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Робота з платформою EDIN

Дана інструкція описує загальні принципи роботи на web-платформі.


Зміст:


	Робота з платформою EDIN


	Генерація пароля


	Відновлення паролю


	Основні папки


	Фільтри


	Ярлики


	Пошук


	Налаштування


	Меню


	Сервіси


	Служба Технічної Підтримки

















Важливо

Увага! Перед початком роботи на web-платформі Вам на пошту надійде лист з даними для доступу.



[image: ../_images/Instrukcija_po_rabote_s_platformoj_EDIN_01.png]

Генерація пароля

Для доступу на портал, необхідно створити пароль, для генерації пароля, відкрийте лист і перейдіть за посиланням для створення пароля з пункту 3:
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У формі введіть новий пароль, а потім повторіть його і натисніть кнопку «Зберегти».
Пароль повинен складатися мінімум з 6 символів і містити цифри і букви.
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Після збереження пароля, система перенаправить Вас на головну сторінку для входу. Для доступу на web-платформу введіть логін з листа (пункт 2) і придуманий пароль.
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Відновлення паролю

Якщо Ви забули пароль, скористайтеся формою для відновлення, натиснувши кнопку «Нагадати пароль».




Основні папки

Після введення логіна і пароля в лівому блоці web-порталу відображаються основні папки для документів, за замовчуванням відображається папка «Вхідні». Тут знаходяться всі документи, які були відправлені з боку контрагентів.
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Фільтри

У цій папці є можливість використовувати ** фільтри ** для швидкого відображення потрібних типів документів від певної мережі. Для цього потрібно скористатися полями, які відображені вище над документами.
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Якщо у Вас кілька GLN, переключитися можливо натиснувши на 13-ти значний номер / назва компанії в правому верхньому куті екрану і ввести перші символи номера / назви компанії. Щоб при наступному вході на платформу відображався певний GLN, його потрібно відзначити «зірочкою».
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Спочатку всі документи, що надійшли на платформу, виділені жирним шрифтом і є в статусі ** «Не прочитані» **. Після перегляду (відкриття) документ стає прочитаним. Повернути його в колишній статус неможливо.

Якщо в рядку документа біля найменування мережі стоїть якась цифра, вона відображає кількість документів, що знаходяться в ланцюжку. Наприклад, відкривши «Замовлення», є можливість перейти в документ «Підтвердження замовлення».
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При позначці галочкою документа (без переходу в документ), є можливість зробити наступні дії:


	Створити ярлик


	Перенести в ** «Оброблені» ** (повернути документ назад можливо, зазначивши галочкою)


	Надрукувати


	Зберегти в форматі Excel


	Підписати (в разі, якщо це юридично значимий документ)


	Відзначити як прочитаний


	Роздрукувати в форматі .PDF




При позначці зірочкою документ автоматично копіюється в папку «Важливі».
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Після відкриття документа (вхідного / відправленого) є можливість:


	Надрукувати документ


	Зберегти в форматі Excel


	Зберегти в форматі XML


	Сформувати відповідні документи


	Підписати (в разі, якщо це юридично значимий документ)


	Відкрити повний вид документа


	Перенести документ в папку «Оброблені»
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При натисканні кнопки «Зберегти», документ зберігається в папці «Чернетки». Надалі з Чернеток можна відправити кілька документів одночасно, зазначивши галочкою і натиснувши кнопку «Надіслати». Така можливість є і при підписанні кількох ЮЗД. Після натискання кнопки «Надіслати», документ переноситься в папку «Відправлені».

Для роботи з архівом досить натиснути на кнопку «Архів» і вибрати рік. Далі потрібно вибрати місяць, за який потрібно знайти документ.

За замовчуванням відображається 40 останніх документів. Для переходу на наступні 40 досить натиснути на кнопку «вправо», яка знаходиться в правій верхній частині екрану.
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Завершує список, папка «Документи АТС». Яка містить в собі первинну документацію та податкові накладні від ТОВ «АТС». Документ «Акт наданих послуг», вимагає підписання ЕЦП з вашого боку. Процедура підписання вказана у відповідній інструкції.




Ярлики

Крім основних папок на Web-платформі, є можливість створити «Ярлик» для певних типів документів і мереж. Для цього необхідно натиснути на кнопку «Створити ярлик».
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Дана функція дозволяє створити окремий ярлик, під певні типи документів, стану документів (прочитані та непрочитані), вибрати розділ «Вхідні», «Відправлені», «Важливі», «Чернетки» або «Оброблені». Так само можна додати GLN номер, певну роздрібну мережу або місце доставки.
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Після внесення необхідних даних, під стандартними папками на web-платформі з’явиться створений Ярлик з документами за вказаними параметрами.
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Пошук


Розширений «Пошук»*
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Пошук документів на платформі здійснюється двома способами:

Звичайний «Пошук», і «Розширений пошук»*
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Для пошуку достатньо ввести коректний номер документа в поле «Пошук». При цьому потрібно виставити фільтр на «все». Так як, наприклад, при обраному фільтрі «Прочитані», пошук буде здійснюватися тільки по прочитаним. Для скидання фільтра натисніть кнопку: | кубик-рубика | після цього всі фільтри будуть скинуті.

Кнопка ** «Пошук » * має розширений функціонал пошуку документів, натиснувши на відповідну кнопку, з’явитися вікно для введення даних.
Після введення потрібного критерію для пошуку документа, натисніть кнопку «Знайти». Пошук буде здійснюватися за заданими параметрами.

Для того що б скасувати пошук по даним критеріям, перейдіть повторно в розділ «Пошук» і натисніть «Скидання». Після цього всі фільтри будуть скинуті.




Налаштування

Кнопка налаштувань знаходиться в правому верхньому кутку:
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В налаштуваннях знаходяться наступні вкладки:
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У вкладці «Мої налаштування» є можливість змінити свій пароль для входу на платформу, e-mail для відправки повідомлень, мову інтерфейсу, а також додати сервісні повідомлення.
У вкладці «Мої компанії» відображається список ваших компаній з окремими GLN. При виборі однієї з компаній є можливість внести дані, які можуть використовуватися автоматично при формуванні деяких типів документів. Наприклад, дані підписанта в Комерційному документі. Далі обов’язково потрібно натиснути кнопку «Зберегти».
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У вкладці «Біллінг» можна скачати звіт по зроблених транзакціях. Для цього потрібно вибрати період (при необхідності тип документа) і натиснути кнопку «Фільтрувати», а потім «Звіт». Далі файл завантажується в форматі .xls.
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Функціонал у вкладці «Біллінг», знаходиться на стадії розробки.

У вкладці «Рахунки» знаходяться документи, виставлені від контрагента. Їх можна надрукувати натиснувши на іконку в колонці «Дії».
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Перейти у вкладку рахунки також можна натиснувши на повідомлення вгорі платформи:
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У вкладці «Реквізити» відображаються реквізити вашої компанії.
Після заповнення полів потрібно натиснути кнопку «Надіслати».

У вкладці «Користувачі» відображаються всі логіни, через які здійснюється доступ до платформи. В даній вкладці є можливість створити нового користувача, натиснувши на відповідну кнопку або редагувати існуючий.
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Функціонал у вкладці «Мої покупці», знаходиться в на стадії розробки.




Меню

На верхній панелі Web-платформи міститься наступне меню:
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Розділ «Каталоги» містить в собі:


	Товарний довідник


	Каталог транспортних засобів


	Довідник водіїв


	Довідник тегів
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Товарний довідник - необхідний для внесення цін і номенклатури для коректної роботи з відповідними документами по деяких торговельних мереж.

Каталог транспортних засобів - містить в собі довідник автомобілів. Спрощує роботу з деякими сервісами електронного документообігу.

Довідник водіїв - містить в собі довідник водіїв. Спрощує роботу з деякими сервісами електронного документообігу.

Довідник тегів - містить в собі довідник тегів.

Розділ «План поставок» являє собою календар:
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В даному календарі можливо перевірити всі ваші минулі і майбутні поставки по всім торговим мережам. Дата поставки вказується відповідно до дати доставки, зазначеної в замовленні від мережі. При наведенні курсором миші на певний номер замовлення, у спливаючому вікні буде відображена точка доставки по даному замовленню. Клікнувши по номеру замовлення, буде виконаний перехід до відповідного замовлення. Для зручності відображення, план поставок можна відфільтрувати по місяцю, року і необхідній торговельній мережі. Для цього скористайтесь відповідними кнопками:
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Функціонал у вкладці «Контрагенти» знаходиться на стадії розробки.
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Сервіси

Розділ «Сервіс» містить в собі функціонал, який підключається додатково:
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	EDIN-Certificate


	Завдання


	EDIN-Price


	Статистичні звіти за документами




EDIN-Certificate - Сервіс обміну електронними сертифікатами, дозволяє прикріплювати і обмінюватися сертифікатами якості, експертними висновками, деклараціями виробника та ін.

Завдання - Сервіс, дозволяє масово вивантажувати документи в .PDF форматі;

EDIN-Price - Сервіс узгодження цін в електронному вигляді;

Статистичні звіти за документами - Сервіс знаходиться на стадії розробки.

Для підключення або відключення сервісів зверніться до ведучого менеджеру нашої компанії.


Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com
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Зміна Логіна і Пароля на EDIN


Зміст:


	Зміна Логіна і Пароля на EDIN


	1. Вхід на платформу EDIN


	2. Відновлення Паролю (в разі втрати пароля)


	3. Встановлення нового пароля (якщо пароль відомий)


	4. Редагування Логіна і Пароля (для нового користувача)


	Служба Технічної Підтримки

















1. Вхід на платформу EDIN

Для входу на web платформу EDIN необхідно перейти за посиланням: https://edo.edi-n.com

На початковій сторінці необхідно ввести Логін та Пароль доступу та натиснути кнопку “Вхід”.
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2. Відновлення Паролю (в разі втрати пароля)

Розглянемо ситуацію, коли пароль доступу до входу на платформу EDIN було втрачено або пароль є недостовірним.


	На сторінці входу необхідно натиснути кнопку “Нагадати пароль” .
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	Далі з’явиться сторінка відновлення паролю, де потрібно вказати “Логін” для якого потрібно виконати відновлення та натиснути “Відправити”.
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3. Перевірити e-mail, що раніше був закріплений за вказаним Логіном. На пошту автоматично надходить лист з посиланням для генерації нового паролю.
Приклад:

Для генерации нового пароля перейдитепо ссылке:
https://edo.edi-n.com/access?event……..
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Необхідно ввести двічі новий пароль та натиснути кнопку «Зберегти».
Після проведення даних дій пароль буде змінено.




3. Встановлення нового пароля (якщо пароль відомий)

Розглянемо ситуацію, коли пароль доступу до входу на платформу EDIN вам відомий, але вам необхідно його змінити.


	Вам необхідно увійти на платформу EDIN. В правому верхньому куті перейти до налаштувань.
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	Перейти на сторінку «Мої налаштування». В полі змінення паролю внести необхідні данні та натиснути «Зберегти зміни».
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4. Редагування Логіна і Пароля (для нового користувача)


	Вам необхідно увійти на платформу EDIN. В правому верхньому куті перейти до налаштувань.
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	Перейти на сторінку «Користувачі». Вибрати Логін для якого необхідно внести зміни.
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На сторінці редагування можливо змінити:


	Згенерувати посилання на зміну паролю доступу.


	Змінити Логін Користувача.


	Додати або змінити існуючу ел.пошту.
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Будь які зміни вступають в силу після натискання кнопки «Зберегти».


Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com
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Заповнення Товарного Довідника


Содержание:


	Заповнення Товарного Довідника


	Вступ


	Заповнення Товарного Довідника вручну


	Завантаження Товарного Довідника через шаблон


	Заповнення ТД за допомогою шаблону .csv


	Завантаження шаблону Товарного Довідника


	Заповнення ТД за допомогою шаблону .xls


	Служба Технічної Підтримки





















Вступ

Дана інструкція описує порядок заповнення «Товарного Довідника» (ТД), а також обов’язкових для заповнення полів.

Заповнити Товарний Довідник на Web-платформі можна декількома способами:

Вручну на платформі, Через шаблон .CSV, Через шаблон .XLS.
Нижче будуть наведені приклади усіх способів.




Заповнення Товарного Довідника вручну

Для переходу до заповнення Товарного довідника, необхідно перейти в розділ «Меню» -> «Довідники» -> «Товарний Довідник»

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_01.png]
Для того щоб додати товарної позиції, натисніть на кнопку «+».

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_02.png]
Після натискання на яку у вас відкриється форма «Відхилення від норми даних товарної позиції».

Обов’язкові для заповнення поля:

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_03.png]

	Найменування* - вкажіть найменування товарної позиції.


	Штрих-код* - вкажіть штрихкод позиції.


	Ціна* - вкажіть ціну без ПДВ.


	Од.вим.* - зі списку виберіть одиницю.


	ПДВ* - Вкажіть ставку ПДВ.


	ТМ - вкажіть, до яких торговельних мереж буде відноситись даний товар. За замовчуванням стоїть значення «Всі».




Позиція з позначкою ТМ може бути додана тільки в разі, якщо ця товарна позиція вже існує в загальному довіднику.

Після заповнення обов’язкових полів, натисніть на «Зберегти» для внесення змін за товарною позицією.

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_04.png]
Позиція буде збережена і відображатиметься в загальному довіднику.

Позиції з позначкою ТМ будуть відображатися в довіднику з найменуванням мережі в квадратних дужках після найменування.

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_05.png]



Завантаження Товарного Довідника через шаблон

Для того щоб перейти в Меню завантаження шаблону Товарного Довідника, натисніть на кнопку «Імпортувати довідник».

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_06.png]
Після чого відкриється форма «Завантаження позицій».

Для завантаження позицій на платформу, потрібно завантажити структурований шаблон натисканням на кнопку - ** «Шаблон ТД» **, заповнити його згідно з інструкцією яка знаходиться в нижній частині екрану.


Важливо

Зверніть увагу! Коди «Одиниць вимірювань» і Коди «Ставок ПДВ» потрібно заповнити згідно таблиці, яка розташована в центральній частині екрану



[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_07.png]

Заповнення ТД за допомогою шаблону .csv


Важливо

Якщо Ваша програма не підтримує формат .csv (або файл відображається некоректно), ви можете встановити безкоштовний пакет офісних програм LibreOffice перейшовши за посиланням: http://free-software.com.ua/office/libreoffice/



[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_08.png]
Для того щоб завантажити шаблон, натисніть на кнопку ** «Шаблон ТД.CSV» **. Після чого почнеться скачування файлу.

Відкрийте порожній файл Excel, після чого натисканням на кнопку «Файл» -> «Відкрити» відкрийте завантажений шаблон.

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_09.png]
Для того щоб відкрити таблицю Шаблона ТД.CSV, вкажіть в Таблиці «Імпорт даних з тексту» коректні дані.

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_10.png]
Для коректного відкриття документа вкажіть в полі Кодування - «Кирилиця (Windows-1251)», в полі Параметри роздільник - «Кома / Крапка з комою» і в полі Інші параметри - «Розпізнавати будь-які числа», і натисніть клавішу ОК.

Відкрийте завантажений файл Excel і заповніть обов’язкові колонки, виділені кольором, згідно з інструкцією на сайті:

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_11.png]
Після заповнення таблиці, збережіть файл на робочий стіл.




Завантаження шаблону Товарного Довідника

Для завантаження шаблону необхідно повернутися в Товарний Довідник і натиснути на кнопку «Завантажити Шаблон» (при необхідності, відзначте роздрібну мережу, для якої ви хочете завантажити довідник).

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_12.png]
Потім виберіть створений документ, який ви зберегли раніше.
Після завантаження позиції будуть збережені і відобразяться в загальному довіднику.

Позиції з позначкою ТМ будуть відображатися в довіднику з найменуванням мережі в квадратних дужках після найменування.

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_13.png]



Заповнення ТД за допомогою шаблону .xls

Для того щоб завантажити шаблон, натисніть на кнопку «Шаблон ТД XLS», після чого почнеться скачування файлу.
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Відкрийте завантажений файл Excel і заповніть обов’язкові колонки, виділені кольором, згідно з інструкцією на сайті:

[image: ../_images/zapolnenie_tovarnogo_spravochnika_15.png]
Після заповнення шаблону, збережіть файл на робочий стіл.

Для завантаження шаблону необхідно повернутися в Товарний Довідник і натиснути на кнопку «Завантажити Шаблон» (при необхідності, відзначте роздрібну мережу, для якої ви хочете завантажити довідник).

Потім виберіть створений документ, який ви зберегли.
Після завантаження позиції будуть збережені і відобразяться в загальному довіднику.

Позиції з позначкою ТМ будуть відображатися в довіднику з найменуванням мережі в квадратних дужках після найменування.

Після завантаження позиції будуть збережені і відобразяться в загальному довіднику.


Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com
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Підписання документів ЕЦП на web-платформі


Зміст:


	Підписання документів ЕЦП на web-платформі


	Підписання документа на web-платформі


	Види файлів електронно-цифрового підпису


	Служба Технічної Підтримки

















Підписання документа на web-платформі

Для підписання документів на Web-платформі, необхідно відкрити потрібний юридично значущий документ і натиснути кнопку «Підписати».

[image: ../_images/01.png]
Для первинного налаштування ЕЦП, дочекайтеся завантаження сторінки, а потім натисніть кнопку «Зчитати ключі».

