
Инструкция по работе с заказами 

На платформе «Трансфорт» Вы можете искать заказы в разделе «Поиск заказов» по разным 

параметрам: 

 

Также Вам будут поступать письма с информацией по вновь появившимся заказам по подходящим для 

Вас параметрам. 

В разделе «Мои заказы» будут отражаться заказы: 

- на которые Вы откликнулись; 

- где Вы выбраны исполнителем; 

- где Вы загрузили информацию по результату работ; 

- подтвержденные или отклоненные по результату работ заказчиком 

 



Чтобы откликнутся на заказ, нажмите «Откликнуться» с карточки заказа или внутри заказа: 

 

 

В окне отклика выберите организацию: 

 

 



Выберите транспортное средство: 

 

Выберите метод расчета: 

- часы; 

- часы + километры; 

- километры; 

- рейс 

 
Заполните тариф: 

 

 

Укажите водителя: 



 

В списке будут отражаться сотрудники организации, которые подтвердили участие в ней или еще не 

обработали приглашение. 

Вы можете создать в организации карточку сотрудника-водителя в окне отклика, в отклик запишутся 

данные из вновь созданной карточки сотрудника: 

 

 

Далее Вы можете выбрать вновь приглашенного водителя в соответствующее поле в отклике. 

Заполните поле «Комментарий» при необходимости и нажмите «Откликнуться»: 

 

 

Ваш отклик будет отражаться в заказе: 



 
Вы можете изменить параметры отклика или отменить его до того, как Заказчик выберет исполнителя. 

Заказ, на который Вы поставили отклик, будет отражаться в разделе «Мои заказы» - «отклики»: 

 
Здесь же Вы можете управлять своим откликом. 

Торги на платформе «Трансфорт» ведутся на понижение ставки шагом не менее 2,5% от последнего 

отклика. Торги ведутся для всех участников от суммы отклика без учета НДС. 

 

 

 

 

 



Заказчик обрабатывает отклики, после принятия отклика заказ перейдет в статус Выбран исполнитель. 

Вы получите уведомления о выборе Вас исполнителем по заказу. 

Заказ, по которому Вас выбрали исполнителем, будет отражаться в разделе «Мои заказы» - 

«Выполняются»: 

 

В заказе сформируются Договор-заявка с плановыми параметрами перевозки и форма Талона 

заказчика: 

 

По завершении работ по заказу Вам нужно скачать форму Талона заказчика, заполнить ее, подписать со 

своей стороны и со стороны заказчика. В разделе «Талон заказчика» в заказе есть инструкция по 

заполнению «Правила заполнения талона». 



Нажмите «Заполнить талон» и заполните форму, прикрепив фото/скан заполненной формы Талона 

заказчика: 

 

 

В форме закрытия заказа автоматически заполнены из ранее принятого отклика: 

- ТС; 

- Водитель; 

- Время; 

- Километраж; 

- Тариф 

Вы можете изменить ТС и водителя в случае, если по факту работы выполнялись другими автомобилем 

и сотрудником. 

!Важно: 

 Система автоматически проверяет пересечения по заказам на платформе в разрезе ТС и 

водителей по временным промежуткам (дата + время работ). В случае наличия таковых, Вы 

увидите ошибку; 

 Если ТС на момент закрытия заказа не находится в статусе «проверено», Вам нужно привести 

карточку ТС в соответствие, после этого Вы сможете закрыть заказ выбранным ТС; 

 Если на момент закрытия заказа выбранный сотрудник-водитель не подтвердил свое участие в 

организации, Вы не сможете закрыть заказ. Только сотрудники-водители, которые были 



добавлены в организацию и подтвердили свое участие в ней, могут быть выбраны в заказ для 

его закрытия; 

 Метод расчета и тарифы не могут быть изменены в момент закрытия заказа; 

 Если в закрытии Вы указываете параметры, которые изменяют плановую стоимость услуги по 

факту, Вы обязательно должны заполнить поле «Комментарий» для разъяснения причин таких 

изменений. 

После заполнения формы Закрытия заказа заказ перейдет в состояние «Выполнен». 

В заказе сформируется Дополнительное соглашение к Договору-Заявке по фактически указанным Вами 

данным: 

 
Ваш заказ будет отражаться в разделе «Мои заказы» - «Выполненные»: 

 

До момента обработки Талона Заказчиком Вы можете вносить изменения в параметры закрытия. 

Далее Заказчик обрабатывает Талон заказчика. 

В случае наличия замечаний, Заказчик отклонит Талон, заказ перейдет в статус «Талон заказчика не 

принят», Вы получите уведомления о наличии замечаний. 

 

 

 

 

 



Заказ будет отражаться в разделе «Мои заказы» - «Талон не принят»: 

 

Внутри заказа Вы увидите замечания Заказчика: 

 

Вам нужно зайти в Закрытие заказа, внести правки и вновь отправить данные Заказчику. 

Статус заказа перейдет в «Выполнен». 

Далее, если Заказчик подтверждает Талон, заказ перейдет в статус «Талон заказчика принят», вы 

получите уведомления по результату. 

 

 

 

 

 



По заказу в скором времени будут сформированы УПД (счета-фактуры), они появятся в разделе 

«Документы»: 

 
Заказ будет отражаться в разделе «Мои заказы» - «Завершенные»: 

 

 

 


