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АННОТАЦИЯ 

Данное руководство пользователя содержит описание по работе с ПК 

«Закупка». В рамках руководства пользователя описывается пошаговое 

выполнение бизнес-процессов, связанных с подачей заявок на продажу и покупку, 

подачей оферт, их акцептов, заключением сделок и отправкой сообщений. 

Документ предназначен для следующих пользователей: 

Трейдер. 

Состояние документа на 27.03.2014 г. 
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1. НАЗНАЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ  

ПК «Закупка» предназначен для использования на биржевой торговой 

площадке ОАО «Белорусская универсальная товарная биржа» для организации и 

проведения торгов промышленными и потребительскими товарами (далее – 

ППТ).  

ПК «Закупка» предоставляет пользователю инструментальное и 

технологическое обеспечение процессов подготовки, проведения и оформления 

результатов биржевых торгов ППТ в соответствии с законодательством 

Республики Беларусь и локальными нормативными правовыми актами ОАО 

«Белорусская универсальная товарная биржа». 

ПК «Закупка» предоставляет пользователю набор  специализированных 

функций, необходимых для осуществления действий в соответствии с 

регламентом биржевых торгов промышленными и потребительскими товарами.  

Программный комплекс предоставляет возможность использования 

«Глобального классификатора продуктов GS1 (Global Product Classification - 

GPC)», который является главным рубрикатором как для заявок на продажу, так и 

заявок на покупку.  

Программный комплекс обеспечивает взаимодействие классификатора 

GPC с классификаторами, действующими на территории Республики Беларусь: 

 классификатором ОКРБ 007-2007. Промышленная и 

сельскохозяйственная продукция. Часть 1; 

 товарной номенклатурой внешнеэкономической деятельности 

таможенного союза Республики Беларусь, Республики Казахстан и 

Российской Федерации. 

Программный комплекс предоставляет возможность получения данных о 

товарах из других информационных систем ( EPASS
1
, TOPBY

2
). 

                                           
1
 EPASS - Межведомственная распределенная информационная система «Банк Электронных паспортов 
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 Расширенный поисковый механизм  программного комплекса 

обеспечивает возможность поиска заявок на продажу и покупку в каталогах, в том 

числе по наименованию GPC, штрихкоду товара GTIN, коду ТН ВЭД, бренду, 

описанию товара и т.д. 

Программный комплекс предоставляет возможность работникам биржи 

осуществлять контроль и мониторинг за подготовкой, проведением торгов, а 

также осуществлять контроль за ходом  выполнения сделок, и применять меры в 

рамках законодательства к недобросовестным участникам биржевых торгов. 

  

                                                                                                                                                

товаров (БЭПТ)»,  разработанная на основании поручения Правительства РБ. Система введена в эксплуатацию в 

2010 году. 

2
 TOPBY - «Информационно-справочная система TOPBY» универсальная среда обработки и обмена 

деловой информацией (в частности, такими EDI-сообщениями как «Каталог товаров» (PRICAT), «Заказ на 

поставку» (ORDERS), «Ответ на заказ» (ORDRSP), «Уведомления об отгрузке» (DESADV), и т.д.) с помощью сети 

Интернет в виде структурированных файлов между бизнес-партнерами, основанная на технологии электронного 

обмена данными EDI (Electronic Data Interchange).  
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2. УСЛОВИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОГРАММЫ  

Должно быть обеспечено функционирование программного комплекса в 

аппаратной среде, включающей клиентские компьютеры, компьютеры сервера 

приложений и базы данных. 

Клиентские компьютеры (торговые терминалы) должны иметь канал 

доступа в Интернет шириной не менее 256 Kbit/сек.  

Сервер приложений должен иметь канал доступа в Интернет шириной не 

менее 10 Mbit/сек. 

В качестве операционной среды клиента (торгового терминала) может быть 

использована любая ОС, обеспечивающая работу пользовательского интерфейса в 

среде следующих Интернет-браузеров не ниже указанных версий: 

 Chrome 24; 

 Firefox 18; 

 Internet Explorer 8; 

 Opera 12.1. 
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3. ВЫПОЛНЕНИЕ ПРОГРАММЫ  

3.1. Главная страница 

Выполнение программы начинается с ввода в адресную строку браузера 

имени https://ts.butb.by/ppt.  Отображается главная страница. 

На главной странице для неавторизованных пользователей представлены 

следующие блоки:  

Шапка – отображается баннер биржи и название, при нажатии на баннер 

биржи пользователь переходит на главную страницу. 

Кнопки «i» и «?» – при нажатии на кнопку «i» пользователь переходит на 

страницу с информацией  о системе, при нажатии на кнопку «?» пользователь 

переходит на страницу помощи. 

Вход – при нажатии на кнопку "Войти" открывается окно для авторизации 

пользователя. 

Меню – отображается меню сайта, при наведении на раздел меню, 

открываются доступные подразделы для данного меню. 

Биржевое время – отображается время сервера ОАО «Белорусская 

универсальная товарная биржа». 

Новые заявки – в колонке «Новые» отображаются пять заявок в порядке 

ближайшей даты начала торговой сессии. Для просмотра заявки необходимо 

нажать на наименование товара. 

Новости – отображается список новостей.  

Карта сайта – отображается структура меню. 

Футер – отображается информация об организации владельце сайта. 
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Рис.1 

 

3.2. Авторизация 

Для входа в систему нажать ссылку «Войти» (Рис.2). 

 

Рис.2 

В системе реализовано несколько вариантов авторизации пользователя: 
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 по логину и паролю; 

 с использованием электронной цифровой подписи (далее – ЭЦП). 

Для авторизации пользователя по логину и паролю в открывшемся окне 

следует ввести имя пользователя и пароль (Рис. 3). Нажать кнопку «Войти».  

