
Документы 

Рассмотрим работу модуля Документооборот. 

Для работы с модулем необходимо произвести предварительные настройки. 

 

Типы документов 

В данном справочнике вы можете вести типы необходимых вам документов. 

Примеры типов документов: приказы, акты, договоры и так далее. 

 

Статусы документов 

Данный справочник тоже может вестись в свободной форме. Вы можете создавать любые статусы 

документов, например, в разрезе срочности или стадии прохождения. 

 

Типов и статусов может быть неограниченное количество.  



Работа с документами 

Верхняя панель имеет следующие элементы управления 

 

1. Создание нового документа 

2. Быстрый поиск 

3. Переключение режима отображения:  

 Список 

 Канбан. В этом режиме столбцами для канбана будут являться статусы документов 

 Календарь. Документ становится в календарь по дате закрытия 

4. Фильтры по соответствующим полям 

5. Фильтры по ответственным исполнителям, на кого назначены документы 

 

  



Создание документа 

Перейдем к созданию документа.  

 

  



1. Наименование документа, обязательное поле 

2. Тип документа. Определяется из справочника, заведенного здесь 

3. Дата документа 

4. Дата закрытия. По этой дате документ отображается на календаре 

5. Номер документа должен быть уникален. Обязательное поле 

6. Сумма документа. Может относиться к договорам, авансовым отчетам и так далее 

7. Статус. По статусу документ располагается на канбане 

8. Можно выбрать Проект из раздела Управление, к которому относится документ. Выбор 

может быть множественным 

9. Ответственный по документу 

10. Контрагент, к которому относится документ. Выбор может быть множественным 

11. Заказ, к которому относится документ. Выбор может быть множественным 

12. Приватность документа. По умолчанию включена. Приватный документ виден только 

создателю и ответственному. В противном случае документ виден всем 

13. Метки документа 

14. Кнопка создания документа, станет доступной, если заполнены обязательные поля 

  



Редактирование документа 

После создания документа можете еще раз зайти в него для дальнейшей работы с документом 

Здесь появляются дополнительные вкладки 

 

 Проекты  

В этой вкладке показаны проекты, с которыми ассоциирован документ 

 

Нажав на какой-нибудь из проектов, вы перейдете в него (модуль Управление) 



  



 Заказы 

Аналогично вкладка Заказы отображает относящиеся к документу заказы (модуль 

Продажи) 

 

 

 Платежи 

Если в модуле Финансы, раздел Операции, есть платежи, к которым привязан данный 

документ, они будут отображены в этой вкладке 

 

  



 

 Участники 

Здесь можете добавить к документу участников из числа пользователей системы 

 

 

Участники документа также могут приватный документ, если он приватный 

  



Вернемся в основную вкладку 

 

 

Здесь собственно и есть возможно прикрепить нужный файл к вашей записи документа. 

После внесения изменений, либо прикрепления или удаления файлов необходимо сохранить 

документ. 



Некоторые форматы документов могут быть отображены справа в режиме предварительного 

просмотра 
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