Памятка пользователя
По работе поставщика в сервисе SberB2B
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1. Начало работы. Регистрация на SBERB2B
Для начала работы на SberB2B зарегистрируйте вашу организацию в системе — нажмите на кнопку: «Зарегистрироваться» (Рис. 1).
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Рисунок 1
Откроется страница регистрации, на которой необходимо выбрать, чем организация планирует заниматься на площадке: «Покупать», «Продавать», «Покупать и продавать» (Рис. 2).

[image: image3.png]TOMCK MO KaTEropHAM, TOBaPaM 1 yCTyram

Katanor Mokynatenu MMoctasuwku  3akynku Yixe ecTs akkayHT?

0%
Peructpauusa B SberB2B

BbiGop ponut
[NaHHble KoMNaHUK
Bbi6epuTe He06X0AMMYIO PONb Baum pakHble
. Cornacvie ¢ PernamenTom
Mocne perucrpaumnm, B IHHOM Kabu1HeTe Bbl CMOXETe U3MEHUTb HacTpoMKn

MoaTeepaeHme email

o £ o

Mokynatb Mpopasatb

MokynaTb 1 NpoaaeaTh




Рисунок 2
1.1. Регистрация с помощью ЭЦП

Выберите роль организации, нажав на соответствующую форму.

После этого возникнет всплывающее окно с запросом на разрешение запуска модуля «КриптоПро Browser Plug-In» (Рис. 3).
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Рисунок 3
Если на вашем устройстве установлены сертификаты ЭЦП, при нажатии кнопки «Да» появится список установленных сертификатов (Рис. 4).
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Рисунок 4
Для продолжения регистрации выберите нужную подпись: из выбранного сертификата будут автоматически загружены следующие данные (Рис. 5):

Реквизиты организации:

· Наименование организации;

· ИНН;

· КПП (для юридического лица);

· ОГРН/ОГРНИП;

· Полное наименование организации;

· ФИО и ИНН руководителя организации (для юридического лица).

Данные владельца ЭЦП:

· ФИО;
· Электронная почта.
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Рисунок 5
Заполните поля «Пароль» и «Пароль повторно» для продолжения регистрации.

Примечание: Пароль должен содержать не менее 8 латинских букв и цифр, без пробелов и тире. 

В нижней части формы регистрации подтвердите согласие с «Регламентом работы на платформе» и «Условиями обработки персональных данных», поставив галочки в соответствующих чекбоксах.

На данном этапе есть возможность подписать ЭЦП Регламент системы или продолжить регистрацию без подписания (Рис. 6).
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Рисунок 6
1.1.1. Продолжение регистрации с подписанием Регламента ЭЦП

При выборе варианта «Подписать регламент работы» откроется окно с сертификатом ЭЦП, который был использован при регистрации. Нажмите на данную ЭЦП: произойдет ее подтверждение и на устройство будет скачан архив с подписанным вашей ЭЦП Регламентом системы. Также архив с подписанным Регламентом отобразится в личном кабинете в разделе «Фото, видео, документы». 

После подписания Регламента на почту, указанную при регистрации, будет направлено письмо для подтверждения email. При необходимости вы можете заменить почту для подтверждения, нажав на кнопку «Изменить» (Рис. 7).
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Рисунок 7
Перейдите по ссылке или введите код из письма – будет осуществлен переход на дашборд. 

Для заполнения обязательных данных организации нажмите кнопку «Заполнить» и укажите банковские реквизиты.

После указания данных об организации и подтверждения ЭЦП справа от данных пунктов появится статус «Заполнено» и весь функционал личного кабинета в зависимости от выбранной роли станет вам доступен (Рис. 8).
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Рисунок 8
1.1.2. Продолжение регистрации без подписания Регламента ЭЦП

При выборе варианта «Продолжить без подписания» на почту, указанную при регистрации, будет направлено письмо для подтверждения email. Перейдите по ссылке или введите код из письма для перехода на дашборд (Рис. 9).
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Рисунок 9
Для получения доступа ко всем разделам личного кабинета выполните следующие действия:

Для указания данных об организации нажмите кнопку «Заполнить», в открывшейся экранной форме заполните банковские реквизиты: БИК, наименование и корреспондентский счет банка и номер вашего расчетного счета. После ввода всех данных нажмите кнопку «Сохранить» (Рис. 10)
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Рисунок 10
При выборе варианта «Подписать» откроется окно с сертификатом ЭЦП, который был использован при регистрации (Рис. 11). 
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Рисунок 11
Нажмите на данную ЭЦП: произойдет ее подтверждение и на устройство будет скачан архив с подписанным вашей ЭЦП Регламентом системы. Также архив с подписанным Регламентом отобразится в личном кабинете в разделе «Фото, видео, документы».

