
Руководство пользователя сайта  «Сантрек»

АКТЫ СВЕРКИ

Акты сверки,  сформированные на сайте,  можно сохранять в  личном кабинете,  скачивать на
компьютер, пересылать и удалять, об этих возможностях читайте ниже. 

Пользователь может запросить неограниченное количество актов сверки по всем контрагентам
из личного кабинета.
Для этого левой кнопкой мышки кликните на значок человечка, появится выпадающий список с
основными функциями профиля,

в этом списке кликните левой кнопкой мышки на пункт «Документы».
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АКТЫ СВЕРКИ

Откроется соответствующий раздел личного кабинета.
 

Левой кнопкой мышки кликните на кнопку «Запросить акт сверки»,

откроется окно, в котором необходимо выбрать организацию и дату, на которую Вы создаёте
акт сверки.
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АКТЫ СВЕРКИ

Также можно сформировать акт сверки за определённый период, поочерёдно кликнув для этого,
например, на 01 октября и на 20 октября текущего года.

После того,  как  Вы выбрали соответствующую организацию и дату (или период),  нажмите
кнопку «Запросить».
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АКТЫ СВЕРКИ

Если Вы ошибочно создали запрос на акт сверки, нажмите кнопку «Отменить».

Акт сверки формируется в течение 1 минуты  и будет находиться в личном кабинете, в разделе
«Документы».
Только что сформированному акту сверки присваивается статус «Сформирован».

По прошествии  1 часа статус автоматически изменится на «Закончился срок хранения», это
означает, что этот акт уже нельзя ни скачать, ни переслать. Его можно удалить и запросить
новый.

4



Руководство пользователя сайта  «Сантрек»

АКТЫ СВЕРКИ

Сформированный  акт  сверки  можно  скачать,  для  этого  наведите  курсор  на  значок
«стрелочка вниз» и кликните левой кнопкой мышки, 

когда файл скачается в браузер, акт можно будет открыть, 
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скачанный акт будет выглядеть так:

Сформированный акт сверки можно сохранить на компьютер или распечатать, используя
возможности браузера.

Сформированный акт сверки можно переслать, для этого наведите курсор мышки на значок
«стрелочка вверх» и кликните левой кнопкой мышки, 
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АКТЫ СВЕРКИ

откроется окно отправки акта по электронной почте, или через СМС, или через Telegram.

Сформированный акт сверки можно удалить, для этого наведите курсор мышки на значок
корзинки и кликните левой кнопкой мышки.

Таким же способом можно удалить и акт сверки со статусом «Закончился срок хранения».
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