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ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О СЕРВИСЕ 

НАЗНАЧЕНИЕ СЕРВИСА 

Конструктор документов – автоматизированный сервис для создания и хранения 

юридически грамотных документов. 

Приложение позволяет составлять по готовым шаблонам юридически грамотные 

документы и вести справочники контрагентов. Многовариантные шаблоны 

Конструктора документов автоматически формируют текст документа в 

зависимости от выбранных вами ответов в опросном листе. 

Для корректной работы Конструктора документа необходимо использовать 

следующие браузеры: 

● Internet Explorer версии 11.0 и выше; 

● Mozilla Firefox версии 50 и выше; 

● Google Chrome версии 59 и выше. 

● Safari версии 10 и выше.  

В Конструктор документов включено более 1400 различных шаблонов 

документов для бизнеса и персональных нужд. Все документы на 100% 

соответствуют законодательству РФ. 

Автоматическая система хранения и учета документов позволяет быстро найти 

интересующий шаблон документа или документ. 

Конструктор документов предоставляет возможность пользователям с 

подключенным тарифом скачивать неограниченное количество документов на 

протяжении действия тарифа. 

ВХОД В СЕРВИС 

Чтобы войти в Сервис выполните следующие шаги: 

1. Войдите в Автоматизированную Систему «СББОЛ». 

2. Откройте главное меню и выберите пункт «Документооборот (E-inv)» –> 

«Конструктор документов». 
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Начать работу можно через раздел «Все продукты и услуги» -> «Взаиморасчеты 

и документооборот» –> «Конструктор документов». 

 

Нажмите на блок «Конструктор документов». 

 

 

Если вы уже используете сервис «Документооборот (сервис E-invoicing)», то 

можете перейти в «Конструктор документов» прямо из него.  

Нажмите кнопку Конструктор документов. 
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Нажмите кнопку Конструктор документов, а затем, в открывшемся окне, кнопку 

Начать работу. 

 

 

 

ОСНОВНЫЕ РАЗДЕЛЫ СЕРВИСА 

В Конструкторе документов доступны 4 основных раздела: 

 

1. Раздел “Документы”. В разделе хранятся все документы, созданные вами. 

В разделе можно сортировать, настраивать и скачивать разработанные 

документы. 

2. Раздел “Шаблоны”. В разделе доступно более 1400 готовых 

многовариантных шаблонов, на основе которых вы можете подготовить 

необходимые документы. 

3. Раздел “Контрагенты”. В разделе представлены все контрагенты, данные 
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которых вы указывали, в документах. Вы можете редактировать данные и 

заводить новых контрагентов. 

4. Раздел “Тарифы”. В разделе доступно управление вашим тарифным 

планом. 

НАЧАЛО РАБОТЫ 

Для того чтобы начать работу в Конструкторе документов выполните следующие 

шаги: 

1. Откройте раздел «Тарифы». 

2. Выберите счет для оплаты (при необходимости). 

3. Выберите подходящий тариф и нажмите кнопку Подключить.  

По умолчанию доступен бесплатный тариф: полный доступ к сервису без 

возможности скачивания документов. Для того чтобы получить доступ к 

скачиванию документов, подключите платный тариф и оплатите доступ. 

 
 

После подключения система оповестит вас об оплате тарифа.  

 
4. Подключение платного тарифа автоматически пролонгируется 

ежемесячно. Для возврата на бесплатный тариф, можно в любой момент 

подключить его в разделе “Тарифы”. 
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5. Если в сервисе уже есть созданные документы, то автоматически 

откроется раздел “Документы”. Если документы ещё не создавались, 

откроется раздел “Шаблоны”.  

РАБОТА С ШАБЛОНАМИ ДОКУМЕНТОВ 

Чтобы начать работать с шаблонами документов, откройте раздел “Шаблоны”. 

На рисунке ниже представлен вид раздела “Шаблоны”: 
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В “Шаблонах” можно выбрать подходящий шаблон в соответствующем разделе 

или с помощью поиска.  

Для создания документов выполните следующие шаги: 

1. Выберите шаблон документа: 

a. В разделе “Шаблоны” щелчком левой кнопки мыши выберите 

необходимый шаблон документа.  

b. Откроется страница с опросным листом и текстом документа. 

2. Выберите подходящие условия и заполните поля: 

a. На открывшейся странице ответьте на вопросы опросного листа. 

Конструктор документов на основе ответов автоматически 

сформирует необходимый текст документа. 

 
 

b. Заполните данные в полях ввода по тексту документа. 

 
 

c. Нажмите кнопку Сохранить. Документ, созданный на основе этого 

шаблона, будет сохранен в разделе “Документы” со всеми 

заполненными данными. 

3. Настройте документы пакета: 

a. Нажмите на кнопку Приложения. 
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b. Выберите и откройте приложение. При необходимости, заполните 

поля ввода. Нажмите кнопку Сохранить. 

 
 

4. Скачайте документ в docx или pdf: 

a. Нажмите на кнопку Скачать и выберите формат (docx или pdf). 

 

 
 

b. Пакет документов будет сохранен в виде локального файла. 
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РАБОТА С ПРОЦЕДУРАМИ 

Процедура - это официально установленный план действий при организации 

деятельности компании, проведении различных операций, заключении сделок и 

т.д. Процедура включает в себя правила осуществления этих действий. 

