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Управление Закупками –

ключевой процесс в бизнесе

Система Управления Закупками «Procurement» позволяет:

✓ Систематизировать совершение закупок, выполнять закупочные сделки 

согласно утвержденной процедуре.

✓ Контролировать расходование закупочных бюджетов подразделений.

✓ Отслеживать процесс закупки на каждом этапе — начиная с момента 

создания заявки на закупку, через ее утверждение и формирование заказов 

на закупки, работу с платежными документами, до получения заказанных 

товаров и услуг.

✓ Работать через web-браузер с одним и тем же интерфейсом как в интернете, 

так и на внутреннем сайте Компании  (в интранете).

✓ На основе «Procurement» реализованы решения в различных сферах 

деятельности для наших Клиентов. 



Основные функции, которые выполняет 

Система Управления Закупками

Управление взаимодействием 

с Поставщиками
СУЗ позволяет:

- Вести учет сделок с Поставщиками.

- Контролировать на основании каких 

контрактов производятся закупки.

- Поддерживать информацию о контрагентах и 

о имеющихся с ними договорных отношениях 

в актуальном состоянии. 

Бюджетный контроль

Следит тем, чтобы приобретения ТМЦ и услуг

происходили в привязке к соответствующим

закупочным бюджетам того подразделения,

которое осуществляет Закупку. Для этих целей

используется процедура утверждения сделок.

Справочники номенклатуры и информация о

бюджетах хранится в БД СУЗ.

Формирование ЗАЯВОК

на Закупки
Процессинг ЗАКУПОК 

На базе Заявок на закупки формируются 

собственно Закупки – одна или несколько на 

Заявку. СУЗ отслеживает: 

- актуальное состояние каждой Закупки,

- отслеживает их исполнение, 

- Предоставляет информацию по .

Заявка на закупку – ключевой элемент в

процедуре закупок. Работу с Заявками можно

считать базовой функцией т.к. с Заявками

связаны все дальнейшие активности,

регистрируемые в СУЗ, платежные документы

по закупкам, статистика сделок, запросы,

история и т.д.



Какие возможности предоставляет

Система Управления Закупками?

Защищенность 

Бизнес-процессы предприятия, которые

должны отображаться в СУЗ будут надежно

защищены благодаря интеграции с Active

Directory и доступу к системе на основе

разграничения прав групп пользователей.

Прозрачность 
Можно легко отслеживать разные параметры: 

- количество закупок за отчетный период

- инициаторов заявок

- специалистов, ответственных за подбор 

поставщиков

- оформление документов. 

Интеграция

Гибкость согласования 

Процесс согласования документов,

необходимых для совершения закупки гибко

настраивается и происходит в электронном

виде. Из нашего опыта электронный

документооборот позволяет сократить сроки

согласований в разы!

- Позволяет регулярно обмениваться данными 

с различными бизнес-приложениями, 

включая Корпоративные Информационные 

Системы (такие, например, как: 1C, iScala, 

OeBS)

- Упорядочить и оптимизировать 

документооборот между подразделениями 

Компании, связанными с закупками. 



Жизненный цикл процесса закупки



НАЧАЛО РАБОТЫ:  Создаём ЗАЯВКУ на закупку.1

✓ Номенклатура выбирается из справочника

✓ Окно может настраиваться

✓ Бюджет для каждой 

позиции закупки 

может быть свой

✓ Основание для 

Заявки выбирается 

из справочника

✓ Инициатор Заявки

✓ Справочники могут автоматически синхронизироваться с 

данными из Информационной Системы Компании.

✓ Информация о бюджетах и о лимите по 

контракту (если таковой определен) 

позволяет оценивать насколько создаваемая 

Заявка соотносится с потребностями  

Компании



Утверждение Заявки на закупку 1

✓ В момент формирования Заявка имеет статус: ЧЕРНОВИК

✓ Перечень подразделений и сотрудников, 

утверждающих Заявку. 

В данном случае «Цепочка утверждения» 

состоит из трех шагов-«звеньев».

✓ СУЗ позволяет 

организовать как 

последовательную

цепочку утверждения, 

так и параллельное 

согласование Заявки.

✓ Количество этапов 

согласования и 

утверждающих лиц не 

ограничено.

