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1 Профиль

2 Расширенные возможности

3 Мои списки

4 Помощь

5 Настройки



Р А З Д Е Л

Профиль

Центральное место для управления данными вашей компании. Цель — держать в 
актуальном состоянии все реквизиты, адреса и документы, необходимые для 
работы с заказами. Решает проблему устаревших данных и необходимости 
обращаться к менеджеру для базовых обновлений.

1.0 Вход в профиль

1.1 Фирмы

1.2 Адреса доставки

1.3 Документы и шаблоны



Раздел 1 — Профиль 1.0  Профиль

Вход в профиль

Для перехода в профиль необходимо 
нажать на меню «Профиль» в шапке сайта 
личного кабинета.

Шапка сайта

Пункт меню «Профиль»

Фирмы, адреса, документы

Рис. 1 — Переход в профиль из шапки сайта



Раздел 1 — Профиль 1.1  Фирмы

Управление фирмами

В данном меню можно установить фирму 
по умолчанию — выбрать фирму и нажать 
«Сделать фирмой по умолчанию».

Выбрать фирму из списка

Установить по умолчанию

Добавить новую фирму

Рис. 2 — Список фирм



Раздел 1 — Профиль 1.1.1  Добавить новую фирму

Новая фирма

Нажмите «Добавить фирму», заполните 
форму и нажмите «Отправить».

Информация отправится менеджеру —
фирма появится после добавления в 
системе.

Нажать «Добавить фирму»

Заполнить форму

Отправить менеджеру

Рис. 3–4 — Добавление 
новой фирмы



Раздел 1 — Профиль 1.2  Адреса доставки

Адреса доставки

Отображаются адреса доставки всех 
компаний, подключённых к аккаунту.

Для удобства доступна фильтрация по 
фирме.

Список адресов по фирмам

Фильтр по фирме

Добавление и удаление

Рис. 5 — Список адресов доставки



Раздел 1 — Профиль 1.2.1  Добавление адреса доставки

Новый адрес

Нажмите «Добавить адрес», укажите 
фирму, адрес и производственную линию 
(необязательно).

После одобрения менеджером адрес 
станет доступен для доставки.

Нажать «Добавить адрес»

Заполнить фирму и адрес

Дождаться подтверждения

Рис. 6–8 — Форма добавления адреса



Раздел 1 — Профиль 1.2.2  Удаление адреса доставки

Удаление адреса

Для удаления адреса нажмите на иконку 
корзины напротив нужного адреса и 
подтвердите удаление.

Найти адрес в списке

Нажать иконку корзины

Подтвердить удаление

Рис. 9–10 — Удаление адреса доставки



Раздел 1 — Профиль 1.3  Документы и шаблоны

Документы

В разделе доступны три пункта:

Доверенности — нужны при получении 
предоплаченного товара.

Договор поставки — действующий договор 
с условиями.

Шаблоны документов — скачать шаблоны 
доверенностей.

Рис. 11 — Раздел «Документы и шаблоны»



Раздел 1 — Профиль 1.3.2  Договор поставки

Договор поставки

Можно просмотреть действующий договор 
поставки, его условия и историю 
изменений.

Нажмите на троеточие в конце строки и 
выберите нужный пункт.

Нажать «⋯» у договора

Просмотреть условия

История изменений

Рис. 12–13 — Договор поставки



Р А З Д Е Л

Расширенные

возможности

Инструменты для автоматизации и интеграции с собственными системами клиента. 
Цель — исключить ручной ввод данных и ускорить обмен документами. Решает 
проблему рутинных операций: загрузка файлов Excel, автоотправка накладных, 
формирование прайсов.

2.1 Автообработка счетов и накладных

2.2 Отправка заявок по email

2.3 Соответствия артикулов

2.4 Настройка загрузки из Excel

2.5 Прайс-листы



Раздел 2 — Расширенные возможности 2.0  Дополнительные настройки профиля

В данном пункте меню собраны дополнительные настройки профиля для оптимизации работы с системой.

2.1 Автоматическая обработка счетов и накладных

2.2 Отправка заявок по email

2.3 Соответствия артикулов

2.4 Настройка загрузки из Excel

2.5 Прайс-листы



Раздел 2 — Расширенные возможности 2.1  Автоматическая обработка счетов и накладных

Автообработка

Выбор стандарта выгружаемых XML-
документов (накладная, счёт-фактура) и 
адреса автоматической отправки.

