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ЧТО ТАКОЕ BELLERAGE ONLINE©

Bellerage Online© - это инструмент для быстрого и удобного взаимодействия с Вашим 
аутсорсинговым партнером. Контролируйте финансовые и административные процессы из 
любой точки мира 24/7.

Доступная в формате веб-интерфейса или мобильного приложения, наша уникальная 
платформа позволяет:

• находиться на связи с Вашим консультантом, создавать запросы и оценивать качество 
предоставления наших услуг в режим, реального времени,

• передавать документы на обработку,
• иметь доступ к электронной библиотеке всех документов,
• подписывать документы электронно-цифровой подписью,
• автоматизировать и контролировать внутренние бизнес-процессы Вашей компании,
• анализировать финансовые показатели с помощью динамических online отчётов.

Мы бесплатно предоставляем доступ к системе Bellerage Online© неограниченному количеству 
пользователей со стороны Клиента – от операционных сотрудников до представителей штаб-
квартиры. 

Доступен как на русском, так и на английском языках.



Bellerage Online© Обзор функционала – Версия для клиентов

ДИСКЛЕЙМЕР

Для работы в Bellerage Online© необходимо соблюдение следующих технических параметров:

• используемая база 1С должна быть размещена на серверах Bellerage

• возможно подключение следующих конфигураций 1С:

- 1С: «Бухгалтерия предприятия 3.0» и ее производные (КОРП и отраслевые решения)

- 1С: «Зарплата и управление персоналом ред. 3.1»
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НАЧАЛО РАБОТЫ
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• Подключение Bellerage Online© 

• Настройка пользователя

• Настройка уведомлений

• Обзор основного функционала
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НАЧАЛО РАБОТЫ: ПОДКЛЮЧЕНИЕ
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Web: https://online.bellerage.com/BellerageOnlineReact

Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.bellerage.bellerageonline

iOS: https://apps.apple.com/ru/app/bellerage-online/id1092576684

Если у вас нет персонального логина, пожалуйста обратитесь к Вашему проектному менеджеру.
В целях безопасности мы бесплатно предоставляем каждому сотруднику свой личный логин.

3 способа получить доступ к Bellerage Online©

https://online.bellerage.com/BellerageOnlineReact
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.bellerage.bellerageonline
https://apps.apple.com/ru/app/bellerage-online/id1092576684
https://online.bellerage.com/BellerageOnlineReact
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.bellerage.bellerageonline
https://apps.apple.com/ru/app/bellerage-online/id1092576684
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НАЧАЛО РАБОТЫ: ПАНЕЛЬ НАВИГАЦИИ
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Bellerage Online© состоит из 7-ми функциональных разделов. Доступ к каждому 
разделу и информации в них может быть разграничен в соответствии с 
потребностями Клиента. В зависимости от настроек конкретного пользователя, 
не все разделы могут быть доступны. 

Для того чтобы перейти в  нужный раздел, воспользуйтесь панелью навигации.

1. Запросы: взаимодействие с Вашим консультантом через онлайн-чат, 
отправка запросов и обмен документами (стр. 16-20)

2. Документы: электронная библиотека для просмотра загруженных сканов и 
электронных документов (стр. 21-22)

3. Отчеты: универсальные корпоративные отчеты, формируемые 
автоматически из бухгалтерской базы 1С (стр.23-28)

4. Е-документы: электронный документооборот с контрагентами (стр. 29-35)
5. Приложения 1С: работа с базами 1С в интернет-браузере (стр. 36-37)
6. Бизнес-процессы: Автоматизация внутренних бизнес-процессов компании 

(стр. 38-42)
7. Личный кабинет: просмотр документов от Bellerage (счета, акты, сервис-

репорты, договоры и т.д.) (стр. 43-45)

Разделы портала
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НАЧАЛО РАБОТЫ: НАСТРОЙКИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
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Настройки пользователя

Личный кабинет

Позволяет открыть раздел с 
настройками, перейти в «Личный 
кабинет», а также выйти из профиля

В меню настроек можно изменить аватар, 
пароль, рабочий проект*, язык портала и 
настроить уведомления.