[image: ../_images/02.png]
Потім, в блоці налаштування ЕЦП, натисніть на зображення ключа і виберіть з каталогу, в якому зберігаються ваші секретні ключі, відповідний файл.

[image: ../_images/03.png]



Види файлів електронно-цифрового підпису

Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК «Україна», файли підписів секретних ключів мають розширення .ZS2, і наступні значення в іменах файлів:


	Директор «DS»


	Бухгалтер «BS»


	Співробітник «SS»


	Печатка «S»


	Шифрування «C»


	Універсальний ключ печатки і шифрування «U»




[image: ../_images/04.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від будь-яких інших АЦСК, файли підписів секрентних ключів мають найменування Key-6.dat.

[image: ../_images/06.png]
Після вибору секретних ключів, введіть паролі під кожним з них, а потім натисніть кнопку «Зчитати ключі».

[image: ../_images/07.png]
При коректному зчитуванні ключів, в блоці «ЕЦП» з’явиться інформація про власників ключів. Після перевірки інформації натисніть кнопку «Підписати».

[image: ../_images/08.png]
Після підписання натисніть на кнопку «Відправити».

[image: ../_images/09.png]

Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com
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Робота з веб-платформою EDIN-OBMIN

Инструкція по формуванню і відправленню документа Договір на веб-платформі EDIN-OBMIN


Содержание:


	Робота з веб-платформою EDIN-OBMIN


	Структура веб-платформи EDIN-OBMIN


	Заповнення карти підприємства


	Налаштування ЕЦП


	Створення документа Договір


	Відправка документа Договір


	Підписання документа Договір


	Отримання документа Договір і підписання його з боку одержувача


	Друк документа


	Служба Технічної Підтримки

















Структура веб-платформи EDIN-OBMIN

Увійшовши до свого персонального кабінету на веб-платформі ви
побачите інтуітивно зрозумілий інтерфейс, схожий на персональний
кабінет вашої електронної пошти.


	Зліва побачите каталоги, в яких будуть розміщені відповідні документи:





	Вхідні – знаходяться всі вхідні документи


	Відправлені – знаходяться всі відправлені документи


	Важливі – знаходяться документи, які ви відмітите, як важливі (поруч з документом натиснути зірку)


	Чернетки – знаходяться всі збережені документи


	Оброблені – знаходяться документи, які були вами підписані і відправлені, а також ті, які ви перенесли сюди примусово




[image: ../_images/pics_Robota_z_web-platformoju_EDIN-OBMIN_01.png]
2. Посередені платформи розташовані самі документи. Кожна стрічка
(окремий документ), в якій ви вже можете бачити основну інформацію
по документу. Для того, щоб увійти в документ, необхідно натиснути
на ньому один раз лівою клавішею миші.


	Над документами розміщена пошукова панель, де можна фільтрувати документи за принципом:





	Всі, Прочитані, Не прочитані


	Всі документи або по типу документу


	По імені документу, попередньо внести дані в пошукове поле і натиснути кнопку “Пошук»


	Натиснувши копку “Пошук *», можна ввести у випадаючому вікні більше реквізитів для пошуку


	Натиснувши кнопку скидання [image: иконка-удалить] ви видалите всі введені фільтри


	Натиснувши кнопку “Створити ярлик» ви зможете створити власний каталог для фільтрації документів




[image: ../_images/pics_Robota_z_web-platformoju_EDIN-OBMIN_02.png]

	Натиснувши кнопку Онлайн чат ви зможете онлайн поставити запитання технічному спеціалісту щодо документообігу і отримати вичерпну відповідь.
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	В правому верхньому куті відтворюється назва вашого підприємства і GLN номер.
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Заповнення карти підприємства

Перед початком роботи на веб-платформі необхідно заповнити картку вашого підприємства. Для цього необхідно натиснути в правому верхньому куті на ярлик налаштувань [image: иконка-настройки], відкриється панель Налаштування. Вам необхідно перейти у вкладення Мої компанії

[image: ../_images/pics_Robota_z_web-platformoju_EDIN-OBMIN_05.png]
Потім необхідно обрати потрібне підприємство і натиснути лівої клавішею миші по ньому, й відкриється картка підприємства.
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Обов’язковими полями для заповнення є поля відмічені “червоною зіркою», а також «Менеджер» і «Директор»:


	Код ЄДРПОУ


	Код ІПН


	Компані


	Індекс (юр. адреса)


	Місто (юр. Адреса)


	Адреса (юр. Адреса, вулиця, будинок)


	Часова зона


	Країну (обирайте з списку)


	Область (обирайте з списку)


	ДПІ (обирайте з списку податкову, в яку подаєте звітність)


	Телефон


	Менеджер (вказати відп.особу на вашому підприємстві)


	Форма власності


	Директор


	Бухгалтер


	Підписант




Після того, як всі необхідні поля будуть заповнені, необхідно натиснути
в лівому верхньому куті кнопку Зберегти.




Налаштування ЕЦП

Для того, щоб мати можливість підписувати ЕЦП документи необхідно налаштувати електронно-цифровий підпис. В правому верхньому куті потрібно натиснути кнопку ключа [image: иконка-ключ] і відкриється вікно для налаштувань, де необхідно натиснути кнопку Додати ЕЦП.
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Відкриється Провідник, де необхідно буде вказати каталог з секретними
ключами і обрати ключі.
Якщо ключі отримані в АЦСК ІДД (ДФС), тоді необхідно вибирати ключі (key-6.dat).

Якщо ви використовуєте для підписання ключі АЦСК «Україна», тоді вид ключів такий:


	Ключ директора: ЄДРПОУ_ІНН підписанта_D1111111.ZS2


	Ключ бухгалтера: ЄДРПОУ_ІНН підписанта _B1111111.ZS2


	Ключ печатки: ЄДРПОУ_S1111111.ZS2 (ЄДРПОУ _U1111111.ZS2)


	Ключ шифрування: ЄДРПОУ_С1111111.ZS2 (ЄДРПОУ _U1111111.ZS2)




Після того, як ключ обраний, зʼявляється вікно, в якому необхідно ввести пароль і натиснути кнопку Зчитати:
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Коли ключі считані, у вікні ЕЦП можна буде побачити інформацію щодо ЕЦП:
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Створення документа Договір

Для того, щоб створити Договір необхідно натиснути на кнопку Створити і з контекстного меню обрати Коммерційний документ- Договір

[image: ../_images/pics_Robota_z_web-platformoju_EDIN-OBMIN_10.png]
Відкриється форма для заповнення.
Обовʼязковими полями для заповнення є ті, що відмічені “червоною зіркою»:
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Після заповнення обов’язкових полів ви можете внести основну інформацію по Договору в поле Текст документа. Також ви можете внести Термін дії документа і вказати Період підписання документа. Якщо в документ внесена уся необхідна інформація, то після
цього натискаємо кнопку Зберегти.




Відправка документа Договір

Як тільки документ збережено, ви можете його відправити, підписавши своєю ЕЦП або відправити без підписання.
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Підписання документа Договір

Для того, щоб підписати документ ЕЦП, необхідно натиснути кнопку Підписати.
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Відкриється вікно для підписання, в якому необхідно повторно натиснути кнопку Підписати:
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Далі відкриється вікно, в якому необхідно відмітити чекерами типи ключів, якими буде підписано документ. Потім встановлюємо послідовність підпису, наприклад:


	Директор - 1


	Печатка - 2
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і натискаємо кнопку Підписати. Після процесу підписання необхідно натиснути кнопку Відправити.

[image: ../_images/pics_Robota_z_web-platformoju_EDIN-OBMIN_16.png]



Отримання документа Договір і підписання його з боку одержувача

Коли документ відправлений, отримувач, що вказаний в документі, побачить його в своєму персональному кабінеті, в каталозі Вхідні.
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Для того, щоб відкрити документ, необхідно натиснути на ньому лівою клавішею миші.

Потім, щоб підписати його, потрібно натиснути кнопку Підписати:

[image: ../_images/pics_Robota_z_web-platformoju_EDIN-OBMIN_18.png]
і у полі ЕЦП, що відкриється, повторно натиснути зелену кнопку Підписати:

[image: ../_images/pics_Robota_z_web-platformoju_EDIN-OBMIN_19.png]
Якщо ЕЦП були зчитані в попередньому сеансі, тоді необхідно спочатку їх авторизувати, натиснувши в правому верхньому куті на ярлик ключа [image: иконка-ключ] і у вікні, що відкриється, необхідно вказати пароль до раніше зчитаного ключа і натиснути на кнопку збереження [image: иконка_сохранить] .

[image: ../_images/pics_Robota_z_web-platformoju_EDIN-OBMIN_20.png]
Якщо ключі вже зчитані, то після натискання зеленої кнопки Підписати, з’явиться вікно, в якому необхідно відмітити чекерами типи ключів, якими буде підписано документ. Потім встановлюємо послідовність підпису, наприклад:


	Директор - 1


	Печатка - 2




[image: ../_images/pics_Robota_z_web-platformoju_EDIN-OBMIN_21.png]
і натискаємо кнопку Підписати. Після процесу підписання необхідно натиснути кнопку Відправити.

[image: ../_images/pics_Robota_z_web-platformoju_EDIN-OBMIN_22.png]



Друк документа

Для того, щоб роздрукувати документ, необхідно натиснути кнопку Друк:

[image: ../_images/pics_Robota_z_web-platformoju_EDIN-OBMIN_23.png]
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Підписання комерційних документів на платформі OBMIN


Зміст:


	Підписання комерційних документів на платформі OBMIN


	Вступ


	Вхід на платформу


	Налаштування ЕЦП


	Підписання документів


	Підписання комерційних документів окремо


	Масове підписання документів


	Служба Технічної Підтримки





















Вступ

Інструкція описує етапи підписання комерційних документів окремо та массово на платформі OBMIN.




Вхід на платформу

Для входу на платформу необхідно перейти за посиланням https://obmin.edi-n.com/.
На сторінці, введіть логін і пароль для доступу в систему.

[image: ../_images/Pidpis_komercijnih_dokumentiv_na_platformi_OBMIN_01.png]
«Налаштування ЕЦП»




Налаштування ЕЦП

Для того, щоб мати можливість підписувати ЕЦП документи, необхідно налаштувати електронно-цифровий підпис. В правому верхньому куті потрібно натиснути на «ключ» [image: иконка-ключ] і відкриється вікно для налаштувань, де необхідно натиснути кнопку Додати ЕЦП

[image: ../_images/Pidpis_komercijnih_dokumentiv_na_platformi_OBMIN_02.png]
Відкриється Провідник, де необхідно буде вказати каталог з секретними ключами і обрати ключі.

Якщо ключі отримані в АЦСК ІДД (ДФС), тоді необхідно вибирати ключі (key-6.dat).
Якщо ви використовуєте для підписання ключі АЦСК «Україна», тоді види ключів наступні:


	Ключ директора: ЄДРПОУ_ІНН підписанта_D1111111.ZS2


	Ключ бухгалтера: ЄДРПОУ_ІНН підписанта _B1111111.ZS2


	Ключ печатки: ЄДРПОУ_S1111111.ZS2 (ЄДРПОУ _U1111111.ZS2)


	Ключ шифрування: ЄДРПОУ_С1111111.ZS2 (ЄДРПОУ _U1111111.ZS2)




Після того, як ключ обраний, зʼявляється вікно, в якому необхідно ввести пароль і натиснути кнопку Зчитати.
Коли ключі зчитані, у вікні ЕЦП можна буде побачити інформацію про ЕЦП:

[image: ../_images/Pidpis_komercijnih_dokumentiv_na_platformi_OBMIN_03.png]
[image: ../_images/Pidpis_komercijnih_dokumentiv_na_platformi_OBMIN_04.png]



Підписання документів

На платформі OBMIN є можливість підписувати комерційні документи окремо та масово.


Підписання комерційних документів окремо

Для вибору необхідного документа є можливість скористатися фільтрами, які відображаються над документами:


	Перший фільтр відображає всі, прочитані і непрочитані документи;


	Другий фільтр дозволяє вибрати конкретний тип документа;




Після того як Ви оберете потрібний Вам документ, натисніть на нього для відкриття.
Для того, щоб підписати документ ЕЦП, необхідно натиснути кнопку Підписати.

[image: ../_images/Pidpis_komercijnih_dokumentiv_na_platformi_OBMIN_05.png]
Відкриється вікно для підписання, в якому необхідно натиснути кнопку Підписати:

[image: ../_images/Pidpis_komercijnih_dokumentiv_na_platformi_OBMIN_06.png]
Далі відкриється вікно, в якому необхідно відмітити чекерами типи ключів, якими буде підписано документ.
Потім встановлюємо послідовність підпису, наприклад:


	Директор - 1


	Печатка - 2




[image: ../_images/Pidpis_komercijnih_dokumentiv_na_platformi_OBMIN_07.png]
і натискаємо кнопку Підписати. Після процесу підписання необхідно натиснути кнопку Відправити.

[image: ../_images/Pidpis_komercijnih_dokumentiv_na_platformi_OBMIN_08.png]



Масове підписання документів

Масове підписання, дозволяє підписувати одночасно всі комерційні документи на сторінці. Для цього необхідно відібрати по фільтрам потрібний тип документа, після того як вони відобразяться, натиснути на чекер у лівому кутку екрану, та натиснути:  Підписати комерційний документ.

Також, Ви можете вибрати чекером декілька документів на сторінці, які потребують підписання і підписати їх разом, натиснувши на кнопку: Підписати комерційний документ.

[image: ../_images/Pidpis_komercijnih_dokumentiv_na_platformi_OBMIN_09.png]
Для підтвердження підписання необхідно натиснути на кнопку Підписати і в блоці «ЕЦП» ввести паролі для підписання документа.

[image: ../_images/Pidpis_komercijnih_dokumentiv_na_platformi_OBMIN_10.png]
У разі якщо ЕЦП не налаштовано, поверніться до Пункту «Налаштування ЕЦП» даної інструкції.

[image: ../_images/Pidpis_komercijnih_dokumentiv_na_platformi_OBMIN_11.png]
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Довідник торгових мереж

Довідник торгових мереж України [https://docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-1vRaalFqG98q2cfzwaldVYAEpG3-Jv5oijazW0j_e4Dq5yuv5Ky5HNSFx5jCcvZe8WOL0GUUfvEPROwW/pubhtml?widget=false&amp;headers=false&chrome=false]



Завантажити довідник торгових мереж України
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Інструкція з пошуку документів на веб-платформі

У кожного користувача веб-платформи неодноразово може виникати складність з успішним пошуком необхідних документів. Причиною можуть бути різноманітні фактори, серед яких:


	перший фільтр (всі, прочитані, не прочитані) не відповідає тому статусу, в якому зараз документ;


	неправильно введений номер документа при пошуку;


	не вірно вибраний GLN-номер компанії на який мав надійти документ.




Якщо розуміти, яким чином виконується пошук на платформі та послідовність виконуваних дій, то він здається простим та зрозумілим. В даній інструкції описані основні можливості фільтра, якими варто скористатися для вдалого пошуку необхідного документа.


Використовуємо фільтр


Увага

Починайте пошук документа переконавшись, що вибрано вірний GLN-номер Вашої компанії.



Для пошуку документів на платформі необхідно використовувати доступний функціонал наявного фільтра. Існують як основні критерії пошуку, так і розширені. До основних відносяться:


	Напрямок документа: Вхідний, Відправлений


	Статус документа: Прочитаний, Непрочитаний, Всі


	Торгова мережа: (Приклад: Новус, Велика Кишеня)


	Тип документа: (Приклад: Замовлення, Комерційний документ)


	Номер документа




[image: ../_images/instruktsiya_z_poshuku_dokumentiv_01.png]
Пошук можна виконувати по кожному критерію окремо, але більш доцільним і ефективним буде пошук, який поєднує декілька критеріїв.
Даних фільтрів для пошуку документів в більшості випадків вистачає і при корректному встановленні фільтра пошук документа закінчується успішно.




Пам’єтаємо про архівні документи

[image: ../_images/instruktsiya_z_poshuku_dokumentiv_02.png]
Документи, термін яких більше трьох місяців, потрапляють в архів.
На платформі Ви можете побачити наступні вкладки:


	Архів АТС (період з 01.06.2018)


	Архів (період до 01.06.2018)




Якщо завчасно відомо, що документ, який необхідно знайти, є архівним, тоді необхідно відкрити відповідну вкладку, в залежності від періоду документа та виконати пошук, скориставшись основними фільтрами.


	Тип документа (Приклад: Замовлення)


	Торгова мережа (Приклад: Новус, Велика Кишеня)


	Період (місяць)


	Номер документа




В разі, якщо віднайти документ за допомогою основних критеріїв не вдалося, радимо скористатися можливостями розширеного пошуку, доступним при натиснені на кнопку, як на зображенні нижче.

