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• Авторизация в программе 
 
 
 

 

• Раздел «Кабинет» 

• Вкладка «Общая информация» 
 
 
 
 

• Добавление почты 
 

 
 
ШАБЛОНЫ ПИСЕМ 

ВЫБОР ПОСТАВЩИКОВ 

 

• Выбор поставщиков (способ №1) 

• Выбор поставщиков (способ №2) 

• Выбор собственного поставщика 
(способ №3) 

 

 
 
 

 
 
 

 

• Создание спецификации 

• Создание шаблонов писем 
• Редактирование шаблонов писем • Обработка обосновывающего документа 

 

 

• Редактирование 
Спецификации 

• Добавление собственного 
поставщика 

• Редактирование карточки 
поставщика 

ОТЧЕТ 

• Выгрузка Отчета 

 
 

 
 

ДОБАВЛЕНИЕ 
ПОСТАВЩИКОВ 
 



 
 

ВХОД И НАСТРОЙКИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Авторизация в программе 

 
Для начала работы, перейдите 

по ссылке: https://smetaplan.ru/ 
Нажмите «Войти» в правом 
верхнем углу экрана 

1. Введите логин 
2. Введите пароль* 
3. Нажмите «Войти» 

 
*Примечание: логин и пароль 

направляется на электронную 
почту в письме с темой 
«СметаПлан - Учетная запись» 

 
 

 
 

https://smetaplan.ru/


 
 

ПАНЕЛЬ ИНСТРУМЕНТОВ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Раздел «Кабинет» 

 
1. Кликните на раздел «Кабинет» 

на панели инструментов слева 
2. Последние новости: последние 

новости об обновлениях 
программы 

3. Все спецификации: несколько 
последних 

4. Новые поставщики: поставщики 
в базе системы (в качестве 
примера) 

5. В разделе представлена 
информация о подписке 
компании на программу 

6. Поддержка: телефон и почта 
поддержки пользователей 

7. Открытая линия: чат, в котором 
можно задавать вопросы 
специалисту поддержки 

 

 
 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание спецификации 

 
1. На панели  управления 

кликните на  раздел 
«Спецификации» - открывается 
окно «Мои спецификации» 

 
 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание спецификации 

 
2. Нажмите на кнопку «Создать 

спецификацию», открывается 
окно «Создание новой 
спецификации» 

 
 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание спецификации 
 

Заполните поля: 

3.1. «Наименование»*: введите 
наименование спецификации. 
Поиск спецификации в 
программе осуществляется по 
данному наименованию 

3.2. «Объект»: присвойте 
название объекту через кнопку 
«+ добавить» 

Если вы ранее уже добавляли 
объект, то можно выбрать 
вариант объекта из 
выпадающего списка 

 
 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание спецификации 
 

Заполните поля: 

3.3. «Минимальное количество 
предложений для позиции»*: 
укажите минимальное 
количество предложений 
поставщиков для позиции 

3.4. «Описание»: для удобства 
можно создать краткое 
описание спецификации 

 

3.5. Нажмите кнопку «Продолжить» 

 
 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание спецификации 

 
4.1. Скачайте и сохраните на ваш 

компьютер шаблон (кнопка 
«Скачать шаблон»): загрузится 
файл «Template_SmetaPlan» в 
формате xlsx 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание спецификации 

 
4.2. Откройте программу Excel и 

внесите в скачанный файл 
«Template_SmetaPlan» данные 
по требуемым позициям, 
сохраните файл 

Примечание: заполните столбец 

«Наименование» наиболее точно, 
указывая по возможности 
характеристики, размеры, ГОСТ/ТУ 
и пр. для того, чтобы поставщик 
получил наиболее полную 
информацию о запрашиваемых 
материалах и оборудовании 

Также обязательно заполните 
столбцы «Количество» и «Единица 
измерения» 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание спецификации 

 
4.3. Загрузите из папки на вашем 

компьютере документ 
«Template_SmetaPlan» с 
помощью кнопки «Выберите 
файл» 

Примечание: можно загрузить 
собственный файл с 
обязательными  столбцами 
«Наименование»,   «Количество», 
«Единица измерения». Столбцы 

«Артикул», «КСР» и «Описание» 
можно оставить незаполненными. 
Очередность столбцов может быть 
произвольной 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание спецификации 