*проект = компания, которой оказываются 
услуги в Bellerage Online©. 
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НАЧАЛО РАБОТЫ: НАСТРОЙКА УВЕДОМЛЕНИЙ
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Вы можете настроить периодичность получения 
уведомлений

• Не уведомлять – уведомления только по новым запросам

• Незамедлительно – уведомления поступают 
непосредственно в момент события

• Раз в 4 часа – каждые 4 часа с 8:00 до 20:00 формируется 
агрегированный отчет по событиям на проекте 

• Раз в сутки утром/вечером – отчет по событиям 
формируется раз в сутки в 8:00/20:00

Периодичность уведомлений

EMAIL – уведомления поступают на вашу электронную почту
PUSH – уведомления поступают на ваш мобильный телефон
через приложение Bellerage Online©

Способы получения уведомлений
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ПОИСК, ФИЛЬТРЫ, ЧАТ, ВЛОЖЕНИЯ
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• Доступны практически во всех разделах портала

• Эффективное использование этих возможностей сделает 
Bellerage Online© удобным инструментом для контроля 
вашего бизнеса
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ПОИСК

Нажмите на  значок «Поиск», 
введите искомое слово и 
нажмите «Enter». К результатам 
поиска также можно применить 
фильтры

Начало поиска

Отменить поисковый запрос 
можно нажатием кнопки «х»

Очистка поиска 

Из результата поиска можно 
открыть найденные объекты

Результат поиска
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В каждом разделе портала доступны 
фильтры для более удобного поиска 
необходимой информации. 
Если к списку применены фильтры, 
кнопка отмечается голубым цветом

Настройка фильтров

В выпадающих списках реализована 
возможность поиска

Поиск при фильтрах

Можно очистить сразу все фильтры 
или отключить фильтр по отдельному 
параметру

Очистка фильтров

Настройки фильтров можно сохранять 
в наборы для быстрого доступа

Сохранение фильтров

12

ФИЛЬТРЫ
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Пользователю доступна загрузка вложений и 
инструменты для форматирования текста.

Отправление сообщения

Возможность взаимодействия с Вашим 

консультантом через чат: отправка запросов, 

документов и т. д. Если запрос срочный, его можно 

отметить кнопкой «Срочно». Также можно 

добавлять других людей в запрос.

Управление запросом 

При нажатии на имя пользователя в чате оно
автоматические будет вставлено в поле ввода
сообщения и выделено жирным шрифтом.

Упоминание 

Качество выполнения запроса консультантом  
можно оценить. При оценке ниже 3 баллов 
отправляется уведомление руководителю команды 
и клиентской службе.

Оценка работы

13

ЧАТ
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Для быстрого доступа к контактным
данным пользователя нажмите на
его аватар

Контактные данные пользователя

Ответ можно отправить на
конкретное сообщение

Ответ на сообщение

14

ЧАТ
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Перетащите необходимые 
файлы или используйте 
кнопку «+»

Прикрепление файлов

Удалить файл из 
вложений можно 
нажатием кнопки «х»

Удаление файла

Файлы загружаются в 
фоновом режиме, пока 
Вы пишете сообщение

Загрузка файлов

Чтобы показать/скрыть 
панель вложений, 
воспользуйтесь 
кнопкой «Вложения»

Панель вложений

15

ВЛОЖЕНИЯ
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Кнопка открывает меню, из которого 
можно скачать или просмотреть все 
вложения запроса

Все вложения

Просмотреть вложения сообщения 
можно, нажав на кнопку «Показать 
вложения». По нажатию на вложение 
открывается окно предпросмотра. 
Также можно скачать каждое 
вложение в отдельности, либо все 
сразу

Вложения сообщений
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ПРОСМОТР И СКАЧИВАНИЕ ВЛОЖЕНИЙ
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Из окна предпросмотра доступно
скачивание файла на Ваше
устройство

Скачивание файлов

Нажмите на файл, чтобы открыть 
окно предпросмотра

Окно предварительного просмотра

Вы можете открыть предпросмотр
файла на полный экран в новой
вкладке

Полноэкранный режим

17

ПРОСМОТР И СКАЧИВАНИЕ ВЛОЖЕНИЙ
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ЗАПРОСЫ
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• Общайтесь с нашей командой через чат, создавайте 
запросы на платежи и консультации, отправляйте 
документы и запрашивайте информацию

