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Доки – сервис электронного документооборота от ООО "АСТРАЛ-СОФТ". Сервис 
предназначен для обмена юридически значимыми документами с 
контрагентами через оператора электронного документооборота (ЭДО). 

Доки работает из 1С, а также имеет веб-версию. 

Сервис можно установить в конфигурацию 1С:Бухгалтерия 3.0 версии не ниже 
3.0.137.34 программного продукта «1С:Предприятие» версии 8.3 (за 
исключением 1С:Бухгалтерия. Базовая версия). Доки встроится в документы 
1С, благодаря чему отправлять документы 1С по ЭДО можно в одно нажатие. 

Сформировав документ в 1С, его также можно подписать через веб-интерфейс, 
например, дома или из отпуска, или передать документ на подписание коллеге, 
даже если он не работает в 1С. 

Все документы хранятся в облаке. Если с базой 1С что-то случится, документы не 
потеряются. 

Услуги оператора электронного документооборота оказывает АО "КАЛУГА 
АСТРАЛ" в соответствии с офертой, размещенной на официальном сайте 
оператора: astral.ru. Факт начала использования указанного программного 
продукта свидетельствует о присоединении пользователя продукта к оферте. 

http://astral.ru/
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1. Как начать работу в Доки? 

Для старта необходимо: 

Шаг 1. Проверить систему на соответствие требованиям и наличию 
необходимого ПО: 

• криптографическая программа: КриптоПро CSP или ViPNet CSP; 

• Усиленная квалифицированная электронная подпись (УКЭП); 

• установка Доки на данный момент возможна в программный продукт 
"1С:Предприятие" с конфигурацией 1С:Бухгалтерия 3.0 версии не ниже 
3.0.137.34 (за исключением 1С:Бухгалтерия. Базовая версия). Список 
поддерживаемых конфигураций будет расширяться, следите за 
обновлениями. 

Подробнее в статье Требования к рабочему месту. 

Шаг 2. Создать учетную запись в сервисе согласно инструкции Регистрация и 
авторизация. 

Шаг 3. Подключить к сервису вашу организацию согласно 
инструкции Подключение организации к ЭДО.  

Настройка завершена. Теперь вы можете пользоваться сервисом в веб-
интерфейсе. 

Если вы хотите отправлять и получать документы через 1С, настройте Доки в 1С 
согласно инструкции Установка Доки в 1С. 

Чтобы начать документооборот с контрагентами, отправьте им приглашения по 
инструкции Отправка приглашений или поделитесь своим идентификатором с 
контрагентами согласно инструкции Идентификатор ЭДО. Затем можно 
обмениваться документами. 

Доки позволяет: 

• Отправлять и получать документы с помощью 1С. 

Если у вас нет доступа к компьютеру, где установлена 1С, вы можете 
отправлять и получать документы в браузере через веб-интерфейс. Веб-
интерфейс синхронизирован с 1С, т.е. все документы будут отображаться в 
двух интерфейсах. 

• Делиться ссылкой с коллегами, если они не работают в 1С. Они смогут 
перейти по ссылке и подписать документ со своего компьютера. 

https://www.cryptopro.ru/products/csp
https://infotecs.ru/products/vipnet-csp/
https://1cdocs.ru/
https://1cdocs.ru/
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2. Технические вопросы 

Если у вас есть вопросы по работе сервиса Доки, обратитесь в техническую 
поддержку: 

• контактный телефон линии консультации: 8 800 500 44 25; 

• адрес электронной почты: helpdoki@astral.ru; 

• Telegram: help_astraldocs_bot.  

В обращении необходимо указать ИНН вашей компании. 

mailto:helpdoki@astral.ru
http://t.me/help_astraldocs_bot
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3. О сервисе 

Доки – сервис электронного документооборота от ООО «АСТРАЛ-СОФТ». Сервис 
предназначен для обмена юридически значимыми документами с 
контрагентами через оператора электронного документооборота (ЭДО). 

Доки работает из 1С, а также имеет веб-версию. 

Сервис можно установить в конфигурацию 1С:Бухгалтерия 3.0 программного 
обеспечения «1С:Предприятие» версии 8.3 (за исключением 1С:Бухгалтерия. 
Базовая версия). Доки встроится в документы 1С, благодаря чему отправлять 
документы 1С по ЭДО можно в одно нажатие. 

Сформировав документ в 1С, его также можно подписать через веб-интерфейс, 
например, дома или из отпуска, или передать документ на подписание коллеге, 
даже если он не работает в 1С. 

Все документы хранятся в облаке. Если с базой 1С что-то случится, документы не 
потеряются. 

Услуги оператора электронного документооборота оказывает АО «КАЛУГА 
АСТРАЛ» в соответствии с офертой, размещенной на официальном сайте 
оператора: astral.ru. Факт начала использования указанного программного 
продукта свидетельствует о присоединении пользователя продукта к оферте. 

http://astral.ru/
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4. Как подключить сервис и начать работу 

Доки – это сервис электронного документооборота с контрагентами от ООО 
"АСТРАЛ-СОФТ". Сервис можно установить в 1С, чтобы отправлять и получать 
электронные документы напрямую из учетной системы. Также Доки имеет веб-
интерфейс, благодаря чему работать с электронными документами можно когда 
и где угодно, даже дома или из отпуска, просто открыв сервис в браузере своего 
компьютера. 

Для старта необходимо: 

Шаг 1. Проверить систему на соответствие требованиям и наличию 
необходимого ПО: 

• криптографическая программа: КриптоПро CSP или ViPNet CSP; 

• Усиленная квалифицированная электронная подпись (УКЭП); 

• установка Доки на данный момент возможна в программный продукт 
"1С:Предприятие" с конфигурацией 1С:Бухгалтерия 3.0 версии не ниже 
3.0.137.34 (за исключением 1С:Бухгалтерия. Базовая версия). Список 
поддерживаемых конфигураций будет расширяться, следите за 
обновлениями. 

Подробнее в статье Требования к рабочему месту. 

Для удобной и быстрой настройки ПК для работы с ЭП и ЭДО воспользуйтесь 
помощником согласно инструкции Подготовка рабочего места. 

Шаг 2. Создать учетную запись в сервисе согласно инструкции Регистрация и 
авторизация. 

Шаг 3. Подключить к сервису вашу организацию согласно 
инструкции Подключение организации к ЭДО.  

Настройка завершена. Теперь вы можете пользоваться сервисом в веб-
интерфейсе. 

Если вы хотите отправлять и получать документы через 1С, настройте Доки в 1С 
согласно инструкции Установка Доки в 1С. 

Чтобы начать документооборот с контрагентами, отправьте им приглашения по 
инструкции Отправка приглашений или поделитесь своим идентификатором с 
контрагентами согласно инструкции Идентификатор ЭДО. Затем можно 
обмениваться документами. 

Доки позволяет: 

• Отправлять и получать документы с помощью 1С. 

Если у вас нет доступа к компьютеру, где установлена 1С, вы можете 
отправлять и получать документы в браузере через веб-интерфейс. Веб-
интерфейс синхронизирован с 1С, т.е. все документы будут отображаться в 
двух интерфейсах. 

• Делиться ссылкой с коллегами, если они не работают в 1С. Они смогут 
перейти по ссылке и подписать документ со своего компьютера. 

https://www.cryptopro.ru/products/csp
https://infotecs.ru/products/vipnet-csp/
https://1cdocs.ru/
https://1cdocs.ru/
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5. Требования к рабочему месту 

Доки работает из 1С, а также имеет веб-версию. Требования для каждого 
интерфейса представлены ниже. 

Для удобной и быстрой настройки ПК для работы с ЭП и ЭДО воспользуйтесь 
помощником согласно инструкции Подготовка рабочего места. 
5.1.1.  1С 

Для работы в сервисе Доки необходимо: 

• Программный продукт "1С:Предприятие" с конфигурацией 1С:Бухгалтерия 
3.0 версии не ниже 3.0.137.34 (за исключением 1С:Бухгалтерия. Базовая 
версия). Список поддерживаемых конфигураций будет расширяться, 
следите за обновлениями. 

• Пользователь должен иметь роль "Администратор" или "Администратор 
(Астрал.Докс)". Настроить можно согласно инструкции Выдача прав 
пользователю. 

• Одна из криптографических программ – КриптоПро CSP или ViPNet CSP. 
КриптоПро CSP платная программа. Чтобы приобрести лицензию, 
заполните заявку на нашем официальном сайте. 
Если вы хотите использовать программу ViPNet CSP, выберите версию 
программы и установите её. 

• Усиленная квалифицированная электронная подпись (УКЭП). Если у вас 
нет УКЭП, заполните заявку для приобретения на нашем официальном 
сайте. 

В сервисе Доки доступна возможность использования не только 
сертификатов УЦ АО "КАЛУГА АСТРАЛ", но и сертификатов, выданных 
сторонними аккредитованными удостоверяющими центрами (СУЦ). Со 
списком аккредитованных удостоверяющих центров можно ознакомиться 
на официальном сайте Министерства цифрового развития, связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации по ссылке. 

Для работы в сервисе Доки необходимо следующее программное обеспечение: 

• Процессор с тактовой частотой не менее 1.2 ГГц и поддержкой технологии 
SSE2, оперативная память не менее 1 Гбайта. 

• Свободное дисковое пространство не менее 2 Гбайт. 

• Операционная система Windows 7, начиная с SP1/8/8.1/10, Server 2008 R2, 
Server 2012, Server 2012 R2, Server 2016. 

• Подключение к сети Интернет по выделенному каналу либо по 
коммутируемым линиям связи с использованием модема (минимальная 
скорость подключения не менее 128 Кбит/сек, рекомендуемая скорость — 
от 1 Мбит/сек). 

• Один из интернет-браузеров: Mozilla Firefox, Google Chrome, 
Яндекс.Браузер, Opera или Microsoft Edge версии 79.0.309.71 и выше. 

http://www.cryptopro.ru/
http://www.infotecs.ru/
https://astral.ru/products/cryptopro/
https://astral.ru/business/elektronnaya-podpis/
https://astral.ru/business/elektronnaya-podpis/
https://digital.gov.ru/ru/activity/govservices/certification_authority/?utm_referrer=https%3A%2F%2Fyandex.ru%2F


Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   11 

• Установленный NET Framework 4.5.1 и выше. 

• Должен быть открыт доступ по 443 порту на сайты домена (обратитесь за 
помощью к системному администратору). 

• Программа Adobe Reader версии 8.0 и выше. 

5.1.2.  Веб-интерфейс 

В Доки можно работать, используя вход по логину и паролю либо по сертификату 
квалифицированной электронной подписи (КЭП), установленному на рабочем 
месте пользователя ПК. Чтобы подписывать и отправлять электронные 
документы в Доки, необходимо использовать КЭП.        

При входе по сертификату потребуются наличие: 

1. СКЗИ КриптоПро CSP 4.0, 5.0 или VipNet CSP 4.2 и выше. 

Для установки СКЗИ воспользуйтесь инструкциями Установка СКЗИ 
КриптоПро CSP или Установка СКЗИ ViPNet CSP. 

Для обновления СКЗИ воспользуйтесь инструкциями Обновление СКЗИ 
КриптоПро CSP или Обновление СКЗИ ViPNet CSP. 

 

Одновременное использование двух и более СКЗИ на одном рабочем месте 
может привести к неработоспособности программ и системы. Для 
корректной работы системы рекомендуется установка и настройка только 
одного из предложенных криптопровайдеров. Подробнее в 
статье Использование двух СКЗИ на одном ПК. 

2. Плагин AstralToolBox для осуществления криптографических операций. 

Плагин AstralToolBox должен быть установлен и запущен. Без AstralToolBox 
невозможно зарегистрировать организацию, отправлять или получать 
документы. 

С подробной информацией о плагине AstralToolBox, его установке, обновлению и 
удалению можно ознакомиться в разделе Плагин AstralToolBox. 

 

 

http://astral.ru/
https://identity.astral.ru/api/toolbox/static


Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   12 

6. Подключение к сервису 

6.1. Подготовка рабочего места 

Для подготовки вашего компьютера к работе с Доки воспользуйтесь 
помощником. Он проверит наличие требуемых для работы с ЭП и ЭДО программ 
и поможет установить недостающие быстро в одно нажатие. 

Для начала скачайте помощник по ссылке и запустите его. 

В окне помощника можно оставить по умолчанию или отредактировать при 
необходимости. 

Редактирование данных 
• Выберите тип защищенного носителя, на котором хранится ЭП (Рутокен 

или Jacarta). Если ваш носитель другого производителя, выберите Без 
драйверов, т.к. установка драйверов в данном случае не требуется. 

• В блоке Браузер выберите браузер, в котором будете работать с Доки. 

Нажать кнопку Запустить проверку: 

 
Помощник выполнит проверку ПК и выявит наличие требуемых программ. Если 
на компьютере не хватает нужных программ, помощник сообщит об этом. Для 
установки недостающих программ нажмите кнопку Перейти к настройке: 

https://identity.astral.ru/api/resources/download/astral-installer-tb


Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   13 

 
Будет выполнен процесс настройки и установки. Дождитесь его завершения: 
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По завершении установки нажмите кнопку Завершить настройку: 
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ПК настроен и готов к работе с Доки. 

6.2. Установка Доки в 1С 

Доки можно установить в программный продукт 1С:Предприятие с 
конфигурацией 1С:Бухгалтерия 3.0 версии не ниже 3.0.137.34 – как в локальную, 
так и в 1С:Фреш (за исключением 1С:Бухгалтерия Базовая версия). Сервис 
встраивается в виде расширения в документы 1С, благодаря чему отправлять 
документы 1С по ЭДО можно быстро в одно нажатие. Все документы хранятся в 
облаке. Если с базой 1С что-то случится, документы не потеряются. 

6.2.1.  Локальная 1С 

Чтобы отправлять и получать документы через 1С, нужно скачать и 
установить последнюю версию расширения Доки.  

Скачать расширение 

За обновлениями можно следить на странице Список изменений. 

Чтобы установить расширение, перейдите в раздел Функции для технического 
специалиста. Если раздел не отображается, включите его согласно 
инструкции Переход в каталог «Функции для технического специалиста»: 
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Найдите и откройте Управление расширениями конфигурации. Можно 
воспользоваться строкой поиска: 

 
В открывшемся окне нажмите кнопку Добавить и выберите файл расширения: 

Расширение нужно именно добавить (кнопка Добавить), а не заменить или 
загрузить. 
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Если появится предупреждение, нажмите Да: 

 
Расширение будет загружено в базу. 

Снимите все отметки, оставьте только отметку в графе Активно: 

 
Чтобы расширение вступило в силу, перезапустите базу стандартным способом 
или с помощью кнопки Перезапустить: 
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Расширение отобразится в левом меню экрана 1С: 

 
Теперь вы можете перейти к регистрации и авторизации в сервисе. 

6.2.2.  1С:Фреш 

Для установки в облачную конфигурацию 1С:Фреш откройте ее и перейдите в 
Магазин расширений: 
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Для быстрого поиска начните вводить название расширения. Затем выберите 
расширение Доки (ЭДО): 

 
В открывшемся окне нажмите кнопку Установить: 

 
Чтобы начать установку, нажмите Да: 
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Ознакомьтесь с перечнем особенностей и ограничений, подтвердите согласие на 
завершение работы пользователей и нажмите кнопку Продолжить: 

 
Начнется установка расширения. Текущие сеансы будут завершены. 

Для входа нажмите кнопку Войти заново: 
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Если установка завершена, после авторизации в левом меню отобразится 
расширение Доки: 

 
Теперь вы можете перейти к регистрации и авторизации в сервисе. 

6.3. Регистрация и авторизация 

Доки работает параллельно в двух интерфейсах: в 1С и в веб-интерфейсе. 
Регистрация доступна в обоих интерфейсах. Не имеет значение, где 
производилась регистрация и подключение организации к ЭДО. Сервис будет 
работать и в 1С, и в веб-интерфейсе под одними регистрационными данными. 

Если вы планируете работать только в веб-интерфейсе, удобнее 
зарегистрироваться через веб-интерфейс. Если работаете в 1С, то через 1С. 

6.3.1.  1С  

В 1С откройте расширение Доки: 
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Если у вас нет расширения в 1С, установите его согласно инструкции 
Установка Доки в 1С. 

 

Если вы ранее не работали с продуктами экосистемы Астрал, необходимо 
зарегистрироваться. 

Если вы уже зарегистрированы через веб-интерфейс Доки или пользуетесь 
другими продуктами экосистемы Астрал, вам не нужно регистрироваться. 
Перейдите к блоку Авторизация, чтобы войти в сервис с уже имеющейся 
учетной записью. 

6.3.1.1.  Регистрация 

Для регистрации в окне входа нажмите гиперссылку Создать аккаунт: 
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Укажите адрес электронной почты (1), по которому будет осуществляться 
регистрация и дальнейший вход в систему. Выберите организацию (2).  
Поле Код партнёра (3) является необязательным к заполнению. Если у вас есть 
обслуживающая организация (партнер) и вы планируете подключаться через 
нее (находиться на сопровождении), то запросите у них код и укажите его. Если 
код не будет указан, то ваша заявка автоматически будет направлена отделу 
продаж в головном офисе ООО "АСТРАЛ-СОФТ". 

