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1. Авторизация на ЭТП ТендерПро 

Пройдите по ссылке https://www.tender.pro/, авторизуйтесь в системе: на главной странице 

ТендерПро в правом верхнем углу нажмите на ссылку «Войти» → укажите логин, пароль:  

 

 

 

Восстановить пароль от личного кабинета и/или проверить наличие регистрации на сайте 

можно, нажав ссылку «Забыли пароль?» на странице Входа → введите адрес электронной почты 

→ нажмите кнопку «Восстановить пароль». 

 

 

https://www.tender.pro/
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2. Личный кабинет, навигация, фильтр конкурсов 

Попав на главную страницу личного кабинета (ЛК), для поиска Ваших конкурсов перейдите в 

вертикальное меню, расположенное с левой стороны, раздел «Мои конкурсы» →  «На закупку»: 

 

В появившейся форме выберите нужные значения для поиска определенных процедур. 

Обратите внимание, по умолчанию установлен фильтр «Показать конкурсы (по типу) -

«Открытые тендеры на закупку». Чтобы посмотреть «Закрытый тендер на закупку», «Закрытый 

аукцион на понижение» и т.д. установите фильтр «Все». 

Также отображаются конкурсы авторизованного в текущий момент управляющего, а не всех 

сотрудников компании. 

Для поиска конкурсов, которые находятся, например, на стадии формирования, выберите в 

поле «Показать конкурсы по статусу» значение «В стадии формирования» → «Показать». 
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Система сформирует список всех Ваших конкурсов, находящихся на стадии формирования в 

указанный период. 

По аналогии можно заполнить все поля формы (название конкурса, номер тендера, товар в 

конкурс и т.д.) для более точного поиска. 

В личном кабинете можно найти уведомления об открытии конкурса, внесении изменений, 

переводе на согласование, закрытии конкурса, объявлении победителя (Кабинет - левое 

вертикальное меню:  "Рассылки" - "Уведомления" - вкладка справа "Мои конкурсы"). Также 

уведомления дублируются на электронную почту управляющего. 

 

. 

Пользователь может «тонко настроить» получение рассылок. Для управления Вашими 

рассылками в личном кабинете перейдите в левое меню → Рассылки → Настройка рассылок →  

справа Мои конкурсы: 
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Здесь можно будет включать/отключать получение на e-mail рассылок: 

9. Итоги конкурса организатору  

10. Завершение приема предложений организатору  

11. Формирование тендера более 7 дней  

12. Регистрация приглашенной компании  

16. Досрочное закрытие  

21. Согласование более Х дней  

3. Техническая поддержка сайта 

• RedHelper 

Пользователи сайта могут обратиться за помощью к нашим консультантам в режиме онлайн, 

для этого работает система RedHelper - онлайн-консультаций. Находясь на любой странице, 

кликните в правом нижнем углу по активному красному окну «Задать вопрос»: 

 

 

В появившемся окне напишите вопрос → Отправить сообщение →  ждите ответа 

специалиста. 

Время работы онлайн-консультанта (пон.-пт.) 02:00 — 18:00 мск.  

• Телефон технической поддержки: +7 (495) 215-14-38 (круглосуточно), см. подробнее 
«Справка» → «Контакты». 

• На все основные ресурсы можно перейти с главной страницы: «Справка», «Тарифы», 
«Контакты», «Компания»: 
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• Контакты персональных менеджеров:  

СЗ, ЦФО, ЮФО, Урал 
 

Филиппова Виктория 

график работы 5/7 9:00-18:00 мск,  

обед  13:00-14:00 

 

тел.+7 (495) 215-14-38, доб.118  

e-mail: vfilippova@tender.pro 

Анна Шехова 
график работы 5/7 8:00-17:00 мск, 
обед 12:00-13:00 
тел.: +7 (495) 215-14-38, доб.164 
e-mail: shekhova@tender.pro 
 

Сибирь и ДВ 

 
Анна Горбачева,  

график работы 5/7 4:00-13:00 мск,  

тел.+7(495) 215-14-38, доб. 125 

+7(391) 229-80-83 

e-mail: сlient2@tender.pro 

 

Екатерина Бучельник 

график работы 5/7 6:00-15:00 мск,  

тел.+7 (495) 215-14-38, доб.148 

e-mail: buchelnik@tender.pro 

 

• Уведомления о планируемых обучающих вебинарах и мероприятиях приходят на 
электронную почту сотрудников. 
 

mailto:vfilippova@tender.pro
mailto:shekhova@tender.pro
mailto:сlient2@tender.pro
mailto:buchelnik@tender.pro
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4. Стадии конкурсов 

 

 

• На формировании  

Пока организатор занимается созданием тендера, конкурс находится на стадии «На 

формировании» и доступен для просмотра только сотрудникам компании-организатора. На стадии 

"На формировании" Управляющий может редактировать любую информацию о конкурсе или 

удалить конкурс. 

• Открыт 

По завершении стадии формирования пользователь активирует тендер, переводя его в 

стадию «Открыт». 

На этом этапе открытый тендер доступен для просмотра всем зарегистрированным 

участникам системы (закрытый тендер доступен для просмотра только компаниям, приглашенным 

к участию в нем организатором тендера). 

• На согласовании 

По завершении времени, объявленного организатором временем прекращения подачи 

заявок, тендер автоматически переходит в стадию «На согласовании». 

Переход тендера на согласование означает: все поданные участниками предложения 

фиксируются, никакие изменения больше не допустимы. 

На основе всех поданных к этому моменту предложений система автоматически формирует 

конкурентный лист, организатор конкурса рассматривает предложения и выбирает победителей. 

• Закрыт 

По завершении стадии «На согласовании» ответственный сотрудник закрывает тендер. 

При закрытии организатор обязан указать победителя или иной вариант окончания конкурса: 

• Закрыт с победителем/победителями, указывается: название Победителя, причину 

выбора победителя, выигранные позиции (при множественном выборе победителя) 

• Закрыт без победителя (используется в многоэтапных тендерах при формировании 

следующего этапа/переторжки, а также при отмене потребности или отсутствию 

участников), указывается: Закупка не проводилась, причина. 
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Системой автоматически отсылаются эти результаты в адрес всех участников тендера. 

Вся информация о проведенном тендере хранится в системе в течение 3-х лет. 

Доступ к сформированному системой конкурентному листу получают только ответственные 

сотрудники. 

5. Виды процедур 

В системе Tender.Pro конкурсом называется регламентированная процедура подготовки 

сделки, осуществляемая при помощи веб-технологии. В Tender.Pro проводится несколько видов 

конкурсов: открытый/закрытый тендер, открытый/закрытый аукцион на понижение (редукцион). 

