
Финансовый 
документооборот

09.06.2026 г.



Виды финансовых 
документов в СДО



Договор

Договор - это автоматически создаваемый по шаблону 
документ, содержащий в себе информацию об 
оказании услуг обучения, данных исполнителя и 
заказчика



Счет

Счет - это документ с перечнем и стоимостью услуг и 
банковскими реквизитами поставщика услуг



Оплата

Оплата - это информация о поступлении денег по 
выставленному счёту



Акт

Акт - это документ, подтверждающий выполнение 
работ



Финансовый документооборот

Договор

создание

без указания / с указанием 

стоимости обучения на 

странице курса

Акт

создание при 

наличии счета

Счет

создание с указанием 

стоимости обучения на 

странице курса 
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Оплата

создание при 

наличии счета

оплат может быть 

несколько



Настройки СДО



Автоматическое заполнение 
параметров финансовых документов
Для автоматического заполнения параметров финансовых документов можно указать 
на странице настройки реквизитов организации (Главное меню Настройки –
Реквизиты – Данные организации)

Диалоговое окно
Создать договор?

Страница
Настройки – Реквизиты – Данные организации

группа Сведения о юридическом лице

Место (город) заключения 

договора 

Город регистрации

Представитель Исполнителя Основной представитель

если не заполнено

Руководитель

Исполнитель в лице… Основной представитель в родительном падеже

если не заполнено

Руководитель в родительном падеже

Действующей/его на 

основании…

Представитель действует на основании…



Автоматическое заполнение 
параметров финансовых документов

Для автоматического заполнения 
параметров финансовых 
документов можно указать на 
странице настройки учетной 
записи контрагента в режиме 
редактирования:

1. Главное меню Управление 
пользователями – Контрагенты

2. найдите нужного контрагента и 
выполните щелчок по его 
номеру или названию 

3. выполните щелчок по кнопке 
Редактировать     в нижнем 
правом углу страницы)



Автоматическое заполнение 
параметров финансовых документов

Диалоговое окно
Создать договор?

Страница
учетной записи контрагента

Представитель Заказчика Основной представитель

если не заполнено

Руководитель

Заказчик в лице… Основной представитель в родительном падеже

если не заполнено

Руководитель в родительном падеже

Действующей/его на 

основании…

Представитель действует на основании…



Размещение QR-кода в печатной 
версии счета
Для размещения QR-кода в печатной версии счета 
необходимо запросить включение модуля Возможность 
оплаты счета по QR-коду и указать в настройках 
реквизитов организации банковские реквизиты.



Учет НДС

Учет НДС вы можете настроить на странице Главное меню Настройки –
Реквизиты – Данные организации

Поле размещается в нижней части страницы.



Параметры заявки



Параметры заявки

Создание финансовых документов не зависит от статуса заявки

Без стоимости обучения нельзя создать счет

Значение поля Условие оплаты используется для формирования текста документа.



Создание финансового 
документа



Способы создания финансовых 
документов

1. со страницы заявки (Главное меню Управление 
заказами – Заявки – выбрать заявку)

2. со страницы финансовых документов (Главное 
меню Управление заказами – выбрать вид 
финансовый документ)

3. договор, оплата, акт можно создать со страницы 
счета (Главное меню Управление заказами –
выбрать счет)



Создание финансового документа 
со страницы заявки
Для создания финансового документа со страницы заявки вы можете:

1. Зайти на страницу финансового документа любым удобным вам способом 
(например, Главное меню Управление заказами - Заявки – найти нужную заявку 
и выполнить щелчок по ее номеру)

2. Перейти на вкладку Договоры, Счета, Акты в нижней части заявки

3. Выполнить щелчок по кнопке                 /               /                / 

На изображении показаны 

созданные финансовые 

документы на странице заявки



Реквизиты финансового документа 
при его создании со страницы заявки
4. В появившемся диалоговом окне Создать …? указать параметры финансового документа

5. Выполнить щелчок по кнопке 



Создание финансового документа со 
страницы финансового документа
Для создания финансового документа со страницы финансового документа вы можете:

1. Зайти на страницу финансовых документов (Главное меню Управление заказами – название 
финансового документа) 

2. Выполнить щелчок по кнопке Создать       в нижнем правом углу страницы



Создание финансового документа со 
страницы финансового документа
3. Укажите контрагента и заявку/заявки при создании договора и счета

При создании акта нужно указать 

контрагента, счет и заявку 

При создании оплаты нужно указать счет и заявку 



Создание финансового документа со 
страницы финансового документа
4. На странице финансового документа указать его 
реквизиты
5. После заполнения реквизитов выполнить щелчок по 
кнопке 



Создание договора, оплаты и акта

Договор, оплату и акт можно создать на странице счета.

В нижней части счета можно перейти на соответствующую вкладку и нажать на кнопку Создать…



Отображение финансовых 
документов



Отображение финансовых 
документов
Финансовые документы  можно просматривать в двух 
режимах:

Таблица Список

По каждому финансовому документу 

выводится краткая информация 



Поиск финансовых 
документов



Поиск финансовых документов

Финансовый документ можно найти с помощью расширенного поиска.