Нажмите на фирму → «Редактировать».

Тип файла XML

Email для накладных

Email для счетов-фактур

Объединение накладных

Рис. 15–16 — Настройка автообработки документов
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Раздел 2 — Расширенные возможности 2.2  Отправка заявок по email

Заявки по email

Настройка автоматической загрузки заявок 
с почты: отправьте письмо с файлом заказа 
XML на xml-order@hermes.tbm.ru — заказ 
сформируется автоматически.

Email отправки заявок

Email для уведомлений о статусе

Нажать «Сохранить»

Рис. 18–19 — Настройка отправки заявок по email



Раздел 2 — Расширенные возможности 2.3  Соответствия артикулов

Соответствия

Позволяет добавить соответствия 
собственных артикулов артикулам ТБМ. 
Используется для загрузки файлов из 
собственного ПО.

Загрузить из файла (Excel)

Добавить вручную

Экспорт в Excel

Удаление соответствия

Рис. 20 — Список соответствий артикулов



Раздел 2 — Расширенные возможности 2.3  Добавление соответствий артикулов

Способы добавления

Загрузить из файла: выбрать фирму и 
загрузить Excel по шаблону.

Добавить вручную: выбрать фирму, ввести 
артикул ТБМ и ваш артикул.

Выбрать фирму

Артикул ТБМ + ваш артикул

Ваше название товара

Нажать «Сохранить»

Рис. 21, 23 — Загрузка и ручное добавление соответствий



Раздел 2 — Расширенные возможности 2.4  Настройка загрузки из Excel — Артикулы

Настройка столбцов

Укажите латинскими буквами названия 
столбцов с «Артикулом» и «Количеством» 
для любого Excel-файла.

Фирма → Редактировать → указать 
столбцы → Сохранить.

Простой файл: A и C

Сложный файл (объединённые ячейки)

Указать первый столбец

Сохранить настройки

Рис. 29–30 — Настройка столбцов для простого файла



Раздел 2 — Расширенные возможности 2.4  Настройка загрузки из Excel — Распил

Настройка распила

Установите галочку «Распил» и укажите 
столбцы: артикул, длина, количество, 
штрихкод, идентификатор 1/2.

Выберите единицу измерения (см/м/мм).

Артикул — столбец

Длина — столбец

Количество — столбец

Штрихкод и идентификаторы

Единица измерения Рис. 33, 36 — Настройка столбцов для файла распила



Раздел 2 — Расширенные возможности 2.5  Прайс-лист на весь каталог

Весь каталог

Раздел «Прайс-листы» → «На весь 
каталог». Заполните параметры (с НДС, 
XLS/CSV и др.) и нажмите «Сформировать 
отчёт».

Можно добавить email для отправки 
результата.

Цена в валюте товара

С НДС / без НДС

Формат: XLS или CSV

Добавить email для отчёта

Рис. 37, 40 — Прайс на весь каталог



Раздел 2 — Расширенные возможности 2.5  Прайс-лист на часть каталога / на артикул

На часть / артикул

На часть каталога: кнопка «В каталог» → 
нужная категория → «Прайс-лист».

На артикул: раздел «На артикул или 
несколько» → ввести артикулы → 
«Сформировать».

Войти в каталог

Выбрать категорию

Или ввести артикулы

Сформировать отчёт

Рис. 42, 47 — Прайс на часть каталога и на артикулы



Раздел 2 — Расширенные возможности 2.5  Прайс-лист — загрузка артикулов из файла

Загрузка из файла

Подготовьте файл: один столбец с 
артикулами. Перейдите в «Загрузить 
артикулы из файла», нажмите «Загрузить 
из списка», выберите файл и сформируйте 
отчёт.

Один столбец с артикулами

Загрузить → выбрать файл

Сформировать отчёт

Нераспознанные — в ошибку
Рис. 50–51 — Загрузка файла 

и формирование прайса



Р А З Д Е Л

Мои списки

Персональные подборки товаров для быстрого повторного заказа. Цель — сократить 
время на поиск нужных артикулов при каждом новом заказе. Решает проблему 
повторного поиска товаров в каталоге: добавил в избранное один раз —
используешь постоянно.