Выберите сертификат организации (4). Если у сертификата был задан пароль, 
введите его в поле Пароль от сертификата (5). Нажмите кнопку Подключить: 

 
Ваша учетная запись создана. 
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Автоматически вам будет подключен промо тариф на три месяца, в рамках 
которого вы можете отправлять документы без ограничений. Чтобы сразу 
выбрать и подключить платный тариф, воспользуйтесь 
инструкцией Подключение тарифа. 

Промо тариф недоступен клиентам, которые пользовались Астрал ЭДО. 
Таким клиентам необходимо обратиться в обслуживающую организацию 
для подключения платного тарифа. 

Чтобы начать документооборот с контрагентами, отправьте им приглашения по 
инструкции Отправка приглашений или поделитесь своим идентификатором с 
контрагентами согласно инструкции Идентификатор ЭДО. Затем можно 
обмениваться документами. 

6.3.1.2.  Авторизация  

Выберите удобный способ авторизации: 

1. Для авторизации по сертификату на вкладке Сертификат ЭП выберите 
сертификат организации, который используется в экосистеме Астрал. Нажмите 
кнопку Войти: 

 
2. Для авторизации по логину и паролю перейдите на вкладку Телефон/email. 
Укажите телефон или почту, по которым была произведена регистрация в 
сервисе. Введите пароль и нажмите кнопку Войти: 
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Вход выполнен. Если у вас не отображается организация, значит она не 
подключена к сервису Доки. Чтобы подключить организацию, воспользуйтесь 
инструкцией Подключение организации к ЭДО. 

6.3.2.  Веб-интерфейс 

Если вы ранее не работали с продуктами экосистемы Астрал, необходимо 
зарегистрироваться. 

Если вы уже зарегистрированы в Доки или пользуетесь другими продуктами 
экосистемы Астрал, вам не нужно регистрироваться. Перейдите к блоку 
Авторизация, чтобы войти в сервис с уже имеющейся учетной записью. 

Для регистрации и создания учетной записи перейдите по ссылке. Нажмите 
гиперссылку Регистрация: 

https://1cdocs.ru/
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Зарегистрироваться можно по номеру телефона или email. 

6.3.2.1.  Регистрация по номеру телефона 

По умолчанию система предложит зарегистрироваться по номеру 
телефона. Укажите номер телефона (1), придумайте пароль (2) и нажмите 
кнопку Создать аккаунт (3): 

 
На указанный номер мобильного телефона будет направлен код подтверждения. 
Введите код подтверждения и нажмите кнопку Подтвердить: 
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Отобразится информация о подтверждении номера мобильного телефона: 

 
Ваша учетная запись создана, теперь нужно добавить и подключить 
организацию к ЭДО. После этого вы сможете пользоваться сервисом в веб-
интерфейсе. 

Если вы хотите отправлять и получать документы через 1С, настройте Доки в 1С 
согласно инструкции Установка Доки в 1С. 

6.3.2.2.  Регистрация по электронной почте 

Для регистрации по электронной почте нажмите гиперссылку По email: 
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Укажите адрес электронной почты (1), придумайте пароль (2) и нажмите кнопку 
Создать аккаунт (3): 

 
На указанную электронную почту придет код подтверждения. Укажите его в 
соответствующем поле: 

 
Отобразится информация о подтверждении адреса электронной почты: 
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Ваша учетная запись создана, теперь нужно добавить и подключить 
организацию к ЭДО. После этого вы сможете пользоваться сервисом в веб-
интерфейсе. 

Если вы хотите отправлять и получать документы через 1С, настройте Доки в 1С 
согласно инструкции Установка Доки в 1С. 

6.3.2.3.  Авторизация 

Авторизуйтесь в сервисе Доки одним из способов: по email или телефону (1); по 
сертификату (2); через портал Госуслуги (3); через мессенджер Telegram (4): 

 

Авторизация в зарегистрированной учетной записи будет выполняться с 
теми же данными, что были указаны при регистрации. Но при необходимости 
можно выбрать другой способ авторизации. Авторизация по сертификату, 
через Госуслуги или Telegram станет доступна после привязки этих данных в 
личном кабинете. 

Для авторизации по сертификату требуется установленный плагин 
AstralToolBox. Если плагин не запущен либо не установлен, отобразится 
соответствующее уведомление. 

Если требуется установка плагина, перейдите по ссылке Astral.Toolbox (1), 
скачайте и установите плагин. После установки плагина нажмите кнопку 
Обновить (2). 

Если плагин AstralToolBox установлен, но не запущен, выполните его запуск и 

https://identity.astral.ru/api/toolbox/static
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нажмите кнопку Обновить страницу (2): 

 
Выберите необходимый сертификат: 

 
Если после добавления сертификата пароль от контейнера ключей не 



Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   31 

сохранялся, введите его повторно: 

 

После авторизации удобным для вас способом будет осуществлен переход в 
личный кабинет. Теперь нужно добавить и подключить организацию к ЭДО. 
После этого вы сможете пользоваться сервисом в веб-интерфейсе.  

Если вы хотите отправлять и получать документы через 1С, настройте Доки в 1С 
согласно инструкции Установка Доки в 1С. 

При возникновении ошибки «Не установлен криптопровайдер» проверьте, 
установлено ли на компьютере СКЗИ ViPNet CSP или СКЗИ КриптоПро CSP. 
Также проверьте, зарегистрирован ли криптопровайдер. 

 

6.4. Подключение организации к ЭДО 

6.4.1.  1С 

Если после авторизации в Доки у вас не отображается организация, значит она 
не подключена к сервису Доки. Чтобы подключить организацию, перейдите в 
список организаций и напротив нужной организации нажмите кнопку 
Подключить к Доки: 

 
Выберите сертификат организации. Если у сертификата был задан пароль, 
введите его в поле Пароль от сертификата: 
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Поле Код партнёра является необязательным к заполнению. Если у вас есть 
обслуживающая организация (партнер) и вы планируете подключаться через 
нее (находиться на сопровождении), то запросите у них код и укажите его. 
Если код не будет указан, то ваша заявка автоматически будет направлена 
отделу продаж в головном офисе ООО "АСТРАЛ-СОФТ". 

Нажмите кнопку Подключить. Будет отправлено заявление на подключение 
организации. 

После отправки заявления бесплатный безлимитный тариф активируется 
автоматически. Теперь вы можете отправить приглашения контрагентам по 
инструкции «Отправка приглашений» или поделитесь своим идентификатором с 
контрагентами согласно инструкции «Идентификатор ЭДО». Затем можно 
отправлять и получать документы. 

На данный момент через 1С можно подключить только бесплатный промо 
тариф. Бесплатный тариф доступен только для клиентов, которые ранее не 
были подключены к ЭДО в сервисе Астрал ЭДО. Чтобы подключить 
оплаченный тариф, воспользуйтесь инструкцией Подключение тарифа. 

  
6.4.2.  Веб-интерфейс 

После авторизации откроется окно с выбором сертификата: 
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Если список сертификатов не отображается и появилось окно с ошибкой, 
проверьте, установлен ли на вашем компьютере плагин AstralToolBox. Если 
плагин AstralToolBox установлен, запустите его и нажмите кнопку 
Обновить страницу (1). 

Если вы не смогли найти на компьютере плагин AstralToolBox, перейдите по 
ссылке Astral.Toolbox (2), скачайте и установите плагин. После установки 
плагина нажмите кнопку Обновить страницу (1): 

 

Выберите сертификат из списка: 

https://identity.astral.ru/api/toolbox/static
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Откроется Заявка на подключение к ЭДО. На этапе Данные организации 
проверьте данные и заполните пустые поля, обязательные к заполнению: 

 

Поле Код обслуживающей организации является необязательным к 
заполнению. Если у вас есть обслуживающая организация и вы планируете 
подключаться через нее (находиться на сопровождении), то запросите у них 
код и укажите его в заявке. 

Если код не будет указан, то ваша заявка автоматически будет направлена 
отделу продаж в головном офисе ООО “АСТРАЛ-СОФТ”. 
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На этапе Выбор тарифа необходимо указать желаемый тариф. Если ваша 
организация ранее не пользовалась сервисами ЭДО от ГК "Астрал", вам будет 
подключен безлимитный тариф на три месяца, в течение которых вы сможете 
попробовать сервис и отправлять документы без ограничений. По истечении 
трех месяцев начинает действовать выбранный вами оплаченный тариф. 

Выберите тариф и нажмите кнопку Далее: 

 
На этапе Подтверждение проверьте указанную информацию. Если все 
корректно, для отправки заявления нажмите кнопку Завершить: 
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После отправки заявления бесплатный безлимитный тариф активируется 
автоматически. Теперь вы можете отправить приглашения контрагентам по 
инструкции Отправка приглашений или поделитесь своим идентификатором с 
контрагентами согласно инструкции Идентификатор ЭДО. Затем можно 
отправлять и получать документы. 

Если вы хотите отправлять и получать документы через 1С, настройте Доки в 
1С согласно инструкции Установка Доки в 1С. 

 

Для активации платного тарифа после отправки заявления обратитесь в 
организацию, с которой был заключен договор на подключение сервиса и 
сообщите об отправленном заявлении. 

 

Массовое подключение организаций 

В личном кабинете сервиса можно добавлять и подключать к ЭДО несколько 
организаций, при этом от каждой организации можно вести документооборот со 
своими контрагентами: 
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Чтобы добавить еще одну организацию, нажмите кнопку Добавить организацию: 

 

Либо в верхнем правом углу окна нажмите на  (1) и в выпадающем списке 
выберите Добавить организацию (2): 
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6.5. Вход и знакомство с сервисом 

6.5.1.  1С 

Чтобы начать работу с сервисом, в 1С перейдите в раздел Доки (1) и выберите 
удобный способ авторизации: 

• по сертификату (2); 

• по логину и паролю (3): 

 
1. Для авторизации по сертификату на вкладке Сертификат ЭП выберите 
сертификат организации, который используется в экосистеме Астрал. Нажмите 
кнопку Войти: 
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2. Для авторизации по логину и паролю перейдите на вкладку Телефон/email. 
Укажите телефон или почту, по которым была произведена регистрация в 
сервисе. Введите пароль и нажмите кнопку Войти: 

 
После входа откроется главная страница сервиса Доки: 

 
В верхней части экрана можно выбрать организацию (1), по которой будут 
отображаться документы и контрагенты. Для выбранной организации указан 
идентификатор ЭДО (ID) (2). Если организация не выбрана, документы и 
контрагенты отображаются по всем организациям. Чтобы выполнить вход под 
другим пользователем или перейти в профиль пользователя, нажмите 
гиперссылку профиля (3): 
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Идентификатор ЭДО (ID ЭДО) – это уникальный код организации в системе 
электронного документооборота. Код позволяет идентифицировать 
участника ЭДО в рамках обмена электронными документами. Поделитесь 
идентификатором с контрагентами, чтобы они могли легко найти вашу 
организацию в сервисе ЭДО. 

На вкладках Входящие, Отправленные и Черновики можно получать, 
отправлять, просматривать, принимать, отклонять и аннулировать 
документы. Подробная информация по работе с документами в статье «Работа с 
документами». 

На вкладке Контрагенты можно посмотреть список контрагентов по 
организации, отправлять и получать приглашения, добавлять контрагентов в 
черный список. Подробная информация по работе с контрагентами в 
статье «Настройка ЭДО с контрагентами». 

На вкладке Настройки можно перейти в список сотрудников (1) для добавления 
и редактирования пользователей, настроить оповещения (2), перейти в карточку 
организации (3) и реестр сертификатов (4): 

 
6.5.2.  Веб-интерфейс 

На главной странице сервиса в верхней части экрана можно выбрать 
организацию (1), по которой будут отображаться документы и контрагенты. 

На вкладке Мои организации (2) можно посмотреть основную информацию по 
добавленным организациям: наименование, ID ЭДО, ИНН/КПП и статус 
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подключения. Для подробной информации нажмите кнопку Выбрать 
организацию. 

Идентификатор ЭДО (ID ЭДО) – это уникальный код организации в системе 
электронного документооборота. Код позволяет идентифицировать 
участника ЭДО в рамках обмена электронными документами. Поделитесь 
идентификатором с контрагентами, чтобы они могли легко найти вашу 
организацию в сервисе ЭДО. 

На вкладке Контрагенты (3) можно посмотреть список добавленных 
контрагентов, отправленных приглашений и заблокированных 
контрагентов. Подробная информация по работе с разделом в статье Настройка 
ЭДО с контрагентами. 

На вкладке Документы (4) можно посмотреть входящие, исходящие документы 
и черновики. Подробная информация по работе с разделом в статье Работа с 
документами. 

Создать документ можно с помощью кнопки Добавить документ (5): 
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7. Идентификатор ЭДО 

 

Идентификатор ЭДО (ID ЭДО) – это уникальный код участника ЭДО, который 
оператор ЭДО присваивает организации при подключении. Код позволяет 
идентифицировать участника в рамках обмена электронными 
документами. Идентификатор может потребоваться для настройки роуминга и 
обмена приглашениями. Поделитесь идентификатором с контрагентами, чтобы 
они могли легко найти вашу организацию в сервисе ЭДО. 

Как выглядит ID ЭДО? 

Идентификатор представляет собой набор цифр и букв, например, 2AE111111B0-
123C-1BBD-AB11-1DD11E123456. 

• Первые три символа (2AE) – префикс оператора ЭДО, услугами которого 
пользуется участник. 

• Остальные символы (111111B0-123C-1BBD-AB11-1DD11E123456) – код 
самого участника ЭДО. 

7.1. ID ЭДО в 1С 

Идентификатор ЭДО в 1С отображается на стартовой странице сервиса Доки. 
Выберите нужную организацию (1) и справа от организации появится 
идентификатор этой организации. Чтобы скопировать идентификатор, нажмите 
кнопку копирования рядом с идентификатором (2): 

 

Также идентификатор можно скопировать в карточке организации на вкладке 
Доки: 
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Передайте идентификатор контрагенту или оператору для быстрого и удобного 
поиска вашей организации. 

7.2. ID ЭДО в веб-интерфейсе 

Идентификатор ЭДО в веб-интерфейсе Доки отображается на вкладке Мои 
организации в карточке с краткой информацией об организации: 

 

Также идентификатор отображается в подробной информации об организации. 
Для просмотра подробной информации нажмите Выбрать организацию. 
Откроется карточка организации с подробной информацией и идентификатором 
ЭДО: 
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Скопируйте и передайте идентификатор контрагенту или оператору для быстрого 
и удобного поиска вашей организации. 
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8. Мои организации 

8.1. Карточка организации 

8.1.1.  1С 

Для просмотра карточки организации перейдите в раздел Главное → 
Организации: 

 
Откроется список всех организаций в базе 1С. В графе Доки, Идентификатор 
ЭДО у подключенных к ЭДО организаций отображается идентификатор ЭДО. 

Идентификатор ЭДО (ID ЭДО) – это уникальный код организации в системе 
электронного документооборота. Код позволяет идентифицировать 
участника ЭДО в рамках обмена электронными документами. Поделитесь 
идентификатором с контрагентами, чтобы они могли легко найти вашу 
организацию в сервисе ЭДО. 

Чтобы скопировать идентификатор ЭДО, нажмите соответствующую кнопку 
напротив идентификатора. Чтобы открыть карточку организации, дважды 
нажмите по нужной организации: 
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Откроется окно с подробной информацией об организации. Здесь можно 
изменить реквизиты организации. Для сохранения изменений нажмите кнопку 
Записать и закрыть: 

 
На вкладке Доки можно: 

• скопировать идентификатор ЭДО (1); 

• ознакомиться с информацией о действующем тарифе (2); 

• выбрать стандартную или пакетную отправку документов (3): 
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С подробной информацией по настройке отправки документов можно 
ознакомиться в статье «Настройка отправки документов в виде пакета». 

8.1.2.  Веб-интерфейс 

На вкладке Мои организации отображаются все добавленные и подключенные в 
рамках учетной записи Доки организации. 

Доступны следующие действия: 

• просмотр краткой информации об организациях (1); 

• переход в карточку организации (2); 

• добавление новой организации (3); 

• подключение добавленной организации (4); 

• поиск организации по ИНН или наименованию (5); 

• выбор организации в фильтре (6). 

При выборе организации в данном фильтре вся информация в реестрах 
системы Доки (документы, контрагенты) будет отображаться только по 
выбранной организации. 
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Для просмотра карточки организации нажмите кнопку Выбрать организацию: 

 
Откроется карточка организации, которая содержит вкладки: Основные данные, 
Данные владельца ЭП, Банковские реквизиты, Доп. реквизиты. 

Вне зависимости от вкладки в карточке организации отображается: 

• информация о сроке действия сертификата (1); 

• ID участника документооборота (2); 

• сводная информация об остатке по тарифу и количеству входящих, 
исходящих документов и черновиков (3): 
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По умолчанию карточка организации открывается на вкладке Основные 
данные. На данной вкладке содержаться реквизиты организации, загруженные 
из сертификата и указанные при подключении к ЭДО, эл. почта и телефон 
организации, а также доступна возможность редактирования карточки 
организации с помощью кнопки Изменить: 

 
После внесения изменений нажмите Сохранить, для отмены изменений 
нажмите Отменить: 
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При редактировании сведений в карточке организации, которые содержатся в 
сертификате, требуется отправить заявление на изменение реквизитов. Это 
сведения на вкладках Основные данные и Данные владельца ЭП. То 
есть заявление на изменение реквизитов потребуется отправить при 
редактировании следующих сведений: 

• Юридический адрес; 

• КПП; 

• Эл. почта организации: 

• Телефон организации; 

• Эл. почта владельца ЭП; 

• Телефон владельца ЭП. 

