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Содержание:

Обучение по основам работы в компании 



АЛГОРОТИМ

Нажимаем

на 

«Задачи»

Открываем 

заявку

Открываем 

лист просчета

Смотрим 

информацию

о закупке

НАЧАЛО РАБОТЫ 

выбор заявки

1. Выбираем пункт задачи

2. В открывшемся меню мы    
    видим текущие задачи

3. Выбираем заявку

Главное 

меню

В открывшейся задаче делаем следующее:
1. Выбираем лист прикрепить просчет

2. Нажимаем на карандаш и выбираем MS Office 
(Открывается файл просчета в отдельной вкладке)

3. Нажимаем на наименование закупки

Меню

заявки

2. Лист просчета
3. Информация 

о закупке



Заполняем

 таблицу 

просчета.

Цены всегда с 

НДС!

АЛГОРОТИМ

Открываем 

информацию

 о закупке

Переходим 

во вкладку 

документы 

измещения

Скачиваем 

документацию

Находим 
Спецификацию/

цены

Этапы заполнения 

листа просчета

1. Открываем лист просчета

2. Открываем информацию о закупке
3. Нажимаем на номер закупки

4.Выбираем документы извещения

5. Скачиваем файлы из графы - Документация о закупке

Смотрим документ и видим что 
нет  технического задания. 

Закрываем документ.

Смотрим документ и видим техническое 
задание в котором указано:

1.Наименованиетовара
2. Единицы измерения

3. Количество.

Открываем 
лист 

просчета



НО! 
Бывают заявки разного типа, 

импортируем следующим образом

Указано НМЦК, но не указано 
количество.

В таких случаях в графу количество 
указываем 1. 

Если
указано НМЦК 
и количество

всегда указываем с НДС! 

Не указано НМЦК, 

но указано количество

Заявка должна выглядеть 

следующим образом

Цены 

1. Наименование товара

2. Единицы измерения

3. Количество.

4. Сумму контракта

Вставляем в таблицу просчета:

Ищем сумму контракта.

Сумма контракта указана в:

1. Спецификации.

2. Техническом задании.

3. Информации о закупке.



Как посчитать 
НДС АЛГОРОТИМ

Импортируем 

цены 

заказчика в 

новую таблицу

Считаем 

%

Заносим 

в таблицу 

просчета

Считаем по 
формуле:

=Ячейка1*1,2

Открываем ТЗ и 
копируем цены без 

НДС в лист Exel



Пункт  5 

Обращаем внимание на ячейки 

которые выделены цветом:

1.  - высокая цена от НМЦКЖелтым

2.  - низкая цена от НМЦКСиним

Пункт 4 

Всегда указываем

рабочие ссылки !

Пример 

заполненной заявки

Аналог не нашли:

1. Направляем запрос на разъяснение 

(См. часть 5. Направление запроса)

2. В графе стоимость указываем цену 

по НМЦК

3. В графе "Примечание" пишем:

Направил запрос, цену поставил по НМЦК!

Аналог нашли.
 Смотрим пункт 

2

Ищем аналог 

Правила 

оформления

 работ

Пункт 1. 

Обязательно 

заполняем все поля

Пункт 2. Если у нас расхождение с наименованием 
заказчика то делаем следующее:

1. В графе "примечание" указываем наименование заказчика.
2. В графе "наименование (модель)" указываем 

наименование предложенного товара.
3. В графе "подбор/просчет" указываем подбор.

Пункт 3. 

Если позиция снята с производства 



Направление 
запроса на 

разъяснение

Запрос на разъяснение можно направлять 

за 3 дня до окончания подачи заявок!

Запрос направляем в случае:

1. Не точности в ТЗ заказчика.

2. Позиция снята с производства 

аналоги предложить нет возможности

3. Нет опросных листов

В данном примере просим 

заполнить опросный лист

В данном примере у заказчика в ТЗ 

прописана странная комплектация, 

поэтому запрашиваем точный 

артикул и уточняем количество

Направляем запрос юристу

АЛГОРОТИМ

Подготавливаем 

запрос

Направляем 

запрос

Смотрим ответ 

от заказчика

Запрос направлен!

Результат смотрим на 

площадке. 

Ответ получаем от 1 

до 3х дней.



АЛГОРОТИМ

Открываем 
заявку

Прикрепляем 

КП 

и сертификаты

Возвращаем заявку 

в зависимости от 

рентабельности

Порядок

сдачи заявки.

1. Открываем 

    заявку

2. Создаём папку и 

прикрепляем коммерческие 

предложения и сертификаты 

(если требуются)

3. Нажимаем на       

    заявки новые

Заявка для нас 

рентабельна при 

10% и выше

Если нерентабельно 

то, указываем 

в комментариях 

вкратце причину 

нерентабельности

4. Возвращаем заявку. 

Указываем следующее:

1. Рентабельность:  %
2. Сумма контракта (НМЦК):
3. Общая стоимость закупки

В зависимости от рентабельности 

сдаем как Рентабельно 

или Не рентабельно



Поиск 

в интернете

Простая(1lvl) Сложная(99lvl)

Данные позиции легко можно 

найти на сайтах партнерах:

ЭТМ, Русский Свет, Техэнерго

Если искали гидравлический 

насос то останавливаемся на 

этом:)

Но целью является найти 

конденсаторы.

Ищем в 

Google

Видим что о данной позиции 

мало информации, в примере 

только 2 сайта нашли нужный 

нам товар но они не несут 

никакой информации о товаре, 

т.к. это сайты закупок

АЛГОРОТИМ

Ищем 
позицию 
на сайтах 
партнерах

Не 
нашли

Ищем 
в интернете

Нашли

Заполняем 

таблицу

Не 
нашли

Заходим 
в ТОР

Нашли

Заполняем 

таблицу

Находим, 
заполняем 

таблицу



Через ТОР браузер 

получилось найти немного 

информации по данной 

позиции, и сделать несколько 

запросов поставщикам.

Ищем в 

Яндексе

Поиск через 

"Ключевое 

слово»