✓ Как только инициатор документа нажимает 

на кнопку «Отправить на утверждение», 

активируются этапы Утверждения Заявки



Настройка Цепочек Утверждения Заявок1

✓ Пример трёхшаговой Цепочки

утверждения: 

1) Бухгалтерия, 

2) Планово-бюджетный департамент, 

3)Финансовый директор.

✓ Сотрудник, ответственный за утверждение Заявки (каждый на своём этапе) может: 

- утвердить или отклонить Заявку,  

- отправить Заявку на согласование:

- запросить дополнительные сведения, документы (как, например, спецификации, обоснования),

- оставить комментарии, дать указания.



Предварительный просмотр Заявки на закупку1

✓ Для каждого пользователя формируется свой перечень Заявок, в котором 

отображаются только Заявки, доступные пользователю в соответствии с 

его ролью в СУЗ. 

✓ Гибкая система фильтров позволяет пользователю работать с большим 

количеством Заявок. 

- В «пару кликов» можно просмотреть список всех, еще не

утвержденных заявок на закупки, созданных конкретным сотрудником,  

или отдельным подразделением Компании.

✓ Свежесформированная Заявка имеет статус: ОЖИДАЕТ УТВЕРЖДЕНИЯ



Утверждение Заявки на закупку1

✓ Заявка прошла 

утверждение на шаге 1.

✓ До тех пор, пока Заявка не прошла все этапы утверждения, 

она имеет статус: ОЖИДАЕТ УТВЕРЖДЕНИЯ



Утверждение Заявки (продолжение)1
✓ СУЗ способна уведомлять 

по электронной почте 

сотрудников Компании, 

отвечающих за 

утверждение Заявки.

✓ Сообщение 

утверждающему 

отправляется в тот 

момент, когда подходит 

его очередь для 

утверждения Заявки. 

✓ Сотрудник имеет 

возможность определить 

свое решение по Заявке не 

заходя в СУЗ, просто 

ответив на почтовое 

сообщение.



ЗАКАЗЫ на закупки2
✓ После того как Заявка окончательно утверждена, она 

получает соответствующий Статус.

✓ По утвержденной Заявке на закупку можно 

создавать Заказы на закупку, 

автоматически или вручную.



Создание Заказов на закупки2

✓ Формируем Заказ на закупку 

оборудования (вентиляторов) 

у Поставщика товаров

✓ Если поставщиков в Заявке более одного, для каждого создается отдельный Заказ на закупку (или даже несколько).



2 Создание Заказов на закупки (продолжение)

✓ Формируем Заказ Поставщику услуг на установку вентиляторов



2 Заказы на закупку - предварительный просмотр 

✓ Заказ на Закупку товаров. ✓ Заказ на Закупку услуг.

✓ Созданные, не утвержденные Заказы на Закупку имеют статус ЧЕРНОВИКОВ.



2 Утверждение Заказа на закупку

✓ Рассмотрим процедуру утверждения Заказа Поставщику на примере закупки товаров.

✓ Цепочка утверждения Заказа 

состоит из одного единственного 

Шага. Утвердить Заказ может 

любой из перечисленных 

сотрудников.

✓ Утвержденный Заказ может быть 

автоматически передан в 

Корпоративную Информационную 

Систему, используемую Компанией



2 Утвержденный Заказ Поставщику передается в 

Корпоративную Информационную Систему Компании

✓ ЗАГОЛОВОК Заказа на Закупку

✓ СТРОКИ Заказа на Закупку 

(в данном случае - одна строка).



Предоплаты



Получение товаров, услуг3

✓ По утвержденным Заказам на Закупку можно проводить 

оприходование товаров и услуг на склад Компании (услуги 

обрабатываются как нематериальные товарные позиции).



Получение товаров, услуг (продолжение)3

✓ Пользователь (ответственный за оприходование ТМЦ) 

формирует документ о поступлении закупаемого товара 

(на склад Компании) в разрезе Партий.

✓ Для каждой ПАРТИИ товара, представленного в заказе    –

отдельная приемка (на этом слайде отражено 

поступление 7 единиц техники в рамках одной партии).