Наименование, ИНН, ОГРНИП недоступны для редактирования. 

При изменении этих данных появится уведомление о том, что редактирование 
данной информации повлечет за собой создание заявки на изменение. 
Нажмите Подтвердить: 

 
После подтверждения создания заявки на изменение данные поступают на 
сервер и там обновляются. 

Для просмотра информации о владельце ЭП перейдите на вкладку ЭП и 
Доверенности. В случае необходимости заполните требуемые поля: 
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Вкладки Банковские реквизиты и Доп. реквизиты необходимо заполнить, 
если вы планируете формировать документы в веб-интерфейсе. Для 
документов, созданных в 1С, заполнение этих вкладок не требуется. 

Если необходимо, перейдите на вкладку Банковские реквизиты и заполните 
поля: 

 
На вкладке Доп. реквизиты заполните ОКВЭД, ОКПО, ОКТМО, ОКАТО, ОКПД, 
ОКОПФ, ОКФС: 
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Вкладка Документация не обязательна для заполнения. Здесь можно 
загрузить Соглашение о выборе оператора, которое потребуется для 
настройки роуминга: 

 

 



Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   53 

8.2. Подключение тарифа 

На данный момент активировать оплаченный тариф или продлить тариф 
можно только через веб-интерфейс сервиса Доки. 

Чтобы активировать оплаченный тариф или продлить тариф, перейдите в сервис 
Доки по ссылке. 

Авторизуйтесь по данным, которые были указаны при регистрации. 

Откройте профиль организации: Мои организации (1) → Выбрать организацию 
(2): 

 
В открывшемся окне нажмите Продлить тариф: 

 
Выберите оплаченный тариф и нажмите кнопку Отправить заявку и получить 
счет: 

https://1cdocs.ru/
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После отправки заявления статус заявления на продление тарифа/подключение 
оплаченного тарифа будет отображаться в разделе Мои организации на карточке 
организации. 

Для активации оплаченного тарифа после отправки заявления обратитесь в 
организацию, с которой был заключен договор на подключение сервиса и 
сообщите об отправленном заявлении. 

8.3. Заявление на смену сертификата 

8.4. Веб-интерфейс 

Если был перевыпуск сертификата в связи с окончанием его срока действия или 
изменились реквизиты, необходимо заменить сертификат в профиле 
организации в Доки. 

Для этого в шапке карточки организации нажмите на многоточие → Сменить 
сертификат: 
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По умолчанию в списке отображаются сертификаты, которые относятся к 
выбранной организации. 

В начале списка находятся сертификаты, которые были недавно выпущены. 

Сертификат, который используется в данный момент, отображается с 
пометкой Используется сейчас. 

Также в списке отсутствуют сертификаты, у которых закончился срок действия. 

В окне Выбор сертификата выберите действующий сертификат: 

 

Если AstralToolBox не установлен или не запущен, появится ошибка. 
Необходимо проверить соединение с плагином: 

 

После выбора нового сертификата откроется заявка на изменение сертификата. 
Для отправки заявления нажмите кнопку Далее: 
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Подтвердите отправку, нажав кнопку Продолжить: 

 
Заявка будет обработана автоматически. 
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9. Пользователи 

9.1. Выдача прав пользователю 

Для корректной работы сервиса необходимо настроить права пользователя 1С. 

Запустите базу 1С в режиме "Предприятие", перейдите в раздел 
Администрирование →  Настройки пользователей и прав: 

 
Выполните следующие шаги: 

1. В открывшемся окне перейдите в Профили групп доступа: 
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Если в списке уже существует профиль с наименованием "Доступ к Доки", 
перейдите к шагу 2. 

Если профиль с наименованием "Доступ к Доки" отсутствует, для создания 
профиля нажмите кнопку Создать: 

 
Укажите наименование для нового профиля "Доступ к Доки". В списке 
Расширенные действия (роли) отметьте пункт Администратор (Астрал.Докс) и 
нажмите кнопку Записать и закрыть: 
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2. Вернитесь в раздел Настройки пользователей и прав. Откройте подраздел 
Пользователи: 

 
Выберите пользователя, которому необходимо предоставить доступ к Доки: 
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В открывшейся карточке пользователя перейдите на вкладку Права доступа (1), 
отметьте пункт Доступ к Доки (2) и нажмите кнопку Записать (3): 

 

9.2. Добавление и редактирование пользователей администратором 

Добавление и редактирование пользователей доступно только сотрудникам с 
ролью "Администратор" и "Владелец". 
9.2.1.  1С 

В Доки могут работать одновременно несколько пользователей. Администратор 
информационной базы может редактировать и добавлять профили 
пользователей Доки в 1С. 

Для работы с профилем пользователя перейдите в раздел Настройки и нажмите 
гиперссылку Список сотрудников: 

 
В открывшемся окне отображается список пользователей системы. 
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Возможные статус подключения пользователя: 

1. Активен – аккаунт пользователя действует по данной организации; 

2. Заблокирован – доступ пользователя к организации в сервисе Доки 
отключен, но пользователь может работать с другими процессами. 

Вы можете: 

• Отфильтровать пользователей по конкретной организации, выбрав 
организацию из списка (1). Если организация не выбрана, отображаются 
пользователи по всем доступным организациям. 

• Отобразить заблокированных пользователей с помощью отметки 
Показать заблокированных (2). 

• Найти нужного пользователя с помощью строки поиска (3). 

• Обновить данные пользователей с помощью кнопки Получить 
пользователей (4). Информация обновится по выбранной организации или 
по всем организациям, если организация не выбрана. 

• Добавить нового пользователя с помощью кнопки Добавить сотрудника 
(5): 

 
9.2.1.1.  Добавление пользователя 

При добавлении нового пользователя откроется форма для заполнения. 
Укажите ФИО нового сотрудника. Выберите Роль сотруднику из списка: 
Администратор, Сотрудник с правом подписи, Сотрудник без права подписи. 
Выберите организацию. Укажите должность, адрес электронной почты 
сотрудника и номер телефона. Нажмите кнопку Добавить сотрудника: 
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Сотрудник будет добавлен в список пользователей системы. 

На указанную электронную почту пользователя поступить письмо с 
приглашением на авторизацию в веб-интерфейсе, если почта уже подключена к 
системе, или на регистрацию, если почта не подключена, в таком случае 
пользователю необходимо установить пароль по ссылке в пригласительном 
письме. 

После авторизации в веб-интерфейсе пользователь увидит подключенную 
организацию. 

9.2.1.2.  Редактирование пользователя 

В списке пользователей системы откройте пользователя, которого хотите 
отредактировать, двойным нажатием левой кнопки мыши. Откроется карточка 
пользователя. На вкладке Основное можно изменить информацию 
пользователя: ФИО, адрес электронной почты, номер телефона, выбрать 
физическое лицо из справочника 1С. Для сохранения отредактированной 
информации нажмите Записать или Записать и закрыть: 
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На вкладке Сертификаты отображается список сертификатов пользователя. 
Здесь можно посмотреть даты действия сертификата и его текущий статус. Если 
необходимо добавить новый сертификат, нажмите кнопку Добавить сертификат: 

 
Статусы сертификатов: 

1. Активен – до окончания действия сертификата больше месяца; 

2. Скоро истекает – до окончания действия сертификата меньше месяца; 

3. Недействителен – срок действия сертификата истек. 

Добавление сертификата производится в личном кабинете Доки. Появится 
соответствующее уведомление. Для перехода в уведомлении нажмите 
кнопку Перейти. После загрузки сертификата в веб-интерфейс Доки в 1С 
нажмите кнопку Обновить данные: 

 

На вкладке Машиночитаемые доверенности можно просматривать и добавлять 
доверенности МЧД. 

На данный момент отправка документов с МЧД не поддерживается 
сервисом, функционал поддержки сценариев МЧД находится в разработке и 
скоро будет реализован. 

По умолчанию на вкладке Машиночитаемые доверенности отображаются 
только активные доверенности, которые можно использовать при подписании. 
Чтобы отображались все доверенности (просроченные, отозванные и т.д.), 
отметьте пункт Показывать неактивные (1). Для добавления новой 
доверенности нажмите кнопку Добавить доверенность (2). Можно выбрать МЧД 
как основную. Основная доверенность будет использоваться по умолчанию при 
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подписании документов по организации. Чтобы выбрать МЧД как основную, 
выделите нужную доверенность и нажмите кнопку Использовать как 
основную (3). Основная доверенность будет отмечена специальным значком (4): 

 
Статусы МЧД: 

• Активна – до окончания действия доверенности больше месяца; 

• Скоро истекает – до окончания действия доверенности меньше месяца; 

• Истекла – неактивная доверенность (просроченная, отозванная и т.д.). 

Добавление МЧД производится в личном кабинете Доки. Появится 
соответствующее уведомление. Для перехода в уведомлении нажмите 
кнопку Перейти. После загрузки сертификата в веб-интерфейс Доки в 1С 
нажмите кнопку Обновить данные: 

 

Для сохранения отредактированной информации нажмите 
Записать или Записать и закрыть. 

9.2.2.  Веб-интерфейс 

Реализована возможность работать нескольким сотрудникам с одной 
организацией. Каждый добавленный сотрудник может работать с документами 
под своей учетной записью согласно назначенной роли: 

• Администратор – пользователь, который имеет полный набор прав в 
рамках своей организации. Может добавлять и редактировать других 
сотрудников; 

• Сотрудник с правом подписи – пользователь, имеющий права доступа 
работать с реестрами Контрагенты и Документы. Не может добавлять и 
редактировать других сотрудников, вносить изменения в карточку 
организации; 
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• Сотрудник без права подписи – пользователь, имеющий те же 
ограничения, что и сотрудник с правом подписи. Дополнительно 
отсутствует возможность подписания входящих и исходящих документов. 

При подключении организации к ЭДО пользователю, который формировал и 
отправлял заявление, автоматически назначается роль Владелец. 

Чтобы добавить сотрудников, откройте карточку организации, перейдите на 
вкладку Сотрудники и нажмите кнопку Добавить: 

 
Открывается окно для добавления нового сотрудника в организацию. Заполните 
необходимые поля и выберите роль: 

 

Электронная почта и телефон обязательны для заполнения, т.к. с помощью 
данных реквизитов проверяется наличие пользователя в системе. А также 
на указанную электронную почту поступает приглашение на регистрацию или 
авторизацию. 
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После заполнения данных нажмите кнопку Добавить. Новый сотрудник появится 
в списке: 

 
Сотруднику на электронную почту поступит письмо: 

1. Если сотрудник был зарегистрирован в едином личном кабинете Астрал, в 
письме будет содержаться уведомление о том, что ему предоставлен 
доступ к организации. Для перехода к Доки необходимо нажать 
кнопку Авторизация в Доки: 

 
• Если сотрудник еще не зарегистрирован в едином личном кабинете 

Астрал, в письме будет содержаться уведомление о предрегистрации. Для 
завершения регистрации необходимо нажать Установить пароль: 
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Почта, на которую поступило письмо, является логином для авторизации. 

После авторизации в едином личном кабинете пользователь будет 
автоматически перенаправлен в продукт Доки, где в реестре Мои 
организации отображается организация, к которой был дан доступ: 
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Пользователь может нажать кнопку Выбрать организацию и приступить к 
работе с документами и контрагентами организации согласно назначенной роли. 

9.2.2.1.  Работа с профилем сотрудника 

Редактирование профиля сотрудника доступно как со 
стороны Владельца и Администратора организации, так и со стороны самого 
сотрудника. 

Для редактирования профиля сотрудника Владельцу/Администратору в 
разделе Сотрудники необходимо навести курсор на требуемую запись и нажать 
кнопку Редактировать: 

 
Откроется профиль сотрудника. Здесь можно изменить: 

• ФИО – редактирование полей доступно, если в профиль сотрудника не 
добавлен сертификат; 

• Роль; 

• Должность; 

• Электронная почта и телефон – редактирование полей повлияет на 
рассылку уведомлений сотруднику. Для изменения данных для 
авторизации пользователя в Доки воспользуйтесь Единым личным 
кабинетом. 

После внесения изменений нажмите кнопку Сохранить: 

https://personarea.astral.ru/
https://personarea.astral.ru/
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9.3. Настройки профиля 

9.3.1.  1С 

Чтобы открыть профиль, нажмите гиперссылку профиля (1) и выберите Данные 
профиля (2): 
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Откроется окно профиля сотрудника ЭДО: 

 

В окне профиля отображаются данные сотрудника по выбранной в главном 
окне организации. Если организация в главном окне не выбрана, то данные 
отображаются по первой организации из списка. Если у пользователя нет 
подключенных организаций, то окно профиля не откроется и отобразится 
ошибка: «В вашем профиле нет организаций, подключенных к Доки. 
Подключите организацию и повторите попытку». 

9.3.1.1.  Вкладка «Основное» 

На вкладке «Основное» можно просматривать или редактировать информацию 
пользователя: ФИО, должность, адрес электронной почты, номер телефона. Для 
сохранения отредактированной информации нажмите Записать или Записать и 
закрыть: 
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9.3.1.2.  Вкладка «Сертификаты» 

На вкладке «Сертификаты» отображается список сертификатов пользователя. 
Здесь можно посмотреть даты действия сертификата и его текущий статус: 

 
Статусы сертификатов: 

• Активен – до окончания действия сертификата больше месяца; 

• Скоро истекает – до окончания действия сертификата меньше месяца; 

• Недействителен – срок действия сертификата истек. 

Для добавления нового сертификата нажмите кнопку Добавить сертификат: 

 
Добавление сертификата производится в личном кабинете Доки. Появится 
соответствующее уведомление. Для перехода в личный кабинет нажмите кнопку 
Перейти: 

 
Будет осуществлен переход в личный кабинет Доки. 

После загрузки сертификата в веб-интерфейс Доки в 1С нажмите 
кнопку Обновить данные: 
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9.3.1.3.  Вкладка «Машиночитаемые доверенности» 

На вкладке «Машиночитаемые доверенности» можно просматривать и 
добавлять доверенности МЧД. По умолчанию отображаются только активные 
доверенности, которые можно использовать при подписании. Чтобы 
отображались все доверенности (просроченные, отозванные и т.д.), отметьте 
пункт Показывать неактивные: 

 
Статусы МЧД: 

• Активна – до окончания действия доверенности больше месяца; 

• Скоро истекает – до окончания действия доверенности меньше месяца; 

• Истекла – неактивная доверенность (просроченная, отозванная и т.д.). 

Чтобы переименовать доверенность, откройте её и в открывшемся окне 
измените описание доверенности. Нажмите кнопку Записать и закрыть: 



Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   73 

 
Для добавления новой доверенности нажмите кнопку Добавить доверенность: 

 
Добавление доверенности производится в личном кабинете Доки. Появится 
соответствующее уведомление. Для перехода в личный кабинет нажмите кнопку 
Перейти: 

 
Будет осуществлен переход в личный кабинет Доки. 

После загрузки доверенности в веб-интерфейс Доки в 1С нажмите кнопку 
Обновить данные: 
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Добавленную МЧД можно выбрать как основную. Основная доверенность будет 
использоваться по умолчанию при подписании документов по организации. 
Чтобы выбрать МЧД как основную, выделите нужную доверенность и нажмите 
кнопку Использовать как основную. Основная доверенность будет отмечена 
специальным значком: 

 
9.3.2.  Веб-интерфейс 

Чтобы открыть профиль, нажмите на иконку в правом верхнем углу экрана и 
выберите и выберите Профиль: 
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Или откройте карточку организации, перейдите на вкладку Сотрудники, наведите 
курсор на строку с вашим профилем и нажать кнопку Редактировать: 

 
При редактировании профиля самим сотрудником на вкладке Основные 
данные доступны изменения ФИО, должности: 
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На вкладке Сертификат можно добавить свой сертификат с помощью 
кнопки Добавить сертификат: 

 
На вкладке Доверенности можно добавлять и включать/отключать 
доверенности. 

Если добавленный сертификат выпущен на физическое лицо и не содержит 
сведения об организации, на вкладке Доверенности автоматически загрузится 
список всех доверенностей, которые выданы на данного сотрудника по 
выбранной организации. Все загруженные доверенности будут активированы. 
Чтобы отключить ненужные доверенности, воспользуйтесь переключателем: 
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Если доверенность истекла или была отозвана, она автоматически будет 
отключена от учетной записи пользователя. 