Отметив  поле «Запомнить меня», в дальнейшем  вход в систему будет 

осуществляться под указанными параметрами доступа. 

 

Рис. 3 

 

Для осуществления авторизации с использованием ЭЦП предварительно 

необходимо скачать и установить соответствующий криптосервис и программное 

обеспечение клиента для создания ЭЦП согласно инструкции, размещённой на 

сайте ОАО «Белорусская универсальная товарная биржа». 

Для авторизации с помощью ЭЦП в окне авторизации (Рис.4)  необходимо 

нажать на ссылку «Войти по ЭЦП». 
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Рис.4 

 Откроется окно для ввода параметров доступа к контейнеру с личным 

ключом, полученному в Удостоверяющем центре ОАО «Белорусская 

универсальная товарная биржа» (Рис.5).  

 

Рис.5 

При обнаружении более одного сертификата открытого ключа (СОК) в 

контейнере в списке для указания сертификата будут загружены все доступные 

СОК (Рис.6). В списке следует указать необходимый СОК и ввести пароль 

доступа к контейнеру и нажать кнопку «Войти». 
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Рис.6 

Если пароль введен верно, то откроется страница авторизованного 

пользователя (Рис.7). 

 

Рис.7 

Если пароль неверный, то система выдаст ошибку (Рис.8). 
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Рис.8 

В этом случае необходимо ввести верный пароль и повторить действия. 

 Для возврата к окну авторизации по логину необходимо нажать на ссылку 

«Войти по логину» в окне авторизации по ЭЦП (Рис.9). Для закрытия окна 

авторизации необходимо нажать на  . 

 

Рис.9 

Выход из системы осуществляется путём нажатия на ссылку «Выйти». 

Указанные параметры доступа не сохраняются (Рис.10). 
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Рис.10 

3.3. Создание заявки на покупку 

Создание заявки на покупку происходит: 

1. Из раздела «Заявки на покупку». Нажать на ссылку «Создать 

заявку» (Рис.11). 

 

Рис.11 

2. Из Личного кабинета Трейдера. В разделе «Заявки на покупку» нажать 

на ссылку «Создать» (Рис.12) 
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Рис.12 

 Открывается окно для создания заявки на покупку (Рис.13).  
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Рис.13 
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При создании заявки на покупку необходимо указать, чьи интересы 

представляет Трейдер на торговой площадке и от лица какого участника 

биржевых торгов создает заявку на покупку. В зависимости от того, представляет 

он интересы Брокера или Посетителя система автоматически заполнит верхний 

раздел заявки на покупку. 

1. Если трейдер действует от лица участника торгов, который аккредитован на 

Бирже только как Посетитель, то в поле «Посетитель» автоматически 

указывается наименование участника торгов, а в поле «Регистрационный 

номер» его регистрационный номер (Рис.14). 

 

Рис.14 

2. Если трейдер действует от лица участника торгов, который зарегистрирован 

как Брокер и как Посетитель или только как Брокер, то необходимо 

выбрать, в каком статусе будет представлен участник торгов, от лица 

которого создаётся заявка на покупку (Рис.15). 

 

Рис.15 

 Отметив поле «Брокер»   в выпадающем списке выбрать клиента участника 

торгов-Брокера (Рис.16а).  

Если у Брокера с выбранным клиентом заключены два договора: договор 

поручения и договор комиссии, то необходимо указать, по какому виду договора 

будет обслуживаться клиент (Рис. 16б). 
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Рис.16а 

 

Рис. 16б 

3. Отметив поле «Посетитель» автоматически отобразится наименование 

участника торгов Посетителя (Рис.17). 

 

Рис.17 

В случае, когда обязательные поля не заполнены, система не позволит 

подать заявку, указав на необходимость устранения ошибки и правильного 

заполнения поля (Рис.18). 
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Рис.18 

Раздел  «Информация о товаре» заполняется несколькими способами: 

1. Штрихкод неизвестен. Поиск товара происходит в Каталоге 

товаров. Нажать  кнопку «Найти товар» (Рис. 19) 

 

Рис.19 

Список товаров, содержащихся в Каталоге товаров,  отобразится в окне 

(Рис.20).  Для поиска товара указать критерий в поле «Поиск» и нажать кнопку 

«Найти». Также можно осуществить расширенный поиск, нажав ссылку 

«расширенный поиск» и указав критерий в соответствующем поле, затем нажать 

кнопку «Найти» (Рис.21).  
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Рис.20 
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Рис.21 

Информация о  найденных товарах отобразится в списке (Рис.16). Для 

просмотра характеристик товара в окне просмотра каталога товаров  нажать на 

ссылку наименования товара, отображается карточка выбранного товара (Рис.17). 

Для добавления товара в заявку нажать на ссылку «Добавить» в окне просмотра 

каталога товаров или нажать кнопку «Добавить» в окне просмотра карточки 

товара (Рис.22, 23).  
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Рис.22 

 

Рис.23 

В окне отображается Карточка товара с описанием товара (Рис.24). По 

нажатию на кнопку «Отменить» система закрывает окно и возвращает на форму 

просмотра списка товаров. 
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Рис.24 

Для просмотра фото нажать на него. Фото отображается поверх формы 

(Рис.25). Для закрытия окна нажать кнопку . 
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Рис.25 

В результате добавления в Заявку на покупку товара, выбранного в 

Каталоге товаров, автоматически заполнятся сведениями поля раздела 

«Информация о товаре» (Рис.26). 
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Рис.26 

2. Штрихкод известен. Поле «GTIN» заполнить числовыми 

значениями, нажать кнопку «Найти товар» (Рис.27).  