[image: ../_images/instruktsiya_z_poshuku_dokumentiv_03.png]
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Формування документів EDIN



	Формування та відправка документа «Підтвердження замовлення» (ORDRSP) на платформі

	Формування документа «Повідомлення про відвантаження» (DESADV) на платформі

	Формування та відправка документа «Рахунок фактура» (INVOICE) на web-платформі

	Формування документа «Додаток до повідомлення про відвантаження» (QUOTES) на платформі

	Формування документа «Інструкція з транспортування» (IFTMIN) на платформі

	Формування документа «Універсальний документ» (CONDRA) на платформі

	Загальна інструкція по роботі з Комерційним документом COMDOC

	Формування Комерційного документа «Видаткова накладна» (COMDOC_006)

	Формування Податкової Накладний на підставі Прибуткової накладної (COMDOC_007)

	Формування Коригувальної ПН на підставі Накладної на повернення

	Формування Товарної і Податкової Накладних

	Формування Коригувальних Товарної і Податкової накладних (РКТН и РКПН)

	Формування документа «Акт виконаних робіт» на платформі OBMIN

	Формування та відправка документа «Підтвердження замовлення транспортування» (IFTMBC) на платформі

	Обмін е-документами з поштово-логістичним оператором Meest-Express

	Інструкція по роботі з мережею ОККО на веб-платформі EDI-Network

	Інструкція по роботі з мережею Фоззі за схемою «Match Invoice» на веб-платформі EDI-Network

	Інструкція з формування «Інструкції про повернення» (RETINS) для мережі АТБ

	Інструкція по роботі з документами на web-платформі для Modern-Expo

	Інструкція по роботі з документами на web-платформі для Постачальника Modern-Expo

	Інструкція по роботі з документом «Прайс-лист» для PAMPIK (Лелека Трейд) на web-платформі
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Формування та відправка документа «Підтвердження замовлення» (ORDRSP) на платформі


Зміст:


	Формування та відправка документа «Підтвердження замовлення» (ORDRSP) на платформі


	Вступ


	Підтвердження замовлення


	Редагування товарних позицій


	Служба Технічної Підтримки

















Вступ

Дана інструкція описує порядок формування та відправки документа «Підтвердження замовлення» (ORDRSP).




Підтвердження замовлення

Для того, щоб сформувати документ «Підтвердження замовлення» (ORDRSP), перейдіть в розділ «Вхідні», для зручності виберіть фільтр по типу документа «Замовлення» і відкрийте його.

[image: ../_images/formirovanie_ORDRSP_01.png]
[image: ../_images/formirovanie_ORDRSP_02.png]
У вікні з’явиться Форма для заповнення необхідних реквізитів документа. Всі поля, позначені червоною зірочкою * є обов’язковими для заповнення.

[image: ../_images/formirovanie_ORDRSP_03.png]

	Номер - може співпадати з номером Замовлення


	Дата - дата підтвердження, автоматично вказується поточна дата


	Дата Замовлення - автоматично переноситься з Замовлення


	Підтверджена дата поставки - переноситься из Замовлення (якщо з мережею погоджене перенесення - змініть її)


	Дії - вибирається з наступних: Буде доставлено, Зміни кількості, або Відмовлено




Нижче на сторінці створеного документа знаходиться перелік товарних позицій, які були замовлені, і їх кількість:

[image: ../_images/formirovanie_ORDRSP_04.png]
Система автоматично в колонку «Підтверджено» підставляє значення аналогічне замовленому, а в колонку «Дії» статус «Буде доставлено».




Редагування товарних позицій

За потреби є можливість змінити кількість підтвердженного товару в колонці «Дії» (через «Зміна кількості»).


Важливо

Увага! Кількість підтвердженних товарных позиций не може перевищувати кількість зазначену в замовленні!



Якщо якась із позицій відсутня і поставлятися не буде, в колонці «Дії», виберіть пункт «Відмовлено», значення в колонці «Кількість» автоматично буде змінена на 0.

[image: ../_images/formirovanie_ORDRSP_05.png]
Після внесення всіх даних в документі, натисніть кнопку «Зберегти», потім «Відправити».

[image: ../_images/formirovanie_ORDRSP_06.png]
Відправлений документ автоматично потрапляє в папку «Відправлені» і буде знаходиться в ланцюжку документів разом із Замовленням.


Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com












          

      

      

    

    
    
    
    
    
    
    

    
    

    


  
  
    
    Формування документа «Повідомлення про відвантаження» (DESADV) на платформі
    

    

    

    
 
  

    
      
          
            
  
Формування документа «Повідомлення про відвантаження» (DESADV) на платформі


Зміст:


	Формування документа «Повідомлення про відвантаження» (DESADV) на платформі


	Вступ


	Формування Повідомлення про відвантаження (DESADV)


	Редагування товарних позицій


	Служба Технічної Підтримки

















Вступ

Дана інструкція описує порядок формування та відправки документа «Повідомлення про відвантаження» (DESADV).




Формування Повідомлення про відвантаження (DESADV)

Формування документа можливе як на підставі «Замовлення», так і на основі «Підтвердження замовлення».

Розглянемо формування «Повідомлення про відвантаження» на підставі  «Підтвердження замовлення».

Перейдіть в розділ «Відправлені», для зручності пошуку виберіть в фільтрі необхідну мережу і тип документа «Підтвердження замовлення».

[image: ../_images/formirovanie_DESADV_01.png]
У відкритому документі, натисніть кнопку «Створити» і виберіть зі списку документ «Повідомлення про відвантаження».

[image: ../_images/formirovanie_DESADV_02.png]
У вікні з’явиться Форма для заповнення необхідних реквізитів документа. Всі поля, позначені червоною зірочкою * є обов’язковими для заповнення.


	Номер* - номер «Повідомлення про відвантаження» по даному замовленню (номер Замовлення встановлюється автоматично)


	Дата - дата повідомлення про відвантаження, автоматично встановлюється поточна дата


	Дата доставки - переноситься з Замовлення (якщо з мережею погоджено перенесення - змініть її)


	№ Замовлення - автоматично переноситься з Замовлення


	Дата Замовлення - автоматично переноситься з Замовлення


	№ накладної - номер видаткової накладної


	Дата накладної - дата видаткової накладної





Важливо

Увага! Номер накладної повинен повністю збігатися з номером оригіналу паперової накладної**.



[image: ../_images/formirovanie_DESADV_03.png]

Важливо

Увага! У разі створення декількох видаткових накладних на Замовлення, необхідно на кожну накладну сформувати «Повідомлення про відвантаження». При цьому, поле «Накладної» в документах повинно відрізнятися.



Ниже на странице созданного документа находится перечень товарных позиций, которые были заказаны, и их количество:

[image: ../_images/formirovanie_DESADV_04.png]
Система автоматично підставляє значення в колонку «Кількість, що поставляється» з раніше відправленого документа «Підтвердження замовлення».




Редагування товарних позицій

За потреби є можливість змінити кількість товару, що поставляється, в колонці «Кількість, що поставляється».


Важливо

Увага! Кількість товарных позиций, що поставляється не може перевищувати кількість зазначену в замовленні!



Якщо якась із позицій відсутня і поставлятися не буде, в колонці «Кількість, що поставляється», вкажіть 0.

[image: ../_images/formirovanie_DESADV_05.png]
Після внесення всіх даних в документі, натисніть кнопку «Зберегти», потім «Відправити».

[image: ../_images/formirovanie_DESADV_06.png]
Відправлений документ автоматично потрапляє в папку «Відправлені» і буде знаходиться в ланцюжку документів разом із Замовленням і Підтвердженням замовлення.


Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com












          

      

      

    

    
    
    
    
    
    
    

    
    

    


  
  
    
    Формування та відправка документа «Рахунок фактура» (INVOICE) на web-платформі
    

    

    

    
 
  

    
      
          
            
  
Формування та відправка документа «Рахунок фактура» (INVOICE) на web-платформі


Зміст:


	Формування та відправка документа «Рахунок фактура» (INVOICE) на web-платформі


	Вступ


	Формування документа «Рахунок фактура»


	Заповнення документа «Рахунок фактура»


	Редагування товарних позицій


	Служба Технічної Підтримки

















Вступ

Дана інструкція описує порядок формування та відправки документа «Рахунок фактура» (INVOICE).




Формування документа «Рахунок фактура»

Створення документа відбувається на підставі «Замовлення».

Перейдіть в розділ «Вхідні», для зручності пошуку виберіть в фільтрі необхідну мережу і тип документа «Замовлення».

[image: ../_images/formirovanie_INVOICE_01.png]
У відкритому документі, натисніть кнопку «Сформувати» і виберіть зі списку документ «Рахунок фактура».

[image: ../_images/formirovanie_INVOICE_02.png]
У вікні з’явиться Форма для заповнення необхідних реквізитів документа. Всі поля, позначені червоною зірочкою * обов’язкові для заповнення.




Заповнення документа «Рахунок фактура»


Важливо

Увага! Номер накладної повинен повністю співпадати з номером оригіналу паперової накладної.




	Номер* - номер рахунку по даному замовленню. Автоматично вказано номер замовлення.


	Дата - дата рахунку. Автоматично вказана поточна дата.


	Валюта - за замовчуванням «гривня»


	№ замовлення - автоматично переноситься з Замовлення.


	№ накладної - номер видаткової накладної




[image: ../_images/formirovanie_INVOICE_03.png]

Важливо

Увага! У разі створення декількох видаткових накладних, необхідно на кожне замовлення сформувати рахунок фактуру. При цьому, поле «Номер накладної» в документах повинно відрізнятися.



[image: ../_images/formirovanie_INVOICE_04.png]
Нижче на сторінці створеного документа знаходиться перелік товарних позицій, які були замовлені, і їх кількість:

[image: ../_images/formirovanie_INVOICE_05.png]
Система автоматично підставляє значення в колонку «Кількість» з раніше надісланого документа «Замовлення».




Редагування товарних позицій

У разі, якщо вам необхідно змінити кількість товару, що поставляється, в колонці «Кількість», внесіть необхідне значення.


Важливо

Увага! Кількість товарных позиций, що поставляється не може перевищувати кількість зазначену в замовленні!



Якщо якась із позицій відсутня і поставлятися не буде, її необхідно відзначити галочкою і видалити.

[image: ../_images/formirovanie_INVOICE_06.png]
Після внесення всіх даних в документі, натисніть кнопку «Зберегти», потім «Надіслати».

[image: ../_images/formirovanie_INVOICE_07.png]
Відправлений документ автоматично потрапляє в папку «Відправлені» і буде знаходиться в ланцюжку документів разом із Замовленням і Підтвердженням замовлення.


Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com












          

      

      

    

    
    
    
    
    
    
    

    
    

    


  
  
    
    Формування документа «Додаток до повідомлення про відвантаження» (QUOTES) на платформі
    

    

    

    
 
  

    
      
          
            
  
Формування документа «Додаток до повідомлення про відвантаження» (QUOTES) на платформі


Зміст:


	Формування документа «Додаток до повідомлення про відвантаження» (QUOTES) на платформі


	Вступ


	Формування документа «Додаток до повідомлення про відвантаження» (QUOTES)


	Додавання серійних номерів до товарних позицій


	Додавання номерів вручну


	Додавання номерів через шаблон .xls


	Служба Технічної Підтримки





















Вступ

Дана інструкція описує порядок формування та відправки документа «Додаток до повідомлення про відвантаження» (QUOTES).




Формування документа «Додаток до повідомлення про відвантаження» (QUOTES)

Формування документа відбувається на підставі «Повідомлення про відвантаження».

Перейдіть в розділ «Відправлені», для зручності пошуку виберіть в фільтрі необхідну мережу і тип документа «Повідомлення про відвантаження».

[image: ../_images/011.png]
У відкритому документі, натисніть кнопку «Сформувати» і виберіть зі списку документ «Додаток до повідомлення про відвантаження».

[image: ../_images/021.png]
У вікні з’явиться Форма c даними, які переносяться з відповідного Повідомлення про відвантаження. Всі поля, позначені червоною зірочкою * обов’язкові для заповнення.

[image: ../_images/036.png]

	Номер документа - переноситься з відповідного Повідомлення про відвантаження.


	Дата документа - переноситься з відповідного Повідомлення про відвантаження.




Нижче на сторінці сформованого документа знаходиться перелік товарних позицій, які були замовлені, і їх кількість.




Додавання серійних номерів до товарних позицій

Внесити дані можливо декількома способами: вручну, або через шаблон .xls. Нижче описані приклади обох способів.


Додавання номерів вручну

Якщо за товарною позицією буде відвантажено кількість в розмірі однієї одиниці товару, то вам необхідно заповнити поле в колонці «Серійний номер».

Якщо за товарною позицією буде відвантажено кілька одиниць товару, то вам необхідно натиснути на кнопку «+» зеленого кольору, і у вікні, заповнити всі поля.

[image: ../_images/041.png]
Після внесення даних необхідно натиснути кнопку «Зберегти»

[image: ../_images/05.png]



Додавання номерів через шаблон .xls

Для завантаження серійних номерів через шаблон, натисніть на кнопку «Скачати шаблон Excel». Після чого почнеться скачування файлу.

[image: ../_images/061.png]
Відкрийте порожній файл Excel, після чого натисканням на кнопку «Файл» -> «Відкрити» відкрийте завантажений шаблон.

[image: ../_images/071.png]
У відкритому файлі заповніть колонку «Серійный номер», після заповнення шаблону, збережіть його на робочий стіл.

Для завантаження шаблону, поверніться в документ, і натисніть на кнопку «Завантажити позиції з Excel».

[image: ../_images/081.png]
Потім виберіть створений документ, який ви зберегли і завантажте.

[image: ../_images/091.png]
Для збереження документа натискаємо на кнопку «Зберегти», а потім - «Відправити».

[image: ../_images/1010.png]

Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com














          

      

      

    

    
    
    
    
    
    
    

    
    

    


  
  
    
    Формування документа «Інструкція з транспортування» (IFTMIN) на платформі
    

    

    

    
 
  

    
      
          
            
  
Формування документа «Інструкція з транспортування» (IFTMIN) на платформі


Зміст:


	Формування документа «Інструкція з транспортування» (IFTMIN) на платформі


	Вступ


	Формування документа «Інструкція з транспортування» (IFTMIN)


	Заповнення документа (IFTMIN)


	Служба Технічної Підтримки

















Вступ

Дана інструкція описує порядок формування та відправки документа «Інструкція з транспортування» (IFTMIN).




Формування документа «Інструкція з транспортування» (IFTMIN)

Створення документа відбувається на підставі «Замовлення».

Перейдіть в розділ «Вхідні», для зручності пошуку виберіть в фільтрі необхідну мережу і тип документа «Замовлення».

[image: ../_images/formirovanie_dokumenta_Instrukcija_po_transportirovke_IFTMIN_na_platforme_01.png]
У відкритому документі, натисніть кнопку «Сформувати» і виберіть зі списку документ «Інструкція з транспортування».

[image: ../_images/formirovanie_dokumenta_Instrukcija_po_transportirovke_IFTMIN_na_platforme_02.png]
У вікні з’явиться Форма для заповнення необхідних реквізитів документа. Всі поля, позначені червоною зірочкою * обов’язкові для заповнення.




Заповнення документа (IFTMIN)


	Номер документа повинен бути наступного формату X_Y, де:





	Х - це порядковий номер машини, на поставку


	Y - це загальна кількість машин, на поставку




Важливо, для кожної машини на поставку в один день повинен бути індивідуальний номер машини. Дві машини з однаковим номером машини будуть групуватися в одну.

Мінімальна к-ть 1, Максимальна - 99.
Х повинен бути менше або рівним Y. Наприклад: 2_5


	Дата - фактична дата відправки поставки


	Номер замовлення - підтягується автоматично із замовлення


	Фактична кількість палет - кількість палет, що відвантажується в вантажний транспорт


	Максимальна кількість палет - максимальна місткість палет (вантажний транспорт)


	Вантажопідйомність - маса вантажу, на перевезення якого розрахований транспортний засіб




[image: ../_images/formirovanie_dokumenta_Instrukcija_po_transportirovke_IFTMIN_na_platforme_03.png]
После внесения всех данных в документе, нажмите кнопку «Сохранить», затем «Отправить».

[image: ../_images/formirovanie_dokumenta_Instrukcija_po_transportirovke_IFTMIN_na_platforme_04.png]
Відправлений документ автоматично потрапляє в папку «Відправлені» і буде знаходиться в ланцюжку документів разом із Замовленням і Підтвердженням замовлення.


Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com












          

      

      

    

    
    
    
    
    
    
    

    
    

    


  
  
    
    Формування документа «Універсальний документ» (CONDRA) на платформі
    

    

    

    
 
  

    
      
          
            
  
Формування документа «Універсальний документ» (CONDRA) на платформі


Зміст:


	Формування документа «Універсальний документ» (CONDRA) на платформі


	Вступ


	Формування Універсального документа


	Підписання документа


	Види файлів електронно-цифрового підпису


	Служба Технічної Підтримки

















Вступ

Дана інструкція описує порядок формування та відправки документа «Універсальний документ» (CONDRA).




Формування Універсального документа

Для того, щоб сформувати «Універсальний документ» (CONDRA) необхідно скористатися функціоналом створення документа.

Для цього, натисніть кнопку «Створити» і виберіть зі списку пункт «Універсальний документ». Після чого відкриється форма для заповнення даних.

[image: ../_images/Rabota_s_dokumentom_Universalnyj_dokument_CONDRA_01.png]
У вікні з’явиться Форма для заповнення необхідних реквізитів документа. Всі поля, позначені червоною зірочкою * є обов’язковими для заповнення.

[image: ../_images/Rabota_s_dokumentom_Universalnyj_dokument_CONDRA_02.png]

	Номер — довільний номер, який присвоюється документу.


	Дата — дата документа, автоматично вказана поточна дата.


	Тип документа — необхідно вибрати зі списку потрібний тип документа.