Если нужная доверенность отсутствует в списке, нажмите кнопку Добавить 
доверенность: 

 
В открывшемся окне введите номер доверенности и нажмите кнопку Найти. Или 
укажите адрес электронной почты руководителя и отправьте ему запрос на 
выпуск доверенности: 
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10. Настройка ЭДО с контрагентами 

10.1. 1С 

В разделе Контрагенты можно посмотреть список контрагентов по организации, 
полученные и отправленные приглашения, контрагентов, добавленных в черный 
список (1). С помощью кнопки обмена можно обновить информацию 
по контрагентам (2). С помощью кнопки Пригласить контрагента (3) можно 
отправить приглашение контрагенту: 

 

10.2. Веб-интерфейс 

В разделе Контрагенты можно посмотреть список контрагентов по организации, 
полученные и отправленные приглашения, контрагентов, добавленных в черный 
список (1). С помощью кнопки Добавить контрагента (2) можно отправить 
приглашение контрагенту: 

 
10.2.1.  Мои контрагенты 

Для просмотра списка контрагентов зайдите Мои контрагенты: 
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Список контрагентов представлен в виде реестра, содержащего следующую 
информацию о добавленных контрагентах: 

• наименование; 

• ИНН/КПП; 

• информацию об операторе ЭДО. 

Чтобы найти требуемого контрагента в списке, введите Наименование/ИНН/КПП 
организации контрагента в строку Поиск (1). 
Для добавление нового контрагента нажмите кнопку Добавить 
контрагента (2). См. также статью Отправка приглашений. 

Для выбора в списке одного или нескольких контрагентов установите чекбокс в 
строке с требуемым контрагентом (контрагентами) (3). В меню выше появиться 
счетчик выбранных контрагентов, с которыми доступны следующие действия: 

• удалить (4); 

• заблокировать (добавить в черный список) (5). 
Данные действия также доступны с каждым контрагентом отдельно. Для этого 
наведите курсор на требуемую запись с контрагентом. Отобразятся 
кнопки Удалить (6) и Заблокировать (7): 

 
10.2.2.  Приглашения 

В данном реестре отображаются новые входящие и исходящие приглашения. 
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Список приглашений содержит следующую информацию: 

• наименование организации контрагента; 

• ИНН/КПП; 

• информацию об операторе ЭДО; 

• дата приглашения. 

При поступлении нового приглашения от контрагента напротив реестра 
Приглашения и на вкладке Входящие появится счетчик. Откройте вкладку для 
просмотра и обработки поступившего приглашения: 

 
После обработки приглашение пропадает. Если приглашение было принято, 
контрагент добавляется в реестр Мои контрагенты.  

На вкладке Исходящие отображаются отправленные вами приглашения 
контрагентам: 

 
Когда контрагент ответит на приглашение, оно пропадет из вкладки Исходящие. 
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10.2.3.  Черный список 

В данном реестре отображаются контрагенты, которые были заблокированы. 
Также здесь можно удалить контрагента из черного списка. Подробнее в статье 
«Черный список»: 

 

10.3. Отправка приглашений 

Вы можете отправить приглашение самостоятельно или поделиться вашим 
идентификатором ЭДО (ID ЭДО) с контрагентами. С помощью идентификатора 
они смогут быстро и легко пригласить вас для обмена документами. 

10.3.1.  1С 

Для отправки приглашений контрагентам воспользуйтесь одним из способов: 

Способ №1 

Перейдите в раздел Контрагенты → Контрагенты 1С. Нажмите левой кнопкой 
мыши по нужному контрагенту и выберите Отправить приглашения: 
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В открывшемся окне можно добавить еще контрагентов (1) для отправки им 
приглашений или сразу отправить приглашение по выбранному контрагенту (2): 

 

Отправить приглашение можно контрагентам в статусе «Готов к отправке». 

Способ №2 

Перейдите в раздел Контрагенты (1) и нажмите кнопку Пригласить 
контрагента (2): 
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В открывшемся окне нажмите Добавить: 

 

Можно отправить приглашения сразу по нескольким контрагентам. Для этого 
добавьте несколько строк с помощью кнопки Добавить. 

Для удаления лишних строк выберите эти строки и нажмите Удалить. 

Появится строка для заполнения данных контрагента. Контрагента можно 
добавить из справочника контрагентов или по идентификатору ЭДО. 

Чтобы добавить контрагента из справочника, нажмите на строку в графе 
Контрагент и выберите контрагента из списка: 

 

Будет выполнена проверка идентификатора контрагента. Результат проверки 
отображается в графе Статус. Отправить приглашение можно контрагентам в 
статусе «Готов к отправке»: 
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У контрагента может быть несколько идентификаторов ЭДО (ИД ЭДО 
Контрагента). Чтобы выбрать нужный, нажмите на строку в графе ИД ЭДО 
Контрагента: 

 

Если нужного контрагента нет в списке, нажмите Показать все: 

 

Откроется справочник контрагентов. Выберите контрагента и нажмите Выбрать 
(1). Если нужного контрагента нет в списке, добавьте его с помощью кнопки 
Создать (2): 
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Для отправки приглашения контрагенту в статусе «ИД ЭДО контрагента не 
найден» нажмите дважды левой кнопкой мыши в поле ИД ЭДО Контрагента и 
укажите нужный идентификатор: 

 

Чтобы добавить контрагента по идентификатору ЭДО, введите идентификатор 
ЭДО в поле ИД ЭДО Контрагента: 

 

Автоматически будет выполнен поиск контрагента с указанным 
идентификатором в справочнике 1С: 
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Если контрагент в справочнике 1С не найден, необходимо создать карточку 
контрагента. Нажмите Добавьте контрагента: 

 

Заполните данные и сохраните изменения: 

 

Чтобы отправить приглашения, нажмите Отправить приглашения. Появится 
уведомление о том, что приглашения отправлены. Дождитесь, когда контрагент 
примет приглашение: 
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Посмотреть отправленные приглашения можно в разделе Контрагенты → 
Приглашения → Отправленные (1). Чтобы обновить информацию о статусах 
приглашений, нажмите соответствующую кнопку (2): 

 

 

10.3.2.  Веб-интерфейс 

В системе Доки контрагента можно найти по следующим данным: 

• ИНН; 

• наименование организации; 

• идентификатор ЭДО (ID ЭДО). 

Чтобы найти и добавить нового контрагента, перейдите в 
раздел Контрагенты (1) и нажмите кнопку Добавить контрагента (2): 

 
В открывшемся окне в строке поиска укажите ИНН/наименование/ID 
ЭДО. Отобразится информация о найденном контрагенте: 
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Либо, при необходимости, воспользуйтесь расширенным поиском. Укажите 
дополнительные сведения и нажмите Найти: 

 
Отобразится информация о найденном контрагенте. Нажмите на 
ссылку Показать список: 
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Раскроется список идентификаторов контрагента. Нажмите на необходимый 
идентификатор: 



Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   91 

 
Появится информация об успешной отправке приглашения: 

 
Чтобы сразу добавить несколько контрагентов, в окне Добавление 
контрагента нажмите кнопку Загрузить список (1) и выберите файл со списком 
контрагентов в формате XLSX. Если у вас нет файла со списком контрагентов, 
скачайте файл с шаблоном по гиперссылке (2), заполните шаблон и 
нажмите Загрузить список (1): 
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Появится уведомление об успешной загрузке контрагентов (1) и откроется окно 
с контрагентами из файла. Если в файле есть контрагенты с ошибочными 
данными или уже добавленные контрагенты, они будут отображаться на 
соответствующей вкладке (2). Чтобы отправить приглашения всем 
контрагентам, нажмите кнопку Отправить приглашения (3): 
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При необходимости можно удалить контрагента из списка или отправить 
приглашение по конкретному контрагенту отдельно. Для этого установите 
курсор на требуемую запись и нажмите соответствующую кнопку: 

 
Чтобы отправить приглашения всем контрагентам, нажмите кнопку Отправить 
приглашения. 

Отправленное приглашение отобразится в реестре Приглашения → Исходящие: 
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10.4. Отзыв приглашений 

10.4.1.  1С 

Отправленное приглашение можно отозвать. Для этого выберите одно или 
несколько отправленных приглашений и нажмите Отклонить: 

 
Приглашения будут отменены. Статус приглашений изменится на «Отклонено». 

Отклонить можно как входящие, так и отправленные приглашения. 
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Чтобы ознакомиться с подробной информацией о приглашении, нажмите на 
статус приглашения. Откроется окно с подробной информацией. Здесь также 
можно отклонить отправленное приглашение, нажав кнопку Отклонить: 

 
Отклоненное приглашение можно отправить повторно: 

 
10.4.2.  Веб-интерфейс 

Отправленное приглашение можно отозвать. Для этого зайдите Приглашения → 
Исходящие. Наведите курсор на требуемую запись и нажмите Отозвать: 



Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   96 

 
Приглашение будет отозвано и удалено. 

Отправленный запрос на роуминг отозвать невозможно. 

 

10.5. Получение приглашений 

10.5.1.  1С 

Чтобы получить отправленное вам приглашение, нажмите кнопку обновления: 

 

Входящие приглашения появятся в разделе Контрагенты → Входящие: 
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Чтобы принять или отклонить приглашение, нажмите кнопку Принять или 
Отклонить: 

 

Или нажмите на статус приглашения (1) и в открывшемся окне выберите 
необходимое действие (2): 

 

Можно Принять или Отклонить сразу несколько приглашений. Для этого 
выберите несколько приглашений и нажмите кнопку Принять или Отклонить. 

 

10.5.2.  Веб-интерфейс 

Если контрагент отправит вам приглашение, то на электронную почту, указанную 
вами в процессе регистрации, поступит письмо с информацией о приглашении. 
Для перехода к приглашению нажмите кнопку Подробнее: 
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Входящие приглашения отображаются на вкладке Приглашения → Входящие: 

 
Для приема приглашения установите курсор на требуемую запись и нажмите 
кнопку Принять: 
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Отобразится информация об успешном приеме приглашения: 

 
Добавленный контрагент будет перемещен в реестр Контрагенты → Мои 
контрагенты: 

 
Чтобы отклонить приглашение, установите курсор на требуемую запись и 
нажмите кнопку Отклонить: 
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Чтобы отправить контрагента в черный список, нажмите Заблокировать: 

 
Для массовой обработки входящих приглашений на вкладке Входящие отметьте 
чекбокс рядом с колонкой Наименование контрагента либо отметьте только 
требуемые записи (1). В поле выше выберите действие: Принять (2), Отклонить 
(3) или Заблокировать (4): 
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10.6. Карточка контрагента 

10.6.1.  1С 

Чтобы открыть карточку контрагента, перейдите в раздел Контрагенты → Мои 
контрагенты. Откройте нужного контрагента двойным нажатием левой кнопки 
мыши: 

 
Откроется карточка контрагента. 

На вкладке «Основные» отображается информация по контрагенту, дата 
настройки связи с контрагентом. А также с помощью кнопки Еще можно 
заблокировать контрагента (Добавить в черный список) или Разорвать связь: 

 
На вкладке «Форматы отправляемых документов» можно настроить способ 
формирования и отправки электронных документов. Настройка производится 
согласно инструкции Настройка отправки документов в виде пакета: 
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На вкладке «Дополнительные поля» можно добавлять поля, чтобы предоставить 
контрагентам дополнительную информацию о сделках и товарах. Они будут 
добавлены в электронный документ при отправке. Настройка производится 
согласно инструкции Настройка дополнительных полей в 1С: 

 
10.6.2.  Веб-интерфейс 

Чтобы открыть карточку контрагента, перейдите в раздел Контрагенты → Мои 
контрагенты. Нажмите на требуемую запись с контрагентом: 
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Откроется карточка контрагента. В шапке карточки отображаются: 

• Наименование организации; 

• Идентификатор ЭДО (ID ЭДО); 

• Наименование оператора ЭДО контрагента; 

• Сколько входящих документов от данного контрагента поступило 
пользователю; 

• Сколько исходящих документов от пользователя поступило данному 
контрагенту: 

 
При наведении на кнопку с изображением трех точек станут доступны функции: 
Удалить контрагента и Заблокировать контрагента: 



Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   104 

 
 

Также данные функции доступны в самом реестре Мои контрагенты. 

10.6.2.1.  Основные данные 

На вкладке содержатся реквизиты организации контрагента и информация об 
ответственных лицах организации. 

Вкладка состоит из двух блоков: 

• Основные данные (реквизиты организации контрагента); 

• Ответственные лица (организации контрагента). 

Для редактирования сведений нажмите Изменить: 
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Для редактирования доступны следующие поля: 

• ФИО; 

• Должность; 

• Телефон; 

• Электронная почта. 

Также в блоке Ответственные лица можно добавлять сотрудников организации 
данного контрагента, нажав кнопку Добавить сотрудника. 

После внесения изменений нажмите Сохранить либо отмените внесение 
изменений, нажав соответствующую кнопку: 

 
10.6.2.2.  Приглашения 

Данная вкладка содержит историю обмена приглашениями и настройки связи 
между ними. 

По каждому этапу можно посмотреть: статус, пояснение, дату и время: 
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Возможные статусы: 

• Вы направили приглашение - Ожидается ответ на приглашение; 

• Вы направили запрос на роуминг - Ожидается ответ на приглашение; 

• Вам направили приглашение - Ожидается ответ на приглашение; 

• Вы отклонили приглашение - Контрагент удален из списка; 

• Контрагент отклонил приглашение - Контрагент удален из списка; 

• Вы приняли приглашение - Контрагент добавлен в список; 

• Контрагент принял приглашение - Контрагент добавлен в список. 

Документы 

Вкладка документы содержит историю обмена документами между абонентом и 
контрагентом. 

Отдельно можно просмотреть: 

• Входящие документы; 

• Исходящие документы. 

Этот блок дублирует реестр документы (с учетом фильтра по контрагенту). 

Документы отображаются в виде реестра и содержат следующую информацию: 

• Наименование документа; 

• Отправитель; 

• Статус; 

• Дата отправки/получения. 

Для каждого документа доступен набор действий: 

• Копировать документ; 

• Печать; 
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• Выгрузить документооборот; 

• Для входящих документов (УПД с кодами маркировки) есть возможность 
сверить коды маркировки. 

Чтобы выбрать действие, наведите курсор на требуемую запись с документом: 

 
 

При просмотре документа также доступны функции по самому документу. 
Если документ новый и его необходимо принять/отклонить, то кнопки будут 
доступны. 

 

10.7. Разрыв связи 

10.7.1.  1С 

Чтобы разорвать связь с контрагентом, перейдите в раздел Контрагенты → Мои 
контрагенты откройте карточку контрагента и нажмите Еще → Разорвать связь: 
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Контрагент пропадет из списка Мои контрагенты после обновления списка 
контрагентов, но при необходимости сможет отправить вам приглашение для 
возобновления связи. 

10.7.2.  Веб-интерфейс 

Чтобы разорвать связь с контрагентом, перейдите в раздел Контрагенты → Мои 
контрагенты, установите курсор на требуемую запись и нажмите кнопку 
Удалить: 

 
Контрагент пропадет из списка Мои контрагенты, но при необходимости сможет 
отправить вам приглашение для возобновления связи. 

10.8. Черный список 

10.8.1.  1С 

Чтобы заблокировать контрагента, в разделе Контрагенты → Приглашения → 
Отправленные или в разделе Контрагенты ЭДО нажмите правой кнопкой мыши 
по контрагенту и в контекстном меню выберите Добавить в черный список (1) 



Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   109 

или выберите контрагента и нажмите Добавить в черный список (2) на панели 
сверху: 

 

Заблокированный контрагент будет перемещен в Черный список: 

 
Чтобы удалить контрагента из черного списка, нажмите кнопку Разблокировать: 

 
Сервис предложит отправить контрагенту приглашение. Нажмите Да, чтобы 
пригласить контрагента повторно. 

10.8.2.  Веб-интерфейс 

Заблокировать контрагента можно одним из способов: 

1. Через приглашение. В разделе Контрагенты → Приглашения установите 
курсор на требуемую запись и нажмите кнопку Заблокировать: 
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2. Через список контрагентов. Если приглашение было принято, откройте список 
контрагентов в разделе Контрагенты → Мои контрагенты. Установите курсор на 
требуемую запись и нажмите кнопку Заблокировать: 

 
Заблокированный контрагент будет перемещен в Черный список. 
Документооборот с ним будет невозможен: 
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Чтобы удалить контрагента из черного списка, требуется выполнить его 
разблокировку. Для этого нажмите кнопку Разблокировать: 

 
Контрагент будет разблокирован. 
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11. Работа с МЧД 

11.1. 1С 

Чтобы добавить машиночитаемую доверенность в 1С, воспользуйтесь 
инструкцией «Настройка профиля». 

11.1.1.  Подписание документов с использованием МЧД 

Если используется сертификат физического лица, то при подписании появится 
окно с указанием текущего сертификата и МЧД, выбранной в профиле на 
вкладке "Машиночитаемые доверенности". Для подписания нажмите кнопку 
Подписать и отправить: 

 

В случае подписания документов сразу по нескольким организациям 
информация о сертификатах и МЧД будет отображаться по каждой 
организации. При необходимости вы можете снять отметку с организации, 
по которой не хотите сейчас подписывать документы: 
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Если вы хотите выбрать другую доверенность или доверенность не выбрана, 
нажмите на ссылку с названием доверенности или на Не выбрана: 
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Откроется форма выбора доверенности. Выберите нужную доверенность (1) и 
нажмите кнопку Выбрать (2): 

 

Выбрать можно только действующую доверенность, т.е. доверенность в 
статусе "Активна" или "Скоро истекает". 