 

Рис.27 

Система осуществит поиск товара по Каталогу товаров, а также по 

межведомственной распределенной информационной системе «Банк 
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Электронных паспортов товаров (БЭПТ)»,  информационно-справочной системе 

TOPBY. Результаты поиска по БЭПТ и TOPBY отобразятся в блоке «Описание 

товаров, найденных в других системах» в случае нахождения товара хотя бы в 

одной из систем (Рис.28). Для добавления найденного товара в заявку на продажу 

нажать ссылку «Добавить». 

 

Рис.28 

Внесенная информация отобразится в разделе «Информация о товаре». В 

случае если сведения, подлежащие заполнению, отсутствуют в Каталоге товаров и 

в других системах,  представленные поля необходимо заполнить вручную.  

Поле «Страна производитель» необходимо заполнить путем выбора 

значения из классификатора (Рис.29).  

 

Рис.29 
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Поля «Бренд»,  «Наименование товара», «Производитель» необходимо 

заполнить текстовыми значениями. 

Поля в разделе «Классификация» подлежат заполнению путем  выбора 

кода классификатора. Выбор  кода классификатора GPC, ТН ВЭД ТС,  ОКРБ 007 

происходит путем нажатия на ссылку «Выбрать» напротив соответствующего 

поля (Рис.30). 

 

Рис.30 

Открывается окно со списком кодов классификатора и соответствующих 

значений, представленным в виде дерева (Рис.31). 

Рис.31 



 
BY/112.ГУИЛ.00915-01 34 01 

ПК «Закупка» 

Руководство пользователя для Трейдера 

 

 

© ЗАО «СОФТКЛУБ – Центр разработки»  27 

 

Для раскрытия рубрик нажать на «+» и выбрать рубрику нажав на название 

(Рис.32). 

 

Рис.32 

В данной форме представлен механизм поиска. В поле «Поиск» 

необходимо ввести искомое слово/слова (через пробел)  и нажать кнопку «Найти» 

(Рис.33). 

 

Рис.33 
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Результаты поиска отобразятся в форме списком (Рис.34).  Для выбора 

кода классификатора и добавления его в заявку на покупку необходимо нажать на 

выбранную позицию. 

 

Рис.34 

Внесенная информация отобразится в поле «GPC» (код классификатора) и 

рядом с полем (код и наименование позиции классификатора) (Рис.35). 

 

Рис.35 

 

Заполнение полей «код ТН ВЭД ТС», «ОКРБ 007» происходит аналогично 

процессу заполнения поля «GPC». 

Поле «Описание» раздела «Дополнительная информация» подлежит 

заполнению текстовыми значениями. Данный раздел содержит в себе функционал 

для загрузки фотографий. Для загрузки фотографий нажать кнопку «Выбрать» 

(Рис.36). 
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Рис.36 

В процессе выгрузки файла выбрать  фотографию  и нажать кнопку 

«Открыть» (Рис.37).  

 

 

Рис.37 

Внесенный файл отобразится в поле «Фото». Для удаления фотографии 

нажать  кнопку «Удалить» (Рис.38). 
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Рис.38 

Заполнение раздела «Условия покупки» происходит путем внесения в 

представленные поля информации. Поле для измерения количества товара и поле 

для определения валюты заполнить выбрав значения из выпадающего списка 

(Рис.39, 40). Поля «Количество товара», «Цена» заполнить числовыми 

значениями без пробелов. 

 

Рис.39 

 

Рис.40 
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Заполнить поле «Наличие в цене НДС» проставив отметку напротив 

значений «Да» или «Нет» (Рис.41). 

 

Рис.41 

Поле «Местонахождение товара» заполнить текстовой информацией 

(Рис.42). 

 

Рис.42 

Для заполнения условий оплаты нажать на ссылку «Задать условия 

оплаты» (Рис.43). 

 

Рис.43 

В открывшейся форме при наличии предоплаты поле «Размер предоплаты» 

заполняется выбором значения из выпадающего списка (Рис.44). 



 
BY/112.ГУИЛ.00915-01 34 01 

ПК «Закупка» 

Руководство пользователя для Трейдера 

 

 

© ЗАО «СОФТКЛУБ – Центр разработки»  32 

 

 

Рис.44 

После заполнения поля «Размер предоплаты»  необходимо внести 

сведения в поле «Срок (дней)» раздела «Предоплата с момента регистрации 

договора на Бирже» путем выбора значения из выпадающего списка (Рис.45). 

 

Рис.45 

Поле «Размер отсрочки (%)»  заполняется автоматически в зависимости от 

заполнения поля «Размер предоплаты (%)» (Рис.46). Поле «Срок (дней)» 

заполняется путем выбора значения из выпадающего списка. 
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Рис.46 

Расположенная внизу формы строка отражает условия оплаты в 

соответствии с заполненными полями (Рис.47). Для добавления внесенных 

условий оплаты в заявку нажать кнопку «Сохранить». Для выхода из окна без 

добавления внесенных условий оплаты в заявку нажать кнопку «Отмена». 

 

Рис.47 
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Внесенная информация об условиях оплаты отразится в заявке на покупку. 

Для заполнения условий поставки нажать ссылку «Задать условия поставки» 

(Рис.48). 

 

Рис.48 

Откроется форма для заполнения условий поставки. Поле «Условие 

поставки» заполнить выбрав значение из выпадающего списка (Рис. 49). 

 

Рис.49 

В зависимости от выбранного значения в поле «Условия поставки» 

заполнению подлежит/не подлежит поле «Месторасположение». Для заполнения 

поля «Месторасположение» нажать на кнопку «Выбрать» (Рис.50). 
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Рис.50 

Поверх окна открывается форма для выбора месторасположения. Для 

раскрытия рубрик необходимо нажать на «+» и выбрать населенный пункт 

(Рис.51). 