	Файл — вкладення, що відповідає зформованому документу.




Щоб додати вкладення, натисніть кнопку «Завантажити файл», виберіть з каталогу відповідний і натисніть «Відкрити».

Після внесення всіх змін, документ необхідно зберегти і підписати ЕЦП. Для цього натисніть на відповідні кнопки.

[image: ../_images/Rabota_s_dokumentom_Universalnyj_dokument_CONDRA_03.png]



Підписання документа

Для первинного налаштування ЕЦП, дочекайтеся завантаження сторінки, а потім натисніть кнопку “Зчитати ключі”.

[image: ../_images/Rabota_s_dokumentom_Universalnyj_dokument_CONDRA_04.png]
Потім, в блоці налаштування ЕЦП, натисніть на зображення ключа і виберіть з каталогу, де зберігаються Ваші секретні ключі, відповідний файл.

[image: ../_images/Rabota_s_dokumentom_Universalnyj_dokument_CONDRA_05.png]



Види файлів електронно-цифрового підпису

Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК «Україна», файли підписів секретних ключів мають розширення .ZS2 і наступні значення в іменах файлів:


	Директор «DS»


	Бухгалтер «BS»


	Співробітник «SS»


	Печатка «S»


	Шифрування «C»


	Універсальний ключ печатки і шифрування «U»




[image: ../_images/Rabota_s_dokumentom_Universalnyj_dokument_CONDRA_06.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК “ПриватБанк”, файли підписів секрентних ключів мають розширення .jks:

[image: ../_images/Rabota_s_dokumentom_Universalnyj_dokument_CONDRA_07.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від будь-яких інших АЦСК, файли підписів секрентних ключів мають найменування Key-6.dat:

[image: ../_images/Rabota_s_dokumentom_Universalnyj_dokument_CONDRA_08.png]
Після вибору секретних ключів, введіть паролі під кожним з них, а потім натисніть кнопку “Зчитати ключі”.

[image: ../_images/Rabota_s_dokumentom_Universalnyj_dokument_CONDRA_09.png]
При коректному зчитуванні ключів, в блоці “ЕЦП” з’явиться інформація про власників ключів. Після перевірки інформації натисніть кнопку “Підписати”.

[image: ../_images/Rabota_s_dokumentom_Universalnyj_dokument_CONDRA_10.png]
Після підписання натисніть на кнопку “Відправити”.

[image: ../_images/Rabota_s_dokumentom_Universalnyj_dokument_CONDRA_11.png]
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Загальна інструкція по роботі з Комерційним документом COMDOC


Зміст:


	Загальна інструкція по роботі з Комерційним документом COMDOC


	Вступ


	Прийняття комерційного документа


	Підписання комерційного документа


	Види файлів електронно-цифрового підпису


	Служба Технічної Підтримки

















Вступ

Дана інструкція описує порядок підписання комерційного документа, який складається з перерахованих нижче етапів.




Прийняття комерційного документа

Щоб прийняти комерційний документ необхідно перейти в розділ «Вхідні». Для зручності пошуку, відфільтруйте документи по «Прочитаним», виберіть необхідну мережу, тип «Комерційний документ» і вкажіть потрібний підтип документа.

[image: ../_images/rabotа_s_COMDOC_1.png]
Документи, що вимагають підписання, будуть виділені повідомленням червоного кольору: «Документ потребує підписання»

[image: ../_images/rabotа_s_COMDOC_2.png]
Непрочитані документи не підсвічуються, їх необхідно відкрити або відзначити, як прочитані.




Підписання комерційного документа

Відкрийте потрібний документ і натисніть кнопку «Підписати» на верхній панелі інструментів.

[image: ../_images/rabotа_s_COMDOC_3.png]
Для первинного налаштування ЕЦП, дочекайтеся завантаження сторінки, а потім натисніть кнопку “Зчитати ключі”.

[image: ../_images/rabotа_s_COMDOC_4.png]
Потім, в блоці налаштування ЕЦП, натисніть на зображення ключа і виберіть з каталогу, де зберігаються Ваші секретні ключі, відповідний файл.

[image: ../_images/rabotа_s_COMDOC_5.png]



Види файлів електронно-цифрового підпису

Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК «Україна», файли підписів секретних ключів мають розширення .ZS2 і наступні значення в іменах файлів:


	Директор «DS»


	Бухгалтер «BS»


	Співробітник «SS»


	Печатка «S»


	Шифрування «C»


	Універсальний ключ печатки і шифрування «U»




[image: ../_images/rabotа_s_COMDOC_6.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК “ПриватБанк”, файли підписів секрентних ключів мають розширення .jks

[image: ../_images/rabotа_s_COMDOC_7.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від будь-яких інших АЦСК, файли підписів секрентних ключів мають найменування Key-6.dat

[image: ../_images/rabotа_s_COMDOC_8.png]
Після вибору секретних ключів, введіть паролі під кожним з них, а потім натисніть кнопку “Зчитати ключі”

[image: ../_images/rabotа_s_COMDOC_9.png]
При коректному зчитуванні ключів, в блоці “ЕЦП” з’явиться інформація про власників ключів. Після перевірки інформації натисніть кнопку “Підписати”.

[image: ../_images/rabotа_s_COMDOC_10.png]
Після підписання натисніть на кнопку “Відправити”.

[image: ../_images/rabotа_s_COMDOC_11.png]
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Формування Комерційного документа «Видаткова накладна» (COMDOC_006)


Зміст:


	Формування Комерційного документа «Видаткова накладна» (COMDOC_006)


	Вступ


	Видаткова накладна (Comdoc)


	Формування документа Видаткова накладна


	Заповнення документа Видаткова накладна


	Підписання документа Видаткова Накладна


	Види файлів електронно-цифрового підпису


	Статуси відправлених документів


	Служба Технічної Підтримки

















Вступ

Дана інструкція описує порядок формування, підписання та відправки Комерційного документа «Видаткова накладна».


Важливо

Увага! Для коректного формування документа Видаткова накладна (Comdoc), необхідно заповнити Товарний довідник. Ви можете переглянути Інструкцію щодо заповнення довідника [https://wiki.edi-n.com/uk/latest/general/Zapolnenie_Tovarnogo_spravochnika.html].






Видаткова накладна (Comdoc)

Перед початком роботи з «Видатковою накладною» необхідно заповнити всі реквізити, які будуть відображатися в документі з боку постачальника.

Далі, перейдіть в розділ «Налаштування» (у правому верхньому куті):

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_01.png]
Натисніть на закладку «Мої компанії» і виберіть GLN, з якого буде відбуватись відправка документів.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_02.png]
У вікні з’явиться Форма для заповнення необхідних реквізитів документа. Всі поля, позначені червоною зірочкою * є обов’язковими для заповнення.


Важливо

Увага! Зверніть увагу, що реквізити заповнюються українською мовою і повинні відповідати інформації в реєстраційних документах компанії.



[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_03.png]



Формування документа Видаткова накладна

Створити видаткову накладну можливо трьома способами:


	На підставі Замовлення (ORDERS)


	На підставі Повідомлення про відвантаження (DESADV)


	На підставі Повідомлення про прийом (RECADV)




*Рекомендується формувати документ «Видаткова накладна» (COMDOC) на підставі «Повідомлення про відвантаження» (DESADV).*

Нижче наведено приклад формування Витратною накладної на підставі відправленого документа, Повідомлення про відвантаження (DESADV).

Для формування документа Видаткова накладна, необхідно перейти в розділ “Відправлені”.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_04.png]
Відкрити документ «Повідомлення про відвантаження» і натиснути кнопку «Сформувати», потім вибрати зі списку документ “Видаткова накладна”

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_05.png]



Заповнення документа Видаткова накладна

У відкритому документі, необхідно заповнити обов’язкові дані, позначені червоною зірочкою * , в кожному з блоків.

Перший блок містить інформацію про номер Комерційного документа, дату його складання і деталі договору.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_06.png]
Другий блок містить інформацію про: тип документа, який свідчить про співпрацю (договір); дату складання; його номер.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_07.png]
Третій блок містить інформацію про одержувача Комерційного документа, дані заповнюються автоматично з документа підстави.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_08.png]
Четвертий блок містить інформацію про відправника Комерційного документа, дані заповнюються автоматично на підставі даних компанії в налаштуваннях.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_09.png]
Дев’ятий блок містить інформацію про товарні позиції, які поставляються.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_10.png]
Даний блок містить такі колонки:


	Найменування – дані заповнюються автоматично з документа підстави


	Штрихкод - дані заповнюються автоматично з документа підстави


	Код УКТЗЕД - дані заповнюються автоматично з товарного довідника


	Кількість - дані заповнюються автоматично з документа підстави


	Од. Вим. - дані заповнюються автоматично з товарного довідника


	Ціна без ПДВ - дані заповнюються автоматично з документа підстави


	Ціна з ПДВ - дані заповнюються автоматично з документа підстави


	Артикул покупця - дані заповнюються автоматично з документа підстави


	Артикул продавця- дані заповнюються автоматично з товарного довідника




Після внесення всіх даних в документ, переконайтеся в їх коректності та натисніть кнопку “Зберегти”.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_11.png]



Підписання документа Видаткова Накладна

Після Збереження документа, його необхідно підписати Електронно-Цифровим підписом (ЕЦП).

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_12.png]
Для первинного налаштування ЕЦП, дочекайтесь завантаження сторінки, а потім натисніть кнопку “Зчитати ключ”.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_13.png]
Потім, в блоці налаштування ЕЦП, натисніть на зображення ключа і виберіть з каталогу, де зберігаються Ваші секретні ключі, відповідний файл.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_14.png]



Види файлів електронно-цифрового підпису

Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК «Україна», файли підписів секретних ключів мають розширення .ZS2 і наступні значення в іменах файлів:


	Директор «DS»


	Бухгалтер «BS»


	Співробітник «SS»


	Печатка «S»


	Шифрування «C»


	Універсальний ключ печатки і шифрування «U»




[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_15.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК “ПриватБанк”, файли підписів секрентних ключів мають розширення .jks:

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_16.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від будь-яких інших АЦСК, файли підписів секрентних ключів мають найменування Key-6.dat:

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_17.png]
Після вибору секретних ключів, введіть паролі під кожним з них, а потім натисніть кнопку “Зчитати ключі”

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_18.png]
При коректному зчитуванні ключів, в блоці “ЕЦП” з’явиться інформація про власників ключів. Після перевірки інформації натисніть кнопку “Підписати”.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_19.png]
Після підписання натисніть на кнопку “Відправити”.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_20.png]



Статуси відправлених документів

Після відправки відповідних документів, торговельна мережа обробляє їх і присвоює їм статуси.
Статуси відображаються в розділі «Відправлені», навпроти кожного документа.

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_21.png]
Якщо документ коректний, навпроти нього, буде зображений статус у вигляді іконки [image: иконка-инфо] (знак інфо).

Якщо в документі були допущені помилки, навпроти нього буде зображений статус у вигляді іконки [image: иконка-статус-1] (знак оклику).

Детальну інформацію про статус документа, можна дізнатися, клікнувши на іконку, після чого, з’явиться інформаційне вікно з текстом статусу.

Приклад коректного статусу:

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_22.png]
Приклад некоректного статусу:

[image: ../_images/formirovanie_Rashodnoj_nakladnoj_23.png]
Отримавши такий статус, необхідно виправити помилки, зазначені в повідомленні і відправити документ повторно.


Служба Технічної Підтримки
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Формування Податкової Накладний на підставі Прибуткової накладної (COMDOC_007)


Зміст:


	Формування Податкової Накладний на підставі Прибуткової накладної (COMDOC_007)


	Початкові налаштування


	Формування Податкової накладної


	Отримання квитанції про реєстрацію


	Створення Податкової накладної при відсутності Комерційного документа


	Служба Технічної Підтримки

















Початкові налаштування

Для початку роботи з електронною податковою накладною необхідно:

1.1. Підготувати діючий електронний цифровий підпис особи (осіб), за допомогою якого буде здійснюватися підписання електронної податкової накладної (declar).

1.2. Якщо ключі не на зовнішніх носіях (диск, флеш-накопичувач), потрібно знати шлях до ключів в файловій системі.

1.3. Зайти на портал: http://edo.edi-n.com і ввести логін і пароль:

[image: ../_images/formirovanie_NN_01.png]
1.4. Перед початком роботи з податковою накладною необхідно одноразово заповнити всі реквізити, які будуть відображатися в податковій з боку постачальника.

[image: ../_images/formirovanie_NN_02.png]
1.5. Перейти в розділ «Налаштування» (в правому верхньому куті):

[image: ../_images/formirovanie_NN_03.png]
1.6. Перейти в закладку «Мої компанії» і вибрати GLN, з якого відбуватиметься відправка накладних:

[image: ../_images/formirovanie_NN_04.png]

Важливо

Увага! Зверніть увагу, що реквізити заповнюються українською мовою і повинні відповідати інформації в реєстраційних документах компанії.



[image: ../_images/formirovanie_NN_05.png]
Необхідно вказати:


	Код ЄДРПОУ


	Код ІПН


	Правильну назву компанії


	№ свідоцтва платника ПДВ


	Вулицю і будинок (юр. адреса)


	Індекс (юр. адреса)


	Місто (юр. Адреса)


	Країну (вибирайте зі списку Україну)


	Область (вибирайте зі списку)


	ДПІ (вибирайте зі списку податкову, в яку подаєте звітність)


	Менеджер (можна вказати «-»)


	Бухгалтер (П.І.Б. головного бухгалтера)


	Директор (П.І.Б. директора)


	Посада (посада директора: генеральний, виконавчий, директор)


	Підписант (П.І.Б. та ІПН підписувача)


	Телефон


	Форма власності (юр. чи фіз. особа)




Після заповнення натисніть кнопку «Зберегти».




Формування Податкової накладної

Перед створенням Податкової накладної рекомендується перевірити товарний довідник, тому що інформація по позиціях підтягується саме з нього. Він знаходиться в правому верхньому кутку:

[image: ../_images/formirovanie_NN_06.png]
2.1. Перейдіть в пункт меню «Відправлені»:

[image: ../_images/formirovanie_NN_07.png]
2.2. Виберіть підписаний і вже відправлений «Комерційний документ» Прибуткова накладна, на підставі якого будете формувати і відправляти електронну Податкову накладну.

[image: ../_images/formirovanie_NN_08.png]
2.3. Далі в відритому «Комерційному документі» необхідно натиснути на кнопку Сформувати —> Податкова накладна.

[image: ../_images/formirovanie_NN_09.png]
2.4. Всі необхідні поля для заповнення позначені червоними зірочками *. Також важливо попозиційно вносити код УКТ ЗЕД:

[image: ../_images/formirovanie_NN_10.png]
2.5. Після внесення всіх даних необхідно натиснути кнопку «Зберегти». Якщо частина необхідних реквізитів не заповнена, з’являться підказки, які поля потрібно заповнити.

[image: ../_images/formirovanie_NN_11.png]
2.6. Після збереження податкової накладної для нанесення підписів необхідно натиснути кнопку «Підписати».

[image: ../_images/formirovanie_NN_12.png]
2.7. Після натискання кнопки «Відправити» ЕПН відправляється на реєстрацію до Єдиного реєстру податкових накладних.

[image: ../_images/formirovanie_NN_13.png]



Отримання квитанції про реєстрацію

3.1. Після відправки податкової накладної необхідно дочекатися отримання Квитанції №1 з ЄРПН.
Існує два статуси: «Зареєстровано в ЄРПН і відправлено покупцеві» и «Помилка при реєстрації в ЄРПН».

3.2. Для прочитання квитанції необхідно увійти в папку «Відправлені», зайти у відповідний документ «Податкова накладна».

[image: retail/pics_formirovanie_Nalogovoj_Nakladnoj_na_osnovanii_Prihodnoj_nakladnoj/formirovanie_NN_14.png]
3.3. Натиснути кнопку «Зчитати» під написом «Квитанція №1».

[image: ../_images/formirovanie_NN_15.png]
3.4. Після розшифровки текст квитанції стане доступний для читання. Її можна вивантажити в форматі .rpl (можливе завантаження в M.E.Doc), .pdf, а також роздрукувати.

[image: ../_images/formirovanie_NN_16.jpg]



Створення Податкової накладної при відсутності Комерційного документа

Для формування документа необхідно натиснути «Створити» і вибрати «Податкова накладна»:

[image: ../_images/formirovanie_NN_17.png]
Далі буде відображена форма для заповнення. При натисканні кнопки «Зберегти» сповіщення вкажуть на необхідні поля для заповнення.

[image: ../_images/formirovanie_NN_18.png]
Щоб вибрати покупця, натисніть на «Вибрати контрагента» - «Пошук контрагента» і введіть в поле GLN (наприклад, «9863577638028») і натисніть «Знайти»,
а потім «Вибрати»:

[image: ../_images/formirovanie_NN_19.png]
Після внесення всіх реквізитів, натиснувши кнопку «Зберегти», з’явиться можливість додати товарні позиції. Внизу сторінки кнопка «Додати позицію».

[image: ../_images/formirovanie_NN_20.png]
Після натискання цієї кнопки відобразиться вікно з можливістю внесення інформації по товару:

[image: ../_images/formirovanie_NN_21.png]
Так, як попередньо дані за товарними позиціями заповнені в Вашому товарному довіднику, достатньо в поле «Найменування з товарного довідника» почати писати назву або штрих-код і з випадаючого списку вибрати потрібну позицію:

[image: ../_images/formirovanie_NN_22.png]
Після внесення інформації натисніть «Зберегти».