Чтобы не менять доверенность каждый раз при подписании, выберите ее из 
списка и нажмите кнопку Использовать как основную: 
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Если нужная доверенность отсутствует в списке, добавьте ее с помощью кнопки 
Добавить доверенность: 

 
Добавление доверенности производится в личном кабинете Доки: 

 
После добавления нажмите кнопку Обновить: 

 

11.2. Веб-интерфейс 

11.2.1.  Добавление организации по МЧД 

При добавлении организации выберите сертификат личной подписи (1) и 
нажмите кнопку Подключить организацию к ЭДО по доверенности (2): 
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Выберите доверенность из списка: 

В списке отображаются только доверенности, в которых доверенное лицо 
соответствует владельцу выбранного сертификата. 
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Если необходимой доверенности нет в списке, введите номер доверенности и 
ИНН доверителя, после чего нажмите кнопку Найти: 

 

Если доверенность не удалось найти, можно отправить запрос руководителю 
на выпуск доверенности, введя адрес электронной почты и нажав 
кнопку Отправить:  
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На шаге Данные организации проверьте загруженные данные и заполните 
пустые поля, обязательные к заполнению: 
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Дальнейшая регистрация проходит по стандартному сценарию. 

11.2.2.  Отображение актуального статуса доверенности 

Если организация добавлена с помощью МЧД, в ее профиле будет отображаться 
актуальный статус доверенности: 

 
Для смены доверенности нажмите кнопку Сменить доверенность. 

Если срок действия доверенности истек или доверенность была отозвана, МЧД 
перестанет отображаться в профиле организации. В таком случае выберите 
новую доверенность в разделе "Доверенности" профиля сотрудника. В данном 
разделе отображается информация о доверенностях, выданных организацией на 
текущего сотрудника: номер доверенности, наименование доверителя, статус, 
срок действия и полномочия. 
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11.2.3.  Проверка МЧД во входящих документах 

Для входящих документов, подписанных с использованием МЧД, 
осуществляется проверка сведений о доверенности. Результаты этой проверки 
отображаются на странице просмотра документа справа. Чтобы узнать 
подробную информацию о доверенностях, использованных для подписания 
документов, нажмите кнопку Перейти к доверенностям: 

 
Если доверенность не прошла проверку, то для подробной информации наведите 
курсор на статус "Не прошла проверку". Отобразятся ошибки, полученные при 
проверке доверенности: 

 
11.2.4.  Подписание документов с использованием МЧД 

Если в разделе "Доверенности" выбрано более одной активной доверенности, 
при подписании документа необходимо выбрать доверенность, с помощью 
которой он будет подписан: 
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При подписании документа производятся проверки доверенности на срок ее 
действия и статус. Если проверки не пройдены, то подписание будет невозможно 
и отобразится соответствующее уведомление: 
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12. Работа с документами 

В системе Доки поддерживаются формализованные и неформализованные 
документы. К формализованным относятся документы в виде файла 
с расширением XML, созданные по формату, утвержденному 
или рекомендованному ФНС, такие как: 

• Счет-фактура; 

• Корректировочный счет-фактура; 

• УПД (Универсальный передаточный документ) с функциями СЧФ, СЧФДОП 
и ДОП; 

• УКД (Универсальный корректировочный документ) с функциями КСЧФ, 
КСЧФДИС и ДИС; 

• Документ о передаче результатов работ (документ об оказании услуг); 

• Акт; 

• Торг-12; 

• Документ о передаче товаров при торговых операциях и др. 

К неформализованным документам относятся документы, которые могут быть 
созданы и отправлены в любом формате: DOC, XLSX, PDF, JPG и др. 

12.1. 1С 

В разделе Документы доступна навигация по 
реестрам: Входящие, Отправленные, Черновики (1). С помощью 
кнопки Отправить файл (2) можно загрузить файл для отправки контрагенту или 
сохранения в Черновики. С помощью кнопки обмена можно обновить 
информацию по документам (3): 

 

12.2. Веб-интерфейс 

В разделе Документы доступна навигация по 
реестрам: Входящие, Исходящие, Черновики (1). С помощью кнопки Добавить 
документ (2) можно загрузить или создать документ для отправки контрагенту 
или сохранения в Черновики: 
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12.3. Общая информация 

12.3.1.  Описание реестров Документы 

12.3.1.1.  1С 

12.3.1.1.1.  Входящие 

Все поступившие документы отображаются в реестре Документы → Входящие. 
Реестр содержит следующую информацию по документам: 

• Контрагент; 

• Наименование документа; 

• Дата поступления; 

• Статус; 

• Тип документа; 

• Номер; 

• Сумма; 

• Дата документа. 

Чтобы найти требуемый документ в списке, воспользуйтесь строкой поиска (1). В 
нижней части окна отображается печатная форма выбранного документа (2): 
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Чтобы в списке входящих документов отображались только документы, которые 
необходимо обработать, нажмите кнопку Требуется действие: 

 
Чтобы отфильтровать документы, нажмите кнопку Еще → Фильтры: 

 
В открывшемся окне укажите значения для требуемых фильтров и нажмите 
кнопку Применить: 
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12.3.1.1.2.  Исходящие 

Для просмотра отправленных документов перейдите в реестр Документы → 
Отправленные. 
Реестр содержит следующую информацию по документам: 

• Контрагент; 

• Наименование документа; 

• Дата отправки; 

• Тип документа; 

• Статус; 

• Номер; 

• Сумма; 

• Дата документа. 

Чтобы найти требуемый документ в списке, воспользуйтесь строкой поиска (1). В 
нижней части окна отображается печатная форма выбранного документа (2): 
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Чтобы отфильтровать документы, нажмите кнопку Фильтры, укажите критерии 
для нужных фильтров и нажмите Применить: 
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12.3.1.1.3.  Черновики 

Для просмотра созданных, но неотправленных документов зайдите в 
реестр Документы → Черновики. 

Реестр содержит следующую информацию по документам: 

• Контрагент; 

• Наименование документа; 

• Дата создания; 

• Статус; 

• Тип документа; 

• Номер; 

• Сумма. 

Чтобы найти требуемый документ в списке, воспользуйтесь строкой поиска (1): 

 
12.3.1.2.  Веб-интерфейс 

12.3.1.2.1.  Входящие 

Все поступившие документы отображаются в реестре Документы → Входящие. 
Реестр содержит следующую информацию по документам: 

• Наименование документа; 

• Отправитель; 

• Статус; 

• Дата получения. 

Чтобы найти требуемый документ в списке, воспользуйтесь строкой поиска. 
Поиск можно осуществить по ИНН/Наименованию организации контрагента: 
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Чтобы отфильтровать записи по типам документов, нажмите иконку фильтра: 

 
Чтобы отфильтровать записи по периоду, нажмите иконку календарь: 
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Чтобы задать произвольный период, отметьте Выбрать другой период: 

 
Для входящих документов доступны следующие действия: 

• сверить коды маркировки (для УПД с кодами маркировки) (1); 

• Копировать документ (2); 

• Печать (3); 

• Выгрузить документооборот (4); 
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Для просмотра подробной информации о документе нажмите на документ. 
Откроется окно входящего документа, содержащее следующую информацию: 

• Наименование документа (1); 

• Статус документооборота (2); 

• Кнопки подписания и отклонения документа (3); 

• Основные данные формализованного документа (4); 

• Цикл документооборота (5); 

• Первичный документ (6); 

• Маркировка (7): 

 
12.3.1.2.2.  Исходящие 

Для просмотра отправленных документов перейдите в реестр Документы → 
Исходящие. 
Реестр содержит следующую информацию по документам: 

• Наименование документа; 

• Получатель; 

• Статус; 
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• Дата отправки. 

В поле поиска и фильтрации можно найти запись по ИНН/Наименованию 
организации контрагента, отфильтровать записи в соответствии с типами 
документов и по периоду: 

 
Для исходящих документов доступны следующие действия: 

• Копировать документ (1); 

• Печать (2); 

• Выгрузить документооборот (3): 

 
12.3.1.2.3.  Черновики 

Для просмотра созданных, но неотправленных документов зайдите в 
реестр Документы → Черновики. 

Реестр содержит следующую информацию по документам: 

• Наименование документа; 

• Получатель; 

• Статус; 
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• Дата загрузки. 

Для загрузки нового документа нажмите Добавить черновик (1). Для поиска 
записи введите ИНН/Наименование организации контрагента в 
соответствующую строку (2): 

 
Записи можно отфильтровать по получателю и по типу документа: 

 
Чтобы отфильтровать записи по периоду, нажмите на иконку с изображением 
календаря: 
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Для документов в реестре Черновики доступны следующие действия: 

• Копировать документ (1); 

• Удалить (2); 

• Добавить получателя (3); 

• Скачать на ПК (4); 

• Отправить (5); 

• Редактировать (6): 
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В реестре Черновики также доступны массовые действия с документами: 

• Добавить получателя (1); 

• Копировать (2); 

• Удалить (3); 

• Скачать на ПК (4); 

• Отправить (5). 

Для выбора всех документов отметьте чекбокс в шапке реестра с записями 
либо отметьте вручную необходимые документы, чтобы стали доступны 
массовые действия: 

 

 

12.3.2.  Статусы документов 

12.3.2.1.  1С 

Статусы помогают отслеживать состояние документа. Они различаются по 
типам документов. 

Для реестра «Черновики» возможны следующие статусы: 

• Отсутствует получатель – документ не готов к отправке. Выберите 
получателя документа. 

• Связь с некоторыми получателями разорвана/отклонена – документ не 
готов к отправке. Проверьте, есть ли контрагент из документа в списке 
Мои контрагенты. Если нет, необходимо настроить связь с контрагентом. 

• Готов к отправке – документ готов к подписанию и отправке. 

• Подписывается – идет подписание документа. Документ будет отправлен 
после подписания. 

• Подписан – документ готов к отправке. Подписан, но не отправлен. 
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Для исходящих документов возможны следующие статусы: 

• Ожидается подтверждение оператора – документ отправлен. Дождитесь 
подтверждения отправки от оператора. 

• Ожидается извещение о получении – документ был отправлен, получено 
подтверждение даты получения от оператора, однако отсутствует 
извещение о получении, которое свидетельствует о том, что контрагент 
загрузил данный электронный документ в свою информационную 
систему. Дождитесь получения контрагентом. 

• Ожидается ответная подпись – документ получен контрагентом. Об этом 
свидетельствует «Извещение о получении». Дождитесь подписания 
контрагентом. 

• Ожидается ответ получателя – дождитесь ответа контрагента. 
Контрагент, получив подтверждение даты отправки (ПДО) формируют в 
адрес оператора ЭДО извещения о получении, а именно извещение о 
получении подтверждения даты получения (ИОП на ПДП) от отправителя 
документа. 

• Отклонен – документ отклонен контрагентом. 

• Завершен – работа с документом завершена. Необходимые действия по 
документу выполнены со стороны всех участников обмена. 

• Ошибка отправки документа – документ не передан. Ознакомьтесь с 
текстом сообщения и повторите отправку. 

• Неопределенный статус документа – документ не передан. Обратитесь в 
службу технической поддержки. 

Для входящих документов возможны следующие статусы: 

• Требуется подписать ИОП – поступило извещение о получении, которое 
фиксирует факт доставки данного документа. Подтвердите получение 
документа и подпишите КЭП. 

• Требуется ответная подпись – требуется действие. Подпишите либо 
отклоните документ. 

• Подтверждается получение – подтвердите получение документа. 

• Отклоняется – происходит отклонение документа. 

• Отклонен – документ отклонен. 

• Завершен – работа с документом завершена. Необходимые действия по 
документу выполнены со стороны всех участников обмена. 

Аннулирование документа: 

• Создается ПОА – создается запрос на аннулирование. 

• Ожидается аннулирование – запрос на аннулирование отправлен. 
Дождитесь ответа контрагента. 

• Создается согласие с аннулированием – происходит создание согласия на 
аннулирование. 
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• Создается отклонение аннулирования – происходит создание отклонения 
документа «Предложение об аннулировании». 

• Требуется аннулирование – поступило «Предложение об аннулировании». 
Примите или отклоните аннулирование. 

• Аннулирован – документ аннулирован. Контрагент согласился с 
аннулированием документа. Аннулирование подтверждено. 

• Завершен – работа с документом завершена. Отказано в аннулировании. 

12.3.2.2.  Веб-интерфейс 

Для просмотра подробной информации о статусах документооборота нажмите 
кнопку Основные данные, раскройте раздел История документооборота: 

 
Откроется окно со статусами документооборота. В данном окне содержится 
следующая информация: 

• Создан – дата создания и наименование документа; 

• Отправлен – дата отправки и получатель документа; 

Служебные транзакции – статусы документооборота. 

12.4. Отправка документов 

12.4.1.  Формирование и отправка 

12.4.1.1.  1С 

Документ можно сформировать в реестрах документов учета, корректировки 
реализации, счетов-фактур. 

Чтобы посмотреть документ перед отправкой, откройте его и нажмите кнопку 
Действия ЭДО → Посмотреть электронный документ: 
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Чтобы отправить документ контрагенту по ЭДО, в редакторе документа нажмите 
кнопку Подписать и отправить: 

 

Документ можно отправить не только из 1С. Вы можете поделиться ссылкой 
на документ с другим пользователем. Документ откроется через веб-
интерфейс и будет доступен для подписания и отправки. Чтобы скопировать 
ссылку, воспользуйтесь инструкцией Передача документа на подписание из 
1С в веб-интерфейс. 

 

Если при отправке документа появится сообщение, что связь не 
настроена, нажмите кнопку Отправить приглашение: 
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В открывшемся окне будет выполнена проверка идентификатора 
контрагента. Результат проверки отображается в графе Статус. Отправить 
приглашение можно контрагенту в статусе "Готов к отправке". Нажмите 
кнопку Отправить приглашения: 

 
После успешной отправки приглашения появится соответствующее 
уведомление: 

 

Отправленный документ будет отображаться в разделе Отправленные. В графе 
Статус можно отслеживать статусы отправленных документов. Чтобы обновить 
информацию по текущим статусам, нажмите кнопку Обновить статусы всех 
документов: 
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12.4.1.2.  Веб-интерфейс 

Если вы ведете бухгалтерский учет в 1С, рекомендуется осуществлять 
отправку формализованных документов прямо из документов 1С. 

Для создания формализованного документа нажмите кнопку Добавить 
документ (1) и выберите тип документа (2): 

 
Откроется редактор документов. Навигация слева позволяет переходить по 
разделам документа. Точкой отмечены поля, обязательные для заполнения: 
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В разделе Титульный лист заполните все блоки: 

• Основная информация; 

• Продавец; 

• Покупатель; 

• Грузоотправитель; 

• Грузополучатель; 

• Подписант. 

Для выбора покупателя (получателя документа) на титульном листе в блоке 
Покупатель нажмите кнопку Выбрать контрагента: 

 
Выберите контрагента из списка: 
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Данные покупателя заполнятся автоматически. 

Далее в разделе Сведения об отгрузке товаров укажите следующую 
информацию: 

• Содержание операции, вид и дата отгрузки товаров; 

• Основание отгрузки товаров (передачи результатов работ), передачи 
имущественных прав (предъявления оказанных услуг); 

• Участники доставки;  

• Транспортировка и груз; 

• Сведения о передаче вещи, изготовленной по договору подряда; 

• Дополнительные сведения к отгрузке товаров. 

В разделе Сведения о номенклатуре представлена таблица счета-фактуры. Для 
добавления сведений нажмите кнопку Добавить запись: 

 
В открывшемся окне укажите информацию о товаре (наименование, код по 
ОКЕИ, количество, цена за единицу измерения, стоимость товара, налоговая 
ставка, сумма НДС), сведения о таможенной декларации, дополнительные 
сведения к номенклатуре, дополнительные сведения об отгруженных товарах 
(выполненных работах, оказанных услугах), переданных имущественных правах, 
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сведения о товаре, подлежащем прослеживаемости, номера средств 
идентификации товаров: 

 
В разделе Доп. сведения к документу укажите следующую информацию: 

• Сведения о платежно-расчетном документе; 

• Информация продавца об обстоятельствах закупок; 

• Сведения о факторе; 

• Дополнительные сведения об участниках факта хозяйственной жизни; 

• Основание уступки денежного требования; 

• Реквизиты документа, подтверждающие отгрузку 
товара/работ/услуг/имущественных прав; 

• Дополнительные сведения к счету-фактуре. 

 
На верхней панели доступны следующие кнопки: 
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Количество ошибок в документе 

 

Создать документ на основе текущего 

 

Печать документа 

 
Экспорт документа 

 

Сохранение документа в черновики 

 

Отправка документа 

При нажатии на кнопку Количество ошибок (1) откроется список с подробной 
информации по каждой ошибке (2): 

 
Вы можете сохранить документ и продолжить его заполнение позже. Для этого 
нажмите кнопку Сохранить. Документ будет сохранен на вкладку Документы → 
Черновики. 

Чтобы продолжить заполнение черновика документа, найдите его на вкладке 
Черновики, наведите курсор и нажмите кнопку Редактировать документ: 
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При необходимости вы также можете создать копию черновика документа (1), 
удалить его (2) и скачать (3): 

 
Для отправки документа откройте его и нажмите кнопку Отправить: 
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12.4.2.  Загрузка и отправка документа с диска 

Загруженные документы можно отправить как неформализованные. К 
неформализованным документам относятся документы, которые могут быть 
созданы и отправлены в любом формате: DOC, XLSX, PDF, JPG и др. Если 
неформализованный документ подписан электронной подписью, он также 
юридически значим, как и формализованный. 