 
5.1. В левой части окна 

представлены наименования 
столбцов программы; справа – 
наименования столбцов из 
загруженного файла (см. п. 4.3.): 
проверьте соответствие 
наименования столбцов в 
программе и загруженном 
файле. Для соотнесения 
столбцов  используйте 
выпадающий список изстолбцов 
справа 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

Создание спецификации 
 

Примечание: 

«Первая строка содержит 
заголовки» - если первая строка в 
загружаемой таблице содержит 
заголовки, система не будет 
подгружать их в спецификацию 

«Удалить дубли» - если таблица 
содержит  повторяющиеся 
позиции, дубли будут удалены из 
файла при загрузке (определяются 
системой по столбцу 
«Наименование») 

5.2. Нажмите кнопку «Продолжить», 
после чего отобразится «Отчет 
загрузки» 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание спецификации 
 

6. Нажмите кнопку «Продолжить» 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание спецификации 

 
Файл загружен, и спецификация 

создана в системе 

7. Нажмите «Перейти в 
спецификацию» для дальнейшей 
работы 

 
 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Редактирование спецификации 

 
После нажатия кнопки «Перейти 

в спецификацию» откроется 
вкладка «Позиции» данной 
спецификации, где представлены 
загруженные позиции файла 

Дополнить список позиций: 

- кнопкой «Добавить», если 
требуется добавить одну позицию 

- кнопкой «Загрузить», если 
требуется добавить несколько 
позиций из файла 

 
 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Редактирование спецификации 
 

Удалить позиции: 

- с помощью корзины: нажмите на 
кнопку      «Удалить» справа 
напротив позиции 

Способ удобен, если позиций 
для удаления немного 

 
 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Редактирование спецификации 
 

Удалить позиции: 

поставьте галку напротив 
нужных позиций – нажмите 
кнопку «Действия» - далее 
«Удалить» 

Способ удобен, если позиций 
для удаления много 

 

 

 
 

- 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Редактирование спецификации 

 
Выбор КСР, рубрики, ЗСР и 

единиц измерения 

Кнопкой «Действия» для 
нескольких позиций можно 
выбрать КСР, рубрику, ЗСР, ед. 
измерения: 

поставьте галку напротив 
нужных    позиций    –    нажмите 
«Действия» - далее нажмите, 
соответственно, на одну из 
кнопок: «Выбрать КСР», «Выбрать 
рубрику»,        «Выбрать        ЗСР», 
«Выбрать единицу измерения» 

 
 

- 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Редактирование спецификации 
 

Попозиционное редактирование 

1. Кликните  по  наименованию 
позиции – откроется окно 
«Редактирование позиции» 

 
 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Редактирование спецификации 

 
Попозиционное редактирование 

 

В запросе, направленному 
поставщику, будут представлены 
данные      из      полей      «Артикул», 
«Наименование», «Кол-во», «Ед. 
измерения», «Доп. сведения» (поле 
«Доп. сведения» позволит 
поставщику увидеть  более 
развернутую информацию о 
позиции) 
2. Для прикрепления к позиции 

доп. файлов (например, 
опросный лист, чертеж и др.) 
используйте кнопку «Добавить 
файл» и выберите файл(ы) с 
вашего компьютера (кнопка 
«Выберите файл») 

 
 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Редактирование спецификации 

 
Редактирование отдельных 

значений столбцов спецификации 

1. Столбец «ЗСР»:  при 
необходимости выберите 
соответствующее значение из 
выпадающего списка 

2. Столбец «Рубрика»: кликните по 
кнопке «Укажите рубрику». 
Введите ключевое слово, 
исходя из наименования 
позиции. Присвоение рубрики 
для позиции позволит системе 
подобрать поставщиков 

Примечание: у заголовков 
столбцов под знаком «?» имеется 
подсказка по выбору 
соответствующих значений 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Редактирование спецификации 

 
Редактирование отдельных 

значений столбцов спецификации 

3. Столбец «КСР»: КСР можно 
указать сразу же в файле при 
загрузке позиций (см. п. 4.2.) 
либо в любой момент перед тем, 
как скачать Отчет. Вручную 
добавить код можно через 
кнопки «Укажите КСР» (будет 
доступно поле ввода) или 
«Подобрать      КСР»      (будет 