 

Рис.51 
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Данная форма также содержит механизм поиска. В поле «Поиск» 

необходимо ввести искомый населенный пункт и нажать на кнопку «Найти» 

(Рис.52). 

 

Рис.52 

Результаты поиска отобразятся в представленной форме. Для выбора 

месторасположения необходимо нажать на него (Рис.53). 

 

Рис.53 
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Выбранный населенный пункт отобразится в представленной форме в поле 

«Месторасположение». Для внесения сведений об условиях поставки необходимо 

нажать на кнопку «Сохранить» (Рис.54). 

 

Рис.54 

Внесенная информация об условиях поставки отразится в представленной 

форме. Для внесения информации о сроке поставки необходимо нажать на ссылку 

«Срок поставки» (Рис.55). 

 

Рис.55 

Откроется форма для заполнения срока поставки.  Поле «Срок (дней)» 

подлежит заполнению путем выбора значения из выпадающего списка (Рис.56). 

 

Рис.56 
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Поле «Начиная с момента» подлежит заполнению путем выбора значения из 

выпадающего списка (Рис.57). 

 

Рис.57 

Расположенная внизу формы строка отражает срок поставки в соответствии 

с заполненными ранее полями. Для внесения информации о сроке поставки 

необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рис.58). 

 

Рис.58 

Внесенная информация о сроке поставки отразится в представленной форме 

(Рис.59). 

 

Рис.59 
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Для заполнения поля «Срок приема предложений» необходимо выбрать 

дату из календаря либо заполнить поле числовыми значениями (Рис.60).  

 

Рис.60 

Для заполнения поля «Дата оплаты» в разделе «Оплата» необходимо 

выбрать дату из календаря либо заполнить поле числовыми значениями (Рис.61). 

Дата оплаты не может быть позднее даты создания заявки на покупку. 

 

Рис.61 

Поле «Номер документа об оплате» заполняется символьными значениями 

(Рис.62). 
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Рис.62 

Для обозначения наиболее значимых реквизитов в заявке на продажу 

необходимо проставить отметку в поле напротив (Рис.63). 

 

Рис.63 

Для подачи заявки необходимо нажать на кнопку «Подать заявку» 

(Рис.64). 



 
BY/112.ГУИЛ.00915-01 34 01 

ПК «Закупка» 

Руководство пользователя для Трейдера 

 

 

© ЗАО «СОФТКЛУБ – Центр разработки»  41 

 

 

Рис.64 

Подтверждением размещения заявки является всплывающее окно в правом 

верхнем углу экрана (Рис.65). 
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Рис.65 

3.4. Создание аналога заявки на покупку 

Создание заявки на покупку путем формирования по ранее созданной 

заявке (аналог заявки на покупку) происходит из следующих подразделов раздела 

«Заявки на покупку»: 

 Отклоненные; 

 Сняты с торгов; 

 Торги не состоялись; 

 Заключены сделки. 

Для создания аналога необходимо зайти в любой из указанных 

подразделов, например, «Отклоненные» в разделе «Заявки на покупку» (Рис.66). 

 

Рис.66 

Данные в подразделах сортируются путём нажатия на заголовок столбца. 

При этом сортировка текстовой информации происходит по алфавиту, числовой – 

по возрастанию. 

Из списка отклоненных заявок на покупку выбрать заявку на покупку, 

нажав на номер заявки (Рис.67). 
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Рис.67 

Открывается форма выбранной отклоненной заявки на покупку. Для 

создания аналога необходимо нажать на кнопку «Создать аналог» (Рис.68).  
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Рис.68 

Открывается форма создания заявки на покупку. В полях автоматически 

проставляются значения из ранее выбранной заявки на покупку с возможностью 

корректировки (Рис.69).  

Для сохранения скорректированных данных и подачи заявки на покупку 

необходимо нажать на кнопку «Подать заявку». Созданной заявке присваивается 

новый регистрационный номер и она направляется на проверку Маклеру 

В случае отказа от создания аналога заявки нажать кнопку «Закрыть». 
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Рис.69 
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3.5. Просмотр заявки на покупку 

Просмотр заявки на покупку происходит из следующих подразделов 

раздела «Заявки на покупку»: 

 На проверке; 

 Отклоненные; 

 Участвуют в торгах; 

 Сняты с торгов; 

 Торги не состоялись; 

 Заключены сделки. 

Для открытия заявок на покупку и просмотра необходимо  выбрать любой 

из подразделов, например,  «На проверке» раздела «Заявки на покупку» (Рис.70). 

 

Рис.70 

Открывается список заявок на покупку, находящихся на проверке (Рис.71). 
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Рис.71 

Для просмотра заявки на покупку нажать на номер заявки (Рис.72). 

 

Рис.72 

Открывается заявка на покупку, находящаяся на проверке (Рис.73). 
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 Для закрытия заявки на покупку нажать на кнопку «Закрыть». Система 

закроет окно и возвратит на форму просмотра списка заявок на  покупку, 

находящихся на проверке. 

 

Рис.73 
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3.6. Отмена заявки на покупку 

Отмена заявки на покупку осуществляется из подраздела «На проверке» 

раздела «Заявки на покупку». Открыть заявку на покупку, находящуюся на 

проверке путем нажатия на номер заявки  в списке заявок на покупку (Рис.74). 

 

Рис.74 

Откроется форма для просмотра заявки на покупку. Для ее отмены нажать 

кнопку «Отменить» (Рис.75). Для закрытия окна нажать кнопку «Закрыть». 
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Рис.75 

3.7. Создание заявки на продажу 

Создание заявки на продажу осуществляется из Каталога заявок на 

покупку с формы просмотра заявки на покупку. Для создания заявки на продажу в 

открывшейся форме просмотра заявки на покупку нажать на ссылку «Предложить 

свой товар» (Рис.76). 
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Рис.76 

Откроется форма для создания заявки на продажу (Рис.77). В полях 

автоматически проставляются значения из заявки на покупку с возможностью 

корректировки. Заполнение разделов происходит аналогично процессу 

заполнения сведениями разделов при создании заявки на покупку.  

