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Аннотация 
В данном документе представлена инструкция пользователя системы «МИР 

Сертификации», предназначенная для автоматизации работы компании. Программа 

оказывает услуги по подтверждению соответствия качества товаров и услуг. 

Версии документа 

Дата Версия Автор Статус Комментарии 

17.03.2026 1.0 Гаврилов 
Сергей 
Николаевич 

Исходная версия  
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1. Введение 

1.1.  Перечень терминов и определений 

В данном разделе приведены основные термины и сокращения, используемые в 
руководстве. 

Таблица 1.Термины и сокращения, используемые в руководстве 

Аутентификация Проверка принадлежности пользователю указанного им 
пароля 

Пользователь  Авторизованный пользователь, имеющий доступ к Системе 
Система Информационная система «МИР Сертификации» 
Основной раздел Имеет название логина пользователя и содержит в себе 

подразделы «Учет продаж» и «Операционная помойка» 
Операционная помойка Документы, созданные как вспомогательные, учет которых 

не ведется 
ГК Группа компаний 
Контрагент Вторая сторона договора 
ОР Внутренний номер сотрудника 

1.2. Предназначение Системы 

Система предназначена для автоматизации деятельности компаний, оказывающих услуги 
в области подтверждения соответствия (сертификации) качества товаров и услуг. 

1.3. Функциональные возможности Системы: 

- Учет оказанных услуг по сертификации качества товаров и услуг 

- Ведение нормативно-справочной информации по контрагентам и услугам. 

- Ведение документации (счета, договоры) по зарегистрированным продажам. 

- Расчет стоимости услуг, аналитика по продажам. 

- Формирование финансовой отчетности 

- Администрирование и управление доступом пользователей 
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2. Общие принципы работы с Системой 

2.1. Вход в Личный кабинет  

2.1.1. Запустите браузер Chrome, Opera, Mozilla или Yandex. 

2.1.2. В строке адреса браузера введите адрес Системы. 

2.1.3. Введите логин и пароль и нажать кнопку [Войти в систему].  

! Обратите внимание: если при заполнении полей выходит ошибка, необходимо 
проверить правильность вводимых данных, а также раскладку клавиатуры.! 

3. Основной раздел 

3.1. Добавление продажи в учете всех продаж 

Откройте подраздел «Учет продаж». Нажмите кнопку [Добавить запись] на панели 

сверху, появляется пустая строка в таблице, кликните на нужную ячейку и внесите нужные 

данные (Рисунок 1). Запись автоматически сохранится.  

 

Рисунок 1 – Учет продаж 

3.2. Добавление записи в Операционную помойку 

Откройте подраздел «Операционная помойка», он содержит различные 

информационные письма и прочие документы, которые создаются в процессе выполнения 

услуги. Нажмите кнопку [Добавить запись] на панели сверху, появляется пустая строка в 

таблице, кликните на нужную ячейку и внесите нужные данные. Запись автоматически 

сохранится.  

4. Раздел «Счета»  

4.1. Создание исходящего договора в подразделе «Договоры исх». 

Для создания нажмите кнопку [Добавить запись], открывается соответствующее 

окно с формой договора. После заполнения всех полей, нажать на кнопку [Сохранить]. 
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4.2. Создание счета через раздел «Продажи» подраздел «Учет продаж». 

Выберите нужную запись, кликнув слева на чек-бокс, далее нажмите кнопку 

[Создать счет] на панели сверху. Вас автоматически перенаправит на раздел «Счета» 

подраздел «Счета доход» и откроет страницу по созданию счета на оплату (Рисунок 2). 

Заполняете все нужные поля и нажимаете снизу кнопку [Сохранить]. 

Если перед этим был создан исходящий договор, то нужно указать его в поле «№ 

договора». 

 

Рисунок 2 – Создание счета на оплату 

4.3. Создание счета через раздел «Счета» подраздел «Счета доход». 

Нажмите кнопку [Добавить запись] на панели сверху, далее нужно выбрать «Без 

сверки/вручную» и нажать кнопку [Продолжить]. Создается счет на оплату (Рисунок 2), 

заполняете все нужные поля и нажимаете снизу кнопку [Сохранить]. 

Если перед этим был создан исходящий договор, то нужно указать его в поле «№ 

договора». 

4.4. Выставление счета на оплату. 

Справа в документах в счетах нажмите кнопку [Добавить], сформируется счет в 

pdf формате (Рисунок 3). Его можно скачать, отредактировать или удалить. 
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Рисунок 3 – Добавление документа на оплату 

 После отправления документа заказчику, нужно поменять статус на «Выставлен» в 

верхней рабочей панели. Если счет не оплачен или отменен, выставляем соответствующий 

статус «Не оплачен» или «Отменен». 

После того как счет оплачен, ставите соответствующий статус «Оплачен» и 

указываете дату оплаты и нажимаете снизу кнопку «Сохранить». 

4.5. Выгрузка счетов 

В подразделе «Реализация» можно отобразить все счета или какие-то определенные, 

настроив фильтрацию, нажав на  . Для экспортирования счетов нужно нажать , 

выбрать формат Excel или XML. Для выборки можно указать ГК, Контрагента и 

обязательно указать с какой даты по какую, нажать кнопку [Выгрузить]. 

5. Раздел «Отчеты»  

В нем можно сформировать различные отчеты по компаниям, их оборотам, учет 

продаж, оплаченные/неоплаченные услуги. Также подраздел содержит фильтрацию по 

юридическому лицу, клиенту, поставщику и ОР. 

6. Раздел «Конструктор» 

Включает возможности редактирования таблиц, их полей, какие поля можно 

экспортировать/импортировать, формулы. 
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Для добавления таблицы нужно нажать кнопку [Добавить запись], заполнить 

соответствующую форму в появившемся окне после нажать [Сохранить] и выбрать поля 

таблицы (Рисунок 4).  

 

Рисунок 4 – Создание таблицы 

Для остальных подразделов при добавлении в окне будет появляться 

соответствующая требуемая форма. 

7. Раздел «Пользователи»  

Подраздел «Пользователи» содержит пользователей, которые имеют доступ к 

Системе. Для добавления пользователя нужно нажать кнопку [Добавить запись], 

появляется окно, в котором нужно заполнить поля и нажать [Сохранить] (Рисунок 5). 

Обязательные поля указаны со знаком «*». 
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Рисунок 5 – Добавление пользователя 

В подразделе «Группы» можно создать определенные группы, которые будут в 

последующем включать в себя какое-то количество пользователей. Для создания группы 

нужно нажать на [Добавить запись], в окне ввести название нажать на [Сохранить]. После 

отобразятся модули, к которым можно предоставить доступ этой группе (Рисунок 6). 
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Рисунок 6 – Создание группы 

В подразделе «История» хранятся все записи изменений (Рисунок 7). 

 

Рисунок 7 – История изменений 
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8. Раздел «Справочники» 

Включает в себя хранение базы клиентов, контрагентов, юридических лиц, услуг, 

типов операций, шаблонов документов и т. д. (Рисунок 8Рисунок 8). Для добавления в 

какой-то из этих подразделов нужно нажать на кнопку [Добавить запись] и заполнить 

форму в появившемся окне. 

 

Рисунок 8 – Справочники 


