
Инструкции по регистрации Заказчика и работе с заявками на
Портале

1. Регистрация пользователя на Портале в качестве Заказчика. 
• Для регистрации на Портале нажимаем на пункт «Регистрация» в верхней

строке  Портала.  Загружается  страница  регистрации  с  возможностью
выбора профиля пользователя. 

• Нажимаем  на  кнопку  «Заказчик».  Загружается  форма  регистрации
Заказчика. 

Пример заполнения формы регистрации Заказчика

• Заполняем  все  поля  форма  регистрации.  Обязательно  ознакомьтесь  с
«Правилами сервиса»!

При заполнении формы регистрации происходит проверка адреса электронной почты —
адрес должен быть уникальным одновременно для Сметчика и Заказчика.

• После  правильного  заполнения  формы  регистрации,  нажимаем  на  кнопку
«Зарегистрировать».  На  портале  выводится  сообщение  об  успешной
регистрации пользователя на Портале.

«Вы успешно зарегистрировались на сайте бесплатных объявлений для специалистов по сметному
делу «Valinta.ru»!»

• Зарегистрированный  пользователь  с  профилем  Заказчика  получает
информационное  сообщение,  на  указанную  в  форме  регистрации
электронную  почту  об  успешной  регистрации  на  Портале  с  указанием



параметров доступа в личный кабинет.

Пример сообщения на электронную почту Заказчика после успешной регистрации
на Портале

• Для  заключительной  стадии  регистрации  на  Портале  анкета  Заказчика
проходит  проверку  (модерацию)  менеджерами  Портала.  После  успешной
проверки анкеты на электронную почту Заказчика приходит информационное
сообщение.

Если Менеджер Портала обнаружит некорректные данные или по желанию Заказчика
статус анкеты может быть установлен в состояние «Отклонен» или «Заблокирован».
На  электронную  почту  Заказчика  будет  отправлено  информационное  сообщение  о
причине отклонения профиля.

Пример сообщения на электронную почту Заказчика после успешной проверки
менеджерами Портала

2. Создание заказа на Портале зарегистрированным Заказчиком.
 Для создания нового заказа на Портале нажимаем на пункт «Разместить

заказ»  над  главными  вкладками  меню Портала.  Загружается  страница
создания нового заказа.

При  заполнении  формы  заказа  происходит  проверка  введенного  адреса  электронной
почты.  При  совпадении  адреса  электронной  почты  с  адресом,  под  которым
пользователь зарегистрировался на Портале в качестве Заказчика,  осуществляется
авторизация  пользователя  с  указанием  соответствующего  пароля.  В  результате
успешной  авторизации  происходит  автоматическая  загрузка  анкетных  данных
Заказчика в форму создания заказа.



Пример заполнения формы размещения заказа 

 Заполняем  все  поля  формы  размещения  заказа.  Обязательно
ознакомьтесь с «Правилами сервиса»!

 После  правильного  заполнения  формы  заказа,  нажимаем  на  кнопку
«Разместить  заказ».  Выводится  сообщение  об  успешном  размещении
заказа на Портале.

«Вы успешно завершили регистрацию заказа. Ваш заказ № ### от <день.месяц.год> размещен на
нашем портале сроком на 30 календарных дней. Информация о заказе разослана всем подходящим

сметчикам, зарегистрированным на портале. 

 Зарегистрированный  пользователь  с  профилем  Заказчика  получает
информационное сообщение, на указанную в форме размещения заказа
электронную почту об успешной регистрации заказа на Портале.



Пример сообщения на электронную почту Заказчика после успешного размещения
заказа

 После  успешного  размещения  заказа  на  Портале  сразу  выполняется
информационная  рассылка  о  заказе  всем  подходящим  сметчикам,
зарегистрированным(проверенным) на Портале. 

3. Создание заказа с одновременной регистрацией Заказчика на Портале.
 Для создания нового заказа и одновременной регистрацией пользователя

в  качестве  Заказчика  нажимаем  на  пункт  «Разместить  заказ»  над
главными  вкладками  меню  Портала.  Загружается  страница  создания
нового заказа.



Пример заполнения формы размещения заказа с одновременной регистрацией
Заказчика на Портале

 Заполняем  все  поля  формы  размещения  заказа.  Обязательно
ознакомьтесь с «Правилами сервиса»!

