – дает возможность выбрать разную наценку для номенклатурных групп; 

Паспорта – открывает рабочее место с паспортами качества. Если «встать» на строку в оферте, то 

в РММ покажет какие паспорта по данной номенклатуре есть. 
 

Табличная часть (ячейки): 

– Номенклатура, единица измерения, количество; 
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– Отменена – при согласовании к заказу Клиентом части товаров, не согласованные позиции 

нельзя удалять из оферты, чтобы не потерять историю, их можно отметить галкой; 

– Комментарий (построчно) – указываются какие-либо нюансы или информация для склада, 

ОО; 

– Остаток на центральном складе/складе подразделения – остаток товаров на текущий 

момент, включая товар в комплектации, но исключая товар в резерве; 

– Проработка нестандарт, документ проработки – номера проработок в которых был 

просчитан товар в строке; 

– Срок комплектации (построчно) – переносится срок который указан в НС и ПП, на печать 

выходит в скобках в строке Срок готовности заказа в случае, если количество дней 

отличается от основного срока поставки, также можно изменить/установить вручную на 

любую строку когда надо акцентировать срок поставки определенной позиции счета. Сроки, 

переносимые из НС и ПП не учитывают доставку с ЛОГО до филиала; 

– Цена – цена без НДС; 

– Цена оферты, цена реализации – цены которые были установлены в последний оферте или 

в последней реализации данному Клиенту на данный товар, двойной щелчок мыши по цене 

откроют документ, из которого она подтянулась; 

– % - коэффициент наценки от цены закупа к цене продажи, цене оферты/реализации; 

– Сумма – сумма без НДС; 

– Цена LP, TP, FP –цены по категориям цен, установленные на данный товар (раздел 6.1.); 

– Цена закупа, сумма закупа – актуальная цена/сумма закупа с транпортными расходами 

входящими без НДС; 

– Ставка НДС и сумма НДС; 

– Вес и объем товаров – указано, если в карте номенклатуры имеется информация; 

– Тарное место, вернуть на склад - инструменты для расчета суммы дополнительных 

расходов на лишний товар в оферту;  

– Валюта, курс – используется при продаже в валюте отличной от рубля. 
 

Кнопки, связанные с производством собственным: 

Поликлиновые PIX – дает возможность посредством предварительного расчета в новом окне 

сформировать строку номенклатуры «Поликлиновые ремни PIX» (требуется дополнительное 

обучение сотрудником ОМТС).  

Данные расчета PIX – если в оферте есть предварительный расчет «Поликлиновые ремни PIX», 

показывает из чего производился расчет; 

Расчет ПВХ – дает возможность, посредством предварительного расчета в новом окне 

сформировать строку номенклатуры «Ленты/ремни ПВХ» (требуется дополнительное обучение). 

Открыть данные расчета ПВХ - если в оферте есть предварительный расчет «Ленты/ремни ПВХ», 

показывает из чего производился расчет. 
 

5.2.2. Вкладка «дополнительно». Перенос данных в печатную форму 

Когда все документы в 1С, связанные с офертой корректно заполнены и есть «привязка» (все 

документы видны в структуре подчиненности), формирование самого документа «оферта» 

выполняется с минимальным количество строк, заполняемых руками. При этом, заполненные 

автоматически поля можно изменить вручную. 

При создании оферты на основании проработок нестандарт (далее НС) и производства (далее ПП) 

или нажатием кнопки «добавить в оферту» в табличную часть оферты автоматически переносятся 

сроки поставки/изготовления, указанные в проработках построчно. Если перенесенный срок 

отличается от основного срока поставки, указанного во вкладке «Дополнительно», то 

перенесенный срок в печатном варианте счета отображается в скобках после основного. 
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Заполнение полей вкладки «Дополнительно»: 

Срок комплектации – срок полной комплектации заказа на складе поставщика, откуда будет 

отгрузка. Указывается только количество дней (цифра от -1* до 999). 

Данные из столбца «срок поставки» табличной части оферты не отразятся в печатном варианте 

счета если они будут равны значению ячейки «срок поставки» вкладки «дополнительно». 

*срок комплектации «-1» означает, что товар в наличии на складе и эта информация 

отразится в печатной версии счета на оплату 

Необходимые сроки покупателю – желаемый срок поставки Клиентом! НЕЛЬЗЯ «просто так» 

ставить одинаковый срок в поля «срок комплектации» и «необходимый срок». ВАЖНО выяснить 

ЧТО хочет Клиент, КОГДА планирует совершить закупку! 

Это поле видно только в 1с и нужно для ОП - на печать в оферте оно не выходит!  

Грузополучатель – указывается, если отличается от плательщика и необходимо отразить это в 

первичных документах (информация переходит в заказ покупателя и в реализацию); 

Способ оплаты – предлагаемые нами Клиенту условия по оплате; 

Особые условия – заполняются любые нюансы, если они есть. ЕСЛИ ИХ НЕТ – не заполняется, 

строка не отразится в печатном варианте; 

Толеранс – по умолчанию в оферте проставлено 10%, если отличается – нужно ставить реальный 

(обговорено с Клиентом, прописано в договоре/спецификации и т.п.). Если толеранс указан (с 

любым расчетом - % или сумма) – информация об этом будет видна в печатной версии счета, если 

толеранс не задан или недопустим – информации не будет. 

ВАЖНО! Предпочтительный для компании вариант – с толерансом!  

Примечание к отгрузке – прописывается если есть особенности и нюансы для ОО (упаковка, 

тарное место и т.п.); 

Тендер – если оферта сделана на основании тендера или привязана к тендеру, то строка 

заполняется автоматически. Если нет, но это тендерная закупка, то провалившись в «три точки» 

нужно выбрать тендер, к которому данная оферта; 

Ответственный – менеджер - автор оферты, заполняется автоматически. Если в карте контрагента 

не заполнен основной менеджер, то напоминание 1С CRM будут срабатывать у ответственного в 

оферте. 
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Транспортный блок: 

Способ погрузки – заполняется вариантом из справочника. При выбранном способе доставки 

«самовывоз» дальнейшее заполнение не требуется. При любомдругом способе отгрузки – 

заполняются соответствующие поля; 

Место погрузки – склад с которого будет совершена отгрузка. По умолчанию заполняется складом 

филиала, за которым закреплен выставляющий оферту, если нужно поменять, то 1С предложит 

два варианта отгрузки: со склада компании и со склада поставщика: 

– Склад компании – выбираем склад филиала-отправителя 

– Склад поставщика – выбираем контрагента – поставщика; 

Адрес погрузки – заполняется автоматически в зависимости от того значения, которое выбрано в 

поле «Место погрузки»; 

Транспортная компания – заполняется при отгрузке ТК, в случае если нужна определенная. При 

просчете транспортных расходов логистом (если не нужна определенная ТК) – ячейку 

самостоятельно заполняет логист; 

Терминал –город, в котором расположен нужный терминал указанной ТК, галка «до терминала» 

означает, что доставка до адреса не нужна и Клиент забирает товар с терминала ТК 

самостоятельно. 

Адрес доставки – точный адрес доставки; 

Оплата транспорта – указывается плательщик перевозки – мы, Клиент или третье лицо 

*Плательщик «третье лицо» – выбираем из справочника контрагентов юридическое лицо, которое 

платит за доставку. Если оплачивает компания или Клиент – поле не заполняется 

ВАЖНО! Работает автозаполнение вкладок оферты информацией из Карты Контрагента и Тендера: 

Во вкладке дополнительно справа 2 кнопки, нажимая на которые вкладка дополнительно 

заполняется данными из соответствующего документа (см. рисунки) 
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5.2.3. Вкладка «Транспорт» 

Показывает историю просчета транспортных расходов с указанием расчетчика, веса на момент 

расчета и суммы расходов на доставку. 

При передаче оферты для просчета транпортных расходов логисту необходимо максимально точно 

указывать количество отправок и адреса точек отправления и получения. 

5.2.4. Вкладка 1С CRM 

Вкладка для отработки оферты. Правила работы и заполнения прописаны в разделе 8. 

5.3. Дополнительные инструменты для удобства работы с офертой 
5.3.1. Общие: 

 

Цены и валюта - данная кнопка предлагает выбрать тип цен. Префикс KZT – для казахстанских 

подразделений; РФ – для филиалов на территории РФ. Дополнительно предлагается выбрать цену 

«РФ распродажа», в случаи попадания номенклатуры в ценообразование «Распродажа»; 

Действия:  

– Найти в списке – выбрав этот пункт, попадаем в журнал оферт, показав данную оферту. 

Для чего: можно выбрать все оферты по этому Клиенту; 

– Пересчитать данные объекта - при проведении изменений, пересчитывает оферту; 

– Скопировать, создать новый копированием - создается копия текущей оферты; 

– Провести/Отмена проведения - проведение документа или отмена проведения. 

Ввести на основании - на основании данной оферты вводится другой документ (выпадающий 

список). В 1С, для понимания взаимосвязи, каждое последующее действие осуществляется на 

основании предыдущего, согласно бизнес-процесса 

Пример: проработка нестандарт – тендер – оферта - заказ покупателя 

- реализация товаров и услуг  

Перейти – переход в структуру подчиненности документа. Показывает, как данный документ 

участвует в бизнес-процессе, что явилось основанием для документа и увидеть всю цепочку 

процесса (остальные пункты данного меню не задействованы); 

Акт сверки – формирует акт сверки с Клиентом, на которого выставляется оферта, с начала 

текущего года по сегодняшний день; 

Файлы – дает возможность добавить файл к документу или просмотреть вложение, например 

чертеж изделия; 

Счет – преобразование оферту в упрощенный документ «Счет». Счет не показывает 

дополнительную информацию для расчета сделки. Необходим при быстрой продаже по 

фиксированным ценам и при наличии товара. Возврат Счета в Оферту: на месте кнопки «счет» 

появляется кнопка «оферта»; 

Анализ тендеров – позволяет увидеть историю участия в тендерах (итоги, наценки, победители и 

т.п.;) 

Анализ – кнопка анализирует текущую оферту на предмет наличия товара и сроков поставки, в 

случае их отсутствия (работает как анализ по заказу). Показывает данные на момент 

формирования анализа с учетом существующей комплектации и очередности; 

Смарт-задача – возможность привязать оферту к смарт-задаче, такой как «Работа с офертами» 

или «Обзвон Клиентов для получения заявок» 
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5.3.2. Наименования Клиента – СИНОНИМЫ. 