12.4.2.1.  1С 

Чтобы загрузить неформализованный документ для отправки контрагенту, 
перейдите в раздел Документы (1) и нажмите кнопку Отправить файл (2): 

 
Выберите один или несколько файлов. 
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Откроется окно загрузки файла. В строке Организация (1) выберите вашу 
организацию. В строке Получатель (2) укажите контрагента, которому хотите 
отправить документ. Чтобы добавить еще документы, нажмите кнопку 
Прикрепить документ (3) и выберите один или несколько файлов. Выбранные 
файлы отобразятся в списке документов (4): 

 
Если необходимо, чтобы контрагент при получении подписал документ 
электронной подписью, в строке Ответная подпись отметьте пункт Запросить. 
Если подпись контрагента не требуется, выберите Не запрашивать. В случае 
отправки пакета документов необходимость ответной подписи можно назначить 
отдельно для каждого файла. Или выбрать одно значение для всех файлов, 
выбрав значение и нажав кнопку Выставить для всех файлов: 

 
С помощью кнопки Сохранить черновик можно сохранить документ в реестр 
Черновики, чтобы вернуться к нему позже или чтобы подписать и отправить этот 
документ через Веб-интерфейс. 

Чтобы отправить документ, нажмите кнопку Подписать и отправить. 

Документ можно отправить не только из 1С. Вы можете поделиться ссылкой 
на документ с другим пользователем. Документ откроется в веб-интерфейс и 
будет доступен для подписания и отправки. Чтобы скопировать ссылку, 
воспользуйтесь инструкцией Передача документа на подписание из 1С в веб-
интерфейс. 

 

Если при отправке документа появится сообщение, что связь не 
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настроена, нажмите кнопку Отправить приглашение: 

 
В открывшемся окне будет выполнена проверка идентификатора 
контрагента. Результат проверки отображается в графе Статус. Отправить 
приглашение можно контрагенту в статусе "Готов к отправке". Нажмите 
кнопку Отправить приглашения: 

 
После успешной отправки приглашения появится соответствующее 
уведомление: 

 

Отправленный документ будет отображаться в разделе Отправленные. В графе 
Статус можно отслеживать статусы отправленных документов. Чтобы обновить 
информацию по текущим статусам, нажмите кнопку Обновить статусы всех 
документов: 
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12.4.2.2.  Веб-интерфейс 

Чтобы загрузить документ для отправки контрагенту, нажмите кнопку Добавить 
документ →  Загрузить либо перенесите файлы в область браузера (функция 
drag-and-drop): 

 

В системе Доки доступна массовая загрузка документов. Для этого 
перенесите в область браузера необходимые для загрузки файлы. Либо 
после нажатия кнопки Загрузить выберите в окне проводника сразу 
несколько файлов, которые требуется импортировать. 

Максимально допустимые размеры документов - до 60 Мб. Максимальное 
количество загружаемых документов за один раз - не более 20 документов. 

После загрузки документа он будет автоматически перемещен на 
вкладку Черновики: 
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Для отправки документа добавьте получателя (1), затем нажмите кнопку 
Отправить (2): 

 
Отправленный документ будет отображаться в разделе Исходящие. В графе 
Статус можно отслеживать статусы отправленных документов: 



Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   151 

 
 

12.4.3.  Отправка пакетов документов 

12.4.4.  1С 

В Доки есть возможность массово отправлять документы из реестров учетных 
документов. 

Если по одной сделке требуется отправлять контрагенту не один документ, а 
несколько, можно объединить данные документы в пакет. Они будут отправлены 
вместе в виде пакета. При этом можно настроить, каким контрагентам 
отправлять документы стандартным способом, а каким – в виде пакета, если 
необходимо, чтобы каждый раз при отправке контрагенту счета-фактуры или 
УПД ему автоматически отправлялись и другие дополнительные документы. 
Для настройки воспользуйтесь инструкцией Настройка отправки документов в 
виде пакета. 

Для отправки документов откройте любой из реестров учетных документов: 

• Акт сверки расчетов; 

• Корректировка реализации; 

• Реализация (акты, накладные, УПД); 

• Счета покупателям; 

• Счета-фактуры выданные. 

Выберите необходимые документы и нажмите кнопку Подписать и отправить: 
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Отобразится окно с счетчиком отправленных документов: 

 
Если при отправке документов будут обнаружены ошибки, после отправки 
появится окно со списком неотправленных документов и ошибками: 

 

12.5.  Настройка дополнительных полей в 1С 

Заполнение дополнительных полей документа 

В формализованные документы можно добавлять поля, чтобы предоставить 
контрагентам дополнительную информацию о сделках и товарах. Они будут 
добавлены в электронный документ при отправке. 

Чтобы добавить поля, откройте карточку учетного документа и в строке 
Дополнительные поля нажмите Заполнить: 

https://help.astralnalog.ru/pages/viewpage.action?pageId=158116168
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Ручное добавление дополнительных полей 

Ручное добавление дополнительных полей позволяет добавить поля к 
конкретному документу. 

В открывшемся окне к выбранному документу можно добавить 
Реквизиты (ИнфполФХЖ1) и Иные сведения (ИнфПолФХЖ3) с помощью кнопки 
Добавить: 
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Укажите имя для нового поля и нажмите Добавить поле: 

 

Заполните значение нового поля: 
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При необходимости поле можно удалить или отредактировать двойным 
нажатием левой кнопкой мыши: 

 

На вкладке Табличная часть (1) можно добавить параметр табличной 
части (ИнфПолФХЖ2) (2).  В открывшемся окне укажите имя нового параметра и 
нажмите кнопку Добавить параметр: 
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Будет добавлен параметр. Заполните значения для каждой строки: 

 

Чтобы удалить или переименовать параметр, нажмите правой кнопкой мыши по 
нужному параметру: 

 

Автоматическое добавление дополнительных полей 

Если дополнительные поля или параметры нужны для всех отправляемых 
документов по конкретному контрагенту, можно настроить автоматическое 
добавление полей. 

Чтобы настроить автоматическое добавление полей, нажмите гиперссылку 
Настройки контрагента: 

В таком случае настройка производится только для типа документов, который 
был открыт. Для настройки других типов документов воспользуйтесь 
настройкой через карточку контрагента. 
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Или в карточке контрагента перейдите на вкладку Приглашения (Доки) (1) → 
Дополнительные поля (2) и напротив нужного документа нажмите 
Дополнительные поля (3): 

 

В открывшемся окне выберите, какие поля необходимо добавить (1): 
Реквизиты (ИнфполФХЖ1), Иные сведения (ИнфПолФХЖ3) или параметры 
табличной части (ИнфПолФХЖ2). Нажмите Добавить поле (2) и заполните 
данные нового поля (3): 

 

После сохранения новые поля будут добавляться во все отправляемые 
документы данного типа по выбранному контрагенту. 
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12.5.1.  Настройка отправки документов в виде пакета 

В 1С есть возможность указать параметры для настройки способа 
формирования и отправки электронных документов. Можно задать стандартную 
или пакетную отправку документов. 

Если по одной сделке требуется отправлять контрагенту не один документ, а 
несколько, можно объединить данные документы в пакет. Они будут отправлены 
вместе в виде пакета. При этом можно настроить, каким контрагентам 
отправлять документы стандартным способом, а каким – в виде пакета, если 
необходимо, чтобы каждый раз при отправке контрагенту счета-фактуры или 
УПД ему автоматически отправлялись и другие дополнительные документы. 

Применяемые настройки загружаются и сохраняются в разрезе организации, в 
карточке которой производится настройка, при этом сохранение настроек 
происходит моментально. 

Чтобы настроить формат отправляемых документов в 1С для всех контрагентов 
по организации, перейдите в карточку организации и откройте вкладку Доки → 
Настройка отправки документов: 

 
Чтобы настроить формат отправляемых документов в 1С по организации для 
конкретного контрагента, откройте карточку контрагента в разделе Контрагент 
→ Мои контрагенты и перейдите на вкладку Форматы отправляемых 
документов: 
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В настройках по контрагенту можно выбрать формат отправки Формировать 
документ по настройкам в карточке организации, в таком случае отправка 
настраиваемого типа документов будет осуществлять по настройкам, 
указанным в карточке организации. Если нужно, чтобы отправляемые 
документы были сформированы в соответствии с настройками, указанными 
в карточке организации, включите эту опцию. 

Если вы выбираете этот формат отправки для первичных документов, то 
настройки Прикреплять к пакету счёт на оплату и Проверять наличие счета-
фактуры будут недоступны для выбора. 

Здесь можно настроить формат отправки для: 

• Первичных документов – Реализация (акты, накладные, УПД) и Счет-
фактура (выданный) с типом операции реализация; 

• Корректировочных документов – Корректировка реализации и Счет-
фактура (выданный) с типом операции реализация; 

• Счета на оплату – Счет покупателю; 

• Акта сверки расчетов – Акт сверки расчетов с контрагентом. 

Для первичного документа есть возможность выбрать формат: 

• УПД (СЧФДОП) – УПД, применяется одновременно как первичный 
документ и в качестве счета-фактуры (по приказу №820); 

• Пакет: УПД (ДОП) + счет-фактура (УПД СЧФ) – набор из двух документов 
УПД: первичный документ и счет-фактура (по формату приказа №820); 
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• Пакет: накладная (ТОРГ-12) / акт + счет-фактура – набор из двух 
документов: счет-фактура (по формату приказа №820) и товарная 
накладная (по формату приказа №551) или акт (по формату приказа 
№552). 

Корректировочные документы формируются согласно настройкам 
первичных документов: УКД (КСЧФДИС) или УКД (ДИС) + УКД (КСЧФ) или 
УКД (ДИС) + корректировочный счет-фактура. 

Для счета на оплату есть возможность выбрать формат: 

• Формализованный – счет на оплату, формируемый по стандарту 
CommerceML (CML); 

• Неформализованный – список выбора с форматами отправки заполняется 
доступными печатными формами учетных документов. В строке Печатная 
форма можно выбрать доступную форму: 

 
Для акта сверки расчетов есть возможность выбрать формат: 

• Формализованный – акт сверки взаимных расчетов, формируемый в 
электронном виде (по формату приказа №405); 

• Неформализованный – список выбора с форматами отправки заполняется 
доступными печатными формами учетных документов. В строке Печатная 
форма можно выбрать доступную форму: 

 
Дополнительно можно включить: 
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• Прикреплять к пакету счёт на оплату (при наличии) – если по текущему 
документу создан счет покупателю, то файл со счетом на оплату будет 
добавлен в пакет (по настройкам в разделе Счет на оплату); 

• Проверять наличие счета-фактуры – отправлять первичные и 
корректировочные документы, только если по ним выставлены счета-
фактуры. 

12.6. Получение документов 

12.6.1.  1С 

Для просмотра документов откройте раздел Входящие (1). Чтобы получить 
новые документы, нажмите кнопку обновления (2): 

 
Счетчик на вкладке показывает сколько документов требуется обработать, т.е. 
Подписать или Отклонить: 

 
Чтобы в списке входящих документов отображались только документы, которые 
необходимо обработать, нажмите кнопку Требуется действие: 
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Выберите нужный документ. Печатная форма документа отобразится в нижней 
части экрана: 

 
Чтобы настроить просмотр документа в виде набора реквизитов, нажмите 
кнопку Еще → Настройки отображения документа: 
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Функция позволяет просматривать только выбранные вами реквизиты 
документа. Доступна для входящих УПД в формате XML. 

Выберите параметры, которые необходимо отобразить, и нажмите кнопку 
Применить: 

 
Чтобы подписать или отклонить документ, выберите один или несколько 
документов и нажмите соответствующую кнопку: 
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Для просмотра подробной информации по документу откройте документ 
двойным нажатием левой кнопкой мыши. Здесь также можно Подписать или 
Отклонить документ: 

 

Подписать или отклонить документ можно не только из 1С. Вы можете 
поделиться ссылкой на документ с другим пользователем. Документ 
откроется в веб-интерфейс и будет доступен для обработки. Чтобы 
скопировать ссылку, воспользуйтесь инструкцией Передача документа на 
подписание из 1С в веб-интерфейс. 

К входящему документу можно создать документ "Поступление товаров и услуг". 
Это внутренний документ, предназначенный для ведения складского учета и 
отражающий операцию получения товаров и услуг от поставщика. Чтобы 
создать этот документ, воспользуйтесь инструкцией Поступление товаров и 
услуг в 1С. 

12.6.1.1.  Пакеты документов 

В 1С связанные между собой документы отображаются в виде пакета 
документов. У связанных документов в графе Контрагент отображается 
соответствующий значок: 

 
Ключевой документ пакета. Можно свернуть 

 
Второй и последующие документы пакета 

 
Последний документ пакета 

 
Свернутый список документов пакета. Можно развернуть 

 
Документ без пакета 
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Кнопки Подписать, Отклонить и Документ в 1С действуют на весь пакет 
документов. 

Кнопки Поделиться → Скачать печатную форму и Поделиться → Скопировать 
ссылку на документ действуют на конкретный документ в пакете. 

В контекстном меню для пакета документов доступны следующие функции: 

• Подписать документ – выполняется подписание конкретного документа, 
ячейка которого выделена; 

• Отклонить документ – выполняется отклонение конкретного документа, 
ячейка которого выделена; 

• Подписать пакет – выполняется подписание всех выделенных пакетов; 

• Отклонить пакет – выполняется отклонение всех выделенных пакетов; 

• Аннулировать пакет – выполняется запрос на аннулирование для всего 
пакета документов. Чтобы аннулировать отдельный документ пакета, 
откройте форму просмотра: 
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При подписании пакета документов появится соответствующее уведомление: 

 
При отклонении пакета документов появится окно, в котором необходимо 
указать причину отклонения: 
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12.6.2.  Веб-интерфейс 

При поступлении новых документов в системе отобразится счетчик напротив 
реестра Документы. 

Для просмотра документов зайдите Документы →  Входящие: 

 
При поступлении формализованного документа: 

1. С запросом ответной подписи для документа доступны действия: принять 
или отклонить. После подписания документа (отправки ответной подписи) 
статус документа становится Завершен, доступно аннулирование 
документа. 

2. Без запроса ответной подписи (счет-фактура или УПД с функцией СЧФ) 
документ принимается автоматически. Статус документа становится 
Завершен. В течение трех рабочих дней документ можно отклонить, спустя 
три дня доступно только аннулирование. 

При поступлении неформализованного документа: 

1. С запросом ответной подписи, для документа доступны действия: принять, 
отклонить. После подписания документа (отправки ответной подписи) 
статус документа становится Завершен, доступно аннулирование 
документа. 

2. Без запроса ответной подписи документ принимается автоматически. 
Статус документа становится Завершен, документ можно отклонить. 
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Если у вас нет активного тарифа, входящие документы будут поступать и 
отображаться в системе и их можно принять или отклонить вне зависимости 
от тарифа. Учетная запись не блокируется. 

Для просмотра подробной информации о документе нажмите на наименование 
документа. Откроется окно входящего документа, содержащее следующую 
информацию: 

• Наименование документа (1); 

• Статус документооборота (2); 

• Кнопки обработки документа (3); 

• Цикл документооборота (4); 

• Основные данные формализованного документа (5): 

 

12.7. Передача документа на подписание из 1С в веб-интерфейс 

В сервисе Доки есть возможность перейти к конкретному документу из 1С в веб-
интерфейсе с помощью ссылки. Ссылкой можно воспользоваться 
самостоятельно или передать сотруднику, у которого нет 1С, для просмотра, 
редактирования и подписания документа в веб-интерфейсе.  

Ссылку можно передать на Входящие, Исходящие документы и Черновики. 
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Обозначения: 

Пользователь 1 – пользователь, который хочет поделиться ссылкой и имеет 
доступ к 1С. 

Пользователь 2 – пользователь, которому нужно передать ссылку для 
просмотра в веб-интерфейсе. 

Пользователю 1 необходимо: 

В 1С найдите нужный документ в реестре Входящие, Исходящие или Черновики.  

Выделите документ (1) и нажмите кнопку Поделиться (2) → Скопировать ссылку 
на документ (3): 

 
Или нажмите на документ правой кнопкой мыши и в контекстном меню 
выберите Скопировать ссылку на документ: 
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Ссылка будет скопирована в буфер обмена. Чтобы открыть документ в браузере 
на своем ПК, нажмите на гиперссылку в появившемся уведомлении: 

 
Чтобы передать ссылку Пользователю 2, отправьте ссылку из буфера обмена 
удобным для вас способом. 

Пользователю 2 необходимо: 

Откройте ссылку в любом удобным для вас браузере.  