При  заполнении  формы  происходит  проверка  адреса  электронной  почты  —  адрес
должен  быть  уникальным  одновременно  для  Сметчика  и  Заказчика.  При  совпадении
введенного  адреса  электронной  почты   с  адресами  уже  сохраненными  в  системе,
пользователю выводится сообщение:

«Адрес электронной почты закреплен за учетной записью сметчика. Чтобы разместить заказ,
используйте другую почту».

 После  правильного  заполнения  формы  заказа,  нажимаем  на  кнопку
«Разместить  заказ».  На  Портале  выводится  сообщение  об  успешном



размещении заказа на Портале.

«Вы успешно завершили регистрацию заказа. Ваш заказ № ### от <день.месяц.год> размещен на
нашем портале сроком на 30 календарных дней. Информация о заказе разослана всем подходящим

сметчикам, зарегистрированным на портале. 

 Зарегистрированный  пользователь  с  профилем  Заказчика  получает
информационное сообщение, на указанную в форме размещения заказа
электронную почту об успешной регистрации заказа на Портале.

Пример сообщения на электронную почту Заказчика после успешного размещения
заказа

 Зарегистрированный  пользователь  с  профилем  Заказчика  получает
информационное  сообщение,  на  указанную  в  форме  регистрации
электронную  почту  об  успешной  регистрации  на  Портале  с  указанием
параметров доступа в личный кабинет.

Пример сообщения на электронную почту Заказчика после успешной регистрации
на Портале

 Для  заключительной  стадии  регистрации  на  Портале  анкета  Заказчика
проходит проверку (модерацию) менеджерами Портала. После успешной
проверки  анкеты  на  электронную  почту  Заказчика  приходит
информационное сообщение.

Если Менеджер Портала обнаружит некорректные данные или по желанию Заказчика
статус анкеты может быть установлен в состояние «Отклонен» или «Заблокирован».
На  электронную  почту  Заказчика  будет  отправлено  информационное  сообщение  о



причине отклонения профиля.

Пример сообщения на электронную почту Заказчика после успешной проверки
менеджерами Портала

4. Работа с заказами в личном кабинете Заказчика.
 Заходим на страницу Портала и нажимаем на пункт «Личный кабинет» в

верхней  строке  Портала.  Загружается  страница  авторизации
пользователя. 

 Вводим  логин  и  пароль  пользователя.  Если  логин  и  пароль  введены
верно,  то  загрузится  страница  личного  кабинета  вкладка  «Мой
профиль».



Пример личного кабинета Заказчика вкладка «Мой профиль»

 Во  вкладке  «Мой  профиль»  Заказчик  может  редактировать  свои
анкетные данные, добавлять дополнительные номера телефонов. 
Для сохранения изменений нажимаем на кнопку «Обновить».
Также Заказчик может посмотреть здесь свои статистические данные: 
- количество просмотренных контактов сметчиков за день;
- количество размещенных своих заказов (активных и закрытых);
- общее число откликов на все существующие свои заказы (активные и
закрытые)  и  общее число непросмотренных откликов на все активные
свои заказы

 При успешном сохранении изменений на Портале выводится сообщение:

Ваш профиль успешно обновлен!

 Сохраненные  анкетные  данные  проходит  проверку  (модерацию)
менеджерами Портала. После успешной проверки анкеты на электронную
почту Заказчика приходит информационное сообщение. 
Если Менеджер Портала обнаружит некорректные данные или по желанию Заказчика
статус  анкеты  может  быть  установлен  в  состояние  «Отклонен»  или
«Заблокирован». На электронную почту Заказчика будет отправлено информационное
сообщение о причине отклонения профиля.



Пример сообщения на электронную почту Заказчика после успешной проверки
менеджерами Портала

4.1. Вкладка «Текущие заказы» в личном кабинете Заказчика.
 Для просмотра и редактирования текущих заказов нажимаем на вкладку

«Текущие заказы». Загружается страница со списком  всех открытых
(активных) заказов.

Пример личного кабинета Заказчика вкладка «Текущие заказы»

 Для каждого заказа присутствуют элементы управления:
o «Редактировать» -  при  выборе  пункта  происходит  загрузка

страницы формы редактирования выбранного заказа. 