Необходимость данной функции возникает, когда наша номенклатура не соответствует 

номенклатуре Клиента, а также при продаже товара в отличных от наших единицах измерения; 

Пример, шнур - Клиенту необходимо 10 десятиметровых рукавов для 

топлива ф.18. 

Порядок действий: 

1) Добавить в оферту строку со стандартным товаром 18х27-1,6 ГОСТ 10362-в количестве 

100м.п. (10шт*10м.п.); 

2) Нажать кнопку «Наименование Клиента» и в появившихся дополнительных полях заполнить 

количество необходимое Клиенту и единицы измерения; 

3) Поле наименование заполняется в случаях когда в счете и отгрузочных документах должно 

быть наименование, отличающееся от нашего (Рукав для топлива ф.18 – прописывать 

необходимо не только маркировку и/или размер (например, 1000-3-ТК-200-2-3-1), а полное 

наименование (лента конвейерная ГОСТ 20-2018 1000-3-ТК200-2-3-1); 

4) После заполнения количества товаров в нужных Клиенту единицах измерения программа 

автоматически производит пересчет цены за единицу и устанавливает коэффициент. 

 

 

 

ВАЖНО! Если коэффициент получается неравным целому числу, то обязательно нужно 

пересчитать на калькуляторе сумму в строке, умножив количество (10 шт) на цену (1511,00) 

необходимые Клиенту. Получившаяся сумма должна быть равной сумме в счете до копейки 

15110,00). 

В печатной форме оферты это будет выглядеть так: 

 

Наименование, количество, единицы измерения и цена переносятся из оферты в заказ 

покупателя, и далее, в реализацию товаров. Функция «Синонимы» избавит вас от редактирования 

счетов и отгрузочных документов вручную, а также исключает необходимость списания и 

оприходования товаров нашей бухгалтерией. 

5.3.3. Наборы 

Для случаев, когда Клиенту необходим комплект товаров, выставленный в оферте и в отгрузочных 

документах одной строкой, в программе 1С существует инструмент «Наборы», занести который в 

справочник номенклатуры 1С имеет возможность любой пользователь, если набор состоит из 
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товаров, уже имеющихся в справочнике. Если в состав набора входит товар, который нужно 

заносить в справочник, необходимо обратиться для этого в ОМТС. Перед заведением нового 

набора необходимо убедиться, что такой набор не заведен ранее, проверив папку «Номенклатура» 

- «Наборы».  

Порядок действий при занесении набора в справочник: 

1) В папке «наборы» номенклатурного справочника (через РММ или «справочники-

номенклатура») добавить новую строку. 

 

2) В открывшемся окне заполнить: 

– наименование (краткое) так, чтобы впоследствии набор было удобно найти в справочники 

и чтобы его состав был понятен другим пользователям, наименованиие (полное), которое 

будет отражено в печатном варианте счета на оплату; 

– поставить V – Комплект, выбрать складскую группу – Наборы; 

– выбрать нужную номенклатурную группу составляющих товаров набора. В случае, если в 

набор входят товары из разных номеклатурных групп нужно обратиться в ПЭО или КРС для 

уточнения; 

– после нажатия кнопки «записать» появляется окно для занесения веса набора. 

Обязательно указать корректный вес, посчитав массу каждого составляющего товара 

набора в нужном количестве. Повторно нажать «записать». При возникновении сложностей 

с расчетом веса - обратиться в ОМТС; 

– в появившейся вкладке «состав комплект» добавить новые строки, выбрать в справочнике 

номенклатуры товар, входящий в набор, и указать количество товара, входящее в одну 

единицу набора; 

– записать и провести новую номенклатуру  

 

Пример: в состав набора входят товары - Рукав антистатический 

50-0,8-10 000 – 1 шт. и хомут –2 шт.  
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Порядок действий при добавлении набора в оферту: 

– С помощью подбора (только таким способом) из номенклатурной группы НАБОРЫ выбрать 

необходимый набор, указать количество наборов; 

– В оферте один набор представлен несколькими строками: основная (выделена голубым 

цветом) – это строка самого набора, которая будет выведена на печать в оферте и 

отгрузочных документах. Остальные строки (выделены курсивом) - товары, входящие в 

состав набора в нужном количестве.  

При нестандартной составляющей набора (товар из НС или ПП) необходимо указать ссылку на 

данную проработку, тогда ценник подтянется из привязанной ПП или НС. 

 

ВАЖНО! В оферту нельзя добавить один и тот же набор два и более раза. Если нарушить данное 

правило, будет ошибка в ценообразовании. Оферта будет отображаться некорректно. При 

необходимости изменить количество наборов их нужно удалить из оферты (все строки набора) и 

добавить подбором заново! 

Категорически запрещается копировать или менять уже созданный набор! 

5.4. Учет поддонов 

При отгрузках Клиентам товара на поддонах, их необходимо добавлять к расходам в оферте для 

корректного расчета сделки. В момент реализации стоимость поддонов будет добавлена к сумме 

закупа. Чтобы произвести расчет расходов на поддоны при подготовке счета нужно установить в 

оферте V (галку) «поддоны при отгрузке» и указать их количество. Расчет суммы расхода 1С 

производит автоматически: снижает на эту сумму прибыль (GP) и пересчитывает ИКН. 

При отгрузке ТК количество поддонов указывает логист компании. При отгрузке самовывозом 

МОП/РП могут самостоятельно указать количество поддонов или обратиться к логисту компании 

(рекомендуется). 

Менеджер ОО, отгружая товар, указывает в заказе покупателя или в реализации фактическое 

количество затраченных поддонов.  
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5.5. Расшифровка «подвала» оферты 

1. Доходная часть: 

Сумма выручки с НДС и без НДС, ИКН, сумма валовой прибыли (GP) 

ИКН = сумма оферты / (сумма закупа + итого расходы) 

2. Все расходы по сделке: 

– На закуп товара и поддоны для отгрузки с НДС и без; 

– Упаковка = АВ; 

– Тар. место – расходы на оставшийся после реализации товар, имеющий 
минимальное тарное место (раздел 6.4.); 

– Прочие – обеспечение тендера, которые нельзя убрать или уменьшить (раздел 
7.4.3.) и любые прочие расходы по сделке; 

– Транспортные расходы – расходы на доставку товара до Клиента; 

– Итого расходы = все вышеперечисленные расходы. 

3. Стартовая сумма: если в тендере заполнено поле Стартовая сумма с НДС (НМЦ) - цифра 

переносится в это поле и нажав кнопку «обновить цены» 1С автоматически покажет ИКН, 

рассчитанный от данной суммы продажи к сумме всех расходов. Оферта по прямой 

продаже – можно пользоваться этим инструментом, чтобы посмотреть наценку при 

продаже за ту или иную сумму с НДС (например, если есть сумма счета конкурента) 

5.6. Печатная форма счета коммерческого предложения 
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Переход в печатную форму полей из вкладки дополнительно: 

– поле «особые условия» выходит на печать если заполнено; 

– % толеранса не отражается в печатном варианте; 

– информация о толерансе не выходит на печать если в «дополнительно» выбрать «не 

задан» или «не допустим»; 

– условия доставки в печатный вариант переходят в зависимости от заполнения 

транспортного блока. 

 

Правильная печатная форма счета на оплату - Счет на оплату (новый стиль) – Приложение 4.  

Правильная печатная форма коммерческого предложения (используется при формировании 

пакета документов на тендеры) – Предложение (новый стиль), Предложение производители 

(новый стиль) – Приложение 5. 
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6. Ценообразование 

6.1. Уровни (категории) цен 

СС (себестоимость) = себестоимость продукции + доставка до нашего склада от поставщика, не 

учитывает никакие другие расходы, то есть по факту «продажа в минус»  

FP (floor price) = СС + ОРЕХ (операционные расходы), то есть по факту продажа «в ноль» 

ТP (target price) = FP + амортизация + целевая прибыль, то есть по факту продажа «выполнение 

плана». Рекомендованная цена для отделов продаж. 

LP (lux price) = СС х К (коэффициент наценки средний + экспертная оценка), то есть по факту 

продажа по розничной цене или «перевыполнение плана». Рекомендованная цена для отделов 

продаж. Допустимая цена для продажи за наличный расчет. 

 

LP (lux price) – данная точка может корректироваться коэффициентом наценки (К) на основании 

конъюнктурных изменений и обратной связи от департамента продаж. 

6.2. Методика динамического ценообразования 

Пересмотр наценки происходит ежемесячного на основании анализа нескольких показателей 

одновременно: 

– динамика (изменение) выручки в единицах измерения (то есть суммарно продажа штук, 

метров, кг и т.д.); 

– динамика (изменение) валовой прибыль в рублях за последние 6 месяцев; 

– отклонение фактической наценки от наценки ТP (target price) более чем на 10%; 

– разница между ценами уровня ТP (target price) и ценами конкурентов более 10-15%. 