Подробнее можно ознакомиться в разделе Справка виды конкурсов.  

 

6. Создание конкурса 

6.1. Согласованные названия шаблонов конкурсов: 

• Общий. В индивидуальном шаблоне на вкладке «Анкета» зафиксированы поля с 

указанием требований/вопросов к Поставщикам (список полей подробно описан в пункте 6.6). 

Предусмотрены поля «Заказчик-регион» и «Раздел» на вкладке «Общая информация» и поле 

«Наименование аналога» к каждой позиции во вкладке «Товары» у Поставщиков (не обязательное 

для заполнения Поставщиками).  

• Мультивалютный. Помимо аналогичных полей шаблона «Общий» во вкладке 

«Товары» для Поставщиков добавлен список валют для выбора (UAH, CNY, EUR, CHF, USD, RUB). 

В КЛ предусмотрена конвертация валют в сравнении с RUB, USD, EUR по курсу ЦБ. Пересчет 

валют происходит по курсу ЦБ на дату «Активации»,  затем второй пересчет по курсу ЦБ  на дату 

перевода на «Согласование». Конвертация предусмотрена для каждого этапа. 

• СМР. Помимо аналогичных полей шаблона «Общий» кроме поля «Наименование 

аналога» в Анкету участника добавлены поля, обязательные для заполнения участниками со 

спецификой СМР (список полей подробно описан в пункте 6.6). Некоторые вопросы: 

- «Удаленность от строительной площадки, км» - числовое. 

- «Наличие профильного опыта работ на рынке (количество лет)» - числовое. 

- «Сметная прибыль: % от фонда оплаты труда» - числовое. 

- «Гарантийный период обязательств после завершения работ, мес.» - числовое. 

- «Текущая загрузка  (в % от номинальной)» - числовое.  

 

 

 

 

 

 

 

 

http://help.tender.pro/types_konkurs.html?q=
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В шаблоны конкурсов добавлена вкладка Оплата, обязательная для заполнения 

участниками: 

 

Теперь внесенная участником информация относительно условий оплаты будет 

унифицированной. Реализован конструктор с полями для указания процентных долей Постоплаты, 

Предоплаты, также предусмотрены поля Кол-во дней отсрочки платежа,  Кол-во дней выполнения 

обязательств  и Комментарий.  Указанные данные будут использоваться для расчета Стоимости 

отвлечения денежных средств в КЛ по форме компании. 

 

6.2. Формирование конкурса (Общая информация) 

На главной странице личного кабинета перейдите в левое меню → Мои конкурсы → На 

закупку:   
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На экране отобразится страница со списком конкурсов, кликните по ссылке «Создать конкурс 

на закупку»: 

 

Нажмите на ссылку - отобразится форма создания нового конкурса:  

• Внесите уникальное название конкурса. Пример: «Закупка для ОК Анодная Фабрика: 

Огнеупоры. Иркутская обл., Тайшетский р-он. Первое полугодие 2024 года. Заявки 

принимаются на ЭТП Tender.Pro (бесплатная регистрация, ЭП не требуется)».  

Важно! Рекомендуем именно такую структуру названия, так как потенциальный поставщик 

сразу же определит предмет и существенные условия закупки, а также где и как он сможет 

принять в ней участие — это повышает охват рынка и эффективность закупки в целом. 

• Выберите необходимый вид конкурса.  

Важно! Рекомендуем для первого этапа «открытый тендер на закупку».   

• Укажите дату и время перевода на согласование (дату/время прекращения подачи 

заявок). 

• Укажите ориентировочную дату поставки товара (поле Поставка до:)  

• Шаблон полей: выберите из выпадающего списка нужный шаблон конкурса: 
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• Укажите условия «Принимаются только полные предложения» или «Возможен выбор 2-х и 

более победителей». Эти параметры отвечают за делимость и неделимость лота.  

• «Продление приема документации» - по умолчанию включено 1 день. Только участник 

текущего этапа может приложить документацию в конкурс на согласовании. 

• Ваши требования  к подаче предложения и условия конкурса укажите в поле  

Комментарий  и/или загрузите документацию во вкладку Документы; 

• Укажите Базис поставки, выбор из списка в соответствии с Инкотермс (нажать на 

галочку/птичку). 

• Рекомендуем включить настройку «Требовать от участников приложить файлы» в 

тендерах. В аукционах эту настройку включать осмысленно, т.к. требование приложить КП 

с окончательными ценами в ходе торгов (динамически меняется цена) может усложнить 

подачу КП и увеличить вероятность ошибок. 

• В аукционе подключена настройка: «Время начала торгов»: 

- задайте время начала аукциона (в день перевода на согласование или начала 

переторжки); 

- если поле «Время начала торгов» оставить пустым, аукцион начнется сразу после 

активации. 

• Более подробно с описанием перечня настроек можно ознакомиться в разделе Справка → 

Настройки организатора при открытии конкурса 

• Нажмите «Создать конкурс на закупку» - кнопка справа внизу: 

 

Конкурс перешел в стадию «на формировании», и в шаблон добавились обязательные поля 

«Заказчик-Регион» и «Раздел». Вкладки Оплата и Прочее заполнять не требуется. 

• Поле «Заказчик-Регион» 

Выберите из предложенных вариантов одного или несколько заказчиков. 

Поле обязательно для заполнения, по умолчанию не заполнено. Система не позволит 

создать конкурс, если поле не заполнено. 

В многоэтапных процедурах и при копировании конкурса значение поля наследуются из 

предыдущего этапа / конкурса-донора.  

 

http://help.tender.pro/nastroikiorgapriotkritiikonkursov.html
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На стадии конкурса «Открыт» поле можно редактировать только в 1 этапе для  любого типа 

конкурса. В последующих этапах редактирование не доступно. 

 
 
 

• Поле «Раздел» 

Выберите из выпадающий списка нужное значение: 

◦ ЖД, Авиа, Авто, Контейнерные перевозки  

◦ Материально-технические ресурсы 

◦ Перевалка и экспедирование грузов в морских портах 

◦ Прочие услуги 

◦ Строительно-монтажные и ремонтные работы 

◦ Фрахт 

Поле обязательно для заполнения, по умолчанию не заполнено. Система не позволит 

создать конкурс, если поле не заполнено. 

В многоэтапных процедурах и при копировании конкурса значение поля наследуются из 

предыдущего этапа / конкурса-донора.  