Пример редактирования формы заказа в личном кабинете Заказчика 
вкладка «Текущие заказы»- пункт «Редактировать»

Для  сохранения  внесенных  изменений в  тексте  заказа,  нажимаем на
кнопку «Обновить». 

o «Подобрать  исполнителя»  -  при  выборе  пункта  происходит
загрузка  страница с перечнем анкет сметчиков.  Выводится список
всех опубликованных анкет Сметчиков. Напротив каждого сметчика
указывается процент соответствия анкеты сметчика к требованиям
заказа. 
В анкете Сметчика отображается поле « Соответствие запросу: - %» - это
степень  соответствия  анкеты  Сметчика  заказу  в  процентном  отношении.
Значение  указанного  поля  учитывает  три  параметра  анкеты  Сметчика:
профессиональная  область  +  нормативные  базы  +  сметная  документация.
Голубым цветом выделы совпавшие критерии соответствия условий текущего
заказа и анкетных данных Сметчика. 





Пример подбора исполнителя заказа в личном кабинете Заказчика 
вкладка «Текущие заказы» - пункт «Подобрать исполнителя»

На странице можно осуществлять сортировку по двум параметрам: 
- по дате обновления анкетных данных Сметчика;
-  по  стоимости  работ  Сметчика,  указанной  в  поле  анкеты
«Стоимость работ».

На просмотр контактных данных Сметчика установлены ограничения. 
Каждый день Заказчик может просматривать не более 10 контактов. 
Учитываются просмотры Заказчика: 
 просмотр контактов опубликованных анкет сметчиков на странице вкладки
«Сметчики»;
 просмотр контактов на странице поиска подходящих исполнителей заказа
вкладка «Текущие заказы» пункт «Подобрать исполнителя».
Контактная  информация  Сметчиков,  которые  откликнулись  на  любой  из
заказов, доступна Заказчику для просмотра без ограничений.
Возможность  свободно  просматривать  контакты  Сметчика  автоматически
закрывается  после  закрытия  заказа,  в  котором  были  отклики



соответствующего Сметчика.

o «Откликнулись» - при выборе пункта происходит загрузка страницы
со  списком  анкет  сметчиков,  которые  откликнулись  на  активный
заказ.
На  странице  список  Сметчиков  отсортирован  по  дате  отклика  на
заказ: вверху списка первые откликнувшиеся.
Контактная  информация  Сметчиков,  которые  откликнулись  на  любой  из
заказов, доступна Заказчику для просмотра без ограничений.

Пример подбора исполнителя заказа в личном кабинете Заказчика
вкладка «Текущие заказы» - пункт «Откликнулись»

o «Закрыть» -  при  выборе  пункта  происходит  закрытие  открытого
(активного)  заказа.  Заказчику  отображается  форма  с  указанием
причины  закрытия  заказа  раньше  времени:  помогли  Сметчики  с
Портала, нашел специалиста в другом месте, другая причина.
После указания причины закрытия заказа раньше срока, на Портале



выводится  сообщение  об  успешном  закрытии  заказа.  Закрытый
заказ сохраняется в архиве заказов.

Пример закрытия заказа в личном кабинете Заказчика
вкладка «Текущие заказы» - пункт «Закрыть»

4.2. Вкладка «Архив заказов» в личном кабинете Заказчика.
 Для  просмотра  закрытых  заказов  нажимаем  на  вкладку  «Архив

заказов». Загружается страница со списком всех закрытых заказов.

Пример списка закрытых заказов в личном кабинете Заказчика вкладка «Архив
заказов»

 При просмотре заказа отображается причина закрытия заказа в  поле
«Причина закрытия»: 
- Истёк срок публикации -  при автоматическом закрытии заказа;
-  Закрыт менеджером - причину указал менеджер Портала;
-  Закрыт  заказчиком  - причину  указал  Заказчик:  Мне  помогли
сметчики с портала / Нашел специалистов в другом месте / Другая



причина

 Заказчик  может  создавать  новый  заказ  на  основании  данных  уже
закрытого заказа. Для этого необходимо выбрать заказ, который будет
служить  шаблоном  для  создания  нового  заказа  и  нажать  ссылку
«Создать новый заказ по шаблону». Загружается страница создания
нового заказа на основании данных закрытого заказа.

Пример создания нового заказа по шаблону в личном кабинете Заказчика вкладка
«Архив заказов»

 После  успешного  заполнения  формы  создания  заказа  по  шаблону,
нажимаем  кнопку  «Разместить  заказ».  На  Портале  выводится
сообщение об успешном размещении нового заказа.



Пример создания нового заказа по шаблону в личном кабинете Заказчика вкладка
«Архив заказов»

 Зарегистрированный  и  проверенный  менеджерами  Портала  Сметчик
получает  информационное  сообщение  о  размещенном  на  Портале
заказе.