доступен список подходящих 
вариантов КСР) 

4. Если были неправильно 
выбраны КСР или рубрика, 
удалить их можно с помощью 
значка «крестик»  



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Вкладка «Общая информация» 

 
Перед отправкой запроса 

поставщику  откройте  вкладку 
«Общая информация»: 

Подраздел «Общая 
информация»: 

здесь можно отредактировать те 
данные, которые были 
заполнены на этапе создания 
спецификации: 
«Наименование»,  «Объект 
строительства», «Количество 
предложений для позиций», а 
также заполнить иные поля 
(например, «Разброс цен…»)  

 

- 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Вкладка «Общая информация» 

Подраздел «Общая 
информация»: 

- Поле «Регион местонахождения» 

- по умолчанию указывается 
один основной, а затем при 
подборе поставщиков можно 
выбрать регионы продаж. 
Фильтр распространится на 
способ подбора №1, способ 
подбора №2. 

- галка «Наличие коммерческого 
предложения, счета или прайса» 
стоит по умолчанию для 
возможности формирования 
запроса поставщику через 
кнопку «Подбор предложений» 

 
 



 
 

СПЕЦИФИКАЦИИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Вкладка «Общая информация» 

 
Подраздел «Контактная 

информация»: 

Поле «Адрес электронной почты» 
является обязательным, 
указывается почта лица, к 
которому поставщик может 
обратиться по интересующим 
его вопросам 

Подраздел «Настройка отправки 
запроса»: 

Выберите из списка почтовый 
адрес, с которого будет 
направлен запрос, и вариант 
шаблона письма 

 

 
 

- 

- 



 
 

ПОЧТОВЫЕ АДРЕСА 

 

 

 

 
 
 
 
 

Добавление почты 

 
Для рассылки запросов 

поставщикам добавьте почту 

1. Кликните на раздел «Почтовые 
адреса» («E-mail для отправки») 

2. Нажмите кнопку «Добавить», 
откроется окно «Добавление 
почтового адреса» 



 
 

ПОЧТОВЫЕ АДРЕСА 

 

 

 

 
 
 
 
 

Добавление почты 
 

Заполните поля: 

3.1. Поле «Имя ящика» - введите 
наименование почтового ящика 
(такое наименование увидит у 
себя поставщик на почте) 

3.2. Поле «Адрес ящика» - введите 
адрес электронной почты, с 
которой будут уходить запросы 
поставщикам (данная почта 
появится в выпадающем списке 
во вкладке  «Общая 
информация», подраздел 
«Настройка отправки запроса») 

3.3. Поле «Сервер» - введите 
значение smtp.«доменное имя», 
например: smtp.mail.ru, 
smtp.gmail.com, smtp.yandex.ru 



 
 

ПОЧТОВЫЕ АДРЕСА 

 

 

 

 
 
 
 
 

Добавление почты 
 

Заполните поля: 

3.4. ;  3.5.       Поля    «Порт»       и 

«Шифрование» настраиваются 
автоматически 

3.6. Поле «Логин» - для удобства 
можно использовать эл. адрес 
почтового ящика, который 
используется в поле «Адрес 
ящика» 

3.7. Поле «Пароль» - введите пароль 
для стороннего приложения* 

4. Нажмите кнопку «Добавить» 

*Примечание: подсказки по 
созданию пароля для 
стороннего приложения - в 
разделе «Почтовые адреса»  

 



 
 

ШАБЛОНЫ ПИСЕМ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание шаблона 

 
Для рассылки запросов 

поставщикам создайте шаблон 
письма 

1. Перейдите в раздел «Шаблоны 
писем» на панели управления 

 
 

2. Нажмите кнопку «Добавить», 
откроется окно «Добавление 
шаблона»   



 
 

ШАБЛОНЫ ПИСЕМ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Создание шаблона 

 
3. Введите наименование 

шаблона в открывшемся окне 

4. Нажмите «Добавить» 

5. Откройте созданный шаблон, 
нажав «Редактировать» 

 



 
 

ШАБЛОНЫ ПИСЕМ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Редактирование шаблона 

 
По необходимости внесите 

коррективы в шаблон («Заголовок 
письма» и «Текст письма»). 

