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Аннотация 

При помощи продукта Астрал Отчет Вы можете наладить юридически значимый 

защищенный обмен документами с контрагентами. Для осуществления документооборота 

с контрагентами продукт Астрал Отчет содержит плагин Документооборот. В 

соответствии с Приказом Минфина России от 10.11.2015 N 174н «Об утверждении 

Порядка выставления и получения счетов-фактур в электронной форме по 

телекоммуникационным каналам связи с применением усиленной квалифицированной 

электронной подписи» пользователям продукта Астрал Отчет для обмена документами в 

плагине Документооборот необходимо отправить Заявление о присоединении к 

Регламенту использования электронной подписи в системе ЭДО. В случае отказа от 

присоединения отправка документов в данном плагине будет невозможна. 

Ознакомиться с Регламентом можно на сайте ЗАО Калуга Астрал.  Форма 

Заявления появляется при входе абонента с регистрационным файлом типа «Первичный». 
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Условные обозначения 

Обозначение Расшифровка 

 

Внимание! 

 

Примечание: 

Текст Обозначение компонентов интерфейса, 

требующих активного воздействия 

Пользователя (кнопки, флаги и т.д.) 

ʊʝʢʩʪ Обозначение текста блоков «Внимание!» и 

«Примечание:» 
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Термины и определения 

Абонент – организация (ИП), заинтересованная в приобретении продукта Астрал Отчет. 

Продукт – программное обеспечение, web-сервис либо иной продукт, разработанный ЗАО 

«Калуга Астрал» и предназначенный для передачи Абонентам. 

Абонент – организация (ИП), заинтересованная в приобретении продукта Астрал Отчет. 

ЗАО «Калуга Астрал» - разработчик продукта Астрал Отчет, специализированный 

оператор связи, удостоверяющий центр. 

Партнер – организация (ИП), которая занимается поиском Абонентов, заинтересованных 

в приобретении продукта Астрал Отчет, заключением договора с Абонентом, проверкой 

документов, выставлением счетов и сбором средств от Абонентов, технической 

поддержкой Абонентов в пределах своей компетенции.  

Центр компетенции - организация (ИП), получившая данный статус от ЗАО «Калуга 

Астрал», имеющая компетентных специалистов технической поддержки, использующая 

единый call-центр, оказывающая техническую поддержку всем Партнерам и Абонентам в 

регионе (возможно в соседних регионах) по единым стандартам и методикам.  

Центр продаж - организация (ИП), которая занимается построением Партнерской сети в 

регионе, обучением Партнеров методикам продаж продукта Астрал Отчет определяет 

стратегию продаж в регионе, организует рекламные компании и др. маркетинговые 

мероприятия по продвижению продукта Астрал. Одновременно может являться 

Партнером, т.е. непосредственно работать с Абонентом. 
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1. Общая информация 

Для работы с разделом ЭДО продукта Астрал Отчет в меню Главный вид нажмите 

кнопку Реестры (ʨʠʩ. 1.1.).  

 

ʈʠʩ. 1.1. 

Далее, в меню Реестры документооборотов выберите плагин Документооборот 

(ʨʠʩ. 1.2.). 

 

ʈʠʩ. 1.2. 

Дальнейшие действия по обмену документами с контрагентами, заполнению 

адресной книги,  отправке и обработке приглашений будут выполняться в окне Реестр 

ЭДО. 

2. Работа с разделом ЭДО 

2.1. Работа с адресной книгой 

Адресная книга содержит информацию о контрагентах, с которыми осуществляется 

документооборот. Если контрагент отсутствует в адресной книге – обмен документами с 

ним невозможен. 