[image: ../_images/formirovanie_NN_23.png]
Після додавання всіх товарних позицій використовуйте кнопки «Зберегти», «Підписати», «Надіслати».


Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com
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Формування Коригувальної ПН на підставі Накладної на повернення
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	Початкові налаштування
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	Отримання статусу про реєстрацію


	Служба Технічної Підтримки

















Початкові налаштування

Для початку роботи з електронною податковою накладною необхідно:

1.1. Підготувати діючий електронний цифровий підпис особи (осіб), за допомогою якого буде здійснюватися підписання електронної податкової накладної (declar).

1.2. Якщо ключі не на зовнішніх носіях (диск, флеш-накопичувач), потрібно знати шлях до ключів в файловій системі.

1.3. Зайти на портал: http://edo.edi-n.com і ввести логін і пароль.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_01.png]
1.4. Перед початком роботи з Коригувальною податковою накладною необхідно одноразово заповнити всі реквізити, які будуть відображатися в податковій з боку постачальника.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_02.png]
1.5. Перейти в розділ «Налаштування» (в правому верхньому куті):

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_03.png]
1.6. Перейти в закладку «Мої компанії» і вибрати GLN, з якого відбуватиметься відправка накладних:

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_04.png]
Необхідно вказати:


	Код ЄДРПОУ


	Код ІПН


	Правильну назву компанії


	№ свідоцтва платника ПДВ


	Вулицю і будинок (юр. адреса)


	Індекс (юр. адреса)


	Місто (юр. Адреса)


	Країну (вибирайте зі списку Україну)


	Область (вибирайте зі списку)


	ДПІ (вибирайте зі списку податкову, в яку подаєте звітність)


	Менеджер (можна вказати «-»)


	Бухгалтер (П.І.Б. головного бухгалтера)


	Директор (П.І.Б. директора)


	Посада (посада директора: генеральний, виконавчий, директор)


	Підписант (П.І.Б. та ІПН підписувача)


	Телефон


	Форма власності (юр. чи фіз. особа)




[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_05.png]
Після заповнення натисніть кнопку «Зберегти».




Формування документа «Коригування до Податкової накладної (DECLAR_J12)»

Даний документ формується на підставі Комерційного документа (СOMDOC) “Накладна на повернення”.

Для зручності пошуку виберіть в першому фільтрі - Всі документи, у другому - торгівельну мережу, в третьому - тип документа Комерційний документ, і в четвертому - Накладна на повернення.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_06.png]
Перед відправкою коригування необхідно підписати і відправити Комерційний документ «Накладна на повернення».

Для того, що б сформувати документ “Коригування до Податкової накладної”, необхідно зайти в Комерційний документ “Накладна на повернення”.

Далі необхідно натиснути на кнопку Сформувати —> Коригування податкової накладної.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_07.png]



Заповнення документа «Коригування до Податкової накладної (DECLAR_J12)»

Всі необхідні поля для заповнення позначені червоними зірочками *.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_08.png]
В випадаючому списку Причина коригування* обов’язково необхідно вибрати відповідний параметр.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_09.png]
Розділ А розраховується автоматично за умови наявності відповідної галочки в чекбоксі.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_10.png]
Нижче ви можете побачити перелік товарних позицій, які переносяться з документа “Накладна на повернення”.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_11.png]
Всі інші поля ви заповнюєте самостійно згідно чинного податкового законодавства України.

Після внесення всіх даних необхідно натиснути кнопку «Зберегти». Якщо частина необхідних реквізитів не заповнена, з’являться підказки, які поля потрібно заповнити.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_12.png]
Після збереження податкової накладної для нанесення підписів необхідно натиснути кнопку «Підписати».

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_13.png]
Після натискання кнопки «Надіслати» накладна відправляється на реєстрацію до Єдиного реєстру податкових накладних.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_14.png]



Отримання статусу про реєстрацію

Залежно від того, чи була зареєстрована накладна чи ні, вам обов’язково надійде відповідний статус:


	Зареєстровано в ЄРПН




Свідчить про те, що Коригувальна податкова накладна була успішно зареєстрована в ЄРПН вашим контрагентом.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_15.png]

	Помилка при реєстрації в ЄРПН




Свідчить про те, що Коригувальна податкова накладна була відхилена вашим контрагентом.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_16.png]
Також помилку реєстрації (квитанцію) можна переглянути, зайшовши в документ.

[image: ../_images/formirovanie_Korrektirovochnoj_NN_17.png]

	Відправлений на перевірку в торговельну мережу




Документ перевіряється на стороні торгової мережі перед відправкою на реєстрацію.


Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com
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Вступ

Дана інструкція описує порядок формування Товарної накладної і Податкової накладної на web-платформі.


Важливо

Увага!  Для коректного формування документів ТН и ПН, необхідно заповнити Товарний довідник. Ви можете подивитися Інструкцію щодо заповнення довідника [https://wiki.edi-n.com/uk/latest/general/Zapolnenie_Tovarnogo_spravochnika.html].




Примітка

Увага! Завершеним ланцюжком документообігу з мережею, є відправлена Товарна накладна, з коректним статусом, плюс створена на підставі Товарної накладної і зареєстрована Податкова накладна.






Товарна накладна

Перед початком роботи з Товарною накладною и Податковою накладною необхідно заповнити всі реквізити компанії, ПІБ підписанта, а також дані ДПІ, в яку будуть відправлятися Податкові Накладні.


Заповнення реквізитів компанії

Далі, перейдіть в розділ «Налаштування» (у правому верхньому куті):

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_01.png]
Натисніть на закладку «Мої компанії» і виберыть GLN, з якого відбуватиметься відправка документів.

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_02.png]
У формі заповніть поля обов’язкові для заповнення (відзначені червоною зірочкою * ).


Важливо

Зверніть увагу! Реквізити заповнюються українською мовою і повинні відповідати інформації в реєстраційних документах компанії.



[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_03.png]



Методи створення Товарної накладної

Створити Товарну накладну можливо трьома способами:


	Через меню «Створити» вибрати Товарну накладну


	На підставі Замовлення (ORDER)


	На підставі Повідомлення про прийом (RECADV)




Рекомендується формувати комплект документів **Товарна накладна + Податкова накладна*, на підставі Повідомлення про прийом (RECADV).*

Нижче наведено приклад формування Товарної накладної на підставі Повідомлення про прийом (RECADV).

Для формирования документа комплекта документов, необходимо перейти в раздел “Входящие”.

Для зручності, відфільтруйте документи за «прочитаними», виберіть потрібну мережу і вкажіть тип документа «Повідомлення про прийом».

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_04.png]
Відкрити документ «Повідомлення про прийом» і натиснути кнопку «Сформувати», потім вибрати зі списку документ «Товарна накладна + Податкова накладна».

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_05.png]



Заповнення документа Товарна накладна

Першим сформованим документом буде Товарна накладна. У відкритому документі, необхідно заповнити обов’язкові дані, позначені червоною зірочкою *, в кожному з блоків.

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_06.png]
При перевірці внесених даних за товарними позиціями необхідно впевнитись, що обов’язково заповнене поле код УКТ ЗЕД.
У разі, якщо поле не заповнено або заповнено некоректно, при збереженні документа буде виведено повідомлення, як на зображенні нижче:

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_07.png]
Для того, щоб поле з кодом УКТ ЗЕД за товарними позиціями при формуванні документа Товарна Накладна заповнювалось автоматично, необхідно перевірити коректність заповнення даних в Товарному довіднику.

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_08.png]



Підписання документа Товарна Накладна

Після збереження документа, його необхідно підписати Електронно-Цифровим підписом (ЕЦП).

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_09.png]
Для первинного налаштування ЕЦП, дочекайтеся завантаження сторінки, а потім натисніть кнопку «Зчитати ключі».

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_10.png]
Потім, в блоці налаштування ЕЦП, натисніть на зображення ключа і виберіть з каталогу, де зберігаються Ваші секретні ключі, відповідний файл.

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_11.png]



Види файлів електронно-цифрового підпису

Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК «Україна», файли підписів секретних ключів мають розширення .ZS2 і наступні значення в іменах файлів:


	Директор «DS»


	Бухгалтер «BS»


	Співробітник «SS»


	Печатка «S»


	Шифрування «C»


	Універсальний ключ печатки і шифрування «U»




[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_12.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК “ПриватБанк”, файли підписів секрентних ключів мають розширення .jks:

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_13.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від будь-яких інших АЦСК, файли підписів секрентних ключів мають найменування Key-6.dat:

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_14.png]
Після вибору секретних ключів, введіть паролі під кожним з них, а потім натисніть кнопку “Зчитати ключі”

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_15.png]
При коректному зчитуванні ключів, в блоці “ЕЦП” з’явиться інформація про власників ключів. Після перевірки інформації натисніть кнопку “Підписати”.

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_16.png]
Після підписання натисніть на кнопку “Відправити”.




Статуси по Товарній накладній

Після відправки відповідних документів, торговельна мережа обробляє їх і надає їм статуси. Статуси відображаються в розділі «Відправлені», навпроти кожного документа.

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_17.png]

	«Документ переданий партнеру» - товарна накладна коректна.


	«Документ переданий на ящик партнера» - товарна накладна коректна.


	«Правильний канал не знайдено. Немає з’єднання з партнером» - в товарній накладній зазначений некоректний GLN одержувача і покупця.


	«Помилка конвертації на вихідний формат» - є помилка у формі заповнення товарної накладної. Деякі поля були не заповнені або заповнені некоректно.




У разі виникнення подібної помилки прохання звертатися за адресою ел. пошти support@edi-n.com

Приклад коректного статусу:

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_18.png]
Приклад некоректного статусу:

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_19.png]





Податкова накладна

Після формування і відправки Товарної накладної, форма Податкової накладної відкриється автоматично.

Дані в документі будуть заповнені автоматично на підставі Товарної накладної. У Податковій накладній необхідно заповнити порядковий номер.

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_20.png]
Після заповнення всіх даних, документ необхідно зберегти, підписати ЕЦП та відправити аналогічно Товарній накладній.

Документ буде доставлений на сервер ЄРПН і перевірений органом Державної Податкової Інспекції.

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_21.png]

Статус реєстрації Податкової накладної

Після перевірки документа органом Державної Податкової Інспекції, йому буде присвоєно статус.

На коректний документ надійде статус «Зареєстровано в ЄРПН і відправлено покупцеві».

На некоректний документ надійде статус «Помилка при реєстрації в ЄРПН».

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_22.png]
Щоб перевірити причину відмови в реєстрації Податкової накладної, необхідно зайти в відправлений документ і розшифрувати Квитанцію №1 відправлену органом ДПІ.

Для цього дочекайтеся завантаження даних в блоці «Квитанція №1» і натисніть кнопку «Зчитати».

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_23.png]
Якщо раніше, ключі ЕЦП не були налаштовані, для розшифровки квитанції необхідно налаштувати ключ «Шифрування».

Розшифрований документ можливо зберегти у форматі .PDF, завантажити в форматі .RPL або відобразити на платформі. Текст причини відмови в реєстрації Податкової накладної вказано в блоці «Виявлені помилки».

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_24.png]
Після аналізу помилок, сформуйте документ повторно і відправте ще раз.






Формування Товарної і Податкової накладної, через функціонал «Створити документ»

У разі, якщо від торгової мережі відсутній документ «Повідомлення про прийом», Товарну накладну необхідно сформувати самостійно через меню «Створити».

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_25.png]

Додавання товарних позицій

З випадаючого списку, виберіть документ «Товарна накладна». В сформованому документі всі реквізити необхідно ввести вручну, на підставі паперових документів.

Після внесення реквізитів в документ, потрібно ввести товарні позиції. Для цього натисніть кнопку «Додати позицію».

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_26.png]
У формі, що з’явилася, заповніть всі обов’язкові поля, позначені червоною зірочкою *. Після внесення даних збережіть зміни.

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_27.png]
Зверніть увагу, що для того, щоб поле «код УКТ ЗЕД» при виборі товарної позиції заповнювалось автоматично, дані необхідно заповнити в Товарному довіднику.

Після додавання всіх товарних позицій, документ необхідно зберегти, підписати ЕЦП та відправити в торговельну мережу.

Ця процедура, аналогічна пункту «Підписання документа Товарна Накладна» даної інструкції.




Формування Податкової накладної

Перейдіть в розділ «Відправлені», знайдіть і відкрийте раніше відправлену «Товарну накладну»..

[image: ../_images/formirovanie_Tovarnoj_i_Nalogovoj_nakladnoj_28.png]
У відкритому документі натисніть кнопку «Сформувати», потім виберіть зі списку документ «Податкова накладна».

Дані в документі будуть заповнені автоматично на підставі «Товарної накладної». У «Податковій накладній» необхідно заповнити порядковий номер.

Після додавання всіх товарних позицій, документ необхідно зберегти, підписати ЕЦП та відправити в торговельну мережу.

Ця процедура, аналогічна пункту «Підписання документа Товарна Накладна» даної інструкції.


Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com
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Вступ

Дана інструкція описує порядок формування Коригувальної Товарної накладної (РКТН) і Коригувальної Податкової накладної (РКПН) на web-платформі.


Важливо

Увага!  Для коректного формування документів, необхідно заповнити Товарний довідник. Ви можете подивитися Інструкцію щодо заповнення довідника [https://wiki.edi-n.com/uk/latest/general/Zapolnenie_Tovarnogo_spravochnika.html].






Коригувальна товарна накладна

Перед початком роботи з даними документами необхідно заповнити всі реквізити компанії і ПІБ підписанта.


Важливо

Увага! Завершеним ланцюжком документообігу з мережею, є відправлена Коригувальна товарна накладна, з коректним статусом, плюс створена на підставі РКТН і зареєстрована РКПН.




Заповнення реквізитів компанії

Далі, перейдіть в розділ «Налаштування» (у правому верхньому куті):

[image: ../_images/Korrekt_01.png]
Натисніть на закладку «Мої компанії» і виберыть GLN, з якого відбуватиметься відправка документів.

[image: ../_images/Korrekt_02.png]
У формі заповніть поля обов’язкові для заповнення (відзначені червоною зірочкою * ).


Важливо

Зверніть увагу! Реквізити заповнюються українською мовою і повинні відповідати інформації в реєстраційних документах компанії.



[image: ../_images/Korrekt_03.png]
Після заповнення всіх даних, збережіть зміни, натиснувши на відповідну кнопку «Зберегти».




Методи створення Коригувальної товарної накладної

Створити РКТН можливо двома способами:


	Через меню «Створити» вибравши Коригувальну товарну накладну


	На підставі Товарної накладної




Рекомендується формувати Коригувальну товарну накладну на підставі Товарної накладної.

Нижче наведено приклад формування Коригувальної товарної накладної на підставі Товарної накладної.

Для формування комплекту документів, необхідно перейти в розділ «Відправлені».

Для зручності, відфільтруйте документи по потрібній мережі і вкажіть тип документа «Товарна накладна».

[image: ../_images/Korrekt_04.png]
Відкрийте документ «Товарна накладна» і натисніть кнопку «Сформувати», потім виберіть зі списку документ «Коригувальна товарна накладна».

[image: ../_images/Korrekt_05.png]



Заповнення Коригувальної товарної накладної

У відкритому документі, необхідно заповнити обов’язкові дані, позначені червоною зірочкою *, в кожному з блоків.

[image: ../_images/Korrekt_06.png]
Обов’язковими до заповнення в документі, є блок «Причина коригування». Вкажіть потрібний варіант.

[image: ../_images/Korrekt_07.png]
Так само, необхідно вибрати необхідний пункт в блоці «Коригувальні дані».

[image: ../_images/Korrekt_08.png]
Є кілька причин коригування:


	Коригування приймання на «-« - в блоці товарних позицій в поле «Кількість товару за накладною (коректувальною)», чи в «Ціна товару» за накладною (коректувальною) вказуємо значення зі знаком «-«. Поля «Замовлена кількість» і «Ціна без ПДВ» повинні залишатися незмінними.


	Коригування приймання на «+» - в блоці товарних позицій в поле «Кількість товару за накладною (коректувальною)», або в «Ціна товару» за накладною (коригувальною) вказуємо значення без знаків. Поля «Замовлена кількість» і «Ціна без ПДВ» повинні залишатися незмінними.


	Коригування приймання повернення на «-« - в блоці товарних позицій в поле «Кількість товару за накладною (коректувальною)», чи в «Ціна товару» за накладною (коректувальною) вказуємо значення зі знаком «-«. Поля «Замовлена кількість» і «Ціна без ПДВ» повинні залишатися незмінними.


	Коригування приймання повернення на «+» - в блоці товарних позицій в поле «Кількість товару за накладною (коректувальною)», або в «Ціна товару» за накладною (коригувальною) вказуємо значення без знаків. Поля «Замовлена кількість» і «Ціна без ПДВ» повинні залишатися незмінними.




Натиснувши по найменуванню товарної позиції, Ви зможете внести додаткові зміни, окрім «Кількість» і «Ціна без ПДВ».

[image: ../_images/Korrekt_09.png]
При перевірці внесених даних за товарними позиціями необхідно упевниться, що обов’язково заповнене поле «код УКТ ЗЕД».