• Использование запросов в Bellerage Online гарантирует 
сохранность информации и контроль со стороны Куратора 
проекта и Клиентской службы, что позволяет повысить 
качество обслуживания.
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Для создания новых запросов выберите 
нужный тип из меню:

Документ – Прикрепленные файлы в запросах 
будут отражены в бухгалтерском учете и 
сохранены в электронную библиотеку документов

Платеж – запросы на оплату

Продажа – запросы на подготовку документов 
по сделкам с вашими клиентами

Сверка – запросы на подготовку или проверку 
актов сверки с государственными учреждениями 
или контрагентами

Зарплата и Кадры– запросы по заработной 
плате и кадровым документам

Консультации и другое – другие запросы

Типы запросовПо умолчанию в списке запросов 
отображается дата последнего 
сообщения. Вы можете переключить 
её на дату создания запроса

Выбор отражаемой даты 

Нажатие на заголовок столбца 
таблицы позволяет сортировать 
список. Повторное нажатие на тот же 
заголовок меняет направление 
сортировки
.Сортировка

19

ЗАПРОСЫ: СОЗДАНИЕ И СОРТИРОВКА
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При необходимости можно изменить тип
создаваемого запроса

Изменение типа запроса

Тема (или сообщение) и список участников
являются обязательными полями

Обязательные поля

Команда Bellerage – все сотрудники Bellerage,
имеющие доступ к проекту
Команда Клиента – все сотрудники
компании Клиента, подключенные к проекту
Все – объединение «Команда Bellerage» и
«Команда Клиента»

Группы участников

20
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Через контекстное меню можно
открыть запрос в новой вкладке,
закрыть его или пометить его как
прочитанный/непрочитанный

Действия с запросом 

Непрочитанные запросы отмечены
голубой полосой слева, светло-голубым
фоном строки и жирным шрифтом

Непрочитанный запрос

Данная отметка говорит о
повышенном приоритете запроса —
он будет выполнен в срочном
порядке

Срочный запрос

Общее количество файлов,
прикреплённых к запросу

Счетчик вложений

Иконка с красным флажком
обозначает, что в данном
запросе ожидается ответ с Вашей
стороны

Запрос на Вашей стороне 

21

ЗАПРОСЫ: СПИСОК
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ДОКУМЕНТЫ
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• Используйте электронную библиотеку для просмотра 
необходимых документов: покупки и продажи, контракты, 
государственная и корпоративная отчетность, уставные и 
кадровые документы и многое другое

• По запросу мы можем настроить индивидуальные права 
доступа к разделам библиотеки для ваших сотрудников
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Кнопка открывает форму для загрузки новых 
документов

Загрузка новых документов

Нажатие на строку документа открывает 
список прикрепленных файлов. Нажатие на 
файл откроет окно предпросмотра

Предпросмотр документов

Нажав на название контрагента 
можно увидеть информацию о нем

Просмотр карточки контрагента

Интересующий раздел библиотеки можно 
выбрать из списка

Выбор раздела библиотеки

Чтобы скачать несколько документов сразу,
выберите нужные элементы из списка и
нажмите на кнопку «Скачать» в панели сверху

Скачивание нескольких документов

23

ДОКУМЕНТЫ
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ОТЧЕТЫ
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• Анализируйте ключевые финансовые показатели вашей компании, 
используя универсальные корпоративные отчеты, автоматически 
формируемые из базы 1С.

• Статические отчеты (таблицы) обновляются каждые 24 часа, 
динамические отчеты (интерактивные дэшборды) отражают данные в 
реальном времени.