Для открытия адресной книги в разделе Документооборот нажмите кнопку 

Адресная книга (ʨʠʩ. 2.1.1.). 
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ʆʢʥʦ ɸʜʨʝʩʥʘʷ ʢʥʠʛʘ ʩʦʜʝʨʞʠʪ ʟʘʧʠʩʠ ʢʦʥʪʨʘʛʝʥʪʦʚ, ʢʦʪʦʨʳʤ ʨʘʥʝʝ ʙʳʣʠ 

ʦʪʧʨʘʚʣʝʥʳ ʧʨʠʛʣʘʰʝʥʠʷ, ʠ ʦʥʠ ʠʭ ʦʜʦʙʨʠʣʠ, ʣʠʙʦ ʧʨʠʛʣʘʰʝʥʠʷ ʢʦʪʦʨʳʭ 

ʙʳʣʠ ʧʦʣʫʯʝʥʳ ʠ ʦʜʦʙʨʝʥʳ ɺʘʤʠ. 

 

 

ʈʠʩ. 2.1.1. 

Откроется окно Адресная книга (ʨʠʩ. 2.1.2.). 

 

ʈʠʩ. 2.1.2. 

Окно Адресная книга содержит следующие функциональные элементы: 

½ кнопка Данные пользователя – позволяет редактировать данные своей 

организации, при этом пользователю необходимо заполнить часть данных 

вручную; 

½ кнопка Синхронизировать с сервером – запускает процесс синхронизации с 

сервером оператора электронного документооборота счетами-фактурами для 

обновления списка контрагентов; 

½ кнопка Добавить – позволяет добавить данные о контрагентах; 

½ кнопка Редактировать – позволяет редактировать данные контрагентов в 

адресной книге; 
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½ кнопка Написать сообщение – позволяет создать и отправить сообщение 

контрагенту. 

2.1.1. Заполнение данных о своей организации 

 Для заполнения данных о своей организации в окне Адресная книга нажмите 

кнопку Данные пользователя (ʨʠʩ. 2.1.1.1.). 

 

ʈʠʩ. 2.1.1.1. 

Откроется окно Редактирование данных пользователя (ʨʠʩ. 2.1.1.2.). 

 

ʈʠʩ. 2.1.1.2. 

Заполните информацию в разделах ФИО, Адрес, Телефон и Банковские 

реквизиты. 
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2.1.2. Заполнение данных о контрагентах 

Информация о контрагенте добавляется в адресную книгу вручную только в том 

случае, если работа с ним выполняется в рамках роуминга, т.е. контрагент использует 

систему электронного документообороту другого оператора ЭДО.  Более подробную 

информацию о настройке роумингового документооборота можно получить на нашем 

официальном сайте по ссылке: http://astralnalog.ru/products/flow_d...s/roaming/. 

Для заполнения данных о контрагенте в окне Адресная книга нажмите кнопку 

Добавить (ʨʠʩ. 2.1.2.1.). 

 

ʈʠʩ. 2.1.2.1. 

Откроется окно Редактирование записи адресной книги (ʨʠʩ. 2.1.2.2.). 

 

ʈʠʩ. 2.1.2.2. 

http://astralnalog.ru/products/flow_documents/roaming/
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2.2. Работа с приглашениями 

Для начала процесса осуществления защищенного обмена документами с какой-

либо организацией, реализованы функции создания и получения приглашений.  

2.2.1. Отправка приглашения контрагенту 

Для получения возможности защищенного обмена документами с какой-либо 

организацией необходимо отправить данной организации приглашение.  

Для отправки приглашения, в окне Реестры документооборотов выберите плагин 

Документооборот и нажмите кнопку Создать приглашение (ʨʠʩ. 2.2.1.1.).  

 

ʈʠʩ. 2.2.1.1. 

После этого откроется форма Приглашение (ʨʠʩ. 2.2.1.2.).  

 

ʈʠʩ. 2.2.1.2. 

В форме Приглашение заполните поля ИНН и Сообщение. После заполнения 

данных полей нажмите кнопку Ок. 

 

ɺ ʩʣʫʯʘʝ ʦʪʧʨʘʚʢʠ ʧʨʠʛʣʘʰʝʥʠʷ ʢʦʥʪʨʘʛʝʥʪʫ, ʀʅʅ ʢʦʪʦʨʦʛʦ ʩʦʜʝʨʞʠʪ 10 

ʮʠʬʨ (ʶʨʠʜʠʯʝʩʢʦʝ ʣʠʮʦ) ï ʚ ʦʢʥʝ ʬʦʨʤʳ ʇʨʠʛʣʘʰʝʥʠʝ ʜʦʧʦʣʥʠʪʝʣʴʥʦ 

ʦʪʦʙʨʘʟʠʪʩʷ ʧʦʣʝ ʂʇʇ. 