Заполнение поля «НДС»: значение, отличное от 0; 0; нет.   
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Рис.77 
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 Для внесения сведений о заявке на продажу нажать кнопку «Подать 

заявку» (Рис.78). 

 

Рис.78 

3.8.  Просмотр заявки на продажу 

Просмотр заявки на продажу происходит из следующих подразделов 

раздела «Заявки на продажу»: 

 На проверке; 

 Отклоненные; 

 Участвуют в торгах; 

 Сняты с торгов; 

 Торги не состоялись; 

 Заключены сделки. 

Для открытия заявок на продажу и просмотра выбрать любой из 

подразделов, например,  «На проверке» раздела «Заявки на продажу» (Рис.79). 
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Рис.79 

Открывается список заявок на продажу, находящихся на проверке (Рис.80). 

 

Рис.80 

Для просмотра заявки на продажу нажать на номер заявки (Рис.81). 

 

Рис.81 
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Открывается заявка на продажу, находящаяся на проверке (Рис.82). 

 Для закрытия заявки на продажу необходимо нажать на кнопку 

«Закрыть». Система закроет окно и возвратит на форму просмотра списка заявок 

на  продажу, находящихся на проверке. 

 

Рис.82 

3.9.  Отмена заявки на продажу 

Отмена заявки на продажу осуществляется из следующих подразделов  

раздела «Заявки на продажу»: 

 На проверке; 

 Участвуют в торгах (1 фаза торговой сессии). 

Для открытия заявки на покупку и дальнейшей ее отмены необходимо 

выбрать любой из подразделов, например, «На проверке» раздела «Участвуют в 
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торгах». Открыть заявку на прродажу путем нажатия на номер заявки в списке 

заявок на продажу (Рис.83). 

 

Рис.83 

Откроется форма для просмотра заявки на продажу.  Для ее отмены нажать 

кнопку «Отменить» (Рис.84). Для закрытия окна нажать кнопку «Закрыть». 
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Рис.84 

3.10. Просмотр хода торгов  покупателем и выбор лидирующего 

предложения 

Для просмотра хода торгов покупателем, выбора лидирующей заявки и 

принятия предложения выбрать пункт меню Личный кабинет-Деятельность в 

торгах-Заявки на покупку-Активная фаза торгов. 

Отображаются все заявки на покупку активной фазы торгов, поданные 

трейдером. 

Для просмотра заявки на покупку нажать на номер заявки.  

Для просмотра предложений, поданных на выбранную заявку на покупку, 

нажать на наименование товара  (Рис.85). 
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Рис.85 

Внизу отобразится список поданных предложений на выбранную заявку 

на покупку (Рис.86).  

Для обновления данных нажать кнопку «Обновить данные».  
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Рис.86 

Для выбора лидирующего предложения установить отметку в колонке 

«Лидер» и нажать кнопку «Отметить лидера» (Рис.87). На начало активной фазы 

торгов лидирующее предложение выбирается программно (по минимальной цене 

предложения). Если покупатель не отметил лидирующее предложение, то в 

четвертой фазе торговой сессии система перенесет отметку об автоматическом 

лидере. 



 
BY/112.ГУИЛ.00915-01 34 01 

ПК «Закупка» 

Руководство пользователя для Трейдера 

 

 

© ЗАО «СОФТКЛУБ – Центр разработки»  60 

 

 

Рис.87 

Для принятия предложения установить отметку в колонке «Лидер» и 

нажать на кнопку «Принять предложение» (Рис.88). Кнопка «Принять 

предложение» доступна в четвертой фазе торговой сессии. 
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Рис.88 

3.11. Просмотр хода торгов продавцом и изменение условий продажи 

Для просмотра хода торгов со стороны продавца, сравнение своих 

предложений с лидирующим, изменение цены и условий в заявке на продажу 

необходимо выбрать пункт меню Личный кабинет-Деятельность в торгах-Заявки 

на продажу-Активная фаза торгов. 

Отображаются все заявки на покупку, на которые Трейдер подал 

предложения. Для сравнения своих предложений, поданных на определенную 

заявку на покупку, с лидирующим необходимо нажать на наименование товара  в 

заявке на покупку (Рис.89). 
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Рис.89 

Внизу страницы отобразится таблица сравнения поданной заявки на 

продажу с лидирующей.  В форме содержится базовый и расширенный механизм 

поиска  заявок на продажу (Рис.90). 

 

Рис.90 
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В расширенном поиске предусмотрен механизм указания Трейдером (если 

трейдер действует от лица участника торгов, который зарегистрирован  как 

Брокер и как Посетитель или только как Брокер) участника биржевых торгов, от 

лица которого подавались заявки на продажу (Рис.91). 

 

 

 

Рис.91 

Таблица сравнения заявок на продажу с лидирующей может быть 

представлена следующим образом: 

1. Вне зависимости от того, является ли лидирующей поданная заявка, в 

таблице отображаются все поданные предложения для выбранной 

заявки на покупку (Рис.92). 
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Рис.92 

2. Если Трейдер от имени участников торгов подал несколько 

предложений на заявку на покупку без указания участника торгов, чьи 

интересы он представляет (Рис.93). 

 



 
BY/112.ГУИЛ.00915-01 34 01 

ПК «Закупка» 

Руководство пользователя для Трейдера 

 

 

© ЗАО «СОФТКЛУБ – Центр разработки»  65 

 

 

Рис.93 

Изменение цены, количества, условий в заявке на продажу. 