На стадии конкурса «Открыт» поле можно редактировать только в 1 этапе для  любого типа 

конкурса. В последующих этапах редактирование не доступно. 
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6.3. Формирование конкурса (Товары) 

На вкладке Товары выберите «Добавить позиции из» → из выпадающего списка выберите 

«из XLS файла».  

 
 

Скачайте шаблон файла.  

 
 

В шаблоне обязательными к заполнению полями являются столбцы №A, B, E (помечены 

соответствующими подсказками). В случае возникновения вопросов, пожалуйста, обращайтесь в 

техническую поддержку: +7 (495) 215-14-38 (круглосуточно). 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.tender.pro/wk/images/4/44/Файл_с_позициями_5.xls
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Нажмите «Выберите файл» → выберите отредактированный шаблон файла на своём 

компьютере → «Открыть» → название Вашего файла появилось в строке →  «Загрузить»: 

 
 

Для добавления товаров в конкурс вручную: на странице конкурса, вкладка Товары 

нажмите "Добавить позиции из:" → в выпадающем списке выберите "Добавить позицию вручную": 

 

Заполните появившуюся форму. Поля, обязательные для заполнения, отмечены "*" → 

Добавить: 
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Таким образом, товарные позиции появляются в конкурсе, которые можно отредактировать: 

удалить/добавить позиции, изменить количество, комментарий. Не редактируются название, 

порядковый номер, единица измерения  

 

Разработан шаблон xls-файла для загрузки позиций с индивидуальной / пользовательской 

формой с дополнительными полями.  Для этого на вкладке Товары выберите «Добавить позиции 

из» → из выпадающего списка выберите «XLS файла пользовательской структуры»: 
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Перейдите по ссылке «Скачать образец xls-файла» и скачайте шаблон файла  для загрузки 

позиций: 

 

Обязательные для заполнения поля подсвечены желтой заливкой: 

 

Необходимо устанавливать границы всех заполненных строк таблицы, как в шаблоне файла. 

Например, если границы таблицы для каких-либо строк не будут указаны, то данные позиции не 

будут загружены в процедуру. 

Дополнительные поля файла не обязательны для заполнения. 

Поля «Цена предыдущей закупки» и «Код SAP» необходимы для автоматического расчета 

эффективности закупок.  

Поле «Завод» необходимо для проведения централизованных закупок с доставкой на 

несколько предприятий. 

Заполните и сохраните файл с товарными позициями конкурса в формате «xls» (Microsoft 

Office Excel 97-2003) у себя на компьютере. На странице конкурса кликните «Выберите файл» → 

выберите отредактированный файл на своём компьютере → «Открыть» → название вашего 

файла появилось в строке → Загрузить. После загрузки файла товарные позиции появились в 

конкурсе → Сохранить изменения (справа внизу): 
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Возможность применять универсальный файл загрузки позиций с помощью традиционного 

шаблона xls-файла сохраняется. Таким образом, вы можете пользоваться данным файлом по 

своему усмотрению. 

6.3.1. Объединение позиций по лотам (Товары) 

В конкурсе на вкладке товары можно объединить позиции по лотам. 

Добавление позиций в лоты вручную 

При добавлении позиций изначально все позиции находятся в группе "Основная группа 

товаров". 

Для добавления позиций в лот необходимо: 

1)  Кликнуть по значку  у позиции. На открывшейся странице ввести наименование лота в 

поле "Добавить в новый лот" и кликнуть "Добавить товар в группу". 
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Если в конкурсе уже есть созданные лоты, то можно выбрать из существующих в поле 

"Добавить в существующий лот". 

 

2)  Кликнуть по наименованию позиции и в блоке "Редактирование позиции конкурса" можно 

добавить новый лот (ввести наименование в поле "Наименование лота" и кликнуть 

"Сохранить") либо в выпадающем списке выбрать из существующих. 

 

На вкладке товары позиции отображаются с группировкой по лотам. 
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Добавление позиций в лоты xls файлом 

Для добавления лотов xls файлом на вкладке Товары → "Добавить позиции из" → в 

выпадающем списке выберите "XLS файла". В скачанном шаблоне файла внесите название лотов 

в столбец K («Наименование лота»). Далее заполненный xls-файл загрузите в конкурс. 

Появившиеся в конкурсе позиции сразу будут разбиты на лоты: 

 

 

Отображение лотов для участников и организатора 

Для Организатора: 

Отображение лотов на вкладке "Товары" 

 

 

 

 

 



21 

На вкладке "Определение победителя", в таблице попозиционного выбора победителей 

 

Для Участника: 

Отображение на вкладке "Товары" при подаче предложения 
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6.4. Добавление категорий товаров для рассылки приглашений 

Укажите категории товаров для рассылки уведомления об открытии конкурса, требуется 

только для открытых типов конкурсов. Если ни одной категории не будет указано, активация 

конкурса не произойдет. Исключение составляют закрытые типы закупок (закрытый тендер, 

закрытый аукцион), в которых добавление категории для рассылки не требуется. 

 

Нажмите «Добавить категорию для рассылки»: 

 

 
 

В открывшемся каталоге товаров и услуг, в поисковой строке внесите название товара,  по 

которой хотите провести авторассылку.  

Выберите одну или несколько интересующих подкатегорий товаров, отметив «галочкой» в 

соответствующих строках → Добавить. Добавить категории товаров для рассылки можно не выше 

третьего сверху уровня. 
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После добавления категорий для рассылки они отображаются на вкладке «Товары» в 

одноименном разделе. Для удаления ненужной категории товаров отметьте её → Удалить и 

Сохранить изменения: 
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6.5. Добавление файлов 

Организатор может добавить к конкурсу свои файлы (технические задания, сметы, и т. д.). 

Зайдите на вкладку конкурса Документы → Добавить новый файл: 

 

 
 

Обзор → выберите файл на своём компьютере → Загрузить: 

 

 
 

После загрузки на вкладке Документы Вы увидите количество и названия загруженных 

документов: 
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На стадиях конкурса Формирование и Открыт можно подгружать (через Добавить новый 

файл) и  удалять документы. Удалить файл можно при клике на крестик.  

 

Также возможно удаление файлов через отдельное или общее выделение чекбоксом и клик 

Удалить отмеченные файлы. 