• Команда Bellerage может разработать индивидуальные отчеты, 
удовлетворяющие потребностям именно вашего бизнеса



Bellerage Online© Обзор функционала – Версия для клиентов

Статические отчеты могут подключать 
менеджеры команд
Нажатие на отчет откроет его предпросмотр

Статические отчеты

Вы можете скачать отчет в формате Microsoft 
Excel

Скачивание отчетов 

Отчеты доступны в форме таблиц и диаграмм

Форматы отчетов

В верхней части окна находятся доступные 
динамические отчеты
Для подключения их к проекту необходимо 
обратиться к менеджеру проекта

Динамические отчеты

25

СТАТИЧЕСКИЕ И ДИНАМИЧЕСКИЕ ОТЧЕТЫ
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На первой вкладке отчета находятся 
интерактивные графики, на второй – таблица 
с детальными данными

Визуализация и данные

Обновление данных online - информация
отобразится в отчете, как только менеджер
внесет документы в базу 1С

Визуализация показателей - наглядные
графики помогут оперативно отслеживать
важные параметры деятельности

Кастомизация – гибкая возможность
настройки отображения

Особенности динамических отчетов

26

ДИНАМИЧЕСКИЕ ОТЧЕТЫ



Bellerage Online© Обзор функционала – Версия для клиентов

Вы можете открыть детальную 
информацию по показателю, 
отфильтровать весь отчет по 
конкретному значению, приблизить 
область данных графика

Все доступные действия отображаются 
в контекстном меню

Интерактивные графики

27

ДИНАМИЧЕСКИЕ ОТЧЕТЫ
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С помощь панели управления отчетом
можно выбрать период, применить
желаемые настройки

Настройки можно сохранять в наборы для
быстрого доступа

Кнопка «Обновить» позволяет заполнить
данные без перезагрузки страницы

Панель настроек

Вы можете изменить расположение
графиков и их размер

Изменить расположение элементов

28

ДИНАМИЧЕСКИЕ ОТЧЕТЫ
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Войдя в режим редактирования
расположения и размера, вы можете
перетащить виджет за его заголовок на
желаемое место.
Чтобы изменить размер – потяните за
нижний правый угол графика,
отмеченный «галочкой»

Настройка расположения и размера

«Сохранить» - cохранить текущее
расположение элементов

«Отмена» - графики займут последнее
сохраненное расположение

«Восстановить» - размещает графики в
порядке по умолчанию

Кнопки управления расположением

29

ДИНАМИЧЕСКИЕ ОТЧЕТЫ
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Е-ДОКУМЕНТЫ

30

• Обменивайтесь электронными документами со своими контрагентами 
с помощью раздела на портале 

• Bellerage Online© напрямую интегрирован с  Контур «Диадок». 
Документы подписываются юридически значимой Усиленной 
квалифицированной электронной подписью (УКЭП) с помощью смс
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Переключаясь между вкладками, Вы
можете просматривать документы с
различными статусами документооборота

Список электронных документов

Для подписания нескольких документов
достаточно отметить их и нажать кнопку
«Подписать»

Массовое подписание документов 

При просмотре документа можно принять
решение о подписи или отклонении.
Действие подтверждается SMS-кодом.

Просмотр и подписание документа
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Просмотр и управление Е-документами с
контрагентами

Список контрагентов 

«Е-Документ» бесшовно интегрирован с
сервисом «Диадок», что позволяет
приглашать к ЭДО как контрагентов, с
которыми Вы уже работали, из базы 1С, так
и напрямую из обширной базы
контрагентов «Диадок»

Приглашение контрагентов
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В списке контрагентов можно отслеживать 
текущий статус взаимоотношений.  Для 
удобства работы со списком реализованы 
механизмы поиска и сортировки 

Поиск и сортировка

Вы можете принять или отклонить
приглашение к ЭДО

Ответ на приглашения

Если между Вами и контрагентом
установлены отношения ЭДО, в любой
момент их можно прекратить, нажав на
соответствующую кнопку в списке

Прекращение ЭДО с контрагентами
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Если статус документа во вкладке «На 
подпись» - «Запрос на 
аннулирование», то при открытии 
документа требуется подтвердить 
аннулирование

Подтверждение аннулирования

Вы можете запросить аннулирование 
как исходящих документов во 
вкладке «В процессе», так и 
подписанных документов во вкладке 
«Завершенные» в разделе «Е-
Документ»

Запрос на аннулирование
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В появившемся окне укажите причину 
аннулирования, а затем подтвердите 
действие кодом из смс

Подтверждение аннулирования
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Открывает новое окно, в котором
вам нужно указать реквизиты
документа, а также добавить его во
вложения