Для изменения цены, количества, условий в заявке на продажу 

необходимо в таблице сравнения с лидирующей заявкой на продажу отметить ее и 

нажать на кнопку «Изменить цену/кол-во/условия» (Рис.94). 
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Рис.94 

Откроется форма заявки на продажу с возможностью редактирования 

полей «Количество товара», «Цена», «НДС», «Условия оплаты», «Условия 

поставки», «Срок поставки», а также полей, определяющих валюту и единицу 

измерения (Рис.95). Для сохранения измененных данных нажать кнопку 

«Сохранить». Для выхода из окна без сохранения внесенных сведений нажать 

кнопку «Закрыть»». 
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Рис.95 

Для обновления данных в таблице сравнения с лидирующей заявкой на 

покупку нажать на кнопку «Обновить данные» (Рис.96). 
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Рис.96 

На четвертой фазе торговой сессии функционал для изменения 

цены/количества/условий становится недоступен. Доступной остается только 

функционал для обновления данных (Рис.97).   
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Рис.97 

3.12. Редактирование заявки на продажу 

Редактирование заявки на продажу происходит из следующих подразделов 

раздела «Заявки на продажу»: 

 Участвуют в торгах; 

 Активная фаза торгов. 

Для открытия заявки на продажу и ее дальнейшего редактирования 

выбрать любой из подразделов, например,  «Участвуют в торгах» раздела «Заявки 

на продажу» (Рис.98). 
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Рис.98 

Отображаются все заявки на продажу, которые участвуют в торгах. 

Открыть заявку на продажу путем нажатия на номер заявки (Рис.99). 

 

Рис.99 
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Изменение цены/количества/условий и изменение других условий 

происходит с формы просмотра заявки на продажу, участвующей в торгах 

(Рис.100). Изменение цены/количества/условий осуществляется на первой и 

третьей фазе торговой сессии, а изменение других условий – на первой. 

 

 

Рис.100 

Для изменения цены/количества/условий необходимо в форме просмотра 

заявки на продажу нажать на кнопку «Изменить цену/кол-во/условия» (Рис.101). 
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Рис.101 

Открывается форма с возможностью корректировки полей подраздела 

«Условия продажи» «Количество товара», «Цена», «НДС», «Условия оплаты», 

«Условия поставки», «Срок поставки», а также полей, определяющих валюту и 

единицу измерения. Для сохранения измененной информации необходимо нажать 

на кнопку «Сохранить». В случае отказа от внесения скорректированных 

сведений нажать на кнопку «Закрыть» (Рис.102). 
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Рис.102 

Для изменения других условий необходимо в форме просмотра заявки на 

продажу нажать на кнопку «Изменить другие условия» (Рис.103). 



 
BY/112.ГУИЛ.00915-01 34 01 

ПК «Закупка» 

Руководство пользователя для Трейдера 

 

 

© ЗАО «СОФТКЛУБ – Центр разработки»  74 

 

 

Рис.103 

Открывается форма для редактирования заявки на продажу. Корректировке 

подлежат все поля в представленных разделах. Измененной заявке присваивается 

новый регистрационный номер и она направляется на проверку к Маклеру 

(Рис.104). 
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Рис.104 
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3.13.    Просмотр сделки-акцепта 

Просмотр сделки-акцепта осуществляется со следующих подразделов 

раздела «Сделки»: 

 сделки-акцепты; 

 аннулированные сделки-акцепты. 

Для просмотра сделки-акцепта необходимо выбрать любой из подразделов, 

например, подраздел «Сделка-акцепт» раздела «Сделки» (Рис.105). 

 

Рис.105 

Отображается список сделок-акцептов (Рис.106). Для просмотра сделки-

акцепта необходимо нажать на кликабельный регистрационный номер акцепта 

предложения. 
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Рис.106 

Форма просмотра сделки-акцепта со стороны продавца (Рис.107). 

С данной формы осуществляется просмотр заявки на покупку, на 

основании которой был принят акцепт предложения. Для просмотра заявки на 

покупку необходимо нажать на номер заявки. 

Для закрытия сделки-акцепта необходимо нажать на кнопку «Закрыть». 
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Рис.107 

Форма просмотра сделки-акцепта со стороны покупателя (Рис.108). 

С данной формы осуществляется просмотр заявки на покупку, а также 

формирование договора. 

Для просмотра заявки на покупку необходимо нажать на кликабельный 

номер заявки. 

Для закрытия сделки-акцепта необходимо нажать на кнопку «Закрыть». 
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Рис.108 

3.14 .    Формирование договора 

Формирование договора происходит с формы просмотра сделки-акцепта со 

стороны продавца. Для формирования договора отметить формат файла для 

открытия и нажать на кнопку «Сформировать договор» (Рис.109). 
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Рис.109 

Договор и приложения выбранного формата открываются в установленной 

на рабочем месте  программе для открытия файлов (например, Microsoft Office 

Word) (Рис.110).  
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Рис.110 

 

3.15.    Просмотр договора 

Просмотр договоров осуществляется из раздела «Сделки» путем выбора 

подраздела «Договоры» (Рис.111). 

 

Рис.111 

Отображается список договоров (Рис.112).  



 
BY/112.ГУИЛ.00915-01 34 01 

ПК «Закупка» 

Руководство пользователя для Трейдера 

 

 

© ЗАО «СОФТКЛУБ – Центр разработки»  82 

 

 

Рис.112 

Просмотр договора происходит путем нажатия на регистрационный номер 

сделки, являющийся ссылкой (Рис.113). 

 

Рис.113 

Открывается форма для просмотра договора (Рис.114). С данной формы 

осуществляется просмотр заявки на покупку.  