Раздел “Шаблоны” содержит различные виды процедур в зависимости от 

области их применения. Шаблоны процедур можно использовать: 

● При открытии и ведении деятельности ООО, АО либо ИП (регистрация, 

получение выписок, прекращение деятельности, переход на другой вид 

налогообложения, изменение сведений, капитала или количества 

участников, одобрение сделок и т.д.); 

● При ведении кадрового делопроизводства (прием на работу, увольнение 

по различным основаниям, перевод, предоставление, перенос, отзыв или 

замена отпуска, сокращение, поощрение, восстановление на работе и 

т.д.); 

● При защите персональных данных сотрудников и клиентов (регистрация 

операторов, организация обработки и защиты ПД, реагирование на 

запросы и т.п.); 

● При защите авторских прав (отчуждение, передача и монетизация, 

регистрация и пр.); 

● При обращении в органы судебной власти (для возмещения вреда при дтп, 

для восстановления на работе, для взыскания зарплаты или алиментов, 

для разрешения договорных споров и пр.) 

 

 

Шаблон каждой из применяемых в таких случаях процедур содержит в себе 

пошаговую инструкцию действий, ее описание, ссылки на нормативную 
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документацию, комментарии экспертов, весь пакет документов, список 

участвующих лиц, сроки выполнения и ожидаемый результат. 

Работа с процедурами в Конструкторе документов аналогична работе с 

документами: 

1. Настройте процедуру с помощью опросного листа. 

2. Заполните поля ввода в связанных документах. 

3. Скачайте пакет документов, содержащий подробный порядок действий 

(саму процедуру) и полный перечень необходимых документов. 

РАБОТА С ИЗБРАННЫМИ ШАБЛОНАМИ 

Для быстрого доступа к часто используемым шаблонам воспользуйтесь 

функцией добавления шаблонов в “Избранное”. 

1. Найдите нужный вам шаблон. 

2. Нажмите на “звездочку” рядом с названием шаблона. 

 

Или 

1. Откройте нужный вам шаблон в разделе “Шаблоны”. 

2. Нажмите на “звездочку” рядом с названием в открытом шаблоне. 
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Чтобы отобразить в каталоге только избранные шаблоны: 

1. Перейдите в раздел “Шаблоны”. 

2. Отметьте “Избранные”. 

 

 

РАБОТА С ДОКУМЕНТАМИ 

СКАЧИВАНИЕ СУЩЕСТВУЮЩЕГО ДОКУМЕНТА 

Для скачивания документа, ранее созданного в Конструкторе, выполните 

следующие шаги: 

1. Выберите документ: 

a. В разделе “Документы” выберите необходимый документ или 

воспользуйтесь поиском по разделу. 
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b. Кликните на название необходимого документа. 

Откроется страница с текстом документа.  

 

 
 

2. Скачайте документ в docx или pdf: 

a. Нажмите на кнопку Скачать и выберите формат (docx или pdf).  

b. Документ будет сохранен в виде локального файла  
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РАБОТА С КОММЕНТАРИЯМИ 

Для перехода в область согласования нажмите кнопку Обсудить. 

В области согласования можно: 

● Просмотреть оставленные комментарии; 

● Добавить новые комментарии – введите текст в поле и нажмите кнопку 

Добавить комментарий; 

 
 

● Добавить комментарий с цитированием текста статьи; 

● Добавление ответов на комментарий - нажмите кнопку Ответить под 

комментарием и выполните добавление комментария; 

● Удаление комментария – нажмите кнопку Удалить под комментарием. 
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РАБОТА С ВЛОЖЕНИЯМИ 

Для перехода в область вложения файлов нажмите кнопку Вложения. 

Для добавления вложения нажмите кнопку Добавить вложение, отметьте 

выбранный файл и нажмите кнопку Открыть, либо просто переместите файл в 

указанную область. 

Для удаления вложения нажмите кнопку Правка для перехода в режим правки 

документа, установите отметку  рядом с файлом и нажмите кнопку 

Удалить на панели редактирования. Нажмите кнопку Сохранить. 

 

РЕЖИМ ПРАВКИ ДОКУМЕНТА 

Вы можете самостоятельно настроить документ в режиме правки: 

● Добавлять статьи, таблицы и колонтитулы; 

● Настраивать шрифты; 

● Добавлять нумерацию и выравнивание; 

● Добавлять закладки стили и отступы. 
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Для перехода в режим настройки, нажмите кнопку Правка.  

 

Для возврата к документу нажмите кнопку Просмотр. 

 

РАБОТА В РАЗДЕЛЕ «КОНТРАГЕНТЫ» 
В разделе “Контрагенты” хранятся данные всех компаний, которые были указаны 

при подготовке документов.  

Раздел “Контрагенты” пополняется автоматически при работе с шаблонами, но 

можно самостоятельно добавить необходимую компанию. 

 

Для этого выполните следующие шаги: 

1. Нажмите на кнопку Новый контрагент. 

2. Выберите тип контрагента и укажите необходимые данные. 
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3. Нажмите кнопку Сохранить. 

Данные контрагента сохранены. Теперь при подготовке документа можно 

использовать автозаполнение полей ввода. Достаточно указать наименование 

контрагента и все связанные поля будут заполнены необходимыми данными. 

Таким же образом заполняются данные во всех связанных приложениях. 

 

 

 

Можно быстро перенести базу своих контрагентов в Конструктор. Для этого 

выполните следующие шаги: 

1. Нажмите на кнопку Импорт в разделе “Контрагенты”.  
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2. Выберите файл со списком контрагентов в формате XML или СSV. 

3. После нажатия кнопки Открыть, данные будут перенесены в Конструктор. 

 

ТЕХНИЧЕСКАЯ ПОДДЕРЖКА 
Все вопросы по работе с Конструктором документов можно задать Технической 

поддержке. Многоканальный круглосуточный телефон:  

8-800-555-5-777 далее выберите "3" (звонок по России бесплатный) 

 

 