6.3. Индивидуальное ценообразование на некоторые виды товаров: 

6.3.1. Производство собственное 

Для прямых продаж цена действительна в течение 7 календарных дней с момента просчета 

проработки. 

Для тендерных продаж - в течение срока фиксации цены в заявке на участие. При этом «привязка» 

ПП к тендеру обязательна.  

6.3.2. Проработка нестандарт 

Цена на товар, указанная в НС сотрудниками ОМТС, действительна в течение 30 календарных дней 

с момента просчета. Учитывать комментарии ОМТС по товарам, просчитанным в НС, обязательно.  

6.3.3. Цена «РАСПРОДАЖА» 

Данная цена установлена на товары Overstock и «некондиция». Номенклатура в 1С отмечена 

буквой «Н» (некондиция) и/или содержит фразу «цена на остаток» (Overstock). Текущая цена 

применима только на товар, который есть на остатках! При продаже товара сверх количества, 

имеющегося на складе – цена на превышающее количество будет другая.  
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6.4. Минимальная партия 

Группы товаров, которые не относятся к складской программе или имеют тарное место, 

закупаются минимальными партиями, то есть количество к закупу не может быть менее 

тарного места завода-производителя. При невозможности продать Клиенту целое тарное 

место, необходимо включить в расходы количество товаров, которое останется после 

реализации. Для автоматического распределения суммы закупа «лишнего» товара на 

сделку в оферте создан специальный инструмент. Более подробное описание 

представлено в разделе 5 оферта. 

6.5. Порядок «Одобрения» оферт 

В зависимости от занимаемой должности, уровня филиала, ИКН и суммы оферты для разных 

должностей существуют разные права доступа согласования оферты. 

Если установленный ИКН и/или сумма оферты не соответствуют должности пользователя, который 

выставляет оферту – 1С «отправит» его на согласование, не давая возможности провести документ 

и распечатать счет. Независимо от уровня одобрения необходимо обращаться к следующей 

должности по иерархии для дополнительной проверки и корректировки оферты при 

необходимости. Если «промежуточным звеном» оферта согласована, то данный сотрудник и 

направляет ее к следующей должности.  
 

Профиль ИКН 

СУММА ОФЕРТЫ 

до 50 тыс.руб. от 50 тыс.руб. 

до 1 млн.руб. 

до 3 млн. руб. до 5 млн. руб. от 5 млн. руб. 

МОП 

ИКН => 1,2 
Исключая КН <=1 

построчно 
    

ИКН => 1,15  Исключая КН <=1 
построчно 

   

РП 1ур ИКН =>1,1 Любой КН построчно    

РП 2ур ИКН =>1,1 Любой КН построчно   

РП VIP ИКН =>1,15 Любой КН построчно  

РД ИКН => 1 Любой КН построчно  

ДП ИКН => 0 Любой КН построчно 

 

 

6.6. Ответственность за минусовую валовую прибыль 

При продаже товара дешевле чем он был приобретен и образовании минусовой прибыли, 

сотрудниками ПЭО (с привлечением Департамента продаж и других участвующих в процессе 

отделов/лиц) проводится разбор и анализ причин каждого проданного в минус товара, 

сопровождаемый запросом объяснительных записок с продающих сотрудников и определением 

виновного отдела/сотрудника, с которого удерживается частично или полностью сумма минусовой 

прибыли. Проверка проводится по итогам каждого месяца. Объяснительная записка сотрудника, 

кроме информации о причинах образования минусовой прибыли в общем, должна содержать 

ссылки на номера и даты оферт, НС, ПП, реализаций, телеграмм-переписок и так далее. С более 

подробным описанием процесса, условиями определения виновного, перечнем ответственных 

должностей и сумм удержания можно ознакомиться в Приказе №20 от 25.02.2021 года, который 

хранится в 1С ДО. 
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7. Тендерная закупка 

7.1. Типы тендерных закупок 
7.1.1. Коммерческий тендер 

Закупка, которая проводится коммерческой организацией в соответствии с ГК РФ и следуя 

собственным регламентам и правилам, с использованием собственных финансовых средств. 

Порядок проведения коммерческой закупки устанавливается непосредственно организацией. 

Особенности: 

– Условия – обычно можно предлагать свои условия оплаты, сроки поставки, аналоги товара. 

Даже если в ЗД (закупочной документации) указано, что недопустимы аналоги или иные 

сроки поставки/оплаты – рекомендуется подавать заявку на участие, так как Клиент может 

получить все заявки с отличающимися условиями или с нужными условиями, но с высокой 

стоимостью предложения и изменить свои критерии выбора. Оферты по коммерческим 

тендерам рекомендуется держать на особом контроле  и чаще совершать события (звонки, 

встречи) чаще, чтобы не упустить нужный момент согласования! 

– Критерии выбора – могут быть разными, нужно читать ЗД! Важно понимать, что при любых 

критериях окончательное решение принимает человек! А значит всегда есть шанс 

победить за счет договоренностей и убеждения Клиента! 

– Итоги тендера – чаще не публикуются, тендер переходит в архив или в статус «закупка 

отменена», что НЕ означает, что по факту закупки не будет. Коммерческие организации 

крайне редко «просто так» или для мониторинга выкладывают тендеры. Оценив 

поступившие заявки по стоимости и условиям, Клиент может получить скидку у «своего» 

поставщика или выбрать поставщика из участников, но не оглашая это в общедоступных 

источниках; 

– Коммерческая закупка очень близка к прямой продаже. Необходимо договариваться с ЛПР 

о проходных ценах и других мероприятиях, повышающих наш рейтинг среди участников!  

7.1.2. Закупка по Федеральному закону №44 «О контрактной системе в сфере закупок 

товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» 

Закупка регламентируемая ФЗ №44 бывает двух типов: закупка у единственного поставщика и 

конкурентная закупка, которая в свою очередь, делится на конкурс, аукцион, запрос котировок 

и запрос предложений. 

Все этапы закупки имеют установленные законом сроки выполнения: подача заявок, внесение 

изменений в документацию, рассмотрение заявок, публикация итогового протокола, подписание 

контракта. Нарушение срока исполнения любого из перечисленных этапов влечет за собой 

негативные последствия как для Поставщика, так и для Заказчика. 

Нарушение сроков подписания контракта или отказ от подписания, несвоевременная оплата 

обеспечения контракта или неоплата обеспечения контракта влечет за собой обязательное 

внесение уклонившейся организации в РНП! Несвоевременное и/или некачественное исполнение 

контракта влечет за собой обязательные штрафные санкции, предусмотренные контрактом, и 

также может повлечь за собой внесение организации в РНП! 

КОНКУРС: существует 6 способов конкурсной закупки - в открытой форме, с ограниченным 

участием, в двухэтапной форме, в закрытой форме, в закрытой форме с ограниченным участием, 

в закрытой двухэтапной форме.  

Конкурс в открытой форме. Доступ к закупке имеет неограниченный круг поставщиков. Они 

подают заявки с предложениями, исходя из условий конкурсной документации, комиссия 

сравнивает их и отдаёт победу тому, кто предложил наилучшие условия среди всех участников. 

Заявка на участие в открытом конкурсе в электронной форме состоит из двух частей: 

квалификационной части и предложения о цене контракта. В первой части заявки не допускается 

указание сведений о поставщике. 

Конкурс с ограниченным участием. Такой конкурс может проводиться только в случаях, 

предусмотренных ст. 56 № 44-ФЗ. Первоначально он похож на открытый конкурс: закупка доступна 
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неограниченному кругу лиц, и каждый может подать заявку. Однако к участникам предъявляются 

не только основные, но и дополнительные требования. Первично заявки участников проходят 

предквалификационный отбор, часть отсеивается, и только среди оставшихся (ограниченный круг 

участников) в итоге будет определён победитель. 

Конкурс в двухэтапной форме. В рамках двухэтапного конкурса первично оцениваются заявки 

участников по всем параметрам, кроме цены (она не указывается во втором этапе). Участники, 

прошедшие первый этап, формируют предложение с ценой, которая и становится предметом 

оценки для выявления победителя. Такие закупки, как правило, проводятся, когда приоритетны 

качество, инновационность и высокотехнологичность, а цена, хоть и важна, но вторична. 

Конкурс в закрытой форме. Отличается от открытого ограниченным кругом допущенных к 

закупке поставщиков. Участники должны отвечать общим и дополнительным требованиям, оценив 

которые, заказчик направляет выбранным поставщикам приглашение на участие в конкурсе. 

Конкурс в закрытой форме с ограниченным участием. Этот способ совмещает особенности 

закрытого конкурса и конкурса с ограниченным участием. В закупке участвует только 

определённый круг поставщиков, которые проходят предквалификационный отбор. Из прошедших 

отбор выбирается победитель. 

Конкурс в закрытой двухэтапной форме. Способ совмещает особенности закрытого конкурса и 

двухэтапного конкурса. Проводится аналогично двухэтапной форме (открытой), но только среди 

участников отвечающих дополнительным требованиям. 

АУКЦИОН представляет собой он-лайн торги на понижение стоимости с открытой ценой, то есть 

все участники видят лучшую цену или размер скидки в % от НМЦ. В связи с чем оферта к тендеру 

при переводе его в оформление должна быть уже с минимальной ценой, до которой 

допустимо торговаться. Аукцион всегда начинается с НМЦ, установленной ЗД. 

Особенности аукциона: 

– проводятся в открытой и закрытой форме. Закрытые аукционы зачастую проводятся, если 

закупка связана с товарами, работами или услугами, сведения о которых составляют 

государственную тайну; 

– несоблюдение условий инструкции заказчика приводит к отклонению, то есть является 

обязательным ознакомиться с ней и убедиться, что нами могут быть выполнены все 

условия. 