 

6.6. Анкета участника 

• При открытии конкурса на индивидуальных шаблонах «Общий», «Мультивалютный»  поля 

анкеты формируются автоматически. 
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Поставщик видит вкладку Анкета участника следующим образом: 
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• При открытии конкурса на индивидуальном шаблоне «СМР» поля  Анкеты формируются 

автоматически, обязательны для заполнения участниками: 
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- «Местоположение участника отбора» - текстовое; 
- «Удаленность от строительной площадки, км» - числовое. 
- «Наличие профильного опыта работ на рынке (количество лет)» - числовое. 
- «Фонд оплаты труда, руб.»  - числовое. 
- «Трудозатраты, чел.-час» - числовое.  
- «Уровень заработной платы, руб.» - числовое.  
- «Материалы с доставкой, руб.»  - числовое.  
- «Эксплуатация машин и механизмов, руб.»  - числовое. 
- «Накладные расходы: % от фонда оплаты труда» - числовое. 
- «Накладные расходы: руб.» - числовое. 
- «Сметная прибыль: % от фонда оплаты труда» - числовое. 
- «Сметная прибыль: руб.» - числовое. 
- «Условия оплаты» - текстовое. 
- «Срок поставки материалов после заключения договора (после перечисления аванса), дней» - 
числовое. 
- «Срок выполнения работ, мес.» - числовое. 
- «Гарантийный период обязательство после завершения работ, мес.» - числовое. 
- «Наличие сведений в заявке о собственном парке оборудования / строительных машин 
(заполняется форма в произвольном формате)» - выпадающее меню с двумя вариантами "да/нет". 
- «Количество персонала, занятого на обеспечении основного производства при выполнении СМР, 
в т.ч.: - Квалифицированные рабочие» - числовое. 
- «Количество персонала, занятого на обеспечении основного производства при выполнении СМР, 
в т.ч.: - Инженерно-технические работники» - числовое. 
- «Текущая загрузка  (в % от номинальной)» - числовое.  
- «Возможность предоставления банковской гарантии» - выпадающее меню с двумя вариантами 
"да/нет".  
- «Наличие непогашенных задолженностей в ФНС, руб.» - числовое.   
- «Выручка от СМР, годовой  объем   работ, тыс. руб. без НДС» - числовое. 
- «Пассивы, всего (тыс. руб.)» - числовое. 
- «Активы, всего (тыс. руб.)» - числовое. 
- «Доходы, всего годовой объем (тыс. руб.)» - числовое. 
- «Расходы всего, годовой объем(тыс. руб.)» - числовое. 
- «Какая у поставщика СМК, указать стандарт СМК» - текстовое. 

- «Временные здания и сооружения, руб.» - числовое. 

- «Затраты на зимнее удорожание, руб.» - числовое. 

- «Затраты по перебазировке механизмов и автотранспорта, руб.» - числовое. 

- «Затраты, связанные с осуществлением работ вахтовым методом, руб.» - числовое. 

- «Наличие СРО - укажите «Да», если у вас есть требуемое заказчиком СРО (указано на вкладке 
«Общая информация»), а также «Регистрационный номер члена СРО». Если СРО отсутствует, то 
укажите готовность оформить СРО до заключения договора с заказчиком»   - текстовое.  

При указании дат участник выбирает их из календаря. 

 

6.6.1. Редактирование полей анкеты участника на стадии «формирования» 

Оптимизирован процесс создания и корректировки полей Анкеты. В некоторых случаях у 

организатора торгов возникает необходимость изменить стандартный перечень вопросов Анкеты. 

При добавлении нового вопроса организатор торгов самостоятельно выбирает формат значений 

из предлагаемых вариантов («текстовое поле», «числовое поле», «календарик», «файл»)  или 

создает варианты выпадающего списка ответов («выпадающий список»).  В случае выбора 

формата  «Выпадающий список» внесите значения вариантов списка через «;»: Новые вопросы 

добавляются ниже стандартного перечня вопросов Анкеты. 



29 

 

Сохраните отредактированную Анкету.  

 
Добавлять и удалять поля Анкеты участника допускается, однако надо учитывать, что это 

может привести к некорректному отображению части информации в КЛ. Особенно это актуально 

для шаблона «СМР». 

В шаблонах «Общий», «Мультивалютный», «default» запрещено редактировать/удалять 
вопросы/поля Анкеты в шаблонах, кроме:  

- Расходы на упаковку 
- Расходы на транспортировку 
- Расходы на таможенное оформление 
 
 Добавлять новые вопросы разрешено. 

6.7. Приглашение к участию в конкурсе 

 
В связи с запретом активации конкурса при отсутствии приглашений со стороны 

организатора минимум одна компания должна быть приглашена до активации (Приглашение 

регистрируется до активации, а отправляется уже после активации тендера). 

Для приглашения компании/компаний перейдите на вкладку «Общая информация» → 

кликните по ссылке, указывающей на количество приглашенных компаний.  

 

 
 

 

 

 

Приглашение зарегистрированной компании 



30 

Для приглашения к участию компании, зарегистрированной в системе Tender.Pro, на форме 

приглашения установите переключатель в соответствующую позицию и нажмите на кнопку 

«Добавить»: 

 

 

В появившейся поисковой строке введите полное или частичное название компании, ИНН 
или id -> Найти: 

 

С помощью маркеров выберите в появившемся списке компании, которые Вы хотите 

пригласить к участию. 

В поле «Дополнительный e-mail» можно внести дополнительные электронные адреса 

сотрудников, на которые также уйдут приглашения. 

В поле «Получатель ФИО» - ФИО сотрудника, на чей e-mail будет отправлено письмо. 

Нажмите кнопку «Пригласить» 

Приглашение незарегистрированной компании 
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Для приглашения к участию компании, незарегистрированной в системе Tender.Pro, на форме 

приглашения установите переключатель в соответствующую позицию, после чего отобразится 

форма ввода дополнительных данных, которые необходимо указать. Просьба указывать также 

номер телефона. 

 

 

Приглашение компаний списком из хls-файла 

Списком из заранее подготовленного xls-файла. Для скачивания шаблона пройдите в раздел 

Справка → левое вертикальное меню «Заказчикам» → Приглашение к участию в конкурсе →  Для 

успешной загрузки структура файла должна совпадать с шаблоном. В случае возникновения 

вопросов, пожалуйста, обращайтесь в техническую поддержку: +7 (495) 215-14-38 

(круглосуточно). Загрузка поставщиков списком возможна только после активации конкурса. 

 

В форме приглашения участников установите переключатель в позицию «Пригласить 

поставщиков списком из файла»  → нажмите «Добавить» → «Выберите файл» → выберите 

необходимый файл со списком участников на своём компьютере: 

 
  

http://www.tender.pro/wk/images/4/42/Шаблон_файла_для_приглашений_поставщиков.xls
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Количество строк в файле не должно превышать 200, если оно превышено, система 

предупредит, в данном случае необходимо отредактировать файл и снова загрузить его. 