 Для просмотра заявки на покупку необходимо нажать на кликабельный 

номер заявки. 

Для закрытия сделки-акцепта необходимо нажать на кнопку «Закрыть». 
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Рис.114 

3.16.    Просмотр дополнительного соглашения 

Просмотр дополнительного соглашения происходит с формы просмотра 

списка договоров. Последнее дополнительное соглашение выделено зеленым 

цветом и располагается вверху. Для просмотра дополнительного соглашения 

необходимо нажать на кликабельные дату и номер дополнительного соглашения 

(Рис.115). 

 

Рис.115 
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Поверх формы открывается окно просмотра дополнительного соглашения 

без возможности корректировки сведений (Рис.116). Для закрытия формы 

необходимо нажать на кнопку «Закрыть». 

 

Рис.116 

 

3.17.    Просмотр входящих сообщений и формирование ответа 

Просмотр входящих сообщений осуществляется из раздела «Сообщения» 

выбрав подраздел  «Входящие» (Рис.117). 

 

Рис.117 

Открывается список входящих сообщений (Рис.118). 
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Рис.118 

Для просмотра сообщения необходимо нажать в списке сообщений на 

любой из кликабельных реквизитов («Дата и время получения», «Дата и время 

прочтения», «ФИО Маклера», «Текст») (Рис.119). Сообщения, которые не были 

прочитаны, выделяются жирным шрифтом. 

 

 

Рис.119 

Для ответа на сообщение необходимо заполнить поле «Текст ответа» и 

нажать на кнопку «Ответить»  (Рис.120). 



 
BY/112.ГУИЛ.00915-01 34 01 

ПК «Закупка» 

Руководство пользователя для Трейдера 

 

 

© ЗАО «СОФТКЛУБ – Центр разработки»  86 

 

 

Рис.120 

 

3.18.    Отправка нового сообщения 

Отправка нового сообщения происходит с формы просмотра списка 

сообщений со следующих подразделов раздела «Сообщения»: 

 Входящие; 

 Исходящие. 

Для отправки нового сообщения необходимо открыть любой из 

подразделов, например, «Входящие» раздела «Сообщения». Откроется список 

входящих сообщений. Для отправки нового сообщения необходимо нажать на 

кнопку «Отправить сообщение» (Рис.121). 



 
BY/112.ГУИЛ.00915-01 34 01 

ПК «Закупка» 

Руководство пользователя для Трейдера 

 

 

© ЗАО «СОФТКЛУБ – Центр разработки»  87 

 

 

Рис.121 

Для отправки маклеру сообщения необходимо заполнить поле «Текст 

сообщения» и нажать на кнопку «Отправить» (Рис.122). 

 

Рис.122 

3.19.    Просмотр исходящих сообщений 

Просмотр исходящих сообщений осуществляется из раздела «Сообщения» 

выбрав подраздел «Исходящие» (Рис.123). 

 

Рис.123 

Отображается список исходящих сообщений (Рис.124). 
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Рис.124 

Для просмотра сообщения необходимо нажать в списке сообщений на его 

кликабельные реквизиты («Дата и время получения», «Дата и время прочтения», 

«ФИО Маклера», «Текст»). Отобразится окно просмотра исходящего сообщения 

(Рис.125).  

 

Рис.125 
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3.20.  Поиск 

Механизм поиска реализован в следующих разделах: 

 Каталог заявок на покупку; 

 Заявки на покупку (На проверке, Отклоненные, Участвуют в торгах, 

Активная фаза торгов, Сняты с торгов, Торги не состоялись, 

Заключены сделки); 

 Заявки на продажу (На проверке, Отклоненные, Участвуют в торгах,  

Активная фаза торгов, Сняты с торгов, Торги не состоялись, 

Заключены сделки); 

 Сделки (Сделки-акцепты, Аннулированные сделки, Договоры). 

Каталог заявок на покупку содержит в себе функционал базового и 

расширенного поиска. 

Поиск по разделам каталога.  Осуществляется по определенной 

категории GPC. Количество заявок, содержащихся в рубрике Каталога, 

отображается в скобках перед наименованием рубрики. Для открытия рубрики 

необходимо нажать на «+» (Рис.126). 

.   

 

Рис.126 

  Для просмотра заявок на покупку выбрать рубрику путем нажатия на 

наименование рубрики (Рис.127).  
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Рис.127 

Базовый поиск. Представлен полем для ввода критерия, по которому будет 

осуществлен поиск заявки на покупку в Каталоге заявок на покупку. После ввода 

критерия нажать кнопку «Найти» (Рис.128). 

 

Рис.128 

Расширенный поиск. Открывается путем нажатия на ссылку 

«Расширенный поиск» (Рис.129). 

 

Рис.129 

Расширенный поиск представлен дополнительными полями 

«Наименование», «GTIN (штрихкод)», «Бренд», «Описание», «GPC название», 

«код ТН ВЭД ТС», «название ТН ВЭД ТС», «Номер заявки», «Дата подачи 
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заявки» для ввода критериев поиска. После ввода критерия нажать кнопку 

«Найти» (Рис.130). 

 

Рис.130 

Результаты поиска отображаются под механизмом поиска (Рис.131). 

 

Рис.131 

При нажатии на кнопку «Очистить»  параметры поиска удаляются. Если 

параметры поиска не заданы, то при нажатии на кнопку «Найти» отобразится вся 

информация каталога заявок на покупку. 

При нажатии на ссылку «Базовый поиск» раздел расширенного поиска 

закрывается, при этом поиск будет осуществляться только по параметру, 

введённому в поле «Поиск». 
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Подразделы разделов «Заявки на покупку» и «Заявки на продажу» содержат 

в себе механизм как базового, так и расширенного поиска, аналогичные 

механизму поиска в Каталоге заявок на покупку. 