ЗАПРОС КОТИРОВОК: 

– НМЦ контракта не превышает трех миллионов рублей. При этом годовой объем закупок, 

осуществляемых путем проведения запроса котировок в электронной форме, не должен 

превышать десять процентов совокупного годового объема закупок заказчика. (ст. 82.1 

ФЗ); 

– не допускается внесение изменений в извещение, не предусмотрена подача запросов на 

разъяснения со стороны участника в адрес заказчика; 

– не предусматривается обеспечение заявки. 

ЗАПРОС ПРЕДЛОЖЕНИЙ. Ситуации, при которых проводят запрос предложений, строго 

определены законом. Закупка в таком виде разрешена только для заключения определенных 

видов контрактов. Особенности закупки: 

– короткий срок проведения; 

– у поставщика имеется возможность улучшить свое предложение путем направления 

заказчику окончательных предложений; 

– данный вид закупки интересен нам тем, что чаще всего он проводится 

после несостоявшихся аукционов или при проведении повторных конкурсов, то есть шансы 

договориться с ЛПР значительно увеличиваются и появляется возможность даже 

договориться и сфабриковать такую закупку; 

– в остальном данный вид закупки идентичен конкурсу.  
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Особенности закупки по ФЗ-44: 

– если единственным критерием оценки является цена, то согласно Федеральному закону 

подразумевается, что все остальные условия соблюдены; 

– нельзя предлагать аналоги/эквиваленты, если это прямо не написано в документации, но 

и заказчик не имеет право требовать определенного производителя, так как это является 

ограничением конкуренции и нарушением Федерального закона от 26 июля 2006 года 

№135-ФЗ «О защите конкуренции». В ТЗ должно быть указано «эквивалент» или 

«эквивалент с характеристиками не хуже» - оба определения означают одно и тоже – 

аналог товара предложить можно, но все характеристики по своим показателям должны 

быть такими же как у товара, запрашиваемого заказчиком, или лучше; 

– победив в закупке – мы обязаны поставить товар, полностью соответствующий ТЗ на 

условиях полностью соответствующих проекту договора; 

– оценка предложений может происходить по нескольким критериям; 

– изменение условий, если это не указано в ЗД, возможно предлагать только через запрос 

разъяснений. 

7.1.3. Закупка по федеральному закону №223 «О закупках товаров, работ, услуг 

отдельными видами юридических лиц» 

Закон №223 устанавливает только общие принципы закупок для заказчиков. Главное требование: 

организация должна самостоятельно разработать свое положение о закупках и в нем описать 

требования к участникам и способы определения поставщика. 

Важная рекомендация для сотрудников ОП и ТЦ: Положение о закупке каждого конкретного 

заказчика — первое, с чем нужно ознакомиться при участии в торгах по 223-ФЗ. Прочитав один раз 

документ, который у каждого заказчика единый на все его закупки и зафиксировав важные 

моменты в карте контрагента (вкладка «Тендер») мы исключаем отклонение нас из-за мелких 

ошибок и, соответственно, повышаем свои шансы на победу. Как правило, читать подробно и 

внимательно такую документацию перед конкретной закупкой не хватает времени, а документ 

требует детального и внимательного изучения. 

В своем Положении о закупках заказчик самостоятельно прописывает сроки, определенные на 

каждый этап тендера, в том числе и количество дней до окончания тендера, которые он имеет 

право изменить. В связи с чем является обязательным мероприятием: 

– Для менеджера отдела продаж – проверять актуальность ЗД перед переводом тендера в 

оформление в этот же день. Если были изменения внесены, то на площадке публикуется 

извещение об изменениях. 

– Для специалиста ТЦ – в день окончания закупки или в день фактической подачи заявки 

проверять актуальность ЗД на площадке. Если изменения были внесены, то на площадке 

публикуется извещение об изменениях.  

7.1.4. Закупка по Федеральному закону №275 «О государственном оборонном заказе» 

Федеральный закон №275 регламентирует закупки, связанные с формированием, особенностями 

размещения и выполнения государственного оборонного заказа (ГОЗ). Компания Ремтехкомплект 

НЕ УЧАСТВУЕТ в закупках по 275-ФЗ! Рекомендации по определению/выявлению ГОЗ в тендерах 

описаны в Положении о Договорной работе от 24.05.2021 года компании Ремтехкомплект, которое 

хранится в 1С ДО. 

7.2. Категории сложности 

В компании выделено пять категорий сложности от 0 (нулевой) до 4 (четвертой). Категории 

отличаются сложностью и составом пакета документов, временем на его подготовку и/или на 

подачу заявки на площадке, количеством позиций товаров в лоте. 

– Категория сложности 0 – Коммерческие закупки, в которых ЭЦП не требуется, документы 

не требуются, для подачи достаточно заполнить тендер на площадке и приложить КП из 1С 

(Оферта). Менеджеры ОП участвуют самостоятельно! Автором в тендере установлен тот же 

сотрудник, что и ответственным по данному тендеру; 
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– Категория сложности 1 – Коммерческие закупки на площадках SRM или подобных по 

объему работы, цены вносятся на площадке или направляются по электронной почте. 

Пакет документов: КП из 1С + 1 документ. Количество наименований позиций в тендере 

(товаров) – до 100 строк. Перевод в оформление накануне или в день подачи заявки. 

Ориентировочное время на подготовку пакета и подачу заявки 30 минут. Заявку подает 

специалист ТЦ. 

– Категория сложности 2 - Коммерческие закупки с малым пакетом документов: КП из 1С, 

документы Клиента (до 3 форм), учредительные документы. Для площадок SRM и 

подобных: от 101 до 699 строк позиций товара. Время на подготовку* тендера для ОП - 2 

дня, для ТЦ – 2 дня. Ориентировочное время на подготовку пакета и подачу заявки - 45 

минут. Заявку подает специалист ТЦ. 

– Категория сложности 3 – Коммерческие закупки или закупки по ФЗ-44, ФЗ-223 со средним 

пакетом документов: КП из 1С, документы Клиента (до 5 форм), учредительные 

документы. Для площадок SRM и подобных: свыше 700 строк позиций товара. Время на 

подготовку* тендера для ОП - 4 дня, для ТЦ – 3 дня. Ориентировочное время на подготовку 

пакета и подачу заявки 90 минут. Заявку подает старший специалист ТЦ. 

– Категория сложности 4 – Коммерческие закупки или закупки по ФЗ-44, ФЗ-223 с большим 

пакетом документов: КП из 1С, документы Клиента (от 6 форм), учредительные 

документы. Время на подготовку тендера* для - ОП 4 дня, для ТЦ – 4 дня, за исключением 

подачи заявки на бумажном носителе, в таком случае количество дней на подготовку ТЦ 

будет указано с учетом доставки пакета до Клиента. Ориентировочное время на подготовку 

пакета и подачу заявки 180 минут. Заявку подает старший специалист ТЦ. 

*Указанное время на подготовку выделяется менеджеру ОП и специалисту ТЦ в случае, когда 

дней до окончания тендера остается на оба отдела. Если дней осталось больше, то «лишние» 

дни выделяются ОП для формирования более конкурентоспособного предложения, а также 

дополнительной проработки Клиента. 

7.3. Итоги тендеров 

Итоги тендеров в программе 1С проставляют Специалисты ТЦ (исключение – категория сложности 

0). Условно принято делить завершенные тендеры на 2 категории: состоявшиеся, то есть 

отработанные (закупки, дошедшие до логического итога) и не отработанные по любым причинам, 

в том числе не по вине сотрудников компании. 

Отработанные тендеры – это тендеры в которых мы приняли участие, наше предложение было 
рассмотрено и не было отклонено, в которых мы или проиграли, или выиграли, в т.ч. частично. То 
есть к данной категории завершенных тендеров относятся итоги: 

– Выиграли 

– Выиграли частично 

– Проиграли 
Не отработанные тендеры – завершенные тендеры с любым другим итогом являются нашей 

потенциальной потерей прибыли и недоработкой!  

– Отклонили нас от участия, про…ли – данные статусы присваиваются тендерам в 

которых нас не рассматривали как поставщика, независимо от того принимали мы участие 

или нет. Виновным может быть как сотрудник компании Ремтехкомплект, так и любое 

обстоятельство или другая сторона. 

– Отмена торгов - В большинстве случаев такой итог по факту является лишь отменой 

тендерной закупки, но не отменой потребности и заявки Клиента, тендерная оферта в 

момент присвоения такого итога переходит в статус «новая» как оферта по прямому закупу 

и подлежит обработке менеджером по правилам работы с офертой по прямому закупу 

(раздел 8.5.). Напоминание (ДПР) будет установлено автоматически на следующий день 

после присвоения итога «отмена торгов». 

– Наш отказ – любая причина отказа – это наше потерянное время и/или потерянная прибыль 

или врем. В случае, когда итог «наш отказ» присвоен в связи с некорректностью занесения 

тендера или отсутствием достаточного времени на подготовку – это ошибки специалистов 

компании Ремтехкомплект. Когда причиной такого итога является отсутствие технической 
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возможности изготовления изделий, невозможность выполнения условий договора Клиента 

– это наши зоны развития! 

7.4. Порядок действий. Описание этапов тендера. Особенности статусов 

Схема работы со статусами с кратким описанием (сроки, ответственные) представлена в 

Приложении №6.  

7.4.1. Статус – НОВЫЙ 

– Максимальный СРОК нахождения в статусе – 1 рабочий день 

– Устанавливает статус – специалист мониторинга 

– Контроль появления в 1с тендеров со статусом - РТЦ, РД, РП vip 

– Следующий статус – в работу, наш отказ 

Здесь и далее информация читается так: Статус «новый» присваивает Специалист 

мониторинга ТЦ, появление в 1С тендеров в статусе «новый» отслеживают РТЦ, РД, РП 

vip, они же присваивают тендеру следующий статус «в работу» или «наш отказ». 