У разі, якщо поле не заповнено або заповнено некоректно, при збереженні документа буде виведено повідомлення, як на зображенні нижче:

[image: ../_images/Korrekt_10.png]
Для того, щоб поле з кодом УКТ ЗЕД при додаванні товарної позиції заповнювалось автоматично, необхідно, щоб дані були заповнені в Товарному довіднику.

Після внесення всіх даних за товарною позицією, натисніть кнопку «Зберегти».

Завершивши редагування документа «Коригувальна товарна накладна», його необхідно зберегти, підписати ЕЦП та відправити в мережу.




Підписання документа Коригувальна Товарна Накладна

Після збереження документа, його необхідно підписати Електронно-Цифровим підписом (ЕЦП).

[image: ../_images/Korrekt_11.png]
Для первинного налаштування ЕЦП, дочекайтесь завантаження сторінки, а потім натисніть кнопку “Зчитати ключі”.

[image: ../_images/Korrekt_12.png]
Потім, в блоці налаштування ЕЦП, натисніть на зображення ключа і виберіть з каталогу, де зберігаються Ваші секретні ключі, відповідний файл.

[image: ../_images/Korrekt_13.png]



Види файлів електронно-цифрового підпису

Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК «Україна», файли підписів секретних ключів мають розширення .ZS2 і наступні значення в іменах файлів:


	Директор «DS»


	Бухгалтер «BS»


	Співробітник «SS»


	Печатка «S»


	Шифрування «C»


	Універсальний ключ печатки і шифрування «U»




[image: ../_images/Korrekt_14.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК “ПриватБанк”, файли підписів секрентних ключів мають розширення .jks:

[image: ../_images/Korrekt_15.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від будь-яких інших АЦСК, файли підписів секрентних ключів мають найменування Key-6.dat:

[image: ../_images/Korrekt_16.png]
Після вибору секретних ключів, введіть паролі під кожним з них, а потім натисніть кнопку “Зчитати ключі”

[image: ../_images/Korrekt_17.png]
При коректному зчитуванні ключів, в блоці “ЕЦП” з’явиться інформація про власників ключів. Після перевірки інформації натисніть кнопку “Підписати”.

[image: ../_images/Korrekt_18.png]
Після підписання натисніть на кнопку “Відправити”.




Статуси по Коригувальній товарній накладній

Після відправки відповідних документів, торговельна мережа обробляє їх і надає їм статуси. Статуси відображаються в розділі «Відправлені», навпроти кожного документа.

Приклад коректного статусу:

[image: ../_images/Korrekt_19.png]
Приклад некоректного статусу:

[image: ../_images/Korrekt_20.png]

	«Документ переданий партнеру» - товарна накладна коректна.


	«Документ переданий на ящик партнера» - товарна накладна коректна.


	«Правильний канал не знайдено. Немає з’єднання з партнером» - в товарній накладній зазначений некоректний GLN одержувача і покупця.


	«Помилка конвертації на вихідний формат» - є помилка у формі заповнення товарної накладної. Деякі поля були не заповнені або заповнені некоректно.




У разі виникнення подібної помилки прохання звертатися за адресою ел. пошти support@edi-n.com






Коригувальна Податкова накладна

Коригувальна Податкова накладна формується на підставі раніше відправленої Коригувальної товарної накладної.

Для формування документа РКПН, перейдіть в розділ «Відправлені», відфільтруйте документи за потрібною роздрібною мережею і типом «Коригувальна товарна накладна».

[image: ../_images/Korrekt_21.png]
Відкрийте документ «Коригувальна товарна накладна» і натисніть кнопку «Сформувати», потім виберіть зі списку документ «Коригувальна податкова накладна».

[image: ../_images/Korrekt_22.png]
У сформованому документі «Коригувальна податкова накладна», дані автоматично підтягнуться з «Коригувальної товарної накладної» - їх необхідно звірити, після цього приступити до внесення корегованих даних.

[image: ../_images/Korrekt_23.png]
Внизу документа знаходиться перелік товарних позицій, які переносяться з документа «Коригування до Товарної Накладної».

Всі інші поля ви заповнюєте самостійно згідно чинного податкового законодавства України.

[image: ../_images/Korrekt_24.png]
Після заповнення всіх даних, документ необхідно зберегти, підписати ЕЦП та відправити аналогічно «Коригувальній Товарній накладній».

Документ буде доставлений покупцеві для подальшої реєстрації на сервері ЄРПН.


Статуси по Коригувальній податковій накладній

Після перевірки документа органом Державної Податкової Інспекції, йому буде присвоєно статус.

На коректний документ надійде статус «Зареєстровано в ЄРПН і відправлено покупцеві».

На некоректний документ надійде статус  «Помилка при реєстрації в ЄРПН».

У разі отримання статусу «Помилка при реєстрації в ЄРПН» прохання звертатися за адресою ел. пошти support@edi-n.com.






Формування РКТН і РКПН, через функціонал «Створити документ»

У разі, якщо документ «Товарна накладна» не відправився, «Коригувальну товарну накладну», необхідно сформувати самостійно через меню «Створити».

[image: ../_images/Korrekt_25.png]

Додавання товарних позицій

Із випадаючого списка, виберіть документ «Коригування товарної накладної».

У сформованому документі всі реквізити необхідно ввести вручну, на підставі паперових документів.

Після внесення реквізитів в документ, потрібно ввести товарні позиції. Для цього натисніть кнопку «Додати позицію».

[image: ../_images/Korrekt_26.png]
У формі, що з’явилася, заповніть всі обов’язкові поля, позначені червоною зірочкою *. Після внесення даних збережіть зміни.

[image: ../_images/Korrekt_27.png]
Зверніть увагу, що для того, щоб поле «код УКТ ЗЕД» при виборі товарної позиції заповнювалось автоматично, дані необхідно заповнити в Товарному довіднику.

Заповнення даних документа відбувається аналогічно пунктам 5 і 6 цієї інструкції.

Після додавання всіх товарних позицій, документ необхідно зберегти, підписати ЕЦП та відправити в торговельну мережу.

Ця процедура, аналогічна пунктам 8 та 9 даної інструкції.




Формування Коригувальної податкової накладної

Перейдіть в розділ «Відправлені», знайдіть і відкрийте раніше відправлену «Товарну накладну».

[image: ../_images/Korrekt_28.png]
У відкритому документі натисніть кнопку «Сформувати», потім виберіть зі списку документ «Податкова накладна».

Дані в документі будуть заповнені автоматично на підставі «Товарної накладної». У «Податковій накладній» необхідно заповнити порядковий номер.

Після додавання всіх товарних позицій, документ необхідно зберегти, підписати ЕЦП та відправити в торговельну мережу.

Ця процедура, аналогічна пунктам 6 та 7 даної інструкції.

Подальше формування і відправка документа Коригувальна податкова накладна відбувається аналогічно пунктам 12 і 13 даної інструкції.


Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com
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Формування документа «Акт виконаних робіт» на платформі OBMIN


Зміст:


	Формування документа «Акт виконаних робіт» на платформі OBMIN


	Вступ


	Заповнення Товарного довідника вручну


	Формування Акту виконаних робіт


	Налаштування ЕЦП


	Служба Технічної Підтримки

















Вступ

Дана інструкція описує порядок формування та відправки документа «Акт виконаних робіт» (COMDOC).

В першу чергу необхідно заповнити Товарний довідник на платформі OBMIN, в даному довіднику вкажіть перелік товарів і послуг, переданих в акті.

Заповнити Товарний Довідник на Web-платформі можна кількома способами:

Вручну на платформі, Через шаблон .CSV, Через шаблон .XLS.




Заповнення Товарного довідника вручну

Для переходу до заповнення Товарного довідника, необхідно перейти в розділ «Меню»-> «Двідники»-> «Довідник послуг/товарів»

[image: ../_images/formirovanie_Akt_01.png]
Для того щоб додати товарну позицію або послугу, натисніть на кнопку «+».

[image: ../_images/formirovanie_Akt_02.png]
Після натискання якої у Вас відкриється форма «Зміни даних товарної позиції».


Обов’язкові поля

[image: ../_images/formirovanie_Akt_03.png]


Обов’язкові для заповнення поля:


	Найменування* - вкажіть найменування товарної позиції або послуги.


	Штрихкод* - вкажіть штрихкод позиції, якщо штрихкода немає, вкажіть (1000000000000).


	Ціна* - вкажіть ціну без ПДВ.


	Од.вим* - зі списку виберіть одиницю.


	ПДВ* - вкажіть ставку ПДВ.


	РМ - вкажіть, до яких торговельних мереж буде відноситись даний товар. За замовчуванням стоїть значення «Всі».




Позиція з позначкою РМ може бути додана тільки в разі, якщо ця товарна позиція вже існує в загальному довіднику і Ви хочете відзначити цей товар або послугу для певної мережі. Якщо з мережами не співпрацюєте, не заповнюйте дане поле.

Після заповнення обов’язкових полів, натисніть «Зберегти» для внесення змін за товарною позицією.

[image: ../_images/formirovanie_Akt_04.png]
Позиція буде збережена та відображатиметься в загальному довіднику.




Формування Акту виконаних робіт

Щоб сформувати «Акт виконаних робіт» (COMDOC) необхідно скористатися функціоналом створення документа.

Для цього, натисніть кнопку «Создать» і виберіть зі списку пункт Комерційний документ «Акт виконаних робіт». Після чого відкриється форма для заповнення даних.

[image: ../_images/formirovanie_Akt_05.png]
У відкритій формі, всі поля позначені червоною зірочкою * обов’язкові для заповнення.

[image: ../_images/formirovanie_Akt_06.png]

	№ документа* - довільний номер, який присвоюється документу.


	Дата складання* - вказується поточна дата.




[image: ../_images/formirovanie_Akt_07.png]
У Документі-підставі:


	Номер документа* - номер договору з Вашим контрагентом.


	Тип документа* - вибираєте з випадаючого списку «Договір».


	Дата документа* - вказується дата укладення Договору.




[image: retail/pics_formirovanie_dokumenta_Akt_vypolnennyh_rabot_na_platforme_OBMIN/formirovanie_Akt_08.png]
Одержувач:


	Статус контрагента* - вибираєте з випадаючого списку Вашого контрагента, він є Одержувачем, Покупцем або Замовником, і т. д. в залежності від наданих Вам або Вами послуг.


	Організаційна форма* - Юридична або Фізична особа.


	Назва контрагента* - вказуєте назву контрагента.


	Код контрагента* - ЄДРПОУ


	Індивідуальний податковий номер* - ІПН одержувача, якщо одержувач не є платником ПДВ вказуєте 12-ти значний номер (100000000000).


	** GLN *** - 13-ти значний Global Location Number контрагента, підтягується автоматично.




[image: ../_images/formirovanie_Akt_09.png]
Відправник - дані заповнюються автоматично з картки контрагента.

[image: ../_images/formirovanie_Akt_10.png]
Термін дії документа:


	Початок терміну дії* - дата початку дії договору з контрагентом.


	Закінчення терміну дії* - дата закінчення договору з контрагентом.




[image: ../_images/formirovanie_Akt_11.png]
Після заповнення всіх обов’язкових полів, натискаєте кнопку Зберегти, і система запропонує додати товар або послугу, яку Ви надаєте Вашому контрагенту.

Для коректного заповнення позицій, необхідно заповнити Товарний довідник.
Інстркцію щодо заповнення довідника ви можете знайти за посиланням [https://wiki.edi-n.com/uk/latest/general/Zapolnenie_Tovarnogo_spravochnika.html].

[image: ../_images/formirovanie_Akt_12.png]

	Найменування з товарного довідника - вводите назву товарної позиції або послуги.


	Кількість (прийнята) - кількість товару.


	Ціна - ціна товару або послуги.




[image: ../_images/formirovanie_Akt_13.png]
Після заповнення таблиці, натискаєте Зберегти -> Підписати -> Надіслати.

[image: ../_images/formirovanie_Akt_14.png]



Налаштування ЕЦП

Перед початком роботи необхідно налаштувати підпис, яким Ви будете підписувати документи. Щоб перейти до Налаштування ЕЦП, зайдіть в Налаштування, натисніть на «шестерню» у верхньому правому куті. Відкриється Провідник, де необхідно буде вказати каталог з секретними ключами і вибрати ключі.

[image: ../_images/formirovanie_Akt_15.png]
Якщо ключі отримані в АЦСК ІДД (ДФС), тоді необхідно вибирати: ключі key-6.dat

Якщо ви використовуєте для підписання ключі АЦСК «Україна», тоді види ключів наступні:


	Ключ директора: ЄДРПОУ_ІНН підписанта_D1111111.ZS2


	Ключ бухгалтера: ЄДРПОУ_ІНН підписанта _B1111111.ZS2


	Ключ печатки: ЄДРПОУ_S1111111.ZS2 (ЄДРПОУ _U1111111.ZS2)


	Ключ шифрування: ЄДРПОУ_С1111111.ZS2 (ЄДРПОУ _U1111111.ZS2)




Після того, як ключ обраний, з’являється вікно, в якому необхідно ввести пароль і натиснути кнопку: Зчитати.

[image: ../_images/formirovanie_Akt_16.png]
Коли ключі зчитані, у вікні ЕЦП можна буде побачити інформацію про ЕЦП:

[image: ../_images/formirovanie_Akt_17.png]
Далі відкриється вікно, в якому необхідно відмітити чекером типи ключів, якими буде підписаний документ. Потім встановлюємо послідовність підпису, наприклад:


	директор - 1


	печатка - 2




[image: ../_images/formirovanie_Akt_18.png]
І натискаємо кнопку Підписати. Після процесу підписання необхідно натиснути кнопку Надіслати.

[image: ../_images/formirovanie_Akt_19.png]

Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12
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Формування та відправка документа «Підтвердження замовлення транспортування» (IFTMBC) на платформі


Зміст:


	Формування та відправка документа «Підтвердження замовлення транспортування» (IFTMBC) на платформі


	Вступ


	Фільтри


	Формування документа «Підтвердження замовлення транспортування» (IFTMBС)


	Заповнення документа «Підтвердження замовлення транспортування» (IFTMBС)


	Додавання подій


	Відправка документа


	Служба Технічної Підтримки

















Вступ

Дана інструкція описує порядок формування та відправки документа «Підтвердження замовлення транспортування» (IFTMBС) на WEB платформі.




Фільтри

Перейдіть в розділ «Вхідні», в цій папці є можливість використовувати фільтр для швидкого відображення документів по статусу, роздрібної мережі і типам документів. Для цього потрібно скористатися полями, які відображені вище над документами.

За замовчуванням нові вхідні документи мають статус «Непрочитані», після відкриття документів статус змінюється на «Прочитані».

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_01.png]



Формування документа «Підтвердження замовлення транспортування» (IFTMBС)

Створення документа відбувається на підставі вхідного документа «Замовлення транспортування». Для зручності пошуку, виберіть потрібний фільтр і відкрийте вхідний документ.

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_02.png]
Відкритий документ містить коротку інформацію, яка містить наступні дані: № документа, GLN і найменування відправника, місце доставки і місце вивантаження.

Для відображення більш детальної інформації, натисніть кнопку «Показати повністю»:

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_03.png]
Відкритий документ містить детальну інформацію за Замовленням, дані по вантажу і транспорту, а також дані по маршруту.

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_04.png]
У правому блоці, міститься інформація про реквізити контрагентів, їх найменування, адреси і GLN номери.

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_05.png]
Для створення документа IFTMBC, у відкритому документі натисніть кнопку «Сформувати» і виберіть зі списку документ «Підтвердження замовлення транспортування».

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_06.png]



Заповнення документа «Підтвердження замовлення транспортування» (IFTMBС)

Заповнення документа «Підтвердження замовлення транспортування» передбачає два способи:


	хронологія подій поставки заповнюється в одному документі


	хронологія подій поставки заповнюється в окремому документі




Нижче описані обидва способи.

У відкритому документі, перший блок містить поля позначені червоною зірочкою * (ці дані автоматично підтягуються з документа-підстави) і є обов’язковими до заповнення.

Номер підтвердження замовлення: довільний номер, який присвоюється документу, за замовчуванням підтягується з документа підстави.

Дата підтвердження замовлення: дата, якою постачальник логістичних послуг підтверджує готовність виконання замовлення.

Час підтвердження замовлення: час, яким постачальник логістичних послуг підтверджує готовність виконання замовлення. Вказується в форматі hh: mm

Дія: відмова або прийняття постачальника логістичних послуг виконати замовлення.

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_07.png]
У разі відмови постачальника виконати умови замовлення, в колонці «Дія», необхідно вибрати пункт «Відхилений».

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_08.png]
Другий блок містить інформацію про тип транспортуємого об’єкта, його розмір, номер, короткий опис, а також інформацію про транспортний засіб, номер причепа і дані водія.

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_09.png]
Кількість рядків у другому блоці, як і колонки «Типорозмір» і «Опис» автоматично формуються на підставі документа «Замовлення транспортування» з блоку «Дані по транспорту». Решта колонок заповнюються вручну.




Додавання подій

Третій блок містить інформацію про події поставки. Для того, щоб створити подію поставки, натисніть на кнопку «Додати позицію».

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_10.png]
Події поставки в табличній частині містять наступні колонки:

Тип події - необхідно вибрати зі списку.

Транспорт / судно - необхідно вибрати зі списку.

Назва транспорту / судна - заповнюється вручну.

Назва місця / порту - заповнюється вручну.

Дата події - необхідно вказати дату в календарі.