3.0 Описание раздела

3.1 Добавление в избранное

3.2 Удаление товара

3.3 Заказ из избранного



Раздел 3 — Мои списки 3.0  Избранное — описание раздела

О разделе

«Избранное» позволяет добавить любые 
артикулы на отдельную вкладку для 
быстрого и удобного поиска.

Доступно только для авторизованных В2В 
клиентов.

Быстрый доступ к товарам

Только для В2В клиентов

Доступно из каталога и корзины

Рис. 52 — Форма авторизации



Раздел 3 — Мои списки 3.1  Добавление в избранное из карточки товара

Из карточки товара

Войдите в карточку товара в каталоге и 
нажмите значок ♡— товар будет добавлен 
в избранное.

Открыть карточку товара

Нажать значок ♡

Товар добавлен в избранное

Рис. 53–54 — Добавление из карточки товара



Раздел 3 — Мои списки 3.1  Добавление в избранное из корзины

Из корзины

Наполните корзину товарами, отметьте 
нужные галочками, нажмите «Действия» 
→ «Отложить».

Перейти в корзину

Выделить товары галочками

Действия → «Отложить»

Рис. 56–57 — Выделение и отложить в избранное



Раздел 3 — Мои списки 3.2–3.3  Удаление и заказ из избранного

Удаление и заказ

Удаление: нажмите иконку корзины рядом 
с товаром.

Заказ: кнопка «В корзину» для единичного, 
или выделить галочками → «Добавить в 
корзину» для массового.

Нажать иконку корзины

Кнопка «В корзину»

Или выделить и добавить всё

Рис. 59–60 — Удаление и заказ из избранного



Р А З Д Е Л

Помощь

Единая точка поддержки пользователя. Цель — обеспечить быстрый доступ к 
инструкциям и прямую связь с менеджером ТБМ. Решает проблему непонимания 
работы функционала и устраняет необходимость искать контакты для обращения в 
поддержку.

4.1 Инструкция по работе с системой

4.2 Вопросы и ответы

4.3 Написать менеджеру



Раздел 4 — Помощь 4.3  Написать менеджеру

Помощь

4.1 Инструкция — инструкция по работе с 
системой.

4.2 Вопросы и ответы — часто задаваемые 
вопросы.

4.3 Написать менеджеру — форма 
обратной связи с менеджером ТБМ.

Заполнить форму

Ввести капчу

Нажать «Отправить»

Рис. 62, 64 — Форма обращения и подтверждение



Р А З Д Е Л

Настройки

Персонализация кабинета под нужды пользователя. Цель — настроить интерфейс, 
управлять уведомлениями и обеспечить безопасность аккаунта. Решает проблему 
нежелательных рассылок, неудобного отображения каталога и необходимости 
смены пароля.

5.1 Настройки каталога и цен

5.2 Уведомления

5.3 Смена пароля



Раздел 5 — Настройки 5.1  Настройки каталога и цен

Каталог и цены

Настройка размера списка товаров на 
странице каталога.

Выберите значение 20 или 50 и нажмите 
«Сохранить».

Размер списка: 20 или 50

Нажать «Сохранить»

Рис. 65 — Настройки каталога



Раздел 5 — Настройки 5.2  Уведомления

Управление рассылками

Позволяет отписаться от рассылок ТБМ по 
выбранным темам. Снимите галочки с 
ненужных категорий рассылок.

Выбрать категории рассылок

Снять ненужные галочки

Сохранить настройки

Рис. 66 — Управление уведомлениями



Раздел 5 — Настройки 5.3  Смена пароля

Смена пароля

Заполните поля: текущий пароль, новый 
пароль, подтверждение. Нажмите 
«Сохранить» — пароль будет обновлён.

Ввести текущий пароль

Ввести новый пароль

Подтвердить новый пароль

Нажать «Сохранить»

Рис. 67 — Смена пароля



Краткий обзор разделов

1 Профиль

Фирмы, адреса доставки, документы и 
шаблоны

2
Расширенные 
возможности

Автообработка, email-заявки, Excel, прайсы

3 Мои списки

Избранное — быстрый доступ к нужным 
артикулам

4 Помощь

Инструкция, FAQ и связь с менеджером

5 Настройки

Каталог, уведомления, смена пароля



✓

Руководство завершено

Личный кабинет — Руководство пользователя