Подразделы раздела «Сделки» содержат в себе механизм базового поиска, 

аналогичный механизму базового поиска в Каталоге. 

3.21. Настройки параметров 

Для указания/просмотра настроек пользователя необходимо в разделе 

«Личный кабинет» выбрать подраздел «Настройки» (Рис.132). 

 

Рис.132 

В открывшейся форме (Рис.133)  настройке подлежат: 

 часовой пояс; 

 уведомления. 



 
BY/112.ГУИЛ.00915-01 34 01 

ПК «Закупка» 

Руководство пользователя для Трейдера 

 

 

© ЗАО «СОФТКЛУБ – Центр разработки»  93 

 

 

Рис.133 

Для настройки часового пояса необходимо выбрать из списка позицию и  

нажать на нее (Рис.134). 
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Рис.134 

Для настройки уведомлений необходимо отметить событие и способ 

уведомления о нём (Рис.135). В результате при наступлении указанного события 

будет осуществлена отправка уведомления через смс-сообщение на мобильный 

телефон и/или на e-mail. 
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Рис.135 
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4. СООБЩЕНИЯ ОПЕРАТОРУ/ПОЛЬЗОВАТЕЛЮ 

 При использовании программного комплекса пользователю могут 

выводится на экран следующие сообщения: 

№

 

п/п 

Сообщение Описание сообщения Действия 

пользователя 

1 

1

1 

 

Пожалуйста, 

заполните это 

поле. 

Возникает если поле не 

заполнено данными и 

пользователь нажал 

функциональную кнопку. 

Заполнить поле и 

повторить действия. 

1

2 

По выбранным 

условиям ничего 

не найдено. 

Возникает в результате 

поиска данных в БД. Если 

данные не найдены, 

выводится сообщение. 

Ввести другие 

параметры поиска 

данных и повторить 

действия. 

3

3 

Выберите, 

пожалуйста, 

элемент в этом 

списке. 

Возникает в случае, если 

поле-список является 

обязательным для 

заполнения, но не 

заполнено. 

Выбрать значение из 

списка. 

4

4 

Не корректно 

заполнено поле. 

Возникает в случае, если 

пользователь указал в 

числовом поле текстовые 

данные или данные с 

пробелом. 

Указать в поле данные 

числовые данные. 

5

5 

Заявка подана. Возникает при успешной 

автоматической проверке и 

внесении в БД заявки.  

Продолжить 

необходимые 

действия. 

6

6 

На текущую дату 

Вы не можете 

представлять 

интересы фирмы-

Клиента. 

Возникает, если у трейдера 

истёк срок доверенности с 

фирмой-клиентом. 

Продлить 

доверенность. 

7

7 

Срок прима 

предложений 

должен быть не 

менее 7 дней. 

Возникает, если 

пользователь при подаче 

заявки на покупку указал 

нерегламентированный 

срок приёма предложений. 

Установить 

регламентированный 

срок приёма 

предложений. 

8

8 

Выбранные 

сообщения 

Возникает при удалении из 

списка входящих или 

Продолжить 

необходимые 
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№

 

п/п 

Сообщение Описание сообщения Действия 

пользователя 

успешно удалены. исходящих сообщений. действия. 

9

9 

Настройки 

успешно 

сохранены. 

Возникают при успешном 

внесении в БД настроек 

Трейдера или Маклера. 

Продолжить 

необходимые 

действия. 

1

10 

Лидер успешно 

выбран. 

Возникает  при ручной 

отметке лидера в Активной 

фазе торгов. 

Продолжить 

необходимые 

действия. 

1

11 

Заявка отменена. Возникает при отмене 

заявки. 

Продолжить 

необходимые 

действия. 

1

12 

Неверное имя 

пользователя либо 

пароль! 

Возникает при неверном 

указании имени 

пользователя и пароле. 

Ввести заново имя 

пользователя и пароль 

и повторить действия. 

1

13 

Параметры 

доступа 

заблокированы 

отделом 

информационной 

безопасности! 

Возникает, в случае если 

доступ заблокирован 

отделом информационной 

безопасности. 

Обратиться в отдел 

информационной 

безопасности за 

разъяснением. 

1

14 

Обязательное поле 

для заполнения. 

Возникает, если 

пользователь не заполнил 

обязательное для 

заполнения поля. 

Ввести данные в 

обязательное поле и 

повторить действия. 

1

15 

Дата 

дополнительного 

соглашения не 

может быть ранее 

даты предыдущего 

дополнительного 

соглашения. 

Возникает при регистрации 

дополнительного 

соглашения от даты 

меньшей чем предыдущее 

дополнительное 

соглашение. 

Ввести корректную 

дату дополнительного 

соглашения и 

повторить действия. 

1 

1

16 

Ошибка загрузки 

данных. 

Возникает вследствие 

обрыва соединения с 

сервером. 

Необходимо нажать 

ссылку «Выйти» и 

авторизоваться 

заново.  

1

17 

Синтаксическая 

ошибка. 

Возникает вследствие 

обрыва соединения с 

сервером. 

Необходимо нажать 

ссылку «Выйти» и 

авторизоваться 

заново. 

1Дата оплаты не Возникает при создании Ввести корректную 
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№

 

п/п 

Сообщение Описание сообщения Действия 

пользователя 

18 может быть позже 

даты создания 

заявки на покупку 

заявки на покупку с датой 

оплаты позднее даты 

создания. 

дату и повторить 

действия 

1

19 

Пожалуйста, 

заполните это 

поле/Обязательное 

для заполнения 

поле 

Возникает при создании 

заявки на покупку/продажу  

в случае не заполнения 

обязательного поля 

Заполнить поля и 

повторить действия 

 20 
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