 

Когда файл загружен, система проанализирует его и выдаст список компаний: 

 

 

В столбце «Выбор» проставьте галочки напротив компаний, которые необходимо 

пригласить в тендер,  

в столбце «Льгота», проставьте отметку о льготе, при ее наличии, новым компаниям 

промокод присваивается автоматически.  

Столбец «Выбор» и «Льгота» можно заполнить как вручную, так и выбрать все/отменить 

выбор всех,  двойным кликом на шапку таблицы. 

 
После выбора компаний кликните «Послать приглашение» — слева внизу: 

 
 

Система отправит приглашения к участию в конкурсе всем компаниям, выбранным Вами. 
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6.8. Активация конкурса 

Проверьте всю указанную информацию, в том числе, на вкладках «Товары» и «Общая 

информация» → нажмите «Активировать» (слева внизу). Конкурс переходит в стадию «Открыт». 

Конкурс открытого типа становится доступен для просмотра и участия всем пользователям 

системы, а конкурс закрытого типа становится доступен для просмотра и участия только 

приглашенным организатором компаниям. 

 

 При активации процедуры без шаблона конкурса система предупредит об этом: 

«Ошибка/запрет активации тендера!» 

 

Нажмите «Вернуться на исходную страницу» → в поле «Шаблон полей» выберите из 

выпадающего списка  нужный шаблон → «Сохранить изменения» → «Активировать». 

Если в конкурсе любого типа отсутствует приглашение хотя бы одному участнику, то система  

предупредит об этом:  

Ошибка/запрет активации тендера! 

Вы открываете конкурс, не пригласив ни одного участника. Для отправки приглашений 

зайдите на вкладку «Общая информация» в раздел «Приглашено компаний». 
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На стадии конкурса «Открыт» организатору доступно: 

✓ вносить изменения в некоторые настройки процедуры, менять сроки проведения / 

дату перевода на согласование (выполняется на вкладке «Общая информация» через 

кнопку Редактировать. Более подробно с данной функцией можно ознакомится в 

разделе Справка → Редактирование конкурса). 

 

✓ контролировать ход процедуры через опцию Журнал конкурса; 

 

http://help.tender.pro/redact_tnd.html
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✓ досрочно закрыть конкурс в случае отмены закупки. 

Внимание! При досрочном закрытии конкурса отчетные документы не формируются, предложения 

участников не доступны Организатору. Применяйте данный способ только для случаев, когда 

конкурс необходимо закрыть из-за отмены заявки или из-за ошибки, которую невозможно 

исправить редактированием. 

✓ скопировать любой конкурс (скопировать конкурс можно на любом этапе). 
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6.9. Вкладка "Вопросы-Ответы" 

На странице конкурсов есть вкладка Вопросы-Ответы. В ней пользователи могут задавать 

вопросы и получать ответы по конкурсу. Вкладка "Вопросы-Ответы" доступна организаторам и 

зарегистрированным пользователям на стадиях конкурсов Открыт, Согласование, Закрыт.  

Чаты могут быть: 

- общие ("Общие сообщения") 

В общий чат может писать только организатор. Для этого в поле «Сообщение» внесите нужную 

информацию → «Отправить». Зарегистрированным пользователям чат доступен только для 

просмотра.  

- приватные ("Сообщения от компании ХХ"): 

В приватном чате с организатором писать может как организатор, так  и зарегистрированный 

пользователь. 

Чтобы прочитать/написать сообщения внутри приватного чата, кликните по его названию → в поле 

"Сообщение" внесите нужную информацию → «Отправить».  

Организаторам доступны все чаты. При наличии непрочитанных сообщений такой диалог выделен 

жирным шрифтом и в круглых скобках указано количество непрочитанных сообщений. 

 

7. Редактирование товарных позиций в стадии «открыт» 

В стадии конкурса «Открыт» можно редактировать товарные позиции на любом этапе: добавить, 

редактировать (изменить количество, максимальную цену, комментарий), удалить. Также можно 

редактировать товарные позиции по лотам. 

При условии включения опции на стадии «Открыт» появляется гиперссылка «Редактировать 

товарные позиции» на вкладке Товары, нажмите на нее.  
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Для добавления позиции под табличной частью нажмите "Добавить позиции из:" – Выбрать: 

 - Добавить позицию вручную (если нужно добавить несколько позиций) 

 

 

 
 
 
Заполните появившуюся форму — нажмите «Добавить». 

- Выбрать из "XLS файла" или "XLS файла пользовательской структуры" (для добавления 

большого количества позиций) 
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Далее появляются кнопки для выбора и загрузки файла 

 

 

Для редактирования одной товарной позиции кликните по ее наименованию, в появившейся 

форме можно изменить количество, максимальную цену, комментарий к позиции, нажмите 

Сохранить.  

 

Для работы с большим массивом данных под табличной частью нажмите "Редактировать 

позиции из:" – Выбрать: из "XLS файла" или "XLS файла пользовательской структуры" 

 

При выборе появляются кнопки для выбора и загрузки файла, а, так же, ссылка "Скачать xls-

файл". При нажатии на "Скачать xls-файл" загружается файл с позициями данного конкурса 

 
Доступные для редактирования поля: "Кол-во", "Комментарий", "Стартовая/Макс./Мин. цена" и 
"Удалить (указать "1" для удаления)" 

Для удаления нескольких позиций нажмите около наименования позиции иконку красного 

крестика: 
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          Если по товарной позиции имеются предложения участников в данном или предыдущем 

этапе, то система предупредит об этом:  

 

       После удаления позиции порядковый номер удаленной позиции не используется.  

Для удаления большого количества позиций воспользуйтесь "Редактировать позиции из:" – 

Выбрать: из "XLS файла" или "XLS файла пользовательской структуры". При выборе 

появляются кнопки для выбора и загрузки файла, а, также, ссылка "Скачать xls-файл". При 

нажатии на "Скачать xls-файл" загружается файл с позициями данного конкурса, в котором 

необходимо указать "1" напротив нужных позиций для удаления. 

В Журнал конкурса вносится запись об изменении позиций: 

При клике по гиперссылке «изменения» можно посмотреть содержание изменения (факт 

удаления/добавления, № в конкурсе, наименование, какой сотрудник и когда это сделал): 

 

 

 

 

Управляющему и участникам конкурса проводится рассылка об удалении позиции, однако номера 

в рассылке не отображаются, поэтому рекомендуем указывать на вкладке «Вопросы-ответы» 

информацию с номерами удаленных позиций. 