Сделать это необходимо в течение одного дня от момента занесения тендера, то есть 

тендер не должен быть «новым» два и более дней. 

Описание: Специалист ТЦ производит мониторинг электронных площадок и других ресурсов на 

предмет интересных нам тендеров. Специалист мониторинга заносит в 1С найденный тендер и 

заполняет все поля в документе Тендер данными – требованиями (условиями) заказчика. С 

этими данными далее работают сотрудники ОП и ТЦ.  

Особенности: 

ФЗ - Специалист мониторинга прикрепляет к тендеру проект договора поставки для согласования 

юристом. У юриста срабатывает оповещение о необходимости проверить договор. Если договор не 

проверен в срок 3 дня и менее до даты подачи заявки – оповещение срабатывает у РД и РП 

соответствующего филиала. Порядок работы с договором юристом компании и менеджером, 

курирующим тендер регламентируется Положением о договорной работе от 24.05.2021 г., которое 

хранится в 1С ДО. 

Нет контрагента в 1С- если в нашей базе нет контрагента–заказчика тендера, то это поле остается 

пустым, а ответственным устанавливается РП соответствующего филиала, который может 

переставить тендер на менеджера или заниматься им самостоятельно. Занесение контрагента 

является обязательным даже в случае отказа от участия. 

Нет менеджера - если у контрагента не установлен основной менеджер покупателя или 

установлен уже не работающий сотрудник, ответственным устанавливается РП соответствующего 

филиала, который может переставить тендер на менеджера или заниматься им самостоятельно. 

Не указан срок действия КП – по умолчанию устанавливается срок 30 дней, если этот период не 

превышает срок поставки товара, требуемый в ЗД тендера. 

Не указана дата рассмотрения - если в ЗД не указана дата рассмотрения, то она устанавливается 

из расчета: дата занесения тендера + срок действия КП. 

Не указана дата итогов - при проведении тендера 1С приравнивает дату итогов к дате 

рассмотрения. 

7.4.2. Статус - В РАБОТУ  

– Максимальный СРОК нахождения в статусе – 1 рабочий день 

– Устанавливает – РТЦ, РД, РП vip 

– Контроль появления в 1с тендеров со статусом – ответственный в тендере (МОП/РП) 

– Следующий статус – подготовка предложения, наш отказ 

Описание: 

Ознакомление: РП VIP, РД, РТЦ просматривают информацию в 1С, на площадке (при 

необходимости), проверяют ТЗ. 
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Оценка: РП VIP, РД, РТЦ оценивают целесообразность участия, возможные риски, условия 

требуемые заказчиком по отсрочке платежа, сроку поставки и прочие условия и принимают 

решение об участии или отказе от участия. 

Решение - : если оценка тендера показала, что участие скорее будет невыгодно для компании 

и/или несет риски, присваивается статус НАШ ОТКАЗ, в поле «комментарий итога» прописывается 

текстом конкретная причина, в поле «причина итога» выбирается причина из приведенных 

вариантов в справочнике. 

Решение + : если участие для нас интересно и риски не превышают этот интерес, то тендер 

переводится в статус В РАБОТУ. При необходимости, в полях для комментария ТЦ и/или ОП 

даются письменные рекомендации сотрудникам. 

7.4.3. Статус - ПОДГОТОВКА ПРЕДЛОЖЕНИЯ: 

– Максимальный СРОК – до даты «срок подготовки оферты» 

– Устанавливает – ответственный в тендере (МОП/РП) 

– Контроль появления в 1с тендеров со статусом – ответственный в тендере (МОП/РП) 

– Следующий статус – оформление документов, наш отказ 

Описание: В течение одного рабочего дня после присвоения статуса В РАБОТУ ответственный в 

тендере выполняет два основных действия: 

1) готовит оферту: скачивает с площадки ЗД, смотрит ТЗ и оценивает наши возможности, 

сопоставляя их с ТЗ и условиями закупки, учитывая при этом возможность или 

невозможность изменять эти условия/предлагать аналоги. На основании этого или 

начинает подготовку оферты, или ходатайствует об отказе от участия своему РП vip или 

РД, при этом описав причины в поле «комментарий итога». Вышестоящий руководитель 

может как согласиться с МОП и отказаться от участия так и вернуть тендер в работу МОП, 

если посчитает аргументы не убедительными; 

2) согласовывает Договор: если закупка проходит по ФЗ, то Договор согласовывается 

посредством 1С, если коммерческая – отправляется юристу на электронную почту. Порядок 

согласования тендерного договора описан в Положении о Договорной работе от 24.05.2021 

(разделы 4 и 5.2), которое хранится в 1С ДО. 

На основании документа ТЕНДЕР в 1С возможно создать: объединенный документ оферта/счет, 

проработка производства, проработка нестандарт – при таком создании документов будет 

отражена вся структура подчиненности документа! 

Полная цепочка действий обязательно должна быть! 

Пример: ПП/НС – Тендер – Оферта – Заказ – Реализация 

Особенности: 

Запрос разъяснений - при возникновении у ответственного в тендере вопросов по ЗД (товар, 

сроки, условия договора и пр.) их нужно незамедлительно озвучить специалисту ТЦ для подачи 

запроса разъяснений, который можно подать не позднее чем за 3 дня до окончания приема 

заявок, если в ЗД не указан иной срок. Специалист ТЦ получив от менеджера информацию о 

необходимости запроса разъяснений оформляет его на официальном бланке компании (при 

необходимости) и подает на площадку. Контроль ответа на запрос возлагается на Специалиста ТЦ. 

Важно понимать, что ответ на запрос будет опубликован на площадке и данная информация 

станет доступна не только нам, но и нашим конкурентам! 

Если условия нашего КП отличаются от требуемых, то нужно указать это в комментарии ТЦ 

(например, наш срок, наше наименование и т.п.). При наличии комментария Специалист ТЦ будет 

отталкиваться от условий оферты, а не Заказчика. Если в комментарии ТЦ не указано никакой 

информации – заявка будет подана в полном соответствии с ЗД, то есть со всеми условиями, 

которые необходимы заказчику. 

АНАЛОГИ - указана информация о возможности или невозможности предложить к рассмотрению 

аналогичный товар. Если поле не заполнено, то информации об этом в ЗД нет. Если вы узнали у 

Клиента информацию – необходимо заполнить данное поле. Значение «Хар-ки не хуже» 

применимо только для тендеров по 44-ФЗ и 223-ФЗ и означает, что предлагаемый аналог должен 
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иметь технические характеристики такие же как в ЗД или лучше/выше/качественнее и этому есть 

документальное подтверждение (паспорт, сертификат, сравнительная таблица, выписка из ТУ, 

ГОСТ и т.п.). 

СВОИ УСЛОВИЯ - указана информация о возможности или невозможности предложить к 

рассмотрению отличные от запрашиваемых условия поставки – срок поставки, дни отсрочки, 

подписание договора в редакции Клиента. Значение «по разделам» применимо только для 

тендеров по 44-ФЗ и 223-ФЗ и означает, что можно предлагать свою редакцию договора поставки, 

но не изменяя определенные его разделы (например, предмет договора). 

Поле ДЕЛИМОСТЬ со значением «неделимый» дает ОП право требовать с ОМТС расчета 

нестандарта к тендеру и согласовывать оферту с минусовыми позициями построчно если ИКН и 

прибыль по всей оферте нам интересны. Если в делимом тендере стоит V невозвратное 

обеспечение необходимо учитывать при подготовке оферты, что при победе даже по одной 

позиции сумму обеспечения придется заплатить полностью. 

Отмеченная V ПРОИЗВОДИТЕЛЬ гарантирует вам указание производителя в проработке НС. Перед 

переводом в оформление ответственный в тендере (МОП/РП) должен проверить правильность 

заполнения производителей, так как 1С заполняет их по основному поставщику и это не всегда 

совпадает с производителем. Чтобы проверить необходимо вывести на печать форму КП 

(производители) и если в какой-то строке производитель не указан или указан неверно 

необходимо написать верного производителя в поле комментарий в оферте построчно! 

Сумма обеспечения заявки, заполненная в тендере, переносится в прикрепленную оферту в 

ячейку «прочие расходы» и убрать ее оттуда или уменьшить невозможно, так как данная сумма 

возвращается нам только при проигрыше в тендере, а при невозвратном обеспечении не 

возвращается при любом итоге тендера. 

Для повышения привлекательности нашего предложения имеются инструменты анализа, которые 

можно сформировать как из документа Оферта, так и из документа Тендер.  

Анализ тендера – показывает историю по данному контрагенту (на которого занесен тендер в 1С) 

в одной таблице: прошлые тендеры и их итоги, оферты к ним, с указанием нашей ИКН на тот 

момент с учетом транспортных расходов и без, наш ИКН к сумме победителя и т.п. 

Анализ тендера (группы) – показывает туже самую информацию, что и анализ тендера, но только 

по тем тендерам, с которыми совпадает номенклатурная группа, указанная в тендере. То есть 

анализ истории участия в тендерах конкретному Клиенту по конкретной группе товаров. 

*Если в документе Тендер контрагент выбран неверно (например, указан грузополучатель 

вместо плательщика и т.п.) – история тендеров теряется и Анализ НЕ РАБОТЕТ! Вот почему 

важно правильно указывать контрагента в тендере, который будет указан и во всех 

остальных документах (оферта, заказ покупателя, реализация и т.д.). Чтобы посмотреть 

историю с контрагентом, с которым когда-либо велась работа от ООО «РТК», нужно 

поставить его в тендере, сформировать анализ, вернуть правильного контрагента обратно. 