Если на ПК в этом браузере была выполнена авторизация в экосистеме Астрал, 
откроется окно работы с документом. Доступные действия с документом 
зависят от типа документа: Входящие, Исходящие, Черновики: 
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Если авторизация не была выполнена, откроется окно авторизации. 
Авторизуйтесь в системе для работы с документом: 

 

12.8. Поступление товаров и услуг в 1С 

К входящему документу можно создать документ «Поступление товаров и 
услуг». Это внутренний документ, предназначенный для ведения складского 
учета и отражающий операцию получения товаров и услуг от поставщика. 
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12.8.1.  Создание поступления 

Для создания документа «Поступление товаров и услуг» выберите нужный 
входящий документ, нажмите кнопку Добавить в 1С →  Создать документ 1С: 

 
Или нажмите правой кнопкой мыши по нужному документу и выберите Создать 
документ 1С: 

 
В открывшемся окне на вкладке Реквизиты документа укажите все 
необходимые данные: 
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На вкладке Номенклатура будет проведено сопоставление товаров из 
номенклатуры в базе 1С с наименованием в документе. Если схожих позиций 
нет, появится отметка «Не сопоставлено». Для ручного сопоставления нажмите 
на строку с отметкой «Не сопоставлено»: 

 
Нажмите Показать все: 
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Выберите позицию из списка и нажмите Выбрать (1) или создайте новую 
позицию (2), если в списке нет нужной позиции: 

 
Когда номенклатура будет заполнена, нажмите кнопку Создать документ: 

 
У документа в столбце 1С появится отметка о наличии поступления товаров и 
услуг: 
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Корректировка поступления 

Для корректировки документа «Поступление товаров и услуг» выберите нужный 
входящий документ и дважды нажмите левой кнопкой мыши по иконке в 
столбце 1С: 

 
Откроется окно для редактирования. Внесите необходимые изменения. Для 
сохранения нажмите Провести и закрыть или Записать, если проводка не 
требуется: 
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Проведенные документы будут отмечены соответствующей иконкой: 

 

12.9. Аннулирование документа 

Если в документе была обнаружена ошибка, его можно аннулировать и создать 
новый документ. 

12.9.1.  1С 

Аннулировать можно Входящие и Исходящие документы в статусе 
Завершен, т.е. документы подписанные с обеих сторон и вступившие в силу. 

Чтобы аннулировать документ, откройте его и нажмите кнопку Аннулировать: 
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В открывшемся окне введите причину аннулирования и нажмите кнопку 
Аннулировать: 

 
Статус документа изменится на Ожидается аннулирование (1). Для обновления 
статуса нажмите кнопку обновления (2): 

 
12.9.2.  Веб-интерфейс 

Аннулировать документ можно, если: 
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1. Документ подписан с обеих сторон и вступил в силу, т.е. находится в 
статусе "Завершен". Инициировать предложение об аннулировании может 
любая из сторон. 

2. Если документ был отправлен, но еще не получен контрагентом, т.е. нет 
извещения о получении или ответной подписи. По такому документу 
можно направить предложение об аннулировании (ПОА) из следующих 
статусов: 

o "Завершен"; 

o "Ожидается ответ от получателя"; 

o "Ожидается извещение о получении"; 

o "Ожидается ответная подпись". 

12.9.2.1.  Отправка предложения об аннулировании (ПОА) 

Инициатором аннулирования документа может быть любой сотрудник, 
имеющий доступ к документу и право подписи документа. 

Исходящее аннулирование можно отправить из следующих статусов документа: 

• "Завершен"; 

• "Ожидается ответ от получателя"; 

• "Ожидается извещение о получении"; 

• "Ожидается ответная подпись". 

Для отправки предложения об аннулировании откройте документ и нажмите 
кнопку Аннулировать: 

 
В открывшемся окне укажите причину аннулирования: 

Максимальное количество символов для ввода - 20 000. Ввод причины 
аннулирования является обязательным. 
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Для отправки предложения об аннулировании контрагенту нажмите 
кнопку Отправить. 

При нажатии кнопки Отмена окно закроется, данные не сохранятся. 

Предложение об аннулировании необходимо подписать электронной подписью. 
Если предложение об аннулировании не будет подписано, отправка контрагенту 
не произойдет.  

Отправка исходящего предложения об аннулировании доступна контрагентам, 
операторы которых поддерживают аннулирование. Если оператор контрагента 
не поддерживает аннулирование, кнопка Аннулировать будет неактивна: 

 
Отправка исходящего предложения об аннулировании доступна для документа 
однократно. Повторно аннулировать документ можно только с помощью 
произвольного документа или в судебном порядке. 

Если по документу ранее было получено входящее предложение об 
аннулировании, отправка исходящего предложения об аннулировании по такому 
документу будет недоступна: 
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Работа с документом после отправки предложения об аннулировании 

После отправки предложения об аннулировании кнопка Аннулировать станет 
недоступна. Документ перейдет в статус "Ожидается аннулирование", будет 
отображен блок с текстом причины предложения об аннулировании: 

 
Если контрагент принял предложение об аннулировании, документ перейдет в 
статус "Аннулирован": 
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Если контрагент отклонил предложение об аннулировании, документ вернется в 
статус, в котором находился до отправки предложения об аннулировании. Для 
просмотра причины отклонения нажмите кнопку Подробнее: 

 
Откроется история документа, где доступна для просмотра причина отклонения 
предложения об аннулировании, если контрагент указал ее при отклонении: 

 
Также в истории документооборота можно просмотреть информацию об 
исходящем предложении об аннулировании. 

 

Подтверждение/отказ от предложения об аннулировании 

Входящее предложение об аннулировании может прийти по входящему 
документу, документооборот по которому еще не завершен или по любому 
документу с завершенным документооборотом. 

Входящее предложение об аннулировании, поступившее на исходящий 
документ, документооборот по которому еще не завершен, от контрагента, 
находящегося в роуминге, не поддерживается. 

Входящее предложение об аннулировании может поступить к документам в 
статусах: 

• "Завершен"; 

• "Требуется подтверждение получения"; 



Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   182 

• "Требуется ответная подпись". 

При поступлении предложения об аннулировании документ перейдет в статус 
"Требуется аннулирование". На странице просмотра документа станет доступен 
информационный блок с текстом причины предложения об аннулировании.  

Чтобы принять или отклонить аннулирование, нажмите соответствующую 
кнопку: 

 
Для просмотра текста предложения об аннулировании нажмите кнопку Показать 
полностью: 

 
Для принятия аннулирования нажмите кнопку Принять аннулирование: 
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Контрагенту будет направлено согласие на предложение об аннулировании и 
документ перейдет в статус "Аннулирован": 

 
Для отклонения аннулирования нажмите кнопку Отклонить аннулирование: 

 
Откроется окно для ввода причины отклонения предложения об аннулировании. 
Максимальное количество символов для ввода - 20 000: 

 
Для отправки контрагенту отклонения на предложение об аннулировании 
нажмите кнопку Отправить. 

При нажатии кнопки Отмена окно закроется, данные не сохранятся. 

После отклонения входящего предложения об аннулировании документ 
вернется в статус, в котором находился до получения предложения об 
аннулировании. Станут доступны действия по основному документообороту: 
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Обработка входящего предложения об аннулировании доступна для всех 
входящих документов, вне зависимости от оператора контрагента. 

Для просмотра информации об аннулировании откройте историю 
документооборота: 
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Повторно поступившее от контрагента предложение об аннулировании на 
документ принять нельзя. В информационном блоке отобразится текст 
поступившего предложения об аннулировании. Кнопка Принять 
аннулирование будет неактивна: 
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Для повторно поступившего предложения об аннулировании на документ 
доступно только его отклонение: 
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12.10. Выгрузка документа 

12.10.1.  1С 

Если требуется выгрузить документы в формате PDF, выберите необходимый 
документ и нажмите Поделиться → Скачать печатную форму (1). Для выгрузки 
пакета документов нажмите Поделиться →  Выгрузить архив (2): 

 

Скачать печатную форму можно для документов из реестров Черновики, 
Входящие, Отправленные. 

Выгрузит пакет документов можно для документов из реестров Входящие, 
Отправленные. 

 

12.10.2.  Веб-интерфейс 

Если требуется выгрузить документы, наведите курсор мыши на документ и 
нажмите кнопку Выгрузить документооборот: 

 
В выпадающем списке выберите необходимый вариант: 
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Выгрузить документ - выгружает архив с исходным документом. 

Выгрузить архив документооборота - выгружает архив со всеми завершенными 
транзакциями и электронной подписью. Каждая транзакция дублируется в 
формате PDF. 

Выгрузить документ и подписи - выгружает архив с исходным документом и 
электронной подписью. 

12.11. Копирование документов 

12.11.1.  1С 

Скопировать документ можно из документов учета, из корректировки 
реализации, из счета-фактуры. 

Чтобы скопировать документ, выберите нужный документ из списка. Нажмите 
кнопку Еще → Скопировать: 

 
Откроется форма редактирования скопированного документа. Вы можете 
отредактировать документ, Подписать и отправить или провести и сохранить: 
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12.11.2.  Веб-интерфейс 

Скопировать документ можно из любого реестра документов. 

Чтобы скопировать документ, наведите курсор на требуемую запись и 
нажмите Копировать документ: 

 
Появится сообщение о том, что документ скопирован в "Черновики". Для 
перехода к документу нажмите кнопку Подробнее либо перейдите в 
реестр Черновики: 

 
Документ отобразится в реестре Черновики: 
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Чтобы отправить документ, необходимо добавить получателя. Для этого 
наведите курсор на запись и нажмите кнопку Добавить получателя: 

 
Либо откройте документ и нажмите кнопку Выбрать получателя: 
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При необходимости вы можете выбрать более одного получателя и 
отправить документ сразу нескольким контрагентам. 

Если требуется, установите переключатель Ответная подпись (1) и нажмите 
кнопку Отправить (2): 

 

12.12. Маршруты согласования 

В Доки есть возможность направлять документы на согласование и подписание 
определенному сотруднику или подразделению. Настройка согласования 
производится с помощью маршрутов согласования.  

Документы, отправленные на согласование по маршрутам, находятся в разделе 
Документы → Ожидают обработки: 
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12.12.1.  Настройка маршрутов согласования 

1С 

Для настройки маршрутов перейдите в раздел Настройки: 

 

Откройте Маршруты согласования: 
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Чтобы добавить новый маршрут, нажмите кнопку Добавить маршрут: 

 

Добавление маршрута производится в веб-интерфейсе Доки. Появится 
соответствующее уведомление. Для перехода в веб-интерфейс нажмите кнопку 
Перейти на сайт: 
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Будет осуществлен переход в веб-интерфейс Доки. 

Исполнителем (согласующим лицом) может быть как сотрудник организации, 
так и подразделение. 

После создания маршрута в веб-интерфейсе Доки в 1С нажмите 
кнопку Обновить данные: 

 

Появится новый добавленный маршрут. В графе Шаги отображается 
информации о шагах маршрута. Цифрами указан порядок согласования: 

 

При необходимости отредактировать маршрут выберите нужный и нажмите 
кнопку Редактировать маршрут: 
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Редактирование маршрута также производится в веб-интерфейсе Доки: 

 

В графе Активность отображается отметка активных маршрутов. Активировать 
маршрут можно в веб-интерфейсе Доки: 

 

Веб-интерфейс 

Для настройки маршрутов согласования откройте Профиль организации и 
выберите раздел Маршруты согласования. 
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Отобразится список существующих маршрутов согласования организации. Если 
маршрутов нет, их можно создать. 

Создание маршрута согласования 

Для создания маршрута согласования нажмите кнопку Добавить маршрут: 

 

В открывшемся окне введите название маршрута. Название маршрута должно 
ограничиваться 44 символами: 

 

Добавьте шаги маршрута. Нажмите кнопку Добавить шаг: 
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Выберите исполнителя шага из списка сотрудников и 
подразделений. Исполнителем может быть сотрудник организации или 
подразделение: 

 

Выберите действие, выполняемое на текущем шаге маршрута - согласование или 
подписание: 
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В маршруте согласования обязательно должен быть шаг с 
действием Подписание. При этом шаг с действием Подписание может быть 
только один. 

Для шагов с действием Согласование ограничений нет. 

Нажмите кнопку Добавить шаг. При нажатии этой кнопки шаг добавляется в 
маршрут, при этом если выбрано действие Подписание, происходит проверка 
исполнителя на возможность подписания документа. 

Если у исполнителя шага Подписание нет возможности подписать документ, шаг 
все равно сохранится, но появится предупреждение "Нет права подписи": 

 

Если в качестве исполнителя выбрано подразделение, проверяется, что хотя бы 
у одного сотрудника подразделения есть возможность подписания документа. 

Возможные причины, по которым сотрудник не может подписать документ: 

• сотрудник без права подписи; 
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• у сотрудника не выбран сертификат;  
• у сотрудника выбран сертификат неаккредитованного УЦ; 
• срок действия сертификата сотрудника истек; 
• сертификат сотрудника аннулирован; 
• у сотрудника по сертификату нужна доверенность, ни одна доверенность 

не добавлена или неактивна; 
• срок действия доверенности сотрудника истек, доверенность нужна по 

сертификату, других активных доверенностей для подписания документов 
данной организации нет; 

• доверенность сотрудника аннулирована, доверенность нужна по 
сертификату, других активных доверенностей для подписания документов 
данной организации нет. 

После добавления шагов и наименования маршрута становится доступна 
кнопка Сохранить, при нажатии на которую маршрут сохранится в реестре 
маршрутов согласования. При этом: 

• Если у подписанта есть возможность подписывать документы, маршрут 
сохраняется активным. 

• Если у подписанта нет возможности подписывать документы, маршрут 
сохраняется неактивным.  

 

При нажатии кнопки Отмена откроется окно с предупреждением о том, что при 
выходе данные не сохранятся: 
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Изменение порядка шагов маршрута согласования 

Для изменения порядка шагов внутри маршрута зажмите иконку перемещения 
шагов: 

 

Переместите шаг маршрута на нужное место: 

 

Перемещение доступно только для шагов с действием Согласование. 

Редактирование шага маршрута 

Для редактирования шага маршрута нажмите на иконку редактирования шага 
маршрута: 
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Внесите изменения. 

Нажмите кнопку Сохранить. Если выбрано действие Подписание, будет 
произведена проверка исполнителя на возможность подписания документа. 

Удаление шага маршрута 

Для удаления шага маршрута нажмите на иконку удаления шага маршрута: 

 

Настройка маршрута согласования 

Добавленные маршруты отображаются в списке Маршруты согласования. 
Список отсортирован по алфавиту, сначала отображаются активные маршруты: 

 

Для каждого маршрута доступны следующие функции: 

• редактирование; 
• удаление; 
• включение/выключение маршрута. При нажатии на переключатель 

меняется настройка активности маршрута: 
o если маршрут активен, сотрудники смогут выбрать его для запуска 

документа или пакета документов по маршруту; 
o если маршрут не активен, то сотрудники не смогут выбрать его для 

запуска документа или пакета документов по маршруту. 
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Для отображения кнопок удаления и редактирования наведите курсор на 
маршрут: 

 

Если у подписанта маршрута нет возможности подписывать документы, при 
включении такого маршрута появится уведомление: 

 

В разделе доступен поиск по наименованию маршрута: 

 

Редактирование маршрута согласования 
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Редактирование маршрута не влияет на документы, которые уже были запущены 
по маршруту. Такие документы продолжат идти по тому экземпляру маршрута, 
который существовал на момент запуска документа. 

Для редактирования маршрута в разделе Маршруты согласования нажмите 
кнопку Редактировать маршрут: 

 

Откроется раздел Редактирование маршрута согласования: 

 

При редактировании маршрута доступны те же действия, что и при его 
создании.  

Чтобы закрыть раздел Редактирование маршрута согласования, нажмите 
кнопку Отменить. Откроется окно подтверждения выхода: 

• При нажатии кнопки Да, выйти произойдет возврат в реестр "Маршруты 
согласования". При этом изменения, внесенные в процессе 
редактирования маршрута не сохранятся. 

• При нажатии кнопки Остаться произойдет возврат в раздел 
редактирования маршрута. 

Для сохранения внесенных изменений нажмите кнопку Сохранить. По 
умолчанию она неактивна. Становится активной, когда в маршрут внесены 
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изменения. Становится неактивной, если не указаны обязательные параметры 
маршрута: наименование и шаг с действием Подписание. 

Удаление маршрута 

Удаление маршрута не влияет на документы, которые уже были запущены по 
маршруту. Такие документы продолжат идти по тому экземпляру маршрута, 
который существовал на момент запуска документа. 

Для удаления маршрута в разделе Маршруты согласования нажмите 
кнопку Удалить маршрут: 

 

Откроется окно подтверждения удаления: 

 

Для удаления маршрута нажмите кнопку Да, удалить. 

Чтобы закрыть окно без удаления маршрута, нажмите кнопку Отменить. 

12.12.2.  Выбор маршрута согласования при отправке 

1С 

Для выбора маршрута согласования документа откройте документ и нажмите 
Действие ЭДО → Отправить по маршруту: 
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В открывшемся окне выберите маршрут согласования: 

 

Отобразится цепочка согласования документов: 
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В верхней части окна отображается список документов пакета. Выбор маршрута 
будет осуществлен только для документов в статусе "Готов к отправке" и никак 
не повлияет на уже запущенные по маршруту документы пакета. Чтобы убрать 
документ из маршрута, снимите отметку с документа: 

 

Чтобы отправить документы по выбранному маршруту, нажмите кнопку 
Отправить. Появится уведомление об успешной отправке: 
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Веб-интерфейс 

Для выбора маршрута согласования документа в разделе Черновики нажмите 
кнопку Отправить по маршруту: 

 

Кнопка активна только при условиях: 

• У черновика указан получатель; 
• Статус черновика "Готов к отправке". 