ɽʩʣʠ ʀʅʅ ʢʦʥʪʨʘʛʝʥʪʘ ʩʦʜʝʨʞʠʪ 12 ʮʠʬʨ (ʠʥʜʠʚʠʜʫʘʣʴʥʳʡ 

ʧʨʝʜʧʨʠʥʠʤʘʪʝʣʴ) ʪʦ ʧʦʣʝ ʂʇʇ ʙʫʜʝʪ ʩʢʨʳʪʦ. 

! 
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Запись с заполненным приглашением отобразится в папке «Документы» - 

«Исходящие» - «Приглашения» (ʨʠʩ. 2.2.1.3.). 

 

ʈʠʩ. 2.2.1.3. 

Для отправки созданного приглашения контрагенту нажмите кнопку Мастер 

связи. 

Если отправка прошла успешно, Вы получите подтверждение специализированного 

оператора связи. 

После обработки приглашения получателем, будет доставлен ответ. Контрагенты, 

которые приняли приглашение, будут перемещены в раздел Адресная книга (ʨʠʩ. 

2.2.1.4.). 

 

ʈʠʩ. 2.2.1.4. 

2.2.2. Получения приглашения от контрагента 

Для того чтобы проверить, не поступало ли в Ваш адрес приглашение, нажмите 

кнопку Мастер связи. Поступившее приглашение будет отображено в поле в папке 

«Документы» - «Входящие» - «Приглашения» (ʨʠʩ. 2.2.2.1.). 
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ʈʠʩ. 2.2.2.1. 

Для обработки входящего приглашения, нажмите на запись со статусом В 

обработке правой кнопкой мыши. Откроется контекстное меню (ʨʠʩ. 2.2.2.2.). 

 

ʈʠʩ. 2.2.2.2. 

Выберите пункт Обработать приглашение. Откроется окно Ответ на 

приглашение (ʨʠʩ. 2.2.2.3.). 
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ʈʠʩ. 2.2.2.3. 

Для принятия приглашения нажмите кнопку Принять. Для отклонения 

приглашения нажмите кнопку Отклонить. Для обработки приглашения в будущем 

нажмите кнопку Закрыть. Необработанное приглашение останется в папке «Документы» 

- «Входящие» - «Приглашения».  

После принятия приглашения  в папке «Документы» - «Входящие» - 

«Приглашения» результат записи входящего приглашения изменится на Положительный 

(ʨʠʩ. 2.2.2.4.). 

 

ʈʠʩ. 2.2.2.4. 

Для завершения обработки входящего приглашения, в случае отказа или принятия 

приглашения,  нажмите кнопку Мастер связи. Ответ будет передан отправителю 

приглашения (ʨʠʩ. 2.2.2.5.). 

 

ʈʠʩ. 2.2.2.5. 
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После отправки ответа, в случае принятия приглашения, данный контрагент будет 

добавлен в окно Адресная книга (ʨʠʩ. 2.2.2.6.). 

 

ʈʠʩ. 2.2.2.6. 

Начиная с этого момента возможен обмен сообщениями с данным контрагентом. 

2.3. Работа с документами 

2.3.1. Отправка документов 

 Плагин Документооборот позволяет осуществлять отправку следующих 

документов: 

½ акт (старого образца); 

½ счет-Фактура; 

½ товарная накладная (форма Торг12, старого образца); 

½ неформализованное сообщение; 

 Подробная информация по отправке вышеперечисленных документов представлена 

в ʨʘʟʜʝʣʘʭ 2.3.1.1. ï 2.3.1.3. настоящего документа. 

 Продукт Астрал Отчет позволяет создать и заполнить документ «Счет-фактура». 

