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Инструкция к демо стенду 
Содержание инструкции 

Подключение к базе 1С:Документооборот 

Обработка входящих документов (договор, счет УПД)  

Отправка исходящего договора 

 

Подключение к базе 1С:Документооборот 

Для подключения к удалённому рабочему столу на котором установлена база 

1С:Документооборот, нужно нажать Win(флажок windows) + R  и ввести mstsc. 

 

В открывшемся окне введите 65.108.239.126:4147 и нажать «Подключить». 

 

В открывшемся окне введите логин: user_do и пароль: Сми$321-do! и нажмите Ок. 
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В окне предупреждения нажмите «Да» 

 

На рабочем столе запустите ярлык 1С. В открывшемся окне нажмите кнопку «1С:Предприятие» 

 

Войдите в 1С:Документооборот под "Администратор" пароль Zxc$123-adm 
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Обработка входящих документов 

На тестовом стенде настроена обработка входящего договора, счёта и УПД. 

Для того, чтобы начать обработку входящих документов, нужно от лица контрагента отправить 

необходимые в подписании документы. 

Перейдем по ссылке https://diadoc.kontur.ru и проходите авторизацию по сертификату 

контрагента — тестовая организация №9563221_Тестовая Наталья Сергеевна 

 

Так как наш сертификат выдан на тестовую организацию, система выдаёт предупреждение. 

Закрываем это сообщение нажав на «Х». 

 

Чтобы отправить документы нашей организации, перейдите во вкладку «Исходящие» и нажмите 

кнопку «Новый документ» 

https://diadoc.kontur.ru/
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Загрузите с компьютера или перетащите файлы для отправки. Максимум 30 документов. 

 

Отправим договор 

Загрузив с компьютера файл договора заполним все необходимые реквизиты. 

Вводите название или ИНН контрагента 

 

Укажем тип документа, если загружен формат отличный от xml, система определяет тип 

документа как неформализованный, поменяем его на тип документа «Договор» 
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Далее укажем обязательные реквизиты: номер, дата и сумма договора и нажмём «Подписать и 

отправить». 

 

Документ отправлен и получил статус «Ожидается подпись контрагента». 

 

Запускаем 1С:Документооборот  и входим в систему под пользователем ТестовыйНП без пароля. 
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С главной страницы перейдём в список документов, нажав на «Документы». 

 

Найдём в списке документов, отправленный нами договор и откроем его двойным кликом. 

 

Перед вами откроется карточка документа на вкладке «Обзор». Перейдя на вкладку «Реквизиты» 

увидите заполненные реквизиты договора 
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Чтобы запустить процессы «Согласования» и «Подписания» перейдём на вкладку «Обработка» 

 

Чтобы запустить обработку в действие, нужно нажать кнопку «Начать обработку». 

 

После того как состояние этапа согласование поменяется на «На согласовании». Зайдём в 

систему 1С:Документооборот под пользователем ЗеленецНВ без пароля. 
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Оказавшись на начальной странице, перейдем в раздел «Задачи мне» кликнув по одноимённой 

ссылке. 

 

Здесь мы увидим список задач и в самом верху задача на согласование договора и несколько 

вариантов согласования. Выберем «Согласовано». 
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Как только мы нажмём «Согласовано» задача исчезнет из списка. Перейдём обратно в учётную 

запись под пользователем «ТестовыйНП» 

Откроем карточку документы из списка документов как мы делали это ранее и увидим, что 

состояние поменялось.  

Документ находится у Вас на подписании. Нажмём «Перейти к подписанию». 

 

Здесь мы увидим карточку документа, из которой вы сможете подписать документ. 
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Для того, чтобы подписать документ, нужно пройти авторизацию используя сертификат 

организации — Тестовая организация №9564300_Тестовый Николай Петрович. 

 

Выбрать организацию и нажать «Приступить к работе». 
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После подписания вы снова окажетесь в карточке документа, в которой можно увидеть, что 

состояние документа вновь изменилось и документ подписан. 

 

Документ можно «Записать и закрыть». 

 

Отправка исходящего договора 

На тестовом стенде настроена обработка исходящего договора. 

Для отправки исходящего документа перейдём с начальной страницы на вкладку «Документы» 

далее по ссылке «Документы» окажемся в списке документов. 
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Что создать документ, нажмите на кнопку «Создать» 

 

В открывшемся окне выберите тип документа. 

 

В открывшейся карточке документа заполните обязательные реквизиты: наименование, стороны, 

срок, сумма. 
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На вкладке «Файлы» добавьте необходимые для подписания документы, файлы берутся из роли 

«Основной». 

 

На вкладке «Обработка» нажмите кнопку «Начать обработку». 

 

После того как состояние обработки станет «На согласовании» можно перейти в учётную запись 

«ЗеленецНВ» и согласовать документ. 
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На начальной странице кликните по ссылке «Задачи мне». 

 

В открывшемся окне находите документ, который нужно согласовать и согласовываете или не 

согласовываете выбранный документ. 
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После согласования возвращайтесь обратно в карточку документа под учётной записью 

«ТестовыйНП» и обновите состояние обработки нажав F5.

 

Документ находится у Вас на подписании. Перейти к подписанию. 

 

Для того, чтобы подписать документ, нужно пройти авторизацию используя сертификат 

организации — Тестовая организация №9564300_Тестовый Николай Петрович. 
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Выбрать организацию и нажать «Приступить к работе». 

 

После подписания вы снова окажетесь в карточке документа, в которой можно увидеть, что 

состояние документа вновь изменилось и документ подписан. 

 

Чтобы подписать исходящий документ со стороны контрагента нужно перейти на сайт 

Контур.Диадок  https://diadoc.kontur.ru и проходите авторизацию по сертификату контрагента 

— тестовая организация №9563221_Тестовая Наталья Сергеевна 

https://diadoc.kontur.ru/
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Так как наш сертификат выдан на тестовую организацию, система выдаёт предупреждение. 

Закрываем это сообщение нажав на «Х». 

 

В разделе «Входящие документы» находите отправленный документ со статусом «Требуется 

подпись» и открываете его. 

 

В открывшейся вкладке вы увидите документ, который требуется подписать. 
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В открывшемся окне нажимайте «Подписать». 

 

Документ подписан. Документооборот завершён. 

 

 

 

 

 

 


