
ТЕНДЕРЫ
инструкция для партнёров ТК «Союз»

ПРОСТАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Подбор книг для
тендеров без ISBN

Загрузите большой список книг, даже если в нём есть только названия или
авторы. Умный алгоритм найдёт подходящие варианты в базе — вы проверите их
и сформируете предложение.

optom-knigi.ru

Без точного ISBN

Поиск даже по неполному названию,
автору и другим данным.

Большие списки

Загружайте сразу много строк вместо
ручного поиска каждой книги.

Результат для работы

Отбирайте варианты, меняйте количество, формируйте отсутствующие позиции и
предложение.
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1 Как открыть раздел «Тендеры»

Сначала откройте личный кабинет
На главной странице optom-knigi.ru под строкой поиска
нажмите «Кабинет» и войдите под своим логином.

Кнопка «Кабинет» выделена синим.

Затем выберите пункт «Тендеры»
В меню слева нажмите «Тендеры».

Пункт меню выделен оранжевым.
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2 Загрузите список книг

Заполните известные сведения
Для поиска достаточно хотя бы одного из трёх полей:
«Название», «ISBN» или «Авторы». Можно вставлять сразу
много строк.

ISBN не обязателен
Например: неполное название и год или только
название книги.

Оранжевым отмечены поля поиска и кнопка «Обработать», синим —
количество.

В верхней строке дайте заданию название. Укажите
количество и нажмите «Обработать». Количество можно
уточнить после поиска.

ТК «Союз» · Тендеры 3



3 Проверьте найденные варианты

Система предложит подходящие
книги
По каждому исходному названию алгоритм подбирает
варианты товаров из базы. Сравните название, автора, ISBN,
год и другие доступные характеристики.

Оранжевым выделены количество и выбор позиции; синим — добавление
позиции.

Важно: автоматический подбор — подсказка, а не гарантия
точного совпадения. Проверьте книгу перед включением в
заказ.
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4 Дополните и уточните список

Выбирайте и корректируйте позиции

✓ Отметьте нужный вариант книги и уточните количество.

✓ Если нужной позиции нет в подборке, нажмите «Добавить
позицию».

✓ Если требуется, включите просмотр отсутствующих позиций.

Кнопка «Добавить позицию» выделена оранжевым.

После проверки сохраните изменения

Это особенно полезно для больших списков, где есть
сокращённые названия и несколько похожих изданий.
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5 Сформируйте нужные списки

После выбора позиций откройте
меню действий
На экране доступны несколько вариантов работы со списком.
Выберите нужный результат.

В меню: сохранение, отсутствующие, невыбранные и предложение.

Сохранить изменения
Зафиксировать ручной выбор и количество.

Сформировать отсутствующие
Получить список ненайденных в базе позиций.

Сформировать не выбранные
Отдельный список позиций, которые вы не отметили.

Сформировать предложение
Подготовить итоговую подборку для дальнейшей работы.
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6 От списка — к предложению

После формирования списка можно перейти к оформлению и согласованию.

Скачайте Excel

Выгрузите сформированный список в файл Excel, чтобы работать с ним
дальше.

При необходимости отредактируйте

Проверьте названия, количество и другие нужные данные в файле.

Передайте на обработку

Отправьте подготовленный список в отдел продаж ТК «Союз».

Что важно помнить

«Отсутствующие» — не найдены в базе; «не выбранные» — варианты, которые вы
сознательно не включили в предложение. Это разные списки.
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Почему это удобно
Тендерный модуль сокращает ручную работу с большими перечнями книг и
помогает быстрее подготовить корректный список для заказа.

Экономит время

Не нужно искать каждую книгу по
отдельности.

Работает без ISBN

Подбирает варианты по названию и
автору.

Обрабатывает списки

Можно вставить сразу много книжных
позиций.

Помогает уточнять

Предлагает варианты, которые можно
проверить.

Даёт ручной контроль

Изменяйте количество и добавляйте
позиции.

Готовит данные

Предложение, Excel и списки
отсутствующих.

Один инструмент — от списка с минимумом данных до готового предложения.
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Контакты

По вопросам работы с разделом «Тендеры» обращайтесь к вашему менеджеру.

СВ
Скорняков Валерий Юрьевич
Руководитель департамента продаж
ООО «Торговая Компания Союз»

Телефоны
(499) 123-45-19, 123-42-78, 123-74-58
123-34-89, 123-80-54, доб. 111

s.valera@soyuz-k.com

Желаем успешной работы с тендерами и роста продаж!
ТК «Союз»
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