Позиция, удаленная на первом этапе, не будет отображаться в КЛ (то есть не будет даже названия 

данной позиции в таблице). Если же позиция удалена на втором и последующем этапах, то 

она будет отображаться в КЛ, но предложения участников, поданные в этапе, в котором 

позиция была удалена, по ней будут пустыми (пустые ячейки).На примере (скрин) во 2 этапе 

конкурса были удалены 2 и 4 позиции, по которым уже были поданы предложения (эти 

позиции в КЛ есть, а ячейки с предложениями от участников — пустые): 
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Предложения, поданные к удаленной позиции в предыдущих этапах, будут отображаться на 

вкладке «КЛ Этапы», а на вкладке «КЛ» будут пустыми. 

 

Для информирования участников торгов о деталях редактирования позиций (на стадии «открыт») 

реализован Журнал изменений. В него можно перейти с вкладки конкурса Товары – 

гиперссылка «Журнал изменений» (справа вверху). При переходе по гиперссылке в журнал 

пользователи видят детализацию изменений (об удалении и добавлении товаров) в табличной 

форме: 

 

 

8. Внесение стороннего предложения  

Если поставщик по объективным причинам не имеет возможности вносить предложение 

через ЭТП, на стадии конкурса «Открыт» можно вносить предложения за поставщика на 

основании полученного ТКП. 

Для подачи стороннего  предложения требуется предварительное согласование с ДКЦКД 

через письменный запрос с указанием причины, почему компания не смогла внести предложение 

самостоятельно (Исключение для нерезидентов РФ). Далее письмо пересылается курирующему 

менеджеру на ЭТП ТендерПро для открытия доступа к вкладке «Стороннее предложение».  

После открытия доступа перейдите в открытом конкурсе на вкладку «Сторонние 

предложения» → «Добавить стороннее предложение»: 
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В открывшемся окне заполните все поля, отмеченные «*»: 

 

Добавлено обязательное поле «ИНН» и необязательные поля «КПП» и «Страна» (с выпадающим 
списком, по умолчанию заполнено «Россия»):  

 

При сохранении предложения с незаполненным полем ИНН, система сообщит об ошибке: 

«Ошибка сохранения предложений стороннего участника! Не указан ИНН участника»: 
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В форме «Позиции тендера» при необходимости пропишите аналоги и внесите ценовое 

предложение стороннего поставщика в столбец «Цена за 1 ед. изм.»:  

 

Заполните все оставшиеся поля формы Требования организатора (это те же поля, которые 

поставщики заполняют на вкладке Анкета участника).  

Примечание. Общие поля, такие как «Лицо, уполномоченное  подписывать договора», 

«Комментарий», «Руководитель сотрудника» заполнять не требуется. 

 

Нажмите «Сохранить» справа внизу. 

Чтобы добавить КП поставщика в виде файла, воспользуйтесь ссылкой «Добавить новый 

файл». 

Для редактирования размещенного стороннего предложения нажмите «Изменить» → 

внесите изменения → Сохранить. 



43 

Для удаления загруженного стороннего предложения поставьте галочку напротив 

«Удаление» → Сохранить изменения. 

После внесения предложения сообщите обязательно курирующему менеджеру об этом для 

возврата настроек.  

9. Переход конкурса на стадию согласование 

По завершении времени, объявленного организатором временем прекращения подачи 

заявок, тендер автоматически переходит в стадию «На согласовании». 

При переходе на согласование появляются вкладки «Определение победителя» и 

«Документы участников». Подробнее по скачиванию и разархивированию файлов участников 

можно ознакомиться в разделе Справка → Согласование конкурса 

 

 

На вкладке «Определение победителя» формируются все отчеты, в том числе, конкурентный лист 

(КЛ). Каждому шаблону конкурса соответствует свой конкурентный лист. При проведении конкурса 

на шаблоне «Общий», необходимо скачивать КЛ «Общий». Для шаблона конкурса 

«Мультивалютный» - необходимо скачивать КЛ «Мультивалютный». Для шаблона «СМР» - КЛ 

«СМР» 

10. Выбор победителей и закрытие конкурса 

10.1. Выбор одного победителя 

Указать победителей и закрыть конкурс на ТендерПро можно только после того, как получено 
согласование во внутренней системе. 

Для закрытия конкурса и выбора единственного победителя перейдите на вкладку 
«Определение победителя». 

В разделе «Победитель» выберите из предложенных вариантов название компании. 

В поле «Причина выбора победителя» выберите в выпадающем списке один из 
предложенных вариантов: 

- «будет проведен следующий этап»; 

- «закупка отменена»; 

- «утвержден победитель». 

http://help.tender.pro/soglsovanie.html
http://help.tender.pro/soglsovanie.html
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Нажмите «Сохранить изменения» → «Закрыть тендер». 

 

 

10.2. Попозиционный выбор победителя 
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 В форме выбора победителя указываем способ «Победителей >1», заполняем поле 

«Причина выбора победителя» и сохраняем изменения. После сохранения отобразится страница 

мультивыбора: 

• для того, чтобы выбрать победителя по каждой позиции, нажмите на радиокнопку рядом с 

предложенной по данной позиции ценой;  

• по умолчанию выбрана самая низкая цена. Либо можно указать минимальные цены по 

нажатию кнопки «Отметить минимальные цены»;  

 

• если закупка не будет производиться ни по одной из представленных позиций, нажмите на 

заголовок столбца "Нет закупки";  

• чтобы выбрать одного победителя по всем позициям, нажмите на названии предприятия в 

заголовке таблицы;  

• цены указаны без НДС; 

• нажмите «Сохранить изменения»  → «Закрыть тендер» слева внизу. 

 

В результате на вкладке «Победитель» система сформирует список компаний-победителей с 

привязкой к товарным позициям. 

После закрытия конкурса и выбора победителя компания-победитель получает 

соответствующую рассылку на e-mail. 

Выбрать победителя можно несколькими способами в зависимости от потребности, см. 

Полный список способов закрытия тендера.  

Запрещено использовать вариант выбора Победителей списком («Указать победителей 

общим списком»), в том числе, при попозиционном выборе (деление лота/списка позиций по 

разным поставщикам). Использовать этот вариант можно в особых случаях, когда на одну позицию 

http://help.tender.pro/zakritie.html
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надо указать нескольких победителей и/или разделить объем по позиции. Для этого требуется 

отправить письменный запрос менеджеру на ЭТП с указанием номера отбора, предварительно 

получив согласование с ДКЦКД. 

10.3. Выбор победителей по лотам 

Если в конкурсе победителей > 1. На вкладке "Определение победителя" добавлена 

возможность выбора победителя по лоту.  

Можно выбрать победителя по всему лоту, кликнув у нужной компании на радиокнопку в 

строке "Сумма предложений по лоту". 