Кнопка загрузки

Для каждого типа 
неформализованного документа 
существует свой набор реквизитов

Реквизиты документа

При загрузке неформализованных
документов вы можете добавить
только один файл во вложения

Вложения
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Е-ДОКУМЕНТЫ: ЗАГРУЗКА НЕФОРМАЛИЗОВАННЫХ ДОКУМЕНТОВ
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ПРИЛОЖЕНИЯ 1С
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• Для прозрачного контроля нашей работы мы предоставляем 
доступ к базе 1С через браузер

• Мы можем настроить индивидуальные права доступа для 
ваших сотрудников
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Работа в web-клиенте ничем не
отличается от работы в стандартном
приложении 1С и позволяет запускать
Вашу учётную систему на любом
компьютере. Всё, что Вам нужно —
логин и пароль от Вашей учётной
записи Bellerage Online©

Преимущества web-клиента 

Раздел «Приложения 1С» позволяет
работать в учётной системе 1С без
необходимости устанавливать какие-
либо компоненты или приложения на
Ваш компьютер. База 1С запустится в
Вашем интернет-браузере

Доступ к учетной системе
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ПРИЛОЖЕНИЯ 1С
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БИЗНЕС-ПРОЦЕССЫ
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• Bellerage Online© можно использовать для структурирования и 
автоматизации повторяющихся бизнес-процессов внутри вашей 
компании. 

• Механизм позволяет оцифровать процессы любой сложности: от 
согласования платежей до выхода нового сотрудника и т.п. 

• Исходя из ваших потребностей, мы разрабатываем схему процесса с 
указанием ответственных лиц и обязательных шагов. Благодаря 
бизнес-процессам Bellerage Online© вы сможете сократить количество 
бумажной работы, упростить взаимодействие сотрудников внутри 
вашей компании, а также усилить контроль над соблюдением 
требований.
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Бизнес-процессы позволяют автоматизировать внутренние процедуры
Вашей компании на базе Bellerage Online©

• Автоматизация процессов любой сложности (выставление счетов,
согласование платежей, авансовые отчеты, выход нового сотрудника и
т.д.)

• Гибкая настройка процессов под конкретные задачи Вашей компании
• Автоматическое назначение задач в зависимости от состояния

процесса
• Назначение задач конкретному исполнителю или группе исполнителей
• Контроль за исполнением задач (срок исполнения, напоминания

участникам)
• Возможность проследить историю действий по данному процессу

Главные возможности бизнес-процессов
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В разделе «Бизнес процессы» нажмите кнопку на
панели сверху для старта нового процесса

Старт бизнес-процесса

В открывшемся окне выберите бизнес-процесс и
заполните его реквизиты

Детали бизнес-процесса

Bellerage Online© оперирует бизнес-процессами
любой сложности: от простого согласования
платежей до масштабного процесса, в который
вовлечены сотрудники различных отделов

Возможности
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BUSINESS-PROCESSES

Совершить действие в Бизнес-
процессе можно с помощью
соответствующих кнопок

После принятия решения Бизнес-
процесс автоматически перейдёт на
следующий шаг

Выбор действия
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Окно «Маршрут» показывает
текущее состояние Бизнес-процесса

Маршрут бизнес-процесса 

Вы можете распечатать маршрут на
русском или английском языке

Печать маршрута
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ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ
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• Ознакамливайтесь с документами от Bellerage (акты, сервис-
репорты, договоры и т.д.)

• Вы можете отслеживать счета по всем услугам и создавать 
запросы на оплату напрямую из личного кабинета
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Интересующий Вас раздел личного 
кабинета можно выбрать из 
выпадающего списка

Выбор раздела

По клику на строку документа 
открывается окно предпросмотра

Предпросмотр документа

На панели справа отображается информация по 
всем неоплаченным счетам. Информацию можно 
отфильтровать нажатием на необходимую часть 
графика

Информация по неоплаченным счетам
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В окне комплекта документов находятся счета, 
акты, счета-фактуры и сервис-репорты, 
относящиеся к данному документу

Комплект документов

В создаваемом запросе уже указаны
предустановленные тип и тема, а также
прикреплены необходимые документы.

Создание запросов из Личного Кабинета

Действия с документом доступны из
контекстного меню

Меню документа
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КОНТАКТЫ
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