
Инструкция по работе с Web-сервисом личного кабинета 
поставщика материалов 

Прием товарно-материальных ценностей̆ (ТМЦ) на объектах грузополучателя, 
осуществляется по электронному документу отгрузки в формате QR-кода, который̆ должен 
быть предоставлен водителем транспортного средства на электронном или бумажном 
носителе при осуществлении доставки.  

Порядок работы с Web-сервисом  

1. Начало работы.  

1.1. Для начала работы с личным кабинетом поставщика необходимо пройти регистрацию 
на портале ГК ЦДС, перейдя в раздел «тендеры» на сайте: https://www.cds.spb.ru/. После 
завершения регистрации и проверки анкеты службой безопасности, на указанные адреса 
электронной почты будут направлены уведомления о предоставлении доступа к порталу.  

2. 1.2.  После авторизации вам будет предоставлен доступ к разделу «поставки».  
3. 1.3.  На главной странице отображается список всех согласованных заказов. По  

умолчанию отображаются активные заказы. Для просмотра завершённых заказов 
используйте фильтр «архивные». Так же на странице доступны функции: а) быстрый 
просмотр списка номенклатурных позиций, содержащихся в заказе. б) интерактивный 
график итогов. в) скачивание excel файла.  

1.4. Для просмотра деталей заказа, в том числе точного адреса (координат) доставки 
кликните на выбранный заказ.  

2. Создание эл. документа отгрузки (QR-код) при планировании поставки.  

2.1. Перейдите в заказ. В разделе создания нового документа укажите номер и дату (при 
наличии используйте внутренний номер ТТН или УПД).  

2.2. Поставки делятся на разовые и дневные. Если номенклатурная позиция подразумевает 
разовую поставку (создаваемый документ отгрузки равен одной машине, одному УПД) так 
же необходимо указать информацию о ТС, водителе, менеджере со стороны Поставщика. 

2.3. В строках укажите планируемое к отгрузке количество в поле «К поставке». Доступное 
к отгрузке количество позиций рассчитывается исходя из фактически принятых позиций 
грузополучателем плюс количество отгруженных*, но не принятых позиций. Для 
завершения создания документа нажмите кнопку «Отправить». Вы будете 
перенаправлены на страницу скачивания QR- кода. Внимательно проверьте полученный̆ 
документ. При необходимости корректировки его можно вернуть на редактирование затем 
выполнить повторную отправку.  

*После осуществления приемки количество в поле «отгружено» будет автоматически учтено в поле «доступно» и 
уменьшено на количество принятых позиций. Таким образом при формировании следующего документа отгрузки по 
данной позиции значение доступно будет уменьшено, а отгружено «0» так как товар был доставлен.  

 



2.4. Распечатайте созданный QR-код (доступен для скачивания в формате excel) и 
передайте водителю ТС. Допускается сделать фотографию QR-кода на мобильное 
устройство и переслать по средствам эл. мессенджера.  

2.5. По прибытии на объект грузополучателя, водителю необходимо предоставить QR-код 
п.2.3. на бумажном носителе или экране мобильного устройства представителю 
Покупателя, осуществляющему приемку.  

2.6. Приемщик со стороны грузополучателя отсканирует QR-код и после проверки состава 
груза, укажет в учётной̆ системе (мобильное приложение) количество принятых позиций. 
При этом поставщику автоматически направляется уведомление о факте поступления груза 
на электронную почту, указанную в личном кабинете. Статус документа отгрузки в личном 
кабинете сменится на «Принято». Принятое количество доступно для просмотра в строках 
документа отгрузки.  

2.7. После оформления на объекте корректировка документа отгрузки из личного кабинета 
больше недоступна.  

2.8. По окончании дневной поставки (документ отгрузки формируется на определённое 
время и несколько ТС) перед выставлением УПД Поставщику необходимо закрыть 
документ. По выбранному документу в разделе информации о поставке нажать кнопку 
«Завершить поставку».  

2.7. После того, как грузополучателем будет получен УПД и сформирован приходный̆ 
документ (накладная), направляется второе уведомление об оприходовании. Статус 
документа отгрузки изменится на «оприходован».  

2.8. Просмотр созданных документов отгрузки, доступен в деталях заказа, а также в 
главном меню слева по всем заказам. Так же в главном меню можно просмотреть список 
оформленных Покупателем накладных.  

 

 

 

 

 

 

 



 

Действия с иллюстрациями 

 
1. Формирование документа отгрузки. Заполнение строк. 

Шаг 1. Поиск заказа/счета Закупай  

Поиск заказа можно осуществить по складу или номеру из Закупай. Для этого в строке 
поиска достаточно ввести номер закупай:  

 

Либо воспользоваться поиском по складу. Для этого нажать значок Лупа справа, и 
выбрать с помощью фильтра нужные склады.  

 



 

Нажать на найденный̆ заказ и перейти в него.  

 



Система по умолчанию откроет Создание нового документа поставки. 
Ниже под этим документом будут отражены уже созданные документа поставки.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Шаг 2. Заполнение реквизитов отгрузки  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Шаг 3. Заполнение количества к отгрузке  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Шаг 4. Создание документа в системе  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Шаг 5. Печать документа или отправка Скриншота  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Корректировка документа отгрузки  

Шаг 1. Поиск поставки по номеру Закупай.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Шаг 2. Выбор документа отгрузки  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Шаг 3. Внесение в документ отгрузки изменений  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Шаг 4. Сохранение документа отгрузки  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Отмена документа отгрузки  

Шаг 1. Поиск поставки по номеру Закупай.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Шаг 2. Выбор документа отгрузки  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Шаг 3. Удаление документа отгрузки.  

 

Документ будет удален из списка документов и кол-во вернется в заказ.  

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Проверка статуса отгрузки  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Завершение дневной поставки 

 
 
 

Видео инструкция доступна по ссылке: https://youtu.be/WwL0DNDn4fE 

 

 

Возможности интеграции  

При наличии технической̆ возможности интеграции информационных систем (далее 
ИС) Покупателя и Поставщика, осуществляется настройка прямого обмена информацией об 
отгрузках и поступлении товаров. Обмен осуществляется после предоставления ключей 
доступа к непубличному API Покупателя. При использовании такой схемы п.1. настоящей 
инструкции не отменяется, однако, документы отгрузки с QR-кодом, формируются в ИС 
Поставщика и обрабатываются на стороне Покупателя. Результат обработки с 
информацией о фактически принятом количестве товара, а также статусе обработки 
закрывающих документов, возвращается в ИС Поставщика.  

 

https://youtu.be/WwL0DNDn4fE