Получение товаров, услуг – окончательная приемка3

✓ Окончательная приемка ТМЦ по Заказу - поступление 

остающихся 4 единиц техники  в рамках второй партии.



Регистрация финансовых документов4

✓ На основании информации о полученных товарах (услугах) 

пользователь, ответственный за учет финансовых 

документов (как правило - сотрудник бухгалтерии) 

регистрирует счет-фактуру (или несколько СФ, если ТМЦ 

поступали в несколько партий). 



Регистрация С-Ф в разрезе поступлений по партиям4

✓ Для каждой партии формируется 

свой документ.



Детализация Счетов-Фактур4

✓ Данные о счетах-фактурах могут автоматически передаваться в Корпоративную 

Информационную Систему и другие бизнес-приложения, используемые Компанией. 

✓ Это оптимизирует процедуры процесса закупок (генерация транзакций, расчеты с 

поставщиками, интеграция с банковским ПО)



Регистрация платежных документов в КИС (1С4

✓ Данные о счетах-фактурах переданные в КИС 1С (по партиям 

поступления мат. Ценностей в СУЗ)



Печать и Закрытие Заказа на Закупку

✓ Полностью принятый и отфактурованный Заказ на Закупку 

может быть распечатан и закрыт.

✓ После закрытия Заказы остаются доступными в Истории



Журнал событий

✓ СУЗ предоставляет возможность отслеживать историю работы с документами.



Вложения



АДМИНИСТРИРОВАНИЕ:   Справочники

Поставщики

Заявка на 

регистрацию нового 

Поставщика в СУЗ

Заявка на регистрацию/изменение 

данных о Контрагенте в КИС

Заявка на 

изменение данных 

о существующем 

Поставщике в СУЗ

✓ Библиотека Поставщиков - рабочий инструмент

менеджера по закупкам. Важно, чтобы все

данные о контрагентах собирались по единым

правилам и хранились в единой базе.

✓ СУЗ предоставляет возможности для интеграции 

справочника Поставщиков с библиотекой  

контрагентов, хранящейся в Корпоративной 

Информационной Системе  Компании.

✓ Пользователи, не имеющие полного доступа к 

библиотекам КИС могут добавлять и обновлять 

информацию о партнерах опосредованно, через

заявки на создание/изменение Поставщика в 

СУЗ.

✓ Для создания заявок на закупку в СУЗ 

предусмотрен справочник контрактов.

✓ По желанию может быть предоставлен 

модуль с расширенной «контрактной» 

функциональностью - в нем реализованы 

возможности продления, утверждения, 

подписания контрактов и т.д.

Номенклатура

Контракты

✓ Справочник товаров и услуг, как правило, либо

импортируется, либо синхронизован с

Корпоративной Информационной Системой

Компании.

Бюджеты

✓ Информация о бюджетах формируется в БД СУЗ, м.б.

синхронизирована с данными из ИС и др. ПО Компании



АДМИНИСТРИРОВАНИЕ:  Пользователи и их права

СУЗ интегрирована с Active Directory. Это позволяет не дублировать данные авторизации

пользователей и заниматься администрированием приложения из одной сессии, вне зависимости от

количества активных сессий приложения. Права доступа гибко настраиваются для каждой группы

пользователей.



Настройка интерфейсов

✓ В СУЗ предусмотрена настройка интерфейсов 

пунктов меню, справочников и шаблонов для 

сообщений, отправляемых по электронной 

почте.

АДМИНИСТРИРОВАНИЕ:     другие настройки

Гибкие возможности утверждения:

✓ Многоуровневые согласования;

✓ Замена утверждающего (например, в случае отсутствия 

сотрудника, ответственного за утверждение на данном 

этапе);

✓ Утверждение группой пользователей;

✓ Определение утверждающих по:

- задействованным в документе бюджетам,

- общей сумме;

- с помощью хранимой процедуры (и другим критериям)

✓ Выход из параллельного утверждения по одному 

утвердившему и т.д.

✓ Утверждает 

конкретный 

сотрудник
✓ Утверждение 

представителем 

подразделения



Контакты
www.apicosoft.ru

У Вас появились вопросы? 

Обращайтесь, мы всегда рады помочь Вам.

info@apicosoft.ru

+7 (903) 795-48-95

http://www.apicosoft.ru/