Час події - заповнюється вручну.

Додаткова інформація - заповнюється вручну.

Для вибору події, натисніть на порожній рядок в колонці «Тип події» і виберіть зі списку потрібний пункт.

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_11.png]
Аналогічним способом слід заповнити колонки «Транспорт / судно» і «Дата події».

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_12.png]
Для того, щоб видалити подію, необхідно натиснути на червону кнопку з хрестиком.




Відправка документа

Після внесення в документ всіх даних, необхідно спочатку натиснути кнопку «Зберегти», «Підписати» а потім - «Надіслати».

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_13.png]
Даний документ буде відображатися в папці «Відправлені».

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_14.png]
У разі, якщо інформація заповнюється даними, де хронологія подій поставки заповнюється в одному документі, блок подій буде виглядати наступним чином:

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_15.png]
У разі, якщо інформація заповнюється даними, де хронологія подій поставки заповнюється в окремому документі або документ відправляється в момент події (наприклад, навантаження вантажу), то кожному відправленому документу буде присвоєна наступна версія і замовник послуги обробляє останню версію документа.

[image: ../_images/formirovanie_IFTMBC_16.png]
По отриманню всієї необхідної інформації, замовник транспортування відправляє квитанцію про закриття замовлення.

По отриманню файла статус документа «замовлення транспортування» змінюється на «транспортування закрите».


Важливо

Увага! Після отримання статусу «транспортування закрите» над документами «Замовлення транспортування» і «Підтвердження замовлення на транспортування» не можна проводити ніяких дій.




Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com
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Обмін е-документами з поштово-логістичним оператором Meest-Express


Зміст:


	Обмін е-документами з поштово-логістичним оператором Meest-Express


	Вступ


	Вхід на платформу


	Налаштування ЕЦП


	Підписання документів


	Робота з документами


	Рахунок-фактура


	Специфікація послуг з перевезень


	Акт виконаних робіт






	Додаткові сервіси


	Портал сертифікатів


	Додавання і зміни email в налаштуваннях користувача


	Служба Технічної Підтримки





















Вступ

Дана інструкція описує порядок роботи з документами, які відправляє компанія Meest-Express:


	Рахунок


	Акт виконаних робіт


	Специфікація




Документи Вам будуть надходити у вигляді Комерційного документа з відповідним типом.

Акт виконаних робіт вимагає узгодження: прийняття / підписання або відхилення.
Рахунок і Специфікація є інформаційним документом без будь-яких вимог.




Вхід на платформу

Для входу на платформу необхідно перейти за посиланням https://obmin.edi-n.com/. На сторінці, введіть логін і пароль для доступу в систему.

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_01.png]



Налаштування ЕЦП

Перед початком роботи необхідно налаштувати підпис, яким Ви будете підписувати документи. Щоб перейти до Налаштування ЕЦП, зайдіть в Налаштування, натиснувши на «шестерню» у верхньому правому куті. Відкриється Провідник, де необхідно буде вказати каталог з секретними ключами і вибрати ключі.

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_02.png]
Якщо ключі отримані в АЦСК ІДД (ДФС), тоді необхідно вибирати: ключі key-6.dat.

Якщо ви використовуєте для підписання ключі АЦСК «Україна», тоді вид ключів такий:


	Ключ директора: ЕДРПОУ_ИНН подписанта_D1111111.ZS2


	Ключ бухгалтера: ЕДРПОУ_ИНН подписанта _B1111111.ZS2


	Ключ печатки: ЕДРПОУ_S1111111.ZS2 (ЕГРПОУ _U1111111.ZS2)


	Ключ шифрування: ЕДРПОУ_С1111111.ZS2 (ЕГРПОУ _U1111111.ZS2)




Після того, як ключ обраний, з’являється вікно, в якому необхідно ввести пароль і натиснути кнопку: Зчитати.

Коли ключі зчитані, у вікні ЕЦП можна буде побачити інформацію про ЕЦП:

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_03.png]
[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_04.png]



Підписання документів

Для того, щоб підписати документ ЕЦП, необхідно натиснути кнопку Підписати.

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_05.png]
Відкриється вікно для підписання, в якому необхідно натиснути кнопку Підписати.

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_06.png]
Далі відкриється вікно, в якому необхідно відзначити чекером типи ключів, якими буде підписаний документ. Потім встановлюємо послідовність підпису, наприклад:


	директор - 1


	печатка - 2




[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_07.png]
І натискаємо кнопку Підписати. Після процесу підписання необхідно натиснути кнопку Відправити.

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_08.png]



Робота з документами

При отриманні документа, він відображається на платформі в папці Вхідні.

Зверніть увагу! Тип документа відображається в короткому описі документа.

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_09.png]
Для вибору необхідного документа є можливість скористатися фільтрами, які відображаються над документами:


	Перший фільтр відображає всі, прочитані і непрочитані документи;


	Другий фільтр дозволяє вибрати конкретний тип документа.




[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_10.png]
Всі документи, які відправляє компанія Meest-Express передаються в форматі Комерційного документа (comdoc).

Після вибору цього документа в другому фільтрі, з’являється два додаткових фільтра, що дозволяють сортувати:


	за типом документа


	за статусом.




Також можна скористатися рядком пошуку, вказавши правильний номер документа.

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_11.png]
При необхідності є можливість використовувати розширений пошук. Для цього потрібно натиснути на відповідну кнопку - Пошук*.

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_12.png]
У вікні необхідно ввести параметри пошуку і натиснути кнопку Знайти.

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_13.png]

Рахунок-фактура

Документ передає інформацію про вартість послуг, що надаються компанією Meest-Express. Інформація про підписання документа відображається в блоці «Підписи». У відкритому документі вгорі є кілька кнопок, які дозволять Вам:


	роздрукувати документ;


	скачати документ у форматі .xls;


	скачати документ у форматі .xml;


	відобразити більш детальну інформацію по документу;


	завантажити документ з ЕЦП;




[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_14.png]



Специфікація послуг з перевезень

Документ розшифровує рахунки, виставлені в електронному документі «Рахунок-фактура».

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_15.png]



Акт виконаних робіт

Даний документ обов’язково вимагає перевірки і підтвердження або відхилення.

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_16.png]
Для підтвердження Акта необхідно натиснути на кнопку Підписати, і в блоці «ЕЦП» ввести паролі для підписання документа.

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_17.png]
У разі якщо ЕЦП не налаштований, поверніться до кроку 2 даної інструкції.






Додаткові сервіси


Портал сертифікатів

Портал сертифікатів EDIN-Certificate - це онлайн сервіс зі зберігання, обробки, пошуку та спільному використанні сертифікатів в єдиному середовищі для всіх учасників.

Для роботи зі звітністю потрібно вибрати Сервіс -> Сертифікати:

[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_18.png]
Основні можливості сервісу - Портал Сертифікатів:


	Швидкий пошук сертифіката (2 сек.);


	Зручний обмін між учасниками;


	Захист від втрати сертифіката (хмарне зберігання);


	Пряме посилання для швидкого перегляду / скачування;


	Завантаження і друк сертифіката в середовищі сервісу;


	Пошук сертифіката за різними ознаками (№, артикул, штрих-код і т.д.)







Додавання і зміни email в налаштуваннях користувача

Для редагування (зміни, видалення або додавання) адреси e-mail необхідно:


	У правому верхньому куті на платформі перейти у «Налаштування».


	В розділі «Зміна поштової скриньки» скорегувати існуючу адресу пошти.





Підказка

Також через «,» можливо додати кілька e-mail. Пример: test@mail.ua,test2@mail.ua,test3@mail.ua




	Після внесення всіх необхідних змін зберегти їх натисканням кнопки «Зберегти зміни».




[image: ../_images/Obmen_e-dokumentami_s_Meest-Express_19.png]

Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com
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Інструкція по роботі з мережею ОККО на веб-платформі EDI-Network


Зміст:


	Інструкція по роботі з мережею ОККО на веб-платформі EDI-Network


	Вступ


	1. Формування документа у відповідь «Підтвердження замовлення»(ORDRSP)


	2. Формування документу у відповідь «Повідомлення про відвантаження» (DESADV)


	3. Підписання вхідного Коммерційного документу «Прибуткова Накладна»


	4. Відмова від підписання Коммерційного документа «Прибуткова Накладна»


	5. Підписання вхідного Коммерційного документу «Накладна на повернення»


	6. Відмова від підписання Коммерційного документу «Накладна на повернення»


	Служба Технічної Підтримки

















Вступ

Дана інструкція описує порядок формування документів у відповідь «Підтвердження замовлення» (ORDRSP) і «Повідомлення про відвантаження» (DESADV), налаштування електронно-цифрового підпису та підписання або відмову від підписання Комерційного документа «Прибуткова Накладна» по мережі ОККО.
Також описаний порядок роботи з  документом «Повідомлення про повернення» (RETANN), підписання або відмову від підписання Комерційного документа «Накладна на повернення» (COMDOC).


Важливо!

По причині переходу на юридично вагомий електронний документообіг, після підписання договору, де включенні зазначені пункти, паперова видаткова накладна, на стороні мережі, підписуватись не буде. Постачальник проводить в своїй обліковій системі видаткову накладну, чітко по найменуванню/кількості/сумі тощо, відповідно до електронної прибуткової накладної, на яку накладено ЕЦП (електронно цифровий підпис) обох сторін (не допускається відхилення хоча б на копійку). Вказані в прибутковій накладній видаткова накладна  (номер, дата) повинні в подальшому бути відображені в акті звірки постачальника. На основі підписаної прибутової накладної та виходячи із даних вказаних номеру та дати видаткової накладної постачальника, постачальник реєструє податкову накладну. Схема документообігу вказана нижче.




Важливо!

Зверніть увагу, що всі документи на які ЕЦП постачальники накладали більше ніж 4 кал. дні від дати фізичної доставки товару, тобто дати прибуткової накладної – для оплати початок відліку буде від дати накладання  ЕЦП постачальника.




Важливо!

Накладна на повернення формується Покупцем. Постачальник повинен в себе в обліку врахувати саме підписані обома сторонами накладні на повернення, а відповідно виходячи із їх даними скласти розрахунки коригування до податкових накладних. Ціни в накладних на повернення беруться із останніх прибуткових накладних проведених в обліковій системі Покупця на моменту формування замовлень на повернення. При тому якщо повертається кількість більша ніж є в останньому прихідному документів – то береться передаючий йому документ приходу й так далі.
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1. Формування документа у відповідь «Підтвердження замовлення»(ORDRSP)


Важливо!

Даний документ формується відразу, після отримання замовлення!



Для того, що б знайти ваші Замовлення, натисніть на папку Вхідні.

[image: ../_images/2.png]
Для зручності пошуку виберіть в першому фільтрі - Всі документи, у другому - ОККО-Нафтопродукт, в третьому - тип документа Замовлення.

[image: ../_images/3.png]
Для відкриття вхідного документа натисніть на нього.

[image: ../_images/4.png]
У відкритому документі виберіть Сформувати → Підтвердження замовлення.

[image: ../_images/5.png]
У відкритому вікні з’явиться Форма для заповнення необхідних реквізитів документа. Всі поля, позначені червоною зірочкою * є обов’язковими для заповнення.

[image: ../_images/6.png]

	Номер - може збігатися з номером замовлення.


	Дата - дата підтвердження, автоматично вказується поточна дата.


	Дата замовлення автоматично переноситься з замовлення.


	Узгоджена дата поставки - дата фактичного постачання товару по даному замовленню, переноситься автоматично з замовлення (в разі, якщо з мережею узгоджений перенесення на іншу дату, її потрібно змінити).


	Дії - вибираються зі списку такі дії: Буде доставлено, Зміна кількості, або Відмовлено.




Нижче на сторінці створеного документу знаходиться перелік товарних позицій, які були замовлені, і їх кількість:

[image: ../_images/7.png]
Система автоматично підставляє значення в колонку Підтверджено значення, аналогічне замовленому.


Важливо!

Просимо внести фактичне значення, яке планується до поставки. Якщо ціни, які вказані в замовленні, не відповідають цінам в специфікації, просимо відразу повідомити про це менеджерів, які відправляють замовлення та додатково Білецьку Анну abilecka@gng.com.ua або Бродюк Ірину IBrodiuk@gng.com.ua.



Для відправки документа натискаємо на кнопку Зберегти, внесені зміни вступають в силу, а потім - Надіслати:

[image: ../_images/8.png]



2. Формування документу у відповідь «Повідомлення про відвантаження» (DESADV)


Важливо!

Документ «Повідомлення про відвантаження» формується на підставі Замовлення, заздалегідь, до момента фактичної поставки товару! Без повідомлення, товар не буде прийнятий! Якщо постачальник, з будь-яких причин, фактично відвантажує більшу кількість товару, ніж вказано в замовленні чи в повідомленні про відвантаження – то він зобов‘язаний зв‘язатись з менеджером закупок покупця та отримати нове замовлення на такий «надлишок» й сформувати окреме повідомлення про відвантаження й видаткову накладну.



Для зручності пошуку виберіть в першому фільтрі – Всі документи, у другому - ОККО-Нафтопродукт, в третьому - тип документа Замовлення.

[image: ../_images/9.png]
Для відкриття вхідного документа натисніть на нього.

[image: ../_images/104.png]
У відкритому документі натисніть Сформувати → Повідомлення про відвантаження.

[image: ../_images/11.png]
У вікні з’явиться Форма для заповнення необхідних реквізитів документа, а також повідомлення «Повідомлення про відвантаження створено згідно із замовленням».
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	Номер - номер повідомлення про відвантаження по даному замовленню (Автоматично встановлюється номер замовлення).


	Дата - дата повідомлення про відвантаження, автоматично встановлюється поточна дата.


	Дата доставки - дата фактичної доставки по даному замовленню. Переноситься автоматично з замовлення. Якщо з мережею узгоджений перенесення на інший день, дату необхідно змінити.


	No замовлення автоматично переноситься з замовлення.


	Дата замовлення автоматично переноситься з замовлення.


	No накладної - номер Видаткової Накладної по даному замовленню.




*Цей номер повинен потім буде відображений постачальником в акті звірки.*


	Дата накладної - дата Видаткової Накладної.




*Ця дата повинна потім бути відображена постачальником в акті звірки та цією датою повинні бути складені податкова накладна на отриманий Покупцем товар.*


	No Транспортної накладної.


	Дата Транспортної накладної.




ПРОСИМО УВАЖНО ПЕРЕВІРЯТИ ВВЕДЕНУ ІНФОРМАЦІЮ!


Важливо!

У разі створення декількох видаткових накладних на одне замовлення, необхідно на кожну накладну сформувати повідомлення про відвантаження.




Важливо!

У паперовій Транспортній накладній необхідно обов’язково вказати Номер і Дату Видаткової Накладної та номер Замовлення. Нижче на сторінці сформованого документа знаходиться перелік товарних позицій, які були замовлені, і їх кількість:



[image: ../_images/13.png]
Система автоматично підставляє значення в колонку Кількість, яке поставляється - значення аналогічне замовленому. В даному розділі необхідно вказати кількість тов.позицій, яка поставляється, що відповідає тій кількості, що у вас вказано, в певній, конкретній, видатковій накладній, наприклад:

[image: ../_images/14.png]
Для відправлення документа натискаємо на кнопку Зберегти, після чого всі внесені зміни вступають в силу, а потім - Надіслати:

[image: ../_images/15.png]

Важливо!

Різниця між вказаною кількістю товару в повідомленні про відвантаження та фактично прийнятою кількістю, зазначається в паперовому акті недовозу(невідповідності).






3. Підписання вхідного Коммерційного документу «Прибуткова Накладна»

Для зручності пошуку виберіть в першому фільтрі - Всі документи, у другому - ОККО-Нафтопродукт, в третьому - тип документа Комерційний документ. (Прибуткова Накладна). Документ, відзначений текстом потребує підписання.


Важливо!

Просимо підписати чи відхилити документ, не пізніше наступного дня, після отримання Прибуткової накладної! Накладна містить фактичну кількість прийнятого товару.



Перед підписання потрібно звірити вірність вказаних:

- номера та дати видаткової накладної постачальника

- кількості та номенклатури поставки

- загальної суми накладної, а у випадку розходження – по кожному товару знайти причину невідповідності.

[image: ../_images/16.png]
Для відкриття вхідного документа натисніть на нього.

[image: ../_images/171.png]
Для того, щоб перевірити відображення всіх переданих даних електронного документа, натисніть «Показати повністю».

Лінією прокрутки, перевірте правильність даних в табличній частині та полі «Підсумок». Для друку документа натисніть кнопку Друк. Якщо документ необхідно зберегти в форматі Exсel або XML натисніть кнопку Exсel або XML відповідно.

Для підписання документа натисніть кнопку «Підписати».

Для первинного налаштування ЕЦП, дочекайтеся завантаження сторінки, а потім натисніть кнопку «Зчитати ключі».

[image: ../_images/18.png]
Потім, в блоці налаштування ЕЦП, натисніть на зображення ключа і виберіть з каталогу, де зберігаються Ваші секретні ключі, відповідний ключ.

[image: ../_images/19.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК «Україна», файли підписів секретних ключів мають розширення .ZS2 і наступні значення в іменах файлів:
Директор - «DS», Бухгалтер - «BS», Співробітник - «SS», Печатка - «S», Шифрування - «C», Універсальний ключ печатки та шифрування - «U».