Откроется окно с выбором маршрута согласования для отправки документа. 

Для выбора маршрута согласования документа, не входящего в состав пакета 
документов, на странице просмотра нажмите кнопку Отправка по маршруту: 

https://help.astralnalog.ru/pages/viewpage.action?pageId=175964525#id-%D0%92%D1%8B%D0%B1%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%80%D1%88%D1%80%D1%83%D1%82%D0%B0%D1%81%D0%BE%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D1%81%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D1%8F%D0%BF%D1%80%D0%B8%D0%BE%D1%82%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BA%D0%B5-%D0%92%D1%8B%D0%B1%D0%BE%D1%80
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Кнопка отображается только при условиях: 

• У черновика указан получатель;  
• Статус черновика "Готов к отправке". 

Откроется окно с выбором маршрута согласования для отправки документа. 

Для выбора маршрута согласования пакета документов в 
разделе Черновики нажмите кнопку Отправить по маршруту: 

 

Кнопка активна только при условии, что хотя бы у одного документа пакета 
статус "Готов к отправке". 

https://help.astralnalog.ru/pages/viewpage.action?pageId=175964525#id-%D0%92%D1%8B%D0%B1%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%80%D1%88%D1%80%D1%83%D1%82%D0%B0%D1%81%D0%BE%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D1%81%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D1%8F%D0%BF%D1%80%D0%B8%D0%BE%D1%82%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BA%D0%B5-%D0%92%D1%8B%D0%B1%D0%BE%D1%80
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Откроется окно с выбором маршрута согласования для отправки пакета. Выбор 
будет осуществлен только для документов в статусе "Готов к отправке" и никак 
не повлияет на уже запущенные по маршруту документы пакета. 

Для выбора маршрута согласования на странице просмотра пакета документов 
нажмите кнопку Отправка по маршруту: 

 

Кнопка доступна только при условии, что у текущего документа пакета статус 
"Готов к отправке". 

При нажатии на кнопку предоставляется выбор - отравить весь пакет по 
маршруту или только текущий документ: 

• При выборе отправки всего пакета откроется окно выбора маршрута для 
пакета. Выбор маршрута возможен только для документов пакета, 
находящихся в статусе "Готов к отправке".   

• При выборе отправки текущего документа откроется окно выбора 
маршрута для текущего документа. 

 

Выбор маршрута и отправка по нему 

https://help.astralnalog.ru/pages/viewpage.action?pageId=175964525#id-%D0%92%D1%8B%D0%B1%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%80%D1%88%D1%80%D1%83%D1%82%D0%B0%D1%81%D0%BE%D0%B3%D0%BB%D0%B0%D1%81%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D1%8F%D0%BF%D1%80%D0%B8%D0%BE%D1%82%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BA%D0%B5-%D0%92%D1%8B%D0%B1%D0%BE%D1%80
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После нажатия кнопки Отправить по маршруту откроется окно выбора маршрута 
для одного документа или для пакета документов. 

В окне выбора маршрута согласования для документа отображается название 
документа, для которого будет выбран маршрут: 

 

В окне выбора маршрута согласования для пакета отображаются названия 
документов, для которых будет выбран маршрут согласования: 
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Для отправки документа или пакета по маршруту выберите нужный маршрут из 
списка. В списке отображаются как активные, доступные для выбора маршруты, 
так и неактивные, недоступные для выбора, маршруты: 

 

Нажмите кнопку Отправить: 
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Документ отправится по маршруту согласования. 

При отправке документа или пакета по маршруту происходит проверка 
существования маршрута и проверка активности маршрута. Если маршрут не 
существует или не активен, появится уведомление и документы по маршруту не 
отправятся: 
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При выходе из окна выбора маршрута данные не сохраняются, отобразится 
предупреждение: 

 

Действия, недоступные для совершения над документом, отправленным по 
маршруту 

После отправки документ становится недоступен для редактирования, удаления 
или добавления получателей. Для неформализованного документа недоступно 
изменение настройки запроса ответной подписи. 

После отправки документ недоступен для подписания. Подписание возможно 
только на шаге с действием "Подписание". 

 

После отправки документа по маршруту недоступны массовые действия 
добавления получателя, удаления и подписания с участием документа: 

 

После отправки документа по маршруту доступно действие добавления этого 
документа в пакет документов. 

Действия, недоступные для совершения над пакетом, отправленным по 
маршруту 

После отправки всех документов пакета по маршруту становятся недоступны 
действия подписания и отправки пакета по маршруту: 
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Если хотя бы один документ пакета находится в статусе "Готов к отправке", для 
такого пакета действия подписания и отправки пакета по маршруту будут 
доступны. При этом отправятся только те документы, которые находятся в 
статусе "Готов к отправке". 

Добавление документов в пакет доступно в реестре Черновики вне зависимости 
от статусов документов пакета. 

12.12.3.  Прохождение документа по этапам согласования 

После отправки по маршруту документ или пакет проходит этапы согласования 
и подписания согласно указанным в маршруте шагам. 

• Если документ/пакет согласован на всех этапах согласования и подписан 
на этапе подписания, он отправляется контрагенту и переходит в 
реестр Исходящие. 

• Если на одном из этапов согласования получен отказ в согласовании, 
документооборот по такому документу/документам пакета завершается 
со статусом "Отказано в согласовании". Повторная отправка по маршруту 
невозможна. 

 

• Если на этапе подписания получен отказ в подписании, документооборот 
по такому документу/документам пакета завершается со статусом 
"Отказано в подписании". Повторная отправка по маршруту невозможна. 

 

• При прохождении документа/пакета по маршруту статус "Ожидается 
согласование" отображается, если документ/документы пакета ожидают 
согласования на одном из шагов маршрута: 

 

• При прохождении документа/пакета по маршруту статус "Ожидается 
подписание" отображается, если документ/документы пакета ожидают 
подписания: 

 

До отправки контрагенту документ остается в черновиках и отображается всем 
пользователям, имеющим доступ к документу. 
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Реестр «Ожидают обработки» 

Для просмотра документов/пакетов, отправленных по маршруту согласования и 
ожидающих согласования/подписания, перейдите в раздел Документы 
→ Ожидают обработки: 

 

Здесь отображается информация о документах/пакетах, направленных на 
согласование/подписание лично пользователю или в подразделение, в котором 
он состоит: 

• Если у шага согласования указан конкретный сотрудник, информация 
отобразится только у него; 

• Если у шага согласования указано подразделение, информация 
отобразится у всех сотрудников подразделения. 

Документы отображаются в порядке убывания даты поступления на 
согласование/подписание. 

Для каждого документа отображается: 

• наименование документа; 
• контрагент; 
• статус; 
• дата поступления; 
• имя сотрудника или наименование отдела, от которого документ ожидает 

обработку. 

 

12.12.4.  Согласование документа на маршруте 

Согласование из реестра "Ожидают обработки" 
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Для согласования документа или пакета из реестра Ожидают 
обработки нажмите кнопку согласования документа/пакета: 

 

Для отказа в согласовании документа или пакета из реестра Ожидают 
обработки нажмите кнопку отказа в согласовании документа/пакета: 

 

При отказе в согласовании откроется окно, в котором можно указать причину 
отказа: 

 

Согласование на странице просмотра документа 
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Для согласования документа, который не входит в состав пакета, на странице 
просмотра документа нажмите кнопку Согласовать: 

 

Для отказа в согласовании документа, который не входит в состав пакета, на 
странице просмотра документа нажмите кнопку Отказать: 

 

При отказе в согласовании откроется окно, в котором можно указать причину 
отказа. 

Для согласования пакета или документа, пришедшего в составе пакета, на 
странице просмотра документа пакета нажмите кнопку Согласовать: 
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Появится меню с двумя вариантами: 

• Согласовать весь пакет документов; 
• Согласовать текущий документ. 

 

В зависимости от выбранного варианта будет согласован один документ пакета 
или весь доступный пакет. 

Для отказа в согласовании пакета или документа, пришедшего в составе пакета, 
на странице просмотра документа пакета нажмите кнопку Отказать: 
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Появится меню с двумя вариантами: 

• Отказать в согласовании всего пакета документов; 
• Отказать в согласовании текущего документа. 

При отказе в согласовании откроется окно, в котором можно указать причину 
отказа: 

 

12.12.5.  Подписание документа на маршруте 

Подписание из реестра "Ожидает обработки" 

Для подписания документа или пакета из реестра Ожидает обработки нажмите 
кнопку подписания документа/пакета: 
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Для отказа в подписании документа или пакета из реестра Ожидает 
обработки нажмите кнопку отказа в подписании документа/пакета: 

 

При отказе в подписании откроется окно, в котором можно указать причину 
отказа: 

 

12.12.6.  Подписание на странице просмотра документа 

Для подписания документа, который не входит в состав пакета, на странице 
просмотра документа нажмите кнопку Подписать и отправить: 
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Для отказа в подписании документа, который не входит в состав пакета, на 
странице просмотра документа нажмите кнопку Отказать: 

 

При отказе в подписании откроется окно, в котором можно указать причину 
отказа: 
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Для подписания пакета или документа, пришедшего в составе пакета, на 
странице просмотра документа пакета нажмите кнопку Подписать и отправить: 

 

Появится меню с двумя вариантами: 

• Подписать весь пакет документов; 
• Подписать текущий документ. 
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В зависимости от выбранного варианта будет подписан один документ пакета 
или весь доступный пакет. 

Для отказа в подписании пакета или документа, пришедшего в составе пакета, 
на странице просмотра документа пакета нажмите кнопку Отказать: 

 

Появится меню с двумя вариантами: 

• Отказать в подписании всего пакета документов; 
• Отказать в подписании текущего документа. 

При отказе в согласовании откроется окно, в котором можно указать причину 
отказа: 

 

Подписание происходит стандартно. 

Если документ не удалось подписать, отобразится уведомление об ошибке: 
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12.13. История прохождения документа по маршруту 

Для просмотра истории прохождения документа по маршруту откройте страницу 
просмотра документа. 

Просмотр истории документа доступен для документов, отправленных по 
маршруту, в реестрах: 

• Исходящие; 
• Черновики; 
• Ожидают обработки. 

По умолчанию отображается один текущий шаг маршрута: 

 

Чтобы просмотреть историю целиком, нажмите кнопку Показать все: 
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В истории отражено: 

• общее количество событий в разделе "История согласования"; 
• информация о всех шагах маршрута. Для шагов маршрута, которые уже 

прошел документ, отображается время прохождения; 
• информация об исполнителе на каждом шаге маршрута; 
• в случае отказа в подписании/согласовании текст причины отказа. 
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Информация отображается в хронологическом порядке. 
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13. Для продвинутых пользователей 

13.1. Схемы документооборота 

13.1.1.  Термины и определения 

Торг-12 документ о передаче товаров при торговых операциях 

ПДП подтверждение даты поступления 

ИОП ПДП извещение о получении подтверждения даты поступления 

ИОП извещение о получении 

ПДО подтверждение даты отправки 

ИОП ПДО извещение о получении подтверждения даты отправки 

УОУ уведомление об уточнении 

ИОП УОУ извещение о получении уведомления об уточнении 

ПОА предложение об аннулировании 

УПД универсальный передаточный документ 

УКД универсальный корректировочный документ 

13.1.2.  Описание процесса документооборота Акта/Торг-12 

3. Отправитель документа Акта/Торг-12 направляет подготовленный 
документ в сторону оператора ЭДО. 

4. После получения документа оператор направляет отправителю документа 
служебную транзакцию ПДП о том, что оператор получил документ. 

5. Затем оператор перенаправляет документ получателю, тот, в свою 
очередь, формирует служебную транзакцию ИОП и пересылает её 
оператору ЭДО, который пересылает её отправителю документа. 

6. Далее получатель имеет возможность самостоятельно принять документ, 
подписав его, и отклонить документ, отправив уведомление об уточнении. 

7. Если данный документ подписан обеими сторонами, то после завершения 
документооборота возможна инициация процесса аннулирования с любой 
из сторон. Инициатор аннулирования должен запросить аннулирование 
электронного документа. Оператор пересылает транзакцию запроса 
аннулирования второму абоненту, который может согласиться с 
аннулированием и перевести документооборот в статус "Аннулирован" 
либо отправить в сторону оператора несогласие с аннулированием, послав 
уведомление об уточнении. В таком случае документооборот вернется в 
статус "Завершен" после передачи оператором транзакции УОУ 
инициатору процесса аннулирования. 
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В клиентской части продукта Доки визуализируются следующие служебные 
транзакции: 

• подтверждение даты поступления; 

• извещение о получении; 

• уведомление об уточнении. 

13.1.3.  Описание процесса документооборота неформализованного документа 

4. Отправитель неформализованного документа посылает подготовленный 
документ в сторону оператора ЭДО. 

5. После получения документа оператор посылает отправителю документа 
служебную транзакцию ПДП о том, что оператор получил документ. 

6. Затем оператор пересылает документ получателю, тот, в свою очередь, 
формирует служебную транзакцию ИОП и пересылает её оператору ЭДО, 
который пересылает её отправителю документа. 

7. Дальнейшие действия опциональны: 

• Если для неформализованного документа ответная подпись не была 
запрошена, то документ получателем принимается автоматически, тем не 
менее в дальнейшем его можно отклонить. 
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• Если же ответная подпись была запрошена, получатель имеет 
возможность самостоятельно принять документ, подписав его, и 
отклонить документ, отправив уведомление об уточнении. 

• Если для неформализованного документа была запрошена ответная 
подпись и получатель подписал документ, то после завершения 
документооборота возможна инициация процесса аннулирования с любой 
из сторон. Инициатор аннулирования должен запросить аннулирование 
электронного документа, оператор пересылает транзакцию запроса 
аннулирования второму абоненту, который может согласиться с 
аннулированием и перевести документооборот в статус "Аннулирован" 
либо отправить в сторону оператора несогласие с аннулированием, послав 
уведомление об уточнении. В таком случае документооборот вернется в 
статус "Завершен" после передачи оператором транзакции УОУ 
инициатору процесса аннулирования. 

 

В клиентской части продукта Доки визуализируются следующие служебные 
транзакции: 

• подтверждение даты поступления; 

• извещение о получении; 
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• уведомление об уточнении. 

13.1.4.  Описание процесса документооборота УПД/УКД 

2. Отправитель документа УПД/УКД направляет подготовленный документ в 
сторону оператора ЭДО. 

3. После получения документа оператор направляет отправителю документа 
служебную транзакцию ПДП о том, что оператор получил документ. 

4. Затем оператор перенаправляет документ получателю, тот, в свою 
очередь, формирует служебную транзакцию ИОП и пересылает её 
оператору ЭДО, который пересылает её отправителю документа. 

5. Далее получатель имеет возможность самостоятельно принять документ, 
подписав его, и отклонить документ, отправив уведомление об уточнении. 

6. Если данный документ подписан обеими сторонами, то после завершения 
документооборота возможна инициация процесса аннулирования с любой 
из сторон. Инициатор аннулирования должен запросить аннулирование 
электронного документа. Оператор пересылает транзакцию запроса 
аннулирования второму абоненту, который может согласиться с 
аннулированием и перевести документооборот в статус "Аннулирован" 
либо отправить в сторону оператора несогласие с аннулированием, послав 
уведомление об уточнении. В таком случае документооборот вернется в 
статус "Завершен" после передачи оператором транзакции УОУ 
инициатору процесса аннулирования. 



Доки. 
Руководство пользователя 

© ООО «АСТРАЛ-СОФТ», 2024   231 

 

В клиентской части продукта Доки визуализируются следующие служебные 
транзакции: 

• подтверждение даты поступления; 

• извещение о получении; 

• подтверждение даты отправки; 

• уведомление об уточнении. 
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14. Техническая поддержка Доки 

Если у вас есть вопросы по работе сервиса Доки, обратитесь в техническую 
поддержку: 

• контактный телефон линии консультации: 8 800 500 44 25; 

• адрес электронной почты: helpdoki@astral.ru; 

• Telegram: help_astraldocs_bot.  

В обращении необходимо указать ИНН вашей компании. 

mailto:helpdoki@astral.ru
http://t.me/help_astraldocs_bot
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15. Настройка ЭП и подписанта 

Для настройки ЭП и подписанта перейдите в раздел Доки →  Настройки. 
Нажмите гиперссылку Сертификаты: 

 
Чтобы настроить добавленный сертификат, откройте карточку двойным 
нажатием левой кнопки мыши (1). Чтобы добавить сертификат, нажмите кнопку 
Создать (2): 

 
В открывшемся окне выберите организацию. В строке Сертификат 

нажмите кнопку  и гиперссылку Показать все: 
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Откроется окно с сертификатами. Здесь отображаются только установленные в 
1С сертификаты. Если нужного сертификата нет в списке, нажмите кнопку 
Добавить...: 

 
Выберите сертификат, который хотите добавить, и нажмите кнопку Далее: 

 
Выберите организацию, для которой добавляете сертификат. Укажите пароль, 
если у сертификата был задан пароль. Нажмите Добавить: 
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Новый сертификат появится в списке. Чтобы выбрать его, нажмите кнопку 
Выбрать: 

 
Для сохранения нажмите Записать и закрыть: 
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Добавленный сертификат отобразится в списке сертификатов. 
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