Для этого можно на странице финансового документа (Главное меню 
Управление заказами – Название финансового документа) 
выполнить щелчок по кнопке 



Параметры фильтрации 
финансовых документов

После выбора параметров 

фильтрации выполните щелчок 

по кнопке 



Параметры фильтрации 
финансовых документов



Сортировка финансовых 
документов и количество 
отображаемых документов



Сортировка финансовых документов и 
количество отображаемых документов

На финансового документа можно указать количество отображаемых объектов и 
тип сортировки



Действия с финансовым 
документом



Действия с финансовыми 
документами

1. Редактирование

2. Получение печатной версии (кроме оплат)

3. Удаление

4. Восстановление

Для выполнения действий с финансовыми документами необходимо зайти на страницу финансового 
документа, например, Главное меню Управление заказами – название финансового документа – найти 
нужный вам документ – выполнить щелчок по номеру документа



Действия с финансовыми 
документами

На странице финансового документа в нижнем правом углу 
размещены кнопки выполнения операций с финансовыми 
документами:

Удалить

Редактировать

Печатный вариант

Восстановить

Примечание! Кнопка восстановить размещается в нижнем 
правом углу удаленного документа



Получение сопутствующего 
документа
Если щелкнуть по кнопке       в нижнем правом углу страницы счета / акта можно получить:

1. для счета – счет-фактуру в XML-формате согласно приказу ФНС России от 15.11.2024 № ЕД-7-
26/1032@

2. для акта – передаточный документ (акт) в XML-формате согласно приказу ФНС России от 
15.11.2024 № ЕД-7-26/1032@

Получение сопутствующего 
документа



Редактирование финансового 
документа
1. На странице финансового документа выполнить щелчок по 
кнопке Редактировать в нижнем правом углу страницы



Редактирование финансового 
документа
2. Изменить реквизиты финансового документа

3. Для сохранения изменений выполнить щелчок по кнопке 



Получение печатной версии 
финансового документа
1. На странице финансового документа выполнить щелчок по 
кнопке Печатный вариант в нижнем правом углу страницы



Получение печатной версии 
финансового документа
2. Выберите формат печатной версии

И распечатайте печатную версию.

В случае выбора формата HTML выполните щелчок правой кнопкой 
мыши на поле печатной версии и выберите команду Печать.



Получение печатной версии 
финансового документа
В диалоговом окне можно указать параметры печати, 

принтер и выполнить щелчок по кнопке 



Удаление финансового документа

• Перед удалением договора необходимо открепить от 
него заявки. Заявки открепляются в режиме 
редактирования. Если заявки не открепить, СДО не 
даст создать договор на такие заявки.

• При удалении счетов заявки открепляются 
автоматически.

• Можно создать несколько оплат по одному счету и 
заявке.



Открепление заявки от договора

1. На странице договора выполнить щелчок по кнопке 
Редактировать в нижнем правом углу страницы



Открепление заявки от договора

2. Открепить от договора заявки, сняв флажки (галочки) слева от прикрепленных 
заявок

3. Выполнить щелчок по кнопке 



Удаление финансового документа

1. На странице финансового документа выполнить щелчок 
по кнопке Удалить в нижнем правом углу страницы



Удаление финансового документа

2. На странице Удалить финансовый документ? 
выполнить щелчок по кнопке 



Восстановление финансового 
документа
Для того чтобы восстановить финансовый документ вы можете:

1. Найти на странице финансовых документов удаленные финансовые документы с помощью 
расширенного фильтра

1. Выполнить щелчок по кнопке

2. Укажите параметр фильтрации Только удаленные

3. Выполнить щелчок по кнопке 



Восстановление финансового 
документа
2. Найти в списке удаленных финансовых документов 
нужный и выполнить щелчок по его номеру



Восстановление финансового 
документа
3. В нижнем правом углу страницы финансового 
документа выполнить щелчок по кнопке Восстановить  



Восстановление финансового 
документа
4. На странице Восстановить удаленный финансовый 
документ? выполнить щелчок по кнопке 



Просмотр журнала событий по 
финансовому документу
2. Выполнить щелчок по кнопке Журнал  событий по 
договору      в нижнем правом углу страницы



Журнал событий по финансовому 
документу
В журнале  событий по финансовому документу мы можем увидеть все 
действия с ним, а также когда и под какой учетной записью они были 
выполнены.



Массовые действия с 
финансовыми документами



Массовые действия с 
финансовыми документами
В СДО можно удалить или восстановить несколько финансовых документов.

Для выполнения массовых действий с финансовыми документами вы можете:

1. Зайти на страницу договоров Главное меню Управление заказами – название финансового документа

2. Отфильтровать и/или указать те финансовые документы, которые вы хотите удалить или восстановить

3. Выполнить щелчок по кнопке                                       и выбрать команду Удалить … или Восстановить …



Массовые действия с 
финансовыми документами
4. В диалоговом окне Удалить выбранные …? / Восстановить 
выбранные …? поставить флажок Удалить перечисленные … / 
Восстановить перечисленные …

5. Выполнить щелчок по кнопке                / 



Массовые действия с 
финансовыми документами
После удаления финансовых документов появится уведомление 
об успешном выполнении действия или ошибках.



• Для отображения результата на странице финансового документа 
закройте диалоговое окно (щелчок по кнопке        ) и обновите 
станицу (щелчок по кнопке Обновить в адресной строке браузера).

Массовые действия с 
финансовыми документами



Спасибо за внимание!