Если Вы планируете использовать ЭЦП, отличную от той, которая использовалась при регистрации, поделитесь ссылкой на подписание Регламента с руководителем организации или уполномоченным лицом. 

Сделать это возможно двумя способами (Рис.12):

· Отправить ссылку (доступ будут иметь все, у кого есть ссылка);

· Отправить письмо (вы можете указать адрес электронной почты, на которую от системы SberB2B будет направлено письмо).
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Рисунок 12
После перехода по ссылке руководитель организации или уполномоченное лицо должен указать пароль для своей учетной записи в системе, подтвердить согласие с Регламентом и Условиями обработки персональных данных, поставив галочки в соответствующих чекбоксах, и нажать кнопку «Подписать регламент системы» (Рис. 13)
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Рисунок 13
Возникнет всплывающее окно с запросом на разрешение запуска модуля «КриптоПро Browser Plug-In». Если на вашем устройстве установлены сертификаты ЭЦП, при нажатии кнопки «Да» появится список установленных сертификатов. Выберите нужную ЭЦП: произойдет ее подтверждение и на устройство будет скачан архив с подписанным вашей ЭЦП Регламентом системы. Также архив с подписанным Регламентом отобразится в личном кабинете в разделе «Фото, видео, документы».

После указания данных об организации и подтверждения ЭЦП справа от данных пунктов появится статус «Заполнено» (Рис. 14) и весь функционал личного кабинета в зависимости от выбранной роли станет вам доступен.
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1.2. Регистрация с самостоятельным вводом данных

При отсутствии установленных сертификатов ЭЦП и доступа к сервису СберБизнес ID, для продолжения регистрации вы можете самостоятельно указать необходимую информацию (Рис. 16).

Укажите следующие данные:

· Наименование организации;
· ФИО пользователя;
· Электронная почта;
· Пароль.

Поля, отмеченные символом *, обязательны для заполнения.

Примечание: Пароль должен содержать не менее 8 латинских букв и цифр, без пробелов и тире. 
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Рисунок 16
После ввода необходимых данных в нижней части формы регистрации подтвердите согласие с «Регламентом работы на платформе» и «Условиями обработки персональных данных», поставив галочки в соответствующих чекбоксах. Нажмите кнопку «Подтвердить email» (Рис. 17).
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Рисунок 17
Вам будет направлено письмо для подтверждения еmail: введите код или перейдите по ссылке из письма (Рис.18).
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Рисунок 18
Перейдите по ссылке или введите код из письма – будет осуществлен переход на дашборд (Рис. 19).
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Рисунок 19
Примечание: на данном этапе организации с ролью «Продавец» / «Покупатель и продавец» могут загрузить в систему каталог своих товаров/услуг. В карточках данных товаров услуг вместо кнопки «Заказать» будет кнопка «Связаться». Загруженные товары/услуги станут доступны для заказа после подписания поставщиком Регламента ЭЦП.

Для получения доступа ко всем разделам личного кабинета выполните следующие действия:

Для указания данных об организации нажмите кнопку «Заполнить», в открывшейся экранной форме укажите ИНН организации, при этом КПП, ОГРН/ОГРНИП, полное наименование, ФИО и ИНН руководителя организации автоматически загрузятся с сайта ФНС. Также заполните банковские реквизиты: БИК, наименование и корреспондентский счет банка и номер вашего расчетного счета. После ввода всех данных нажмите кнопку «Сохранить» (Рис. 20)
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Рисунок 20
После указания данных об организации справа от данного пункта появится статус «Заполнено» (Рис. 21).
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Рисунок 21
Для подписания Регламента системы ЭЦП нажмите на кнопку «Подписать» (Рис. 22), возникнет всплывающее окно с запросом на разрешение запуска модуля «КриптоПро Browser Plug-In». Если на вашем устройстве установлены сертификаты ЭЦП, при нажатии кнопки «Да» появится список установленных сертификатов. Выберите нужную ЭЦП: произойдет ее подтверждение и на устройство будет скачан архив с подписанным вашей ЭЦП Регламентом системы. Также архив с подписанным Регламентом отобразится в личном кабинете в разделе «Фото, видео, документы».
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Рисунок 22
Если у вас нет ЭЦП, поделитесь ссылкой на подписание Регламента с руководителем организации или уполномоченным лицом. 