7.4.4. Статус – ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ  

– Максимальный СРОК – до даты «срок подачи заявки»/при участии во втором этапе 

(переторжке) – до даты второго этапа 

– Устанавливает – ответственный в тендере (МОП/РП) 

– Контроль появления в 1с тендеров со статусом – РТЦ, Специалист ТЦ 

– Следующий статус – на рассмотрении/аукцион 

Специалист ТЦ, получив тендер В ОФОРМЛЕНИЕ, обязан подать заявку на участие не позднее даты 

подачи заявки, дата начала подготовки документов зависит от нагрузки и может быть как 

заблаговременной, так и в день подачи заявки. После подачи заявки тендеру присваивается статус 

На рассмотрении или Аукцион. 

При получении тендера в оформлении Специалист ТЦ проверяет соответствие условий оферты 

условиям ЗД, и при обнаружении несоответствий, сообщает об этом менеджеру. В случаях, где 

несоответствия с большой вероятностью грозят отклонением (например, ФЗ), для участия 

требуется согласование РТЦ или РД. 

7.4.5. Статус – НА РАССМОТРЕНИИ 
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– Максимальный СРОК – до даты и времени окончания подачи заявок  

– Устанавливает – автор в тендере (МОП/РП/ТЦ) по факту подачи заявки/участия в аукционе 

– Контроль появления в 1с тендеров со статусом – специалист ТЦ и ответственный в 

тендере - работа 1С CRM (раздел 8.2.) 

Следующий статус – завершен/ объявлен 2 этап 

Описание: 

Все тендерные оферты НА РАССМОТРЕНИИ подлежат проработке отделом продаж в указанные 

сроки (срок дата рассмотрения) (раздел 8.2). 

Если менеджеру стало известно об итогах тендера раньше, чем Специалисту ТЦ, то он обязан 

сообщить эту информацию автору тендера, менеджер ОП НЕ МЕНЯЕТ статус самостоятельно. 

ВАЖНО! Пока тендер на рассмотрении, до наступления даты рассмотрения и подведения 

итогов – на его результат можно и нужно повлиять! Закупку через тендер проводят те же 

самые ЛПР, с которыми мы ежедневно успешно общаемся по прямому закупу! 

7.4.6. Статус – АУКЦИОН 

– Максимальный СРОК – до даты второго этапа  

– Устанавливает – специалист ТЦ 

– Контроль появления в 1с тендеров со статусом – специалист ТЦ 

– Следующий статус – на рассмотрении 

Описание: 

Некоторые конкурентные закупки по 44 ФЗ и 223-ФЗ имеют в 1С дополнительный (промежуточный) 

статус - АУКЦИОН, который устанавливается сразу после подачи заявки. В 1С в тендере 

обязательно должна быть заполнена дата второго этапа и V торги. Статус присваивается только 

тендерам по ФЗ. 

ВАЖНО! Он-лайн торги проходят с открытой ценой (то есть все участники видят лучшую цену), они 

всегда начинаются с установленной ЗД НМЦ. Таким образом оферта к тендеру должна быть с 

минимальной стоимостью для торга уже при переводе тендера в оформление. После участия в 

аукцион тендеру присваивается статус НА РАССМОТРЕНИИ. 

7.4.7. Статус - ОБЪЯВЛЕН 2 ЭТАП 

– Максимальный СРОК – до даты второго этапа 

– Устанавливает – специалист ТЦ, специалист мониторинга 

– Контроль появления в 1с тендеров со статусом – ответственный в тендере (РП/МОП) 

– Следующий статус – оформление документов/на рассмотрении 

Описание: 

Специалисты ТЦ отслеживают тендера «на рассмотрении» на предмет объявления 2-го (3,4,5 и 

т.д.) этапа закупки: запрос скидок/редукцион/переторжка (торги). При появлении такого – в 

тендер проставляется V торги и дата 2-го этапа + в комментарии ТЦ указывается точная дата и 

время для подачи КП со скидкой или участия в переторжке. 

Ответственный в тендере (РП/МОП) отслеживает тендера в статусе «Объявлен 2 этап» также как и 

тендеры «в работу». При появлении такого ответственный (РП/МОП) должен принять решение об 

участии или отказе от участия во 2 этапе, при необходимости, обсудив это с РД/РП. 

УЧАСТВУЕМ - в оферту вносятся необходимые корректировки, ответственный (РП/МОП) переводит 

тендер в статус «ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ». 

НЕ участвуем - ответственный (РП/МОП) меняет статус обратно «НА РАССМОТРЕНИИ». 

Аналог/эквивалент – заказчик по 44-ФЗ и 223-ФЗ не имеет права указывать конкретного 

производителя товара, как и зашифровывать товар под каталожным номером или иной не 

принятой в ГОСТ/ТУ маркировкой, это нарушение 135-ФЗ «О защите конкуренции», в таких 

случаях нужно подавать запрос разъяснений. 
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7.5. Дополнительные условия  

Тендер принимается ТЦ в оформление документов только с согласованной и проведенной 

офертой, прикрепленной к нему. По непроведенным офертам заявки на участие не подаются! 

Зоны ответственности:  

Ответственность за своевременную смену статуса, подготовку этапа, перевода в следующий статус 

в указанные сроки несут руководители отделов и дивизионов. 

Ответственность за своевременную отработку каждого этапа тендера несет определенный 

сотрудник. В связи с чем необходимо регулярно отслеживать тендеры и смену статусов, забирая 

своевременно в работу тендеры со статусами входящими в вашу зону ответственности. Нарушение 

сроков выполнения любого этапа предполагает материальную ответственность виновному. 

При смене статуса на «в работу», «объявлен 2 этап», «завершен», «заключение договора» в 

тендере – менеджер отдела продаж (ответственный в тендере) получит уведомление об этом. 

 

 

  



37 
 

8. Отработка оферты. 1С CRM 

Непроведенная оферта (нет галочки в журнале оферт) считается не отправленной Клиенту. 

Программа фиксирует дату первого проведения оферты (нажатие кнопки «ОК») как дату отправки 

Клиенту предложения/счета и переводит оферту в 1С CRМ, планирует совершение событий. 

Именно от даты первого проведения должна происходить отработка оферты. При этом изменение 

даты оферты после проведения или отмена проведения не влияют на это. 

Первое проведение = отправка счета/предложения = работа с Клиентом! 

8.1. Правила работы с офертой по прямому закупу 
1) После отправки оферты Клиенту (проведение оферты в 1С) менеджер должен совершить 

первый звонок не позднее следующего дня с даты проведения. 

Цель: выяснить получен ли счет, есть ли у Клиента вопросы и/или пожелания, а также 

дату, в которую Клиент будет рассматривать и принимать решение по счету (дата 

обязательно заносится в 1С CRM);  

2) Второй звонок по оферте менеджер должен совершить в дату рассмотрения* Клиентом 

нашего предложения, которая была озвучена и занесена в 1C CRM ранее. 

Цель: выяснить рейтинг нашего предложения по сравнению с конкурентами (цена и другие 

условия), повысить привлекательность нашего счета путем улучшения условий, по 

которым Клиент делает выбор (критерии оценки); 

3) Третий и последующие звонки/встречи по счету должны быть совершены в озвученную 

Клиентом дату* при предыдущем контакте - дату рассмотрения счета/дату принятия 

решения. 

Цель: довести оферту до заказа! 

*Каждая следующая дата не может превышать 30 календарных дней от даты текущего 

звонка. То есть, если звонок состоялся 01.07.2021, то дата рассмотрения/следующий звонок 

не может быть позднее 01.08.2021 (исключение – тендерные оферты). 
 

8.2. Правила работы с тендерной офертой 
1) После подачи заявки на участие в тендере (присвоение тендеру статуса «на 

рассмотрение») менеджер совершает первый звонок по оферте в дату рассмотрения 

тендера. Эта дата может совпадать с датой подведения итогов, а может быть раньше ее. 

Цель: выяснить рейтинг нашего предложения, выяснить условия конкурентов - 

рассматривают ли нас на одинаковых (равных) условиях или нет, выяснить за счет каких 

мероприятий можно повысить рейтинг и, соответственно, сделать это. Выяснить дату 

подведения итогов, если она изменилась или не была указана в ЗД. 

2) Следующий звонок МОП совершает в течение 5-и дней после даты подведения итогов 

закупки, если ранее не получена информация от Клиента или от Специалиста ТЦ об итогах 

тендера. Итоги закупки ОБЯЗАТЕЛЬНО сообщить автору тендера (специалисту ТЦ) для 

занесения информации в 1С Тендер.  

Если МОП не имеет возможности совершить звонок посредством IP-телефонии из оферты, 

то итоги /полученную информацию заносит текстом в оферту 1С CRM и, при 

необходимости, корректирует оферту, если мы являемся победителем. Специалист ТЦ 

проводит мониторинг итогов на площадках в течение 5-и дней после даты подведения 

итогов закупки. Если на площадке опубликованы итоги тендера, то Специалист ТЦ заносит 

в 1С Тендер информацию об итогах, участниках, победителях, ходе торгов и любую другую 

информацию, которая может быть полезной впоследствии. 

Если специалист ТЦ выяснил итоги тендера раньше и изменил статус тендера в 1С -  – 

ответственному в тендере (МОП/РП) придет уведомление об этом. 