Документы «Акт» и «Торг-12» заполняются в сторонних продуктах, а их отправка 

осуществляется путем импорта в продукт Астрал Отчет в формате *.xml. 

 Документы Акт и Торг-12 обрабатываются только старого образца. 

2.3.1.1. Отправка сообщений 

 Отправка сообщения контрагенту возможна двумя способами. 

Способ 1. В окне Реестр ЭДО нажмите кнопку Создать сообщение (ʨʠʩ. 2.3.1.1.1.). 
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ʈʠʩ. 2.3.1.1.1. 

Откроется окно Создание сообщения (ʨʠʩ. 2.3.1.1.2.). 

 

ʈʠʩ. 2.3.1.1.2. 

 В поле От: укажите организацию отправителя сообщения. В поле Кому: укажите 

контрагента получателя сообщения. Добавьте файл-вложение. Допускается добавление 

только одного файла. Если требуется добавление нескольких файлов – объедините их в 

архив. Если требуется подпись контрагента на отправленном документе или сообщении, 

установите флажок Требуется подпись.  Тогда, при получении Вашего сообщения 

контрагент сможет переподписать полученное сообщение своей электронной подписью с 

помощью специального пункта в контекстном меню реестра документооборота. Нажмите 

кнопку Ок. В окне Реестр ЭДО в папке «Документы» - «Исходящие» - «Сообщения» 

появится созданное сообщение (ʨʠʩ. 2.3.1.1.3.). 
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ʈʠʩ. 2.3.1.1.3. 

Для отправки сообщения нажмите кнопку Мастер связи. 

Способ 2. В окне Адресная книга нажмите кнопку Написать сообщение (ʨʠʩ. 

2.3.1.1.4.). 

 

ʈʠʩ. 2.3.1.1.4. 

 Откроется окно Создание сообщения (ʨʠʩ. 2.3.1.1.5.).  

 

ʈʠʩ. 2.3.1.1.5. 
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В поле От: укажите организацию отправителя сообщения. В поле Кому: укажите 

контрагента получателя сообщения. Добавьте файл-вложение. Допускается добавление 

только одного файла. Если требуется добавление нескольких файлов – объедините их в 

архив. Если требуется подпись установите флажок Требуется подпись. Нажмите кнопку 

Ок.  

В окне Реестр ЭДО в папке «Документы» - «Исходящие» - «Сообщения» появится 

созданное сообщение (ʨʠʩ. 2.3.1.1.6.). 

 

ʈʠʩ. 2.3.1.1.6. 

Для отправки сообщения нажмите кнопку Мастер связи. 

2.3.1.2. Отправка документа Счет-Фактура 

Для создания и отправки документа Счет-Фактура выполните следующие действия. 

В окне Реестр ЭДО  нажмите кнопку Создать документ (ʨʠʩ. 2.3.1.2.1.). 

 

ʈʠʩ. 2.3.1.2.1. 

Откроется окно Выбор формы документа (ʨʠʩ. 2.3.1.2.2.). 
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ʈʠʩ. 2.3.1.2.2. 

 В поле Выберите форму документа укажите значение «Счет-Фактура» и нажмите 

кнопку Далее. Откроется окно Счет-Фактура (ʨʠʩ. 2.3.1.2.3.). 

 

ʈʠʩ. 2.3.1.2.3. 

Заполните необходимые поля в окне Счет-Фактура. Нажмите кнопку 

Сформировать СФ (ʨʠʩ. 2.3.1.2.3.). В случае успешного заполнения появится следующее 

сообщение (ʨʠʩ. 2.3.1.2.4.). 

 

ʈʠʩ. 2.3.1.2.4. 

В окне Реестр ЭДО в папке «Документы» - «Созданные документы» появится 

запись с созданным документом Счет-Фактура (ʨʠʩ. 2.3.1.2.5.). 
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ʈʠʩ. 2.3.1.2.5. 

Для отправки документа Счет-Фактура нажмите кнопку Мастер связи. 