Сделать это возможно двумя способами (Рис.23):

· Отправить ссылку (доступ будут иметь все, у кого есть ссылка);

· Отправить письмо (вы можете указать адрес электронной почты, на которую от системы SberB2B будет направлено письмо).
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Рисунок 23
После перехода по ссылке руководитель организации или уполномоченное лицо должен указать пароль для своей учетной записи в системе, подтвердить согласие с Регламентом и Условиями обработки персональных данных, поставив галочки в соответствующих чекбоксах, и нажать кнопку «Подписать регламент системы» (Рис. 24).
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Рисунок 24
Возникнет всплывающее окно с запросом на разрешение запуска модуля «КриптоПро Browser Plug-In». Если на вашем устройстве установлены сертификаты ЭЦП, при нажатии кнопки «Да» появится список установленных сертификатов. Выберите нужную ЭЦП: произойдет ее подтверждение и на устройство будет скачан архив с подписанным вашей ЭЦП Регламентом системы. Также архив с подписанным Регламентом отобразится в личном кабинете в разделе «Фото, видео, документы».

После указания данных об организации и подтверждения ЭЦП справа от данных пунктов появится статус «Заполнено» и весь функционал личного кабинета в зависимости от выбранной роли станет вам доступен (Рис. 25).
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Рисунок 25
2. Подача КП на запрос по описанию
Для подачи коммерческого предложения на запрос по описанию требуется открыть интересующий запрос в разделе «Закупки» (Рис. 40) или во вкладке «Запросы» в личном кабинете (Рис. 41).
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рис. 40
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рис. 41
В верхней части страницы будет размещена информация о покупателе, сроке приема КП, дате доставки, типу оплаты и взаимодействия (Рис.42). 
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рис. 42
Во вкладке «товары/услуги» вы можете ознакомиться с перечнем запрошенных заказчиком товаров/услуг (Рис.43).
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рис. 43
Во вкладке «комментарии» будут отображены все комментарии, которые указал заказчик при формировании запроса (Рис.44).
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рис. 44
Во вкладке «Документы» размещены файлы, которыми заказчик сопроводил свою закупку (Рис.45). 
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рис. 45
Ознакомившись с потребностью заказчика нажмите «Перейти к формированию КП», чтобы направить свое предложение (Рис.46). 
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рис. 46
2.1. Шаг № 1 формирования КП — «Описание»

Перейдя на страницу формирования предложения, вы сможете внести общий комментарий по своему КП, а также приложить подробное описание позиций (если потребуется).

Заполните информацию о вашем предложении в форму «Позиция Поставщик» (Рис. 47). 

Заполнив информацию по позициям, количеству и цене, нажмите «Продолжить формирование КП».
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рис.47
2.2. Шаг № 2 формирования КП — «Доставка и оплата»

На следующем шаге вы можете повторно ознакомиться с требованиями по доставке и типу оплаты, которые были указаны заказчиком. 

Вы можете выбрать 3 вариант в разделе «Доставка» (Рис.48):

· - принять условия. – Вы даете согласие на поставку товара в соответствии с указанной информацией;

· - принять, изменив дату и время. – Согласиться на доставку товара, но внеся корректировки в срок доставки;

· - отклонить предложение. – В случае, если вы не можете осуществить доставку и хотите предложить самовывоз.

В разделе «Оплата» вам также доступны 3 варианта:

· - принять условия. – согласится с условиями заказчика;

· - принять, изменив условия оплаты;

· - отклонить и предложить иной способ.
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рис. 48
После этого нажмите «Продолжить формирование КП».
2.3. Шаг № 3 формирования КП — «Взаимодействие»

На следующем шаге вам предлагается принять тип взаимодействия. Вам также доступны 3 варианта (Рис.49):

· - принять условия;

· - принять, добавив файлы и комментарии (если необходимо загрузить заполненный с вашей стороны макет договора заказчика);

· - отклонить и предложить свой вариант взаимодействия.
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рис. 49
После выбора подходящего варианта нажмите «Продолжить формирование КП».

2.4. Шаг № 4 формирования КП — «Подтверждение»
На последнем шаге вам предстоит указать срок действия вашего коммерческого предложения. Укажите срок действия предложения выбрав дату и время. Обращаем внимание, что по окончанию срока действия заказчик не сможет принять ваше предложение и заключить сделку (Рис.50). 
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рис. 50
Далее выберите тип отправки КП (с электронной подписью или без) и нажмите на соответствующую кнопку. 