Переменные автоматизируют 
формирование          писем для 
поставщиков.  Значения 
переменных подтягиваются из 
системы автоматически. 
Переменные можно удалять. 

Галка «Вложить спецификацию» 
стоит по умолчанию: к письму будет 
прикреплено вложение с 
актуальными позициями для 
конкретного поставщика. В нем 
будет отражена инф-я о наимен-ии, 
артикуле, кол-ве, ед. измер-я и доп. 
сведениях (если указаны) 

 
 



 
 

ШАБЛОНЫ ПИСЕМ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Редактирование шаблона 

 
В тексте  письма необходимо 

прописать   все  требования, 
которые предъявляются к 
поставщикам/обосновывающим 
документам 

После любых изменений в 
тексте письма можно 
воспользоваться кнопкой 
«дискета» 

Для предпросмотра итогового 
шаблона направьте его с помощью 
кнопки «Тестовое сообщение» на 
почту, указанную в вашей учетной 
записи 

Отправка тестового сообщения 
проводится с почты 
robot@smetaplan.ru 
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ВЫБОР ПОСТАВЩИКА 

 

 

 

 
 
 
 
 

Выбор поставщиков (способ №1) 
 

1. Перейдите в «Спецификации» 

2. Чтобы попасть во вкладку 

«Позиции» спецификации, 
нажмите на кнопку «Позиции» 

 
 



 
 

ВЫБОР ПОСТАВЩИКА 

 

 

 

 
 
 
 
 

Выбор поставщиков (способ №1) 

 
1. Напротив позиции нажмите на  
кнопку «Подбор предложений» 

 
После этого вы сможете увидеть 
список поставщиков. Данные 
поставщики подбираются на 
основании счетов, КП или 
прайсов, полученных ранее по 
такой же позиции 

 
 



 
 

ВЫБОР ПОСТАВЩИКА 

 

 

 

 
 
 
 
 

Выбор поставщиков (способ №1) 

 
Позиция, которая имеется в 

загруженной спецификации (на 
скрине - сверху) 

Позиция, по которой на 
подобный запрос других 
пользователей системы, уже был 
получен ответ от поставщика в виде 
счета, КП или прайса (на скрине - 
снизу)* 

2. Нажмите на кнопку «Выбрать» и 
будет сформирован запрос 
выбранному поставщику на 
данную позицию 

 
 



 
 

ВЫБОР ПОСТАВЩИКА 

 

 

 

 
 
 
 
 

Выбор поставщиков (способ №2) 

 
Во вкладке «Поставщики и 

предложения» в подразделе 
«Поставщики» («Доступные») 
открывается база поставщиков 
согласно ранее выбранным 
рубрикам для позиций и региону 
(адресу поставщика) 

Поставщиков можно искать по 
наименованию («Поиск»), а также 
подбирать по дополнительным 
регионам (регионам продаж) 

 
 



 
 

ВЫБОР ПОСТАВЩИКА 

 

 

 

 
 
 
 
 

Выбор поставщиков (способ №2) 

 
1. Для выбора поставщика 

нажмите на галку напротив - из 
вкладки «Доступные» поставщик 
перейдет во вкладку 
«Выбранные» 

 
 



 
 

ВЫБОР ПОСТАВЩИКА 
 

 

 
 
 
 
 

Выбор поставщиков (способ №2) 

 
1. Продолжайте выбирать 

поставщиков из подраздела 
«Поставщики» (вкладка 

«Доступные») как показано 
ранее, пока в поле «Позиции 
для запроса» не появится 
сообщение «У вас нет позиций, 
требующих выбора 
поставщика» 

2. Нажмите кнопку «Отправить 
запрос» для отправки 
сформированных черновиков 
запросов поставщику 

 
 



 
 

ВЫБОР ПОСТАВЩИКА 
 

 

 
 
 
 
 

Выбор поставщиков (способ №2) 

 
3. Нажмите «Отправить», если 

требуется отправить письмо 
поставщику 

Если у пользователя уже есть на 
руках счет / КП от поставщика, и 
есть необходимость отразить 
поставщика в Отчете, нажимаем 
«Сохранить запросы» 
(поставщику запрос не будет 
направлен) 