2.3.1.3. Отправка документа Товарная накладная  

Для отправки контрагенту товарной накладной (ТОРГ-12) подготовьте ее в 

сторонней бухгалтерской программе и выгрузите для импорта в продукт Астрал Отчет в 

формате .xml. В случае успешного импорта файла товарная накладная будет отображена в 

окне Мастер импорта. 

Если планируется сразу отправить документ  контрагенту, проставьте флажок 

Запустить Мастер связи по завершению импорта и нажмите кнопку Закрыть.  

2.3.1.4. Массовый импорт документов 

 Для единовременной загрузки в систему большого количества файлов, реализована 

система загрузки через директорию C:\Program Files 

(x86)\Astral\AstralReport\DMO_ExternalFolderIn. 

 В данной директории находятся еще две папки: «arch» и «rejected». Файл, который 

необходимо импортировать в продукт Астрал Отчет поместите в корень папки 

DMO_ExternalFolderIn. Через несколько секунд файл автоматически будет импортирован 

либо в папку «arch» (если он успешно прошел форматно логический контроль), либо в 

папку «rejected» (если форматно-логический контроль не пройден). 

 Далее, запустите Мастер связи продукта Астрал Отчет. Скопированный в папку 

«DMO_ExternalFolderIn» файл будет готов к отправке.  

 Директория «DMO_ExternalFolderIn» прописана как каталог для импорта в разделе 

продукта Астрал Отчет:  Файл – Настройки – Документооборот – Каталог для импорта из 

внешних программ (ʨʠʩ. 2.3.1.4.1.). 
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ʈʠʩ. 2.3.1.4.1. 

 В данном разделе допускается выбор другой директории. В этом случае она будет 

выполнять функции каталога для импорта. Каталог «DMO_ExternalFolderIn» в этом случае 

будет неактивен,  при копировании в него файлов импорт документов не будет 

осуществлен.  

 Если требуется сохранить работоспособность каталога «DMO_ExternalFolderIn», в 

случае создания нового, то укажите его в строке Каталог для импорта. 

 В директорию C: \ Program Files (x86) \ Astral \ AstralReport \ 

DMO_ExternalFolderOut попадают документы, поступившие в ответ на отправленные. 

2.3.2. Получение документов 

 Для получения документов от контрагентов в окне Реестры документооборотов 

нажмите кнопку Мастер связи. Будет осуществлен сеанс связи с сервером. Новые 

полученные сообщения отобразятся в окне Мастер связи (ʨʠʩ. 2.3.2.1.). 
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ʈʠʩ. 2.3.2.1. 

2.3.3. Обработка документов 

Процесс обработки документов включает в себя обработку приглашений, 

обработку сообщений и обработку документов. После завершения сеанса работы мастера 

связи все входящие документы отобразятся в разделе Реестр ЭДО в папке «Документы» - 

«Входящие». Для обработки любого из документов достаточно кликнуть по записи правой 

кнопкой мыши. Откроется контекстное меню (ʨʠʩ. 2.3.3.1.). 

 

ʈʠʩ. 2.3.3.1. 

 В контекстном меню вы можете отправить уведомление об уточнении, указав 

причину отказа, выбрать предложение на аннулировании, экспортировать документ либо 

удалить его. 

 Уведомление об уточнении – допускается отправлять на любой формализованный 

документ. 

 Предложение на аннулирование – позволяет аннулировать выбранный счет-

фактуру  в случае ошибочного выставления или ошибок, обнаруженных после 

выставления счет-фактуры. 
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В случае получения документа Товарная накладная (Торг12) в окне Реестр ЭДО 

кликните по ней правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите пункт меню 

Переподписать. Статус документа Товарная накладная (Торг12) изменится с Получен на 

Переподписан. Для отправки переподписанного документа и извещения нажмите кнопку 

Мастер связи. 
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Заключение 

Документ «Руководство пользователя по работе с разделом ЭДО продукта Астрал 

Отчет» содержит всю необходимую информацию, необходимую Абонентам продукта 

Астрал Отчет для обмена электронными документами между контрагентами в рамках 

роуминга. 
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