
Нажимаем +Создать, выбираем Исходящее письмо. Если нет в списке, нажимаем Прочее и находим Исходящее письмо. 

 



Заполняем поля Содержание, Корреспондент, Подписал. Для заполнения поля Корреспондент выбираем его из справочника, можно контекстным 

поиском, написав часть названия адресата. Если корреспондента нет в справочнике, то нужно создать его самостоятельно, предварительно 

обратившись к Е.А. Шариной по тел. 5303 или 89995697983 для добавления прав на создание записей в справочнике.  

 



 Создаем письмо из шаблона. 

 



 

 



Сохраняем изменения. 

 



Открываем письмо для редактирования. 

 



 В правое поле шаблона пишем или вставляем сведения об адресате. В поле <Текст письма> пишем или вставляем текст и сохраняем документ. 

Важно!!! Подписант, номер и дата установятся автоматически из карточки документа, вручную заполнять поля НЕЛЬЗЯ! 

Если нужно, обращение к адресату (Уважаемый…!) можно откорректировать или убрать. В нижнем поле 

Исполнитель при необходимости можно добавить должность и номер телефона. Если Приложения нет, нужно это 

поле удалить. Можно менять шрифт и размер шрифта. 

 



Далее резервируем номер письма, если есть необходимость. Письмо будет зарегистрировано администратором после подписания. 

 



 



Если нужно предварительно согласовать с руководством, то нажимаем Отправка- На свободное согласование и указываем согласующих 

(одновременно или друг за другом). Нажимаем на зеленый треугольник- Отправить 

 



 



После согласования согласующими отправляем на Согласование по регламенту «Для исходящих писем: подписание, регистрация, 

преобразование в .pdf» 

 



Если нет необходимости предварительно согласовывать письмо, сразу отправляем его на Согласование по регламенту «Для исходящих писем: 

подписание, регистрация, преобразование в .pdf» 

 

 