После этого ваше предложение будет направлено заказчику на рассмотрение. 

3. Сделка

После того, как покупатель принял ваше КП и решил работать с вами, в разделке «Сделки» появится сделка со статусом «Новая».

Чтобы перейти к сделкам, выберите в разделе «Мои продажи» пункт «Сделки». 
Откроется список сделок (Рис. 51). Все данные о сделке находятся в карточке сделки.
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рис. 51
Сделки в списке автоматически отсортированы по дате последнего изменения.

Также возможна сортировка сделок по следующим параметрам (Рис. 52):
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рис.52
· наименование сделки («А» — «Я» / «Я» — «А»);

· статус (в прямом и обратном порядке очередности смены статуса);

· дата создания (от более ранней до более поздней и наоборот);

· покупатель («А» — «Я» / «Я» — «А»);

· дата доставки и самовывоза (от более ранней до более поздней и наоборот);

· сумма (по убыванию/возрастанию).

В поисковой строке вы можете осуществить поиск сделки по ее номеру, а также наименованию сделки (ключевым словам).

Чтобы ознакомиться с информацией о сделке выберите ее в общем списке — откроется карточка сделки.

Вы можете информировать заказчика о ходе течения работ по сделке с помощью системы статусов. 
Для этого нажмите кнопку «Статусы сделки» и выберите нужный статус в выпадающем меню (Рис.53).
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рис. 53
В разделе «Сообщения» вы можете вести переписку с менеджером покупателя о ходе течения сделки. Для этого в карточке сделки нажмите на кнопку «Сообщения» — откроется окно переписки (Рис. 54).
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рис. 54
Вы можете дополнить ваше сообщение необходимыми документами. Для этого перетащите файлы в область для добавления документов или нажмите на ссылку «Загрузите с компьютера» и выберите файлы на вашем устройстве, которые хотите добавить.

Выбранные вами файлы появятся в форме добавления файлов.

После написания сообщения и/или добавления документов нажмите на кнопку «Отправить» — адресат получит уведомление о новом сообщении.

[image: image41.png]< CoobeHwe no caenke N2807843 nokynatenio OO0 "Pora 1 KonbiTa"

Veanos

B I & ==

Neperausire Gan 8 7y oBTacrs 3arpyauTe  KownaTeps
Hanpunep, paic T, a6non SberB28, Mo6oM ApYTOM AORYMENT





рис. 55
Чтобы увидеть всю информацию о сделке, нажимайте на названия блоков (Рис. 56-60):

· «Доставка и оплата»;
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рис. 56
· «Комментарии», где сохранены комментарии сторон в рамках работы по закупке»;
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рис. 57
· «Реквизиты»;
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рис. 58
· «Документы»;
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рис. 59
· «Товары»/ «Услуги». В данном списке будет представлена информация о позициях, которые были предложены вами в рамках участия в закупке. 
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рис. 60
3.1.  Заключение электронного договора
После заключения сделки у заказчика имеется возможность заключить электронный договор в рамках сервиса. Для с его стороны вам на подписание будет направлен макет электронного договора, который вы сможете скачать в разделе «Документы» на странице сделки. (Рис. 61).
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рис. 61
После загрузки файла информация о необходимости ознакомиться с макетом договора и подписать его поступит в Ваш личный кабинет и на электронную почту.

Чтобы ознакомиться с документом и сохранить его на устройстве нажмите «Скачать». Для подписания документа нажмите кнопку «Подписать».  Откроется окно, где потребуется выбрать электронную подпись, которой хотите подписать документ (Рис. 62). 
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рис. 62
Далее система проведет проверку подписи и сообщит статус подписания документа (Рис. 63).
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рис. 63

В случае, если на устройстве отсутствует необходимое для подписания документов ПО, система сообщит об этом (Рис. 64).
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рис. 64
В случае, если подпись была распознана корректно, то после подписания документа к списку подписавших документ будет добавлена подпись и вашей компании (Рис. 65). 
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рис. 65

После этого покупателю будет направлено уведомление о том, что электронный договор с вашей стороны подписан и требуется подписание с противоположной стороны. После того, как заказчик подпишет документ, вы сможете скачать подписанный с двух сторон файл договора нажав на кнопку «Скачать» и сохранив документ на устройство. 

Москва, 2022

1