В подразделе «Запросы и 
предложения» спецификации 
запросы перейдут в статус «Запрос 
сохранен» или «Запрос отправлен» 
в зависимости от того, был 
сохранен запрос или отправлен 

 

 

 
 



 
 

ВЫБОР ПОСТАВЩИКА 
 

 

 
 
 
 
 
 

Выбор собственного 
поставщика (способ №3) 

После того, как мы добавили 
собственного поставщика, 
появится возможно направить ему 
запрос 

1. Зайдите в спецификацию во 
вкладку «Поставщики и 
предложения», подраздел 
«Запросы и предложения», 
нажмите «+Добавить запрос», 
откроется окно «Новый запрос» 

 
 



 
 

ВЫБОР ПОСТАВЩИКА 
 

 

 
 
 
 
 
 

Выбор собственного 
поставщика (способ №3) 

2. Найдите в списке нужного 
поставщика и отметьте, 
поставив галки, требуемые 
позиции («Поиск» - окно для 
поиска позиций) 

3. Нажмите «Отправить», если 
хотите отправить письмо 
поставщику 

Если у пользователя уже есть на 
руках счет или КП от 
поставщика и  есть 
необходимость  отразить 
поставщика в Отчете, нажмите 
«Сохранить запрос» (поставщику 
запрос не будет направлен) 

 
 



 
 

ВЫБОР ПОСТАВЩИКА 
 

 

 
 
 
 
 
 

Выбор собственного 
поставщика (способ №3) 

В подразделе «Запросы и 
предложения» спецификации 
появляется запрос в статусе 
«Запрос сохранен» или «Запрос 
отправлен» в зависимости от того, 
сохранен запрос или отправлен 

 

 

 
 



 
 

ПОСТАВЩИКИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Добавление поставщика 

 
Данный раздел описывает 

добавление пользователем 
собственных поставщиков 

1. Нажмите на раздел 
«Поставщики» на панели слева 

2. Нажмите кнопку «Добавить» 

 
 



 
 

ПОСТАВЩИКИ 

 

 

 

 
 
 
 
 

Добавление поставщика 
 
 
 

3. Введите ИНН, название 
подтянется из открытых 
источников   

4. Нажмите «Добавить» для 
создания карточки поставщика. 

 

 
 



 
 

ПОСТАВЩИКИ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Редактирование карточки 
поставщика 

1. Зайдите в карточку поставщика 
в разделе «Поставщики» 

Для удобства поиска имеется 
поле «Поиск моих поставщиков» 

 
 



 
 

ПОСТАВЩИКИ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Редактирование карточки 
поставщика 

Во вкладке «Общая 
информация» реквизиты компании, 
в том числе, адрес подтягиваются 
из открытых источников 

2. Пользователю необходимо 
заполнить поля: «Сайт», «E-mail», 
«Телефон»* 

 
 



 
 

ОБОСНОВЫВАЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ 
 

 

 
 
 
 
 
 

Обработка обосновывающего 
документа 

Как только от поставщика на эл. 
почту пришел счет (КП, прайс), 
откройте подраздел «Запросы и 
предложения» в спецификации 
(вкладка «Поставщики и 
предложения») 

1. Нажмите на кнопку «Заполнить», 
открывается отдельное окно 
«Запрос счета – предложения № 
…» 

 
 



 
 

ОБОСНОВЫВАЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Обработка обосновывающего 
документа 

 
2. Для того, чтобы распознать 

документ нажмите кнопку 
«Выберите файл»: подгрузите 
обосновывающий документ, 
полученный от поставщика в 
формате pdf 



 
 

ОБОСНОВЫВАЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ 
 

 

 
 
 
 
 
 

Обработка обосновывающего 
документа 

3. Программа предлагает выбрать 
соответствие названия в 
номенклатуре (спецификации)и 
названия в подгруженном 
файле при помощи кнопок 
выбора (поле «Выберите 
номенклатуру») 

Далее закройте окно, нажав на 
после чего система подтянет 
форму данные из счета/КП 

 

 

Заполните необходимые поля 
и нажмите кнопку «Отправить» 
внизу справа

 
 



 
 

ОТЧЕТ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Настройка, формирование и 
выгрузка Отчета 

 

1. Нажмите кнопку «Скачать отчет» 

 
 