При этом выделятся предложение участника по всем позициям данного лота. 

 
 

Так же можно выбрать только одну или несколько позиций из лота, кликнув у нужной компании на 

радиокнопку в строке с необходимой позицией. 

 
 

11. Проведение многоэтапных конкурсов 

Многоэтапные конкурсы – это одна процедура, поэтому предложения из первого этапа 

конкурса включены в итоги следующих этапов. При создании следующего этапа значение настроек 

конкурса переносится из первого этапа. 

На основе исходного тендера (первого этапа) можно создать последующие этапы торгов. 

Введено ограничение по проведению отбора не более 3-х этапов для всех типов отбора. Чтобы 

открыть 4-ый  этап нужно отправить письменный запрос коммерческому директору 

предприятия/дивизиона/дирекции с обоснованием. После согласования переслать менеджеру на 

ЭТП для изменения доступного количества этапов. Чтобы открыть 5-ый и более этап требуется 
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отправить письменный запрос в ДКЦКД  с обоснованием, после согласования также переслать 

менеджеру на ЭТП. Итоги последнего этапа – это окончательный сводный документ по всем 

предложениям к конкурсу. 

 

Если для конкурса сотрудником ТендерПро было увеличено максимальное количество этапов, то 

кнопки создания второго этапа снова становятся видимыми. 

11.1. Закрытие первого этапа в многоэтапном конкурсе 

Если победитель не выбран, и Организатор открывает второй этап, то при закрытии первого 

этапа конкурса это нужно указать. 

Для закрытия первого этапа: перейдите на вкладку конкурса «Определение победителя». В 

поле «Победитель» выберите из предложенных вариантов: «Закупка не проводилась». В 

«Причина выбора победителя»: «Будет проведен следующий этап» → «Сохранить изменения» → 

«Закрыть открытый тендер на закупку». 
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11.2. Открытие второго и последующих этапов конкурса. 

Для открытия следующих этапов перейдите в конкурсе на вкладку «Этапы торгов», 

заполните соответствующие поля: 

• выберите тип конкурса для следующего этапа (открытый/закрытый тендер на закупку или 

открытый/закрытый аукцион на понижение); 

• пригласите к следующему этапу (выберите из выпадающего списка вариант): только 

победителей / участников всех этапов / приглашенных из предыдущего этапа / приглашенных + 

участников. Система подготовит список для приглашения и отправит после активизации тендера.  

• установите ограничение максимальной цены на закупаемые позиции, если это требуется 

на данном этапе. Как правило ограничение максимальной цены на закупаемые позиции 

устанавливается в последнем этапе;  

• при наличии максимальных/стартовых цен в 1-м этапе их можно автоматически переносить 

в следующие этапы. Название опции: «Установить максимальную цену для всех позиций из 

первого этапа». Это цены, которые установил организатор торгов вручную в первом этапе. 

Данная опция применяется в отборах крайне редко. Данная опция отображается по умолчанию 

при создании второго и последующих этапов перед действием «Создать этап». Следует отличать 

ее от опции «Установить ограничение максимальной цены на закупаемые позиции» — это 

минимальные цены участников предыдущего этапа, которые автоматически переносятся в 

следующий этап. Настройки "Установить мин/макс цену для всех позиций из первого этапа" 

и "Установить ограничение максимальной цены на закупаемые позиции" - 

взаимоисключающие. Может быть включена только одна или обе сразу выключены. 

Краткий алгоритм по указанию стартовых/максимальных цен: при создании последнего этапа 

в виде тендера/аукциона включить опцию «Установить ограничение максимальной цены на 

закупаемые позиции» (для аукциона опция называется «Установить ограничение стартовой цены 

на закупаемые позиции»). Система автоматически перенесет в последний этап минимальные 

цены предыдущих этапов по каждой позиции. Важно! Управляющему необходимо будет 
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проверить, все ли предложения участников по данным ценам соответствуют запросу, в случае 

необходимости скорректировать данные цены вручную до активации последнего этапа. 

• «Создать второй (третий и т.д.) этап торгов»: 

 

1.  Укажите вид процедуры (можно откорректировать позже на вкладке Общая информация). 

 

2. Пригласить: в системе предусмотрены все варианты и приглашенные в предыдущий этап и 

участники всех этапов:  
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3. Включите при необходимости опцию «Установить ограничение макс/стартовой цены на 

закупаемые позиции» или "Установить ограничение максимальной цены на закупаемые 

позиции". 

 

Система автоматически откроет страницу нового этапа конкурса, вкладку «Общая 

информация. Проверьте параметры второго этапа конкурса. 

На вкладке «Общая информация» второго и следующего этапа конкурса в поле «приглашено 

компаний» указано, например, «2 шт. (2 - ожидают рассылки)». Количество компаний зависит от 

выбранного вами варианта в параметре "Пригласить" при создании текущего этапа: 

 

Если нужно пригласить частично участников предыдущего этапа, то сначала удаляем тех, 

кого приглашать не планируем, а затем приглашаем остальных участников. 

Кликните по ссылке с количеством компаний. Обратите внимание, что только 

приглашенные в данном разделе компании смогут подать предложение в текущем этапе, если 

конкурс закрытый по типу.  
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Пригласите компании из списка или выделите галочками только тех, кто будет допущен ко 

второму этапу (для удобства можно использовать ссылку «Выделить всех») → «Произвести 

рассылку. 

Дополнительные опции при проведении последующих этапов. 

• Запрет ухудшения цен в многоэтапных конкурсах (и для тендеров, и для аукционов) —

включается на выбор организатора конкурса на вкладке Общая информация после 

нажатия кнопки Создать этап. На этапе Открыт редактируется. При включенном запрете 

участник не сможет в последующих этапах ухудшить свое наименьшее предложение. Если 

будет указана цена выше своей на любом этапе, то по данным позициям система не 

примет предложение и сообщит об этом. Равная ставка будет принята. 

• Стартовая цена аукциона строго/не строго.  
 

Организатор аукциона может сделать стартовую цену аукциона нестрогой. В таких 
аукционах участник может указать свою цену независимо от стартовой цены. Таким 
образом, функционал аукционов стал более адаптивным, например, для проведения 
закупок с применением аналогов и невозможностью установления единой стартовой цены. 
Стартовая цена не будет барьером на пути подачи предложения и участник видит эти 
условия. Организатор конкурса может выбрать любой вариант на этапе Формирование. 
На стадии Открыт изменить настройку будет нельзя. Изменение условий - через открытие 
нового конкурса/отбора. Настройка в конкурсе по умолчанию на этапе Формирование 
включена, можно отключить: 

 
 

- Стартовая цена аукциона строго НЕТ (галочка отключена). Внесенная цена несёт только 
информационную функцию, не влияет на аукцион. 