[image: ../_images/201.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від будь-яких інших АЦСК, файли підписів секретних ключів мають найменування Key-6.dat

[image: ../_images/21.png]
Після вибору секретних ключів, введіть паролі під кожним з них, а потім натисніть кнопку «Зчитати ключі».

[image: ../_images/22.png]
При коректному зчитуванні ключів, в блоці «ЕЦП» з’явиться інформація про власників ключів. Після перевірки інформації натисніть кнопку «Підписати».

[image: ../_images/23.png]
Після підписання документа, натисніть кнопку «Відправити».

[image: ../_images/24.png]



4. Відмова від підписання Коммерційного документа «Прибуткова Накладна»

Якщо дані в цьому комерційному документі невірні, тоді ви можете відмовитися від підписання даного документа. Для цього необхідно в відкритому документі справа вгорі натиснути ярлик:

[image: ../_images/251.png]
Після цього з’явиться вікно, в якому необходимо підтвердити відмову від Підписання.

[image: ../_images/261.png]
В наступному вікні потрібно ввести причину відмови від підписання і натиснути ОК.

[image: ../_images/271.png]

Важливо!

Просимо вказати розгорнуту причину відмови, а також правильну інформацію, яка має бути вказана в Прибутковій накладній! Не припустимо писати - «сума видаткової накладної відрізняється від суми прибуткової накладної» або «не коректна кількість прийнятого товару» тощо. З такого тексту не зрозуміло які мають бути вірні дані по загальній сумі, по загальній кількості та по конкретній позиції (кількості та/або ціні) тощо.



На наступному етапі створюється Коммерційний документ «Повідомлення про відмову від підписання документа» і вам необхідно натиснути кнопку Зберегти. Після цього з’явиться кнопка Підписати, і ви зможете його підписати і Відправити.

[image: ../_images/281.png]
Даний документ розглядається на стороні мережі, після чого Вам висилається новий, коректний, Комерційний документ «Прибуткова Накладна».




5. Підписання вхідного Коммерційного документу «Накладна на повернення»

При поверненні товара мережа формує документ Повідомлення про повенення (RETANN) і відправляє його постачальнику. Потім формує Накладну на повернення (COMDOC), підписує її і відправляє постачальнику.

Для зручності пошуку виберіть в першому фільтрі — Всі документи, у другому — ОККО-Нафтопродукт, в третьому - тип документа Комерційний документ (Накладна на повернення). Документ, який ви прочитали, потребує підписання.

[image: ../_images/291.png]
Для відкриття вхідного документа натисніть на нього.

[image: ../_images/30.png]
Для того, щоб перевірити відображення всіх переданих даних електронного документа, натисніть «Показати повністю». Лінією прокрутки, перевірте правильність даних в табличній частині та полі «Підсумок».

Для підписання документа натисніть кнопку «Підписати». Для первинного налаштування ЕЦП, дочекайтеся завантаження сторінки, а потім натисніть кнопку «Зчитати ключі».

[image: ../_images/31.png]
Потім, в блоці налаштування ЕЦП, натисніть на зображення ключа і виберіть з каталогу, де зберігаються Ваші секретні ключі, відповідний ключ.

[image: ../_images/32.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від АЦСК «Україна», файли підписів секретних ключів мають розширення .ZS2 і наступні значення в іменах файлів:
Директор - «DS», Бухгалтер - «BS», Співробітник - «SS», Печатка - «S», Шифрування - «C», Універсальний ключ печатки та шифрування - «U».

[image: ../_images/33.png]
Якщо Ви використовуєте ключі від будь-яких інших АЦСК, файли підписів секретних ключів мають найменування Key-6.dat

[image: ../_images/34.png]
Після вибору секретних ключів, введіть паролі під кожним з них, а потім натисніть кнопку «Зчитати ключі».

[image: ../_images/35.png]
При коректному зчитуванні ключів, в блоці «ЕЦП» з’явиться інформація про власників ключів. Після перевірки інформації натисніть кнопку «Підписати».

[image: ../_images/361.png]
Після підписання документа, натисніть кнопку «Відправити».

[image: ../_images/371.png]



6. Відмова від підписання Коммерційного документу «Накладна на повернення»

Якщо дані в цьому комерційному документі невірні, тоді ви можете відмовитися від підписання даного документа. Для цього необхідно в відкритому документі справа вгорі натиснути ярлик:

[image: ../_images/381.png]
Після цього з’явиться вікно, в якому необходимо підтвердити відмову від Підписання:

[image: ../_images/391.png]
В наступному вікні потрібно ввести причину відмови від підписання і натиснути ОК.

[image: ../_images/401.png]

Важливо!

Окрім кількості та номенклатури, також потрібно звіряти ціни, суму документу, ставки ПДВ та суму ПДВ, тощо.



На наступному етапі створюється Коммерційний документ «Повідомлення про відмову від підписання документа» і вам необхідно натиснути кнопку Зберегти. Після цього з’явиться кнопка Підписати, і ви зможете його підписати і Відправити.

[image: ../_images/411.png]
Даний документ розглядається на стороні мережі, після чого вам висилається новий, коректний, Комерційний документ «Накладна на повернення».




Служба Технічної Підтримки


	edi-n.com


	+38 (044) 359-01-12


	support@edi-n.com
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Інструкція по роботі з мережею Фоззі за схемою «Match Invoice» на веб-платформі EDI-Network


Зміст:


	Інструкція по роботі з мережею Фоззі за схемою «Match Invoice» на веб-платформі EDI-Network


	Вступ


	1. Формування вихідного документа «Підтвердження замовлення»(ORDRSP) у відповідь на Замовлення


	2. Формування вихідного документа «Повідомлення про відвантаження»(DESADV)


	3. Формування документа «Інструкція з транспортування» (IFTMIN)


	4 Обробка відповіді від мережі Фоззі


	4.1 Обробка вхідного документа «Повідомлення про прийом» (RECADV)


	4.2 Обробка вхідного документа «Акт невідповідності» (COMDOC 009)


	Служба Технічної Підтримки





















Вступ

Дана інструкція описує порядок формування документів для документотобігу із мережею Фоззі.

Дана інструкція описує порядок формування документів від постачальника «Підтвердження замовлення» (ORDRSP) і «Повідомлення про відвантаження» (DESADV) у відповідь на Замовлення по мережі Фоззі.




1. Формування вихідного документа «Підтвердження замовлення»(ORDRSP) у відповідь на Замовлення


Важливо!

Даний документ формується відразу після отримання замовлення від мережі.



Для того, що б знайти ваші Замовлення, натисніть на папку Вхідні.

Для зручності пошуку виберіть в першому фільтрі - Не прочитані, у другому - Фоззі, в третьому - тип документа Замовлення.

[image: ../_images/Rabota_s_Fozzy_001.png]
Для відкриття вхідного документа натисніть на нього.

[image: ../_images/Rabota_s_Fozzy_002.png]
У відкритому документі виберіть Сформувати → Підтвердження замовлення.

[image: ../_images/Rabota_s_Fozzy_003.png]
У відкритому вікні з’явиться Форма для заповнення необхідних реквізитів документа. Всі поля, позначені червоною зірочкою * є обов’язковими для заповнення. Інформація про Покупця, Постачальника та Місце доставки автоматично заповниться із Замовлення.

[image: ../_images/Rabota_s_Fozzy_004.png]

	Номер - може збігатися з номером замовлення.


	Дата - дата підтвердження, автоматично вказується поточна дата.


	Дата замовлення автоматично переноситься з замовлення.


	Узгоджена дата поставки - дата фактичного постачання товару по даному замовленню, переноситься автоматично з замовлення (в разі, якщо з мережею узгоджений перенесення на іншу дату, її потрібно змінити).




Нижче на сторінці створеного документу знаходиться перелік товарних позицій, які були замовлені, і їх кількість. Зверніть увагу, що у табличній частині з позиціями немає цін:

[image: ../_images/Rabota_s_Fozzy_005.png]
Інформація по позиціям, автоматично переноситься із Замовлення:


	Номер - номер позиції


	Найменування - назва позиції іх товарного довідника


	Штрихкод - штрихкод товарної позиції, полегшує пошук, переноситься автоматично з замовлення


	Замовлено- кількість автоматично переноситься з замовлення.


	Мінімальна кількість замовлення автоматично переноситься з замовлення


	Підтверджено - фактична підтверджена кількість, що буде доставлена


	Дії - вибираються зі списку в залежності від ситуації: Буде доставлено, Зміна кількості, або Відмовлено.




Для відправки документа натискаємо на кнопку Зберегти, внесені зміни вступають в силу, а потім - Відправити.

[image: ../_images/Rabota_s_Fozzy_006.png]



2. Формування вихідного документа «Повідомлення про відвантаження»(DESADV)

Розглянемо формування «Повідомлення про відвантаження» на підставі вихідного документа «Підтвердження замовлення».

Перейдіть в розділ Вихідні, у виберіть другому фільтрі - Фоззі, в третьому - тип документа Підтвердження замовлення.

У відкритому документі натисніть Сформувати → Повідомлення про відвантаження.

У вікні з’явиться Форма для заповнення необхідних даних документа, деякі поля заповняться із Замовлення. Всі поля, позначені червоною зірочкою * обов’язкові до заповнення.

[image: ../_images/Rabota_s_Fozzy_007.png]

	Номер - номер повідомлення про відвантаження по даному замовленню (Автоматично встановлюється номер замовлення)


	Дата - дата повідомлення про відвантаження, автоматично встановлюється поточна дата


	Дата доставки - дата фактичної доставки по даному замовленню. Переноситься автоматично з замовлення. Якщо з мережею узгоджений перенесення на інший день, дату необхідно змінити, але не раніше дати формування докмента


	№ накладної - можливо вказати номер Видаткової Накладної по даному замовленню, або свій внутрішній номер


	Дата накладної - дата Видаткової Накладної


	Порядковий номер Повідомлення про відвантаження - на кожну одиницю транспорту потрібно своє повідомлення з порядковиим номером (якщо № авто=1, то повідомлення=1)


	Загальна кількість Повідомлень про відвантаження на замовлення - на кожну одиницю транспорту потрібно своє повідомлення, у цьому полі необхідно вказати їх загальку кількість(кількість авто = кількості повідомлень)


	№ замовлення автоматично переноситься з замовлення


	Дата замовлення автоматично переноситься з замовлення





Важливо!

У разі створення декількох автомобілів з вантажем на одне замовлення, необхідно на кожну машину сформувати повідомлення про відвантаження.



Нижче на сторінці сформованого документа знаходиться перелік товарних позицій, які були замовлені, їх кількість а також ціна, ставка ПДВ та інша інформація що заповниться із Товарного довідника.

[image: ../_images/Rabota_s_Fozzy_008.png]
Поставляєма кількість -  кількість що поставляється в одиниці транспорту (в авто), значення повинно дорівнювати замовленому. В даному розділі необхідно вказати кількість тов.позицій, яка поставляється, що відповідає тій кількості, що у вас відправленно у одному авто.


	Поставляєма кількість - кількість що поставляється в одиниці транспорту


	Одиниці виміру - одиниці вимірювання кількості


	Ціна - ціна за позицію


	Всього без ПДВ - сумма по позиціям


	Ставка ПДВ - виберіть % ставки із списку




Для відправлення документа натискаємо на кнопку Зберегти, після чого всі внесені зміни вступають в силу, а потім - Відправити:

[image: ../_images/Rabota_s_Fozzy_009.png]

Важливо!

Різниця між вказаною кількістю товару в повідомленні про відвантаження та фактично прийнятою кількістю, зазначається в Акті невідповідності від мережі.






3. Формування документа «Інструкція з транспортування» (IFTMIN)


Важливо!

У разі створення декількох «Повідомленнь про відвантаження»(DESADV), необхідно на кожне сформувати свою Інструкцію з транспортування» (IFTMIN).



Створення документа відбувається на підставі «Замовлення».

Перейдіть в розділ «Вхідні», для зручності пошуку виберіть в фільтрі необхідну мережу і тип документа «Замовлення».

[image: ../_images/formirovanie_dokumenta_Instrukcija_po_transportirovke_IFTMIN_na_platforme_01.png]
У відкритому документі, натисніть кнопку «Сформувати» і виберіть зі списку документ «Інструкція з транспортування».

[image: ../_images/formirovanie_dokumenta_Instrukcija_po_transportirovke_IFTMIN_na_platforme_02.png]
У вікні з’явиться Форма для заповнення необхідних реквізитів документа. Всі поля, позначені червоною зірочкою * обов’язкові для заповнення.


	Номер документа повинен бути наступного формату X_Y, де:





	Х - це порядковий номер машини, на поставку (порядковий № Повідомлення про відвантаження)


	Y - це загальна кількість машин, на поставку (загальна кількість Повідомлень про відвантаження)




Важливо, для кожної машини на поставку в один день повинен бути індивідуальний номер машини. Дві машини з однаковим номером машини будуть групуватися в одну.

Мінімальна к-ть 1, Максимальна - 99.
Х повинен бути менше або рівним Y. Наприклад: 2_5


	Дата - фактична дата відправки поставки


	Номер замовлення - підтягується автоматично із замовлення


	Фактична кількість палет - кількість палет, що відвантажується в вантажний транспорт


	Максимальна кількість палет - максимальна місткість палет (вантажний транспорт)


	Вантажопідйомність - маса вантажу, на перевезення якого розрахований транспортний засіб




[image: ../_images/formirovanie_dokumenta_Instrukcija_po_transportirovke_IFTMIN_na_platforme_03.png]
После внесения всех данных в документе, нажмите кнопку «Сохранить», затем «Отправить».
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Відправлений документ автоматично потрапляє в папку «Відправлені» і буде знаходиться в ланцюжку документів разом із Замовленням і Підтвердженням замовлення і Повідомленням про відвантаження.




4 Обробка відповіді від мережі Фоззі

Мережа у відповідь на «Повідомлення про відвантаження»(DESADV) може відправити «Повідомлення про прийом» (RECADV) в якості остаточного підтвердження поставки або «Акт невідповідності» (COMDOC 009) в разі виникнення кількісних чи цінових товарних розбіжностей.


4.1 Обробка вхідного документа «Повідомлення про прийом» (RECADV)

Даний документ інформує про кількість отриманих товарних позицій і містить фактичну кількість прийнятого товару.

Перед закриттям поставки потрібно звірити вірність вказаних позицій: кількість та номенклатуру прийнятих позицій, ціну з ПДВ та без ПДВ, одиниці виміру;

У журналі документів, а також в самому документі, червоним буде виділено попередження Поставка потребує закриття

[image: ../_images/Rabota_s_Fozzy_103.png]
Для завершення документообігу по данній поставці, необхідно натиснути кнопку «Завершити документообіг».
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4.2 Обробка вхідного документа «Акт невідповідності» (COMDOC 009)

У випадку розходження між відправленною і фактично прийнятою кількістю товару чи виникненням цінової розбіжності – мережа надсилає Вам «Акт невідповідності» (COMDOC 009)

[image: ../_images/Rabota_s_Fozzy_101.png]
У вхідному документі будуть зазначені кількісні чи цінові розбіжності по кожному товару та причина невідповідності.
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Після ознайомлення з документом необхідно повторно відправити «Повідомлення про відвантаження»(DESADV) з правками кількості/ціни згідно розбіжностей вказаних в «Акті невідповідності» (COMDOC 009) мережі Фоззі.


Увага

В «Повідомлення про відвантаження»(DESADV) потрібно вносити правки лише згідно вказаних розбіжностей в «Акті невідповідності» (COMDOC 009). В іншому документ DESADV повинен бути ідентичним до попередньо відправленого (детально в розділі 2).



У відповідь на відправлений відредагований документ «Повідомлення про відвантаження»(DESADV) повинен надійти документ «Повідомлення про прийом» (RECADV), котрий необхідно буде «закрити» (детально в розділі 4.1).
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Інструкція з формування «Інструкції про повернення» (RETINS) для мережі АТБ


Зміст:


	Інструкція з формування «Інструкції про повернення» (RETINS) для мережі АТБ


	Вступ


	1 Пошук документу


	2 Формування інструкції


	3 Заповнення полів


	4 Відправка документу


	Служба Технічної Підтримки

















Вступ

Документ Інструкція про повернення (RETINS) відправляється у відповідь на Повідомлення про повернення (RETANN) і використовуватися для підтвердження або редагування дати та часу прибуття постачальника.




1 Пошук документу

Необхідно у папці «Вхідні»(1) відфільтрувати документи за мережею та типом. Потрібно обрати мережу «АТБ-маркет»(2) та тип документу «Пов. Про повернення»(3) і відкрити необхідне повідомленння(4).
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2 Формування інструкції

Знаходячись у відкритому документі, необхідно натиснути кнопку «Сформувати»(1) і обрати «Відправити підтвердження»(2)

[image: ../_images/Retins_ATB_instruction_02.png]



3 Заповнення полів

Поля Номер, Дата, Дата повернення, № Пов. про повернення, Дата Пов. про повернення, Отримувач, Покупець, Постачальник і Місце доставки заповнюються автоматично із документа-підстави.

Заповнити необхідно поле Час повернення (1), при необхідності скорегуваті данні в полі Дата повернення (2)
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4 Відправка документу

Після заповнення необхідної інформації необхідно натиснут кнопку «Зберегти»(1), після натиснути «Відправити»(2)
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Інструкція по роботі з документами на web-платформі для Modern-Expo


Зміст:


	Ін