8.3. Работа с офертой в 1С CRM 

По описанным выше правилам необходимо фиксировать всю информацию, совершать звонки в 1С 

CRM следующим образом: 

Вкладка «1С CRM» разделена на 3 блока: условия поставки, работа с офертой, отклонение. В 1С 

это выделено разными цветами, а на рисунке – цветами и цифрами 1, 2 и 3. 
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8.3.1. Условия 

– СМАРТ-задача. Если заявка получена в рамках выполнения смарт-задачи, то события по 
оферте можно прикрепить к этой задаче. Оферта, событие будут отражены в отчете 
СМАРТ; 

– Поля 1.2-1.4 рекомендуется заполнять ДО отправки счёта, на основании полученной от 
Клиента информации (уточнения в диалоге/по запросу/заявке/тендерной документации) – 
сохранить заполненную информацию нужно кнопкой «записать»: 

– Критерии (ЧТО хочет покупатель) – заполняем что в конкретно этой заявке важно для 
Клиента, на что он будет обращать внимание при выборе поставщика. Это может быть 
срок, ценник, качество и т.п., например: 

– потребность срочная (аварийная) и тогда ценник не важен, главное наличие; 

– плановая закупка на следующий месяц и выбирают по минимальной цене/сумме счета, в 
данном случае срочности никакой нет, наличие не важно, главное – поставку в нужный 
момент и низкая цена; 

– важное/опасное производство и нужен качественный/европейский/российский товар, и в 
данном случае - китайские рукава, даже по супер минимальной цене и из наличия - 
выставлять нет смысла. 

– Критерии рекомендуется заполнять, но это не является обязательным. 

– ЛПР – лицо принимающее решение по данному запросу (заполняется по вкладке 
дополнительно, можно изменить руками). Заполнение обязательно; 

– Дата следующего контакта (или ДПР – дата принятия решения) – это поле работает как 
напоминание ответственному менеджеру и является обязательным к заполнению. Дата, 
указанная в нём, не должна превышать 30 календарных дней от момента заполнения. Окно 
работает весь период согласования оферты. При очередном контакте с Клиентом и 
договоренности на следующий контакт – нужно обновить дату в нём же. 

8.3.2. Cоздание события в оферте в 1C CRM 
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При проведении оферты – первое напоминание (дата) заполняется автоматически: 

– прямая оферта - следующий за проведением день; 

– тендерная оферта– дата, указанная в документе Тендер в поле «дата рассмотрения». 

В окне справа «История» установка напоминания отражена как ДПР – Дата. События в таком 

формате в «Истории» будут создаваться программой при каждом изменении даты напоминания, 

если при этом не заполнено текстовое поле или не совершен звонок. 

8.3.3. Отклонение оферты 

Отклонение оферты происходит следующим образом - ставим «V» отклонена, указываем причину*, 

записываем оферту. 

ВАЖНО! Отклонять оферту желательно В МОМЕНТ ЗВОНКА!!! 

После выбора причины Программа выдаст вам рекомендации – примерные вопросы, которые 

следует задать Клиенту. Ответы необходимо прописать в текстовое поле данного блока (если у вас 

есть IP-телефония, то текст набирать не надо, событие заполняется само – ЗВОНОК нужно делать 

из оферты!!!). 

*Заполнение текстового поля является обязательным для причины «Прочее». 

 

8.4. Статусы оферт: 

Все статусы проставляются автоматически и не могут быть изменены (после отклонения оферты – 

обратно новой она не станет) 

– Новая – нет ни одного события; 

– На согласовании - при создании первого события и всех последующих; 

– В работе – создан заказ; 

– Отклонена – стоит галка отклонения. 

8.5. Итог тендера «Отмена торгов». 

В связи с тем, что в большинстве случаев итог тендера «отмена торгов» по факту является лишь 

отменой тендерной закупки, но не отменой потребности и заявки Клиента, тендерная оферта в 

момент присвоения такого итога переходит в статус «новая» как оферта по прямому закупу. И 

подлежит обработки менеджером по правилам работы с офертой по прямому закупу (раздел 8.1). 

Напоминание (Дата ДПР) будет установлено автоматически на следующий после присвоения итога 

«отмена торгов» день. 

Текст текст текст 
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9. IP телефония 

9.1. Исходящие звонки. Способы совершения звонка из 1С: 

CRM Рабочее место 

Порядок действий: CRM Рабочее место – Контрагент – Контакт – звонок. 

ВАЖНО! Номер телефона должен быть занесён в формате: 89826104438 без «+» и пробелов! 

Городской номер заносится аналогично: 8 затем код города и сам номер телефона 83842346495 

или заполнен путем открывания отдельного окна контактной строки (через «три точки») и 

заполнения в отдельных строках кода страны, кода города, номера,. Добавочные номера (если 

они существуют) не записывать, программа их не распознает, добавочный номер набирается в 

ручном режиме и может быть заполнен в доп. информации контактного лица! 

Порядок действий: 

– Нажимаем позвонить; 

– Нажимаем на контакт, которому звоним; 

– Начинается соединение; 

– Абонент отвечает на звонок – открывается диалоговое окно (см. рисунки); 

 

 

 

– При необходимости, заполняем поле «Содержание» (кратко описываем суть разговора); 
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– При необходимости, привязываем состоявшийся разговор к любому из документов, 

находящихся во вкладках (правая часть окна): оферта, заказ покупателя, реализация, 

проработка. Для этого нужно нажать кнопку «звонок по оферте» (убедитесь, что оферта 

отобразилась как основание звонка); 

– Обязательно в конце разговора нажать кнопку «Готово». 

 

 

Звонок из оферты: 

– Открываем нужную оферту 

– Нажимаем позвонить; 

– Нажимаем на контакт которому звоним; 

– Начинается соединение; 

– Абонент отвечает на звонок – открывается диалоговое окно; 

– При необходимости, заполняем поле «Содержание» (кратко описываем суть разговора); 

– Обязательно в конце разговора нажать кнопку «Готово». 

ВАЖНО! кнопку «звонок по оферте» в этом случае нажимать не нужно, так как «основание» 

заполняется автоматически тем номером оферты из которой совершается звонок.  
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Также можно объединить нескольких оферт в рамках одного звонка. Зажав кнопку Ctrl, можно 

выделить ЛКМ (левой кнопкой мыши) несколько оферт, далее "Звонок по оферте" и "готово". 

После этого действия в любой из выделенных оферт во вкладке 1C CRM отобразится ссылка на 

этот звонок. 

 

9.2. Входящие звонки. 

Входящие звонки работают по такому же принципу, как и исходящие. Если в офис звонит Клиент, 

который корректно занесён в справочник контрагентов в 1С – у ответственного менеджера 

(основной менеджер Клиента в карте контрагента) после снятия трубки открывается диалоговое 

окно, в котором отображается контрагент и основное контактное лицо. Если звонок по факту 

поступил не от основного контактного лица контрагента - необходимо из списка выбрать нужное 

контактное лицо. 

Если Клиента нет в нашей базе, у менеджера, принявшего звонок, открывается диалоговое окно 

без наименования контрагента. Событие заполняется как обычно (раздел 9.1.), но привязать его к 

карточке Клиента можно будет только после заведения его в справочник контрагентов 1С. 

Если поступил ошибочный звонок (ошиблись номером, или позвонили с каким-то предложением, 

которое нас не интересует, например, о продаже крупного рогатого скота) нажимаем кнопку 
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«ошибка». В этом случае звонок не запишется и не отобразиться в «звонках», сама запись 

телефонного разговора в базе сохраняется. 

Кнопка «переадресация» нажимается в том случае, если вы приняли звонок, но в процессе 

разговора возникла необходимость переключить звонок на другого сотрудника 

9.3. Способы прослушивания звонков 

На рисунках показано 2 способа прослушивания звонков: из вкладки оферты 1С CRM и диалогового 

окна «звонки» 

 

 

9.4. Функции вкладок диалогового окна 

Расчёты. Из диалогового окна имеется возможность сформировать акт сверки с Клиентом. 
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События. Можно просмотреть все событий, в том числе прослушать входящие/исходящие звонки. 

 

Звонки. Отображаются все телефонные разговоры с Клиентом, можно прослушать из этой же 

вкладки. 

 

Просмотр других документов 1С по Клиенту можно открыв соответствующие вкладки: оферты, 

заказ покупателя, реализации товаров и услуг, проработка производства.  
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10.Отчеты 

В целях оперативности принятия решений, а также получения исчерпывающей информации по 

результатам деятельности как отдельного сотрудника обособленного подразделения, так и в 

целом результатов филиала и компании, на главном рабочем столе программы 1С существует 

инструмент - Стол Отчетов.  

 

Данный инструмент показывает список основных отчетов, посредством которых можно оперативно 

сформировать отчет практически по всем критериям и направлениям деятельности сотрудников и 

филиала. 

Все перечисленные и наиболее важные для осуществления процесса продаж отчеты разделены на 

5 основных разделов: 

Клиенты - отчеты, сопряженные с отношениями, историей работы и взаиморасчетами с 

контрагентами; 

Бюджетные - отчеты на основании которых нужно регулярно следить и анализировать результаты 

ОП по поступлению денежных средств, расходам подразделения, финансовым результатам 

подразделения. Также в этом разделе необходимо производить контроль показателей 

подразделения в целом и показателей в разрезе каждого менеджера (валовая прибыль, EBITDA, 

EBT, выручка, ДЗ, ПДЗ, наценка, рентабельность и другие); 

Отгрузка – позволяет открыть рабочее место МОО (менеджер отдела отгрузки) и сформировать 

ведомость по товарам на складах, отчет по комплектации подразделения, отчет по планированию 

отгрузок, посмотреть соотношение счетов и реализаций; 

Деньги /ДЗ – отчеты раздела показывают график платежей покупателей, ДЗ, претензии Клиентов 

Задания – показывает поставленные менеджером по работе с ДЗ или адвокатом Клиента задачи 

сотрудникам, ведомость по денежным средствам, движение денежных средств. 