 
- Стартовая цена аукциона строго ДА (галочка включена). Внесенную цену нельзя превысить 

(для аукционов на понижение). 
 
Участник видит настройку на вкладке Общая информация: 
 
При копировании конкурса происходит полный перенос настроек без возможности 

редактирования. 
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12. Протокол КК, конкурентные листы (КЛ) 

12.1. Протокол конкурсной комиссии (КК) 

Протокол конкурсной комиссии (КК) формируется по форме компании после перехода 

конкурса на стадию «Согласование». В конкурсе Протокол КК доступен на вкладке «Определение 

Победителя». 

Автоматически подгружаются в Протокол КК с ЭТП следующие данные: 

Пункт 1. 

• Дата открытия, вид, номер 1-го этапа конкурсной процедуры. 

• Срок перехода конкурса на стадию «Согласование». 

• Количество компаний, которым была произведена рассылка об открытии конкурса. 

• Список компаний, которым были отправлены персональные приглашения. 

Пункт 2.  

• Количество проведенных этапов. 

• Количество и список участников. 

Пункт 3.  

• В случае проведения дополнительных этапов указываются номер, вид процедуры, дата 

открытия и перехода на стадию «Согласование». 

После выбора и сохранения компании -Победителя Система дополняет Протокол КК на ЭТП 

соответствующими данными. 

12.2. Конкурентные листы (КЛ) 

Важно! Конкурентные листы будет корректно отображаться только для конкурсов, открытых 

на соответствующих шаблонах конкурсов. 

Сформировать КЛ можно на странице конкурса на стадии «Согласование» по пути: вкладка 

«Определение победителя» → «КЛ». На стадии конкурса «Закрыт» КЛ будет доступен на вкладке 

«Победитель». 

Скриншоты КЛ для наглядности приведены в полном формате, поэтому для отображения 

деталей рекомендуем увеличивать масштаб. 

В КЛ автоматически включаются все поля «Анкеты участника», даже те, которые 

управляющий добавил/отредактировал вручную.  

Таким образом, управляющие могут сами формировать значения полей «Анкеты участника» 

в зависимости от типа закупки. Если для большинства закупаемых ТМЦ подходят шаблонные поля 

Анкеты, то для закупки работ/услуг может требоваться индивидуальный набор полей. Теперь 

управляющие могут корректировать данные поля на стадии формирования, менять их от этапа к 

этапу, поля будут фиксироваться в КЛ в нижней части таблицы. 
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В КЛ в полях: 

- «Выбранный Поставщик ВСЕГО без НДС:» 

- «Выбранный Поставщик сумма НДС:» 

- «Выбранный Поставщик ВСЕГО с учетом НДС:» 

автоматически отображаются суммы того участника (или участников), которого управляющий 

выбрал победителем на вкладке "Определение победителя": 

 

Пока информация о победителе не сохранена, данные поля — пустые. 

Если выбрано несколько победителей, то указываются суммы, по которым они выбраны.  



54 

Если победители определены «списком» (разрешено только при наличии согласования от 

ДКЦКД), то данные поля не заполняются. 

Если управляющий вручную меняет вопросы анкеты участника, то они отображаются в КЛ. 

В разделе «К закупке» автоматически отображаются компании, которых управляющий 

выбрал победителем на вкладе «Определение победителя» и их суммы. До первого сохранения 

информации о победителе в данном разделе цены и компании отсутствуют. 

 

 



 

КЛ Общий 
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КЛ Мультивалютный 
 
Основное отличие от «КЛ Общий» в том, что указываются валюты предложения и валюты сравнения. 

Выбранная организатором валюта влияет на коэффициент в расчете отвлечения денежных средств. 
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КЛ СМР 
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Отображение лотов в конкурентных листах 
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13. Перенос конкурса на другого сотрудника 

Если нужно перенести собственный конкурс, то это можно сделать самостоятельно на вкладке «Общая информация» (иконка машинка 
напротив фамилии Управляющего). 

 
Выполнить перенос конкурса может только сам управляющий этого конкурса. Если требуется перенос конкурса другого сотрудника на Вас, 

а также перенос своего конкурса на сотрудника другого предприятия, следует отправить письменный запрос на ЭТП с указанием ФИО 

Управляющего конкурсом и ФИО сотрудника, кому передать права (при смене предприятия указать его название). В теле сообщения написать 

«перенести конкурсы» и указать номера конкурсов по каждому этапу отдельно (не высылать скрины). Запрос выполняется по факту получения, не 

указывайте отложенную дату /время и дату обратного переноса. По обратному переносу - отдельный запрос. Обратите внимание, что при 

переносе одного этапа, просмотр конкурентных листов других этапов будет невозможен. 
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14. Уведомление участников и приглашенных управляющим компаний при проведении тендера 

 Компании, 
приглашенные 
управляющим 

Участники* 
предыдущих этапов  

Участники текущего 
этапа   

Открытие тендера 

Открытие тендера открытого типа + -  

Открытие тендера закрытого типа + -  

Редактирование на стадии «Открыт» 

Редактирование на вкладке «Общая 
информация»  

- + + 

Добавление управляющим файлов на вкладке 
«Документы» 

- + + 

Редактирование товарных позиций на вкладке 
«Товары»  

- + +** 

Согласование 

Перевод тендера на «Согласование» - + + 

Возврат с «Согласования» на «Открыт» - - + 

Закрытие  

Закрытие тендера управляющим - + + 

Досрочное закрытие тендера (КЛ не 
формируются) 

- - + 

 

* Участники – это компании, подавшие предложение в текущем или предыдущих этапах 

**Рекомендовано в случае редактирования конкурса на стадии «Открыт» оповестить компании о внесении изменений дополнительно на вкладке 

«Вопросы-Ответы» (галочку «Показывать сообщение только участникам конкурса» не ставим).  Уведомление получат участники конкурса, также 

информация будет доступна всем зарегистрированным пользователям системы. 

Если компания отписалась от рассылок ТендерПро, то письма не приходят на ее e-mail, но сохраняются в личном кабинете → меню 

Уведомления. 

При включенной настройке «Сводное письмо» компания получает 1 сводное письмо в сутки по основным событиям системы (закрытие конкурсов 

с их участием, открытие, Перевод на согласование). 

 

Инструкция составлена в соответствии с последними обновлениями релиза 4.06.01 от 12.07.2024. 


