
 
 
 

Инструкция по использованию сервиса 1С: ЭДО 
 

Для использования сервиса 1С: ЭДО необходимо наличие лицензионного ПП 1С, 
зарегистрированного на портале 1С и усиленная квалифицированная электронная подпись 
(УКЭП), выданная сертифицированным удостоверяющим центром. Так же должна быть 
подключена Интернет-поддержка (логин и пароль от портала 1С).  
Далее необходимо перейти в раздел «Администрирование» -> 

  
Обмен электронными документами-> 
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Электронная подпись и шифрование -> Настройки электронной подписи и шифрования -> 

 
если ЭЦП отсутствует в вкладке «Сертификаты» необходимо нажать «добавить» ->  

 



«Из установленных на компьютере» -> 

  
В появившемся списке сертификатов выбираем нужный и нажимаем «выбрать» -> далее 
указываем пользователей которым будет доступно использование ЭЦП, вводим пароль (если есть 
на ЭЦП) и нажимаем «добавить». ->  

 
Далее переходим в раздел «обмен с контрагентами» -> «Учётные записи ЭДО» -> 

  
 



 
«Создать» ->  

Выбираем организацию -> Сертификат -> 

 
 
Выбираем оператора ЭДО (предпочтительно АО «Калуга Астрал») нажимаем «далее» ->  



Проверяем адрес организации и код налогового органа -> В поле «назначение учётной записи» 
указываем для чего создаётся учётная запись. -> Ставим галочку в «соглашении с условиями 
использования», потом «Подключить» -> 

 далее 
вводим пароль от УКЭП (если он есть) и нажимаем «подписать» и ожидаем создание учётной 
записи, после закрываем окно «помощника подключения ЭДО» 



 

Если 
нажать на учётную запись ЭДО дважды можно увидеть информацию о ней: Название оператора 
ЭДО, идентификатор ЭДО. Идентификатор можно скопировать для передачи контрагента. Так же 
можно включить уведомление от сервиса ЭДО о статусах документов. 



 
В разделе сертификаты можно добавить новые и удалить старые ЭЦП для работы ЭДО. При 
смене ЭЦП необходимо нажать «записать и закрыть».  

 
 



 

 
 
 
Далее необходимо перейти в раздел «текущие дела ЭДО» -> «настройки ЭДО» и отправить 
приглашения контрагентам для настройки обмена документами. 



 

 



 
Необходимо в разделе «Организация» указать свою организацию от которой отправляется 
приглашение 

 
 
 
Во втором разделе «контрагент» указать нужно для отправвки приглашения контрагента 



 
Далее нужно нажать на троеточие для выбора учётных записей

 
 
В первой строке указываем свою учётную запись, во второй строке указываем учётную запись 
контрагента, в случае если в списке учётных записей контрагента их будет больше чем один 
нужно будет уточнить информацию у контрагента, а точнее идентификатор ЭДО, после выбрать 
нужный и нажать готово, ввести пароль от подписи если есть и нажать готово. 



 

 

 
Приглашение переходит в раздел «ждём согласия» в «текущих делах ЭДО» 



 
Так же приглашение можно отправить через справочник контрагента. 
После принятия приглашения контрагентом или от контрагента по ЭДО, можно получать и 
отправлять документы. 
Так же можно получить приглашение от контрагента, они будут находиться в разделе «требуется 
согласие».  
 
Для отправки документов необходимо после формирования документа необходимо нажать на 
кнопку «ЭДО» и выбрать «отправить электронный документ». 

 
Так же контрагенту можно отправить произвольный документ. Для этого нужно войти в раздел 
«исходящие» и перейти в формирование произвольного документа, где нужно указать 
организацию отправителя, дальше контрагента, а после добавить файл который нужно отправить 
контрагенту 



 
 

 

 



 

 

 
 



После отправки документы находятся в разделе «Исходящие». 
После отправки документу присваивается статусы. 
За изменением статусов можно проследить после нажатия кнопки «Отправить и получить». 
Если документ получен и подписан контрагентом, то статус документа меняется на ЭДО 
завершён и переходит в раздел «Архив ЭДО». 
Документы отправленные контрагентом необходимо получить через нажатие кнопки «Отправить 
и получить» 
При получении документов от контрагента их можно проверить и при необходимости 
распечатать.  
 
В случае если документ является «УПД» или «Актом» его необходимо утвердить по кнопке 
«утвердить», подписать и отправить по кнопке «Подписать и отправить» 

  
 

 
 
 
 
 
 



После отправки документа необходимо сопоставить номенклатуру контрагента  со своей 
номенклатурой через ссылку сопоставить в самом документе или в текущих делах ЭДО вкладка 
«сопоставить». 

 
 

 
 Далее выбираем по какому контрагенту произвести сопоставление. Это необходимо при создании 
документа учёта («счёт-фактур полученные», «поступление товаров и услуг») 
 
 
Создать документ учёта можно по кнопке «создать» или можно подобрать из уже созданных 
документов нажав на «подобрать». 



 
После окончания всех действий с документом можно отправить документ в «архив ЭДО» по 
соответствующей кнопке или «закрыть принудительно» через кнопу ещё. 
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