 

Руководителям филиала в обязательном порядке необходимо еженедельно отслеживать 

показатели подразделения и сотрудников в целях исполнения плановых показателей компании. 

Инструмент «Стол отчетов» облегчает эту задачу. 
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Приложение 1 Шаблоны ответа на электронное письмо Клиента 

 

 

 

 

Клиент впервые обратился в компанию (скинул письмо на электронную почту) 

Приветствие: Добрый день, (ИО контакта), благодарим за обращение в нашу компанию. Меня 

зовут (имя менеджера), я буду Вашим менеджером и готов ответить на любые вопросы. Ваша 

заявка принята в работу.  

Уточнение: Задаются дополнительные вопросы по заявке/продукции/чертежу, если такие есть. 

Продолжение: Если вы планируете приобретать товар по безналичной форме оплаты, то тогда от 

Вас необходима карточка предприятия (ваши реквизиты). Мы подготовим счет на оплату и 

договор. 

Наличие товара: По наличию товара – (все в наличии/ожидаем поступление в течение … дней), Вы 

можете забрать товар самостоятельно или же воспользоваться услугой доставки по 

городу/транспортной компанией.  

Оплата: После того, как мы увидим оплату от Вас, то можем оперативно ставить заказ в отгрузку. 

Для ускорения отгрузки товара, можете предоставить платежное поручение об оплате по счету. 

Готовность заказа: По готовности Ваших заказанных позиций, я наберу вас, ориентировочно это 

будет в течении (…) дней. После этого Вы можете получить товар 

Завершение: Мы заинтересованы в долгосрочном и взаимовыгодном сотрудничестве с Вами. 

Спасибо за выбор нашей компании.  

 

 

 

Клиент впервые обратился (скинул письмо на электронную почту, но ранее уже звонил) 

Приветствие: Добрый день, (ИО контакта), в продолжение телефонного разговора… (УТОЧНЕНИЕ)  

Еще раз напомню, меня зовут (имя менеджера), я буду Вашим менеджером и готов ответить на 

любые вопросы. Ваша заявка принята в работу. Благодарим за обращение в нашу компанию.  

Уточнение: Задаются дополнительные вопросы по заявке/продукции/чертежу, если такие есть. 

Продолжение: Если вы планируете приобретать товар по безналичной форме оплаты, то тогда от 

Вас необходима карточка предприятия (ваши реквизиты). Мы подготовим счет на оплату и 

договор. 

Наличие товара: По наличию товара – (все в наличии/ожидаем поступление в течение … дней), Вы 

можете забрать товар самостоятельно или же воспользоваться услугой доставки по 

городу/транспортной компанией.  

Оплата: После того, как мы увидим оплату от Вас, то можем оперативно ставить заказ в отгрузку. 

Для ускорения отгрузки товара, можете предоставить платежное поручение об оплате по счету. 

Готовность заказа: По готовности Ваших заказанных позиций, я наберу вас, ориентировочно это 

будет в течении (…) дней. После этого Вы можете получить товар 

Завершение: Мы заинтересованы в долгосрочном и взаимовыгодном сотрудничестве с Вами. 

Спасибо за выбор нашей компании.  
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Приложение 1 Шаблоны ответа на электронное письмо Клиента 

 

 

 

 

Клиент постоянный, обратился в компанию (скинул письмо на электронную почту) 

Приветствие: Добрый день, (ИО контакта), благодарим за обращение в нашу компанию. Ваша 

заявка принята в работу. Готов ответить на любые вопросы. 

Уточнение: Задаются дополнительные вопросы по заявке/продукции/чертежу, если такие есть. 

Наличие товара: По наличию товара – (все в наличии/ожидаем поступление в течение … дней).  

Как только будет поступление, я сразу же Вас наберу. 

Оплата: Отгрузка товара осуществляется после оплаты счета. Для ускорения, можете 

предоставить платежное поручение об оплате по счету. 

Готовность заказа: По готовности Ваших заказанных позиций, я наберу вас, ориентировочно это 

будет в течении (…) дней. После этого Вы можете получить товар 

Завершение: Мы заинтересованы в долгосрочном и взаимовыгодном сотрудничестве с Вами. 

Спасибо за выбор нашей компании.  

 

 

 

Клиент постоянный, обратился в компанию (скинул письмо на электронную почту и ранее 

звонил) 

Приветствие: Добрый день, (ИО контакта), как мы с Вами ранее обсуждали/договаривались… 

УТОЧНЕНИЕ и фиксация договоренностей по телефону. Ваша заявка принята в работу. Готов 

ответить на любые вопросы. Благодарим за обращение в нашу компанию. 

Уточнение: Задаются дополнительные вопросы по заявке/продукции/чертежу, если такие есть. 

Наличие товара: По наличию товара – (все в наличии/ожидаем поступление в течение … дней). 

Как только будет поступление, я сразу же Вас наберу. 

Оплата: Отгрузка товара осуществляется после оплаты счета. Для ускорения, можете 

предоставить платежное поручение об оплате по счету. 

Готовность заказа: По готовности Ваших заказанных позиций, я наберу вас, ориентировочно это 

будет в течении (…) дней. После этого Вы можете получить товар 

Завершение: Мы заинтересованы в долгосрочном и взаимовыгодном сотрудничестве с Вами. 

Спасибо за выбор нашей компании.  
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Приложение 2 Рекомендации ОМТС при заведении проработки нестандарт 

 

 

 

 

НС заводится в соответствии с распределением ответственных по номенклатурным группам, 

т.е. рукава - отдельно, формовка - отдельно, лента конвейерная - отдельно и т.д. 

 

Запрашиваемая продукция должна соответствовать Нормативно-Технической Документации 

ГОСТ, ТУ, и т.д. В ином случае эскиз, чертеж, полное тех. описание. 

 

Формовые РТИ: 

ГОСТ - есть, размер – есть, в 1С – нет, диаметр - до 500 мм. Это проработка производства -

точение.  

Прежде чем занести сальник в НС нужно предложить из наличия замену 1.2 на 2.2. высоту 7 на 5, 

10 на 8 и т.д. 

По импортным кольцам подбирать замену на ГОСТ по размерам 

 

Рукава: 

Непонятные рукава. Заносить, выяснив у Клиента: температуру, среду, давление и понимаем, что 

подбор будет осуществлен из продукции Симперит или ГОСТ. 

 

Пластина: 

Обозначение писать четко по ГОСТ, не путать морозостойкость с количеством тканевых прокладок 

и т.д. 

 

Прочее: 

Не заводить НС, чтобы узнать сроки, если есть цена в 1С; 

Если тендер делимый, то «не нашу» продукцию не заносить; 

Заводить обозначение в соответствии с ГОСТ, ТУ; 

Если продукция совсем незнакома, то сначала смотреть в Интернете, что это вообще такое и 

связано ли это хоть как-то с резиной;  

По безасбестовым набивкам подобрать аналоги по МС самостоятельно, через таблицу в общем 

доступе и через Интернет по описанию; 

При возможной замене ( см. остатки) предложенные аналоги ( напр. 1.2 → 2.2 сальник, гр. рез, 

имп ↔ ГОСТ) 
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Приложение 3 Рекомендации продакт-менеджеров при заведении 
проработки производства 

 

 

 

 

Рукава высокого давления (РВД) 

Для просчета необходимо знать параметры РВД (внутренний диаметр, рабочее или разрывное 

давление, длину, стандарт и размер резьбы, климатическое исполнение рукава); 

Если каких-то параметров не хватает – сразу уточнить у покупателя; 

Если покупатель не может сообщить все имеющиеся параметры РВД - сообщить продакт-

менеджеру по РВД (Батуев А., вн. 598) и уточнить сможем ли посчитать при известных 

параметрах; 

Если продакт-менеджер ответил положительно - занести в проработку. 

Если продакт-менеджер ответил отрицательно – выяснить нужные параметры у Клиента 

(проработать возможность связи механика Клиента с продакт-менеджером); 

 

Точение 

Для занесения проработки точения необходимо убедиться, что это уплотнение возможно 

изготовить на токарном оборудовании. Если это так – нужно знать профиль уплотнения (указать 

профиль явным образом, либо какому ГОСТ, ТУ или каталогу он соответствует). Далее 

указываются размеры (внутренний диаметр, внешний диаметр, высота, прочие необходимые 

размеры). Затем указывается материал, из которого требуется изготовить уплотнение. Это 

делается для каждой позиции в заявке (в каждой отдельной строке), например:  

Уплотнение поршня К01-P 376х400х17,8  ПУ, где 
К01-P – профиль 
376х400х17,8 – размеры   
ПУ – материал  

 

При изготовлении изделия по образцу необходимо открыть номенклатурную группу «Изделия из 

ПУ» - «Образец ПУ» - «актуальный год» - и занести новую номенклатуру с нумерацией, следующей 

за последней имеющейся в этой папке записью, предполагаемым профилем уплотнения и 

материалом, например: 

0951-21 по образцу Кольцо круглого сечения NBR-85 
 

При изготовлении изделия по чертежу необходимо прикрепить имеющийся чертеж или эскиз в 

рабочем меню «Файлы». 

 

Возможно, будет необходимо уточить у покупателя некоторые параметры по запросу специалиста 

по расчету себестоимости.  
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Приложение 4 Счет на оплату 
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Приложение 5 Коммерческое предложение 
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Приложение 6 Схема работы со статусами тендера 

 

 

 

 

 

 

 

В РАБОТУ 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

  

  

 

 

 

   

  

 

 

  

НОВЫЙ 
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