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Что такое электронный документооборот 

и как он работает 

• Можно подписывать документы на бумаге, но это 
долго и неудобно, плюс они занимают место, 
теряются, их сложно искать. Электронный 
документооборот (ЭДО) — это процесс, который 
ускоряет и упрощает передачу информации 
клиентам, поставщикам, госорганам и внутри 
компании, позволяет контролировать 
взаиморасчеты между организациями или 
территориально удаленными подразделениями. Все 
документы при этом создаются в электронном виде, 
подписываются электронной подписью, а значит, 
имеют юридическую силу. 



Преимущества ЭДО 

• Работа с электронным документооборотом прозрачна - 
вы видите все этапы обработки и сможете понять, 
на ком «завис» документ. 

• Меньше рутинной работы - снижается количество 
ошибок и потерь времени при оформлении документов. 

• Документы в электронном виде не потеряются - 
их не придется выставлять заново. 

• Конфиденциальная информация в безопасности - 
документы передаются по защищенным каналам связи. 

• Уменьшаются расходы - на бумагу, печать, канцелярию, 
отправку документов и содержание архива. 





 



 



Настройка учетной записи и уведомлений 

 





В электронной почте можно создать папку для 
сбора уведомлений из ЭДО 



Создание Списков рассылки в ЭДО 

• Заходим в 
настройки 
системы 

 



Персональные списки рассылки документов (кому мы направляем письма) 

 







Например, создали папку «ООШ района», сохраняем ее и переходим в 
столбец «Инструменты», выбираем строку «Пользователи» 



Вводим пользователей и сохраняем. Можно отсортировать по 
ФИО, можно по названию организаций. Далее переходим 

«НАЗАД» 



При направлении документа выбираем папку с пользователями, 
нажимаем на нее, появляются все пользователи данной папки 



Если нужно отправить всем, нажимаем на строку «выбрать всех», 
затем «добавить отмеченных». В окно вписываем поручение и 

нажимаем сохранить. 



Документ направлен всем адресатам 



Затем пишем исполнение и перемещаем в личную папку 



В документе, имеющим сроки, можно поставить контроль 



Создание личных папок 





Спасибо за 
внимание! 


