
1С:Документооборот
Обзор возможностей для автоматизации 
документоборота на Вашем предприятии 

www.gbsoft.by



Что такое

www.gbsoft.by

1. Создание

документа
2. Подписание/

утверждение

3. Регистрация

4. Исполнение

5. Аналитика

6. Хранение

Система электронного документооборота



использование СЭД
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Ускорение процесса
обработки документов

Укрепление
исполнительской 
дисциплины

Контроль сроков и 
результатов исполнения

Централизованное
хранение документов

Сокращение времени
на поиск документов

Организация
коллективной и 
групповой работы

Информационная
безопасность
организации
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Какие решает 1С:Документооборот 8
Учет входящих, исходящих и 
внутренних документов;

Ведение договоров;

Автоматизация бизнес-процессов 
маршрутизации документов;

Контроль исполнительской 
дисциплины;

Хранение файлов, их 
коллективное редактирование и 
контроль версий;

Разграничение прав доступа по 
видам документов и ролям.

Работа с электронной цифровой 
подписью;

Работа с встроенной электронной 
почтой;

Учет мероприятий;

Полнотекстовый поиск любых 
данных;

Ведение статистической 
отчетности;

Учет и анализ рабочего времени 
сотрудника.



Запишитесь на 

www.gbsoft.by

Заполните форму обратной связи

Наши специалисты свяжутся с вами в течение 24 часов!

И получите рекомендации для Вашего бизнеса, а так же 
специальное предложение от нашей компании:

Отдел продаж
Телефон: +375 29 375-85-85
Дни: Понедельник-Пятница
Время работы: 09:00-18:00

Сотрудничая ГБСофт, Вы получаете не только 
качественный сервис, но и надёжную поддержку на 
всех этапах автоматизации Вашей компании.

Заполнить форму 
обратной связи

Заполнить форму 
обратной связи

Заполнить форму 
обратной связи

https://documetooborot.b24site.online/gbsoft/?utm_source=gbsoft&utm_medium=presentation&utm_campaign=documentooborot
https://gbsoft.b24site.online/documentooborot_amtz/?utm_source=gbsoft&utm_medium=site&utm_campaign=documentooborot


Тройная 
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Учет документов 
и файлов

Учет документов 
и файлов

Учет документов 
и файлов

Совместная 
работа

Совместная 
работа

Совместная 
работа

Контроль и 
управление
Контроль и 
управление
Контроль и 
управление



документов и файлов
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1 2 3

4 5

Входящие и исходящие 
документы

Внутренние 
документы

Обращения 
граждан

Договоры и сопроводительные 
документы

Обычные файлы



документа
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Хранит все важные 
сведения о документах 
и файлах

для 
решения задач во всех 
ключевых карточках



документов
Вид документа определяет

• маршрут обработки документа 
(бизнес-процессы); 

• правила формирования 
регистрационного номера;

www.gbsoft.by

• нормативный срок 
исполнения документа;

• права доступа к 
документу.



приходят документы
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1С:Документооборот поможет 
вам освободить до 20% своего 

рабочего времени!

Благодаря маршруту обработки документа, пользователь, при создании 
какого-либо документа в системе, может не задумываться по какому маршруту 
документ будет двигаться в организации, делопроизводитель- каким номером 
зарегистрировать документ – система определит это самостоятельно.

Почта, факс, курьер

Со сканера

Из других систем

По e-mail

Из личных или сетевых папок

Создаются по шаблонам



документов и файлов
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Автозаполнение 
полей документа



- простая структура
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Поиск, контроль, анализ



доступа
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Это важно в первую очередь с точки зрения конфиденциальности служебной информации. А также для того, чтобы 
сотрудники не тратили время на ознакомление с теми документами, которые им для работы не важны.

Так, например, если сотруднику не надо работать с входящими или исходящими документами, то он не увидит в 
программе эти списки, и команды, а работает только со своими данными – файлами и внутренними документами.

Контролируются:
• папка
• вид документа
• организация
• корреспондент
• гриф доступа
• вопрос деятельности



работы пользователей
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Аудит-лог всех действий пользователей



Тройная 
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Учет документов 
и файлов

Учет документов 
и файлов

Учет документов 
и файлов

Совместная 
работа

Совместная 
работа

Совместная 
работа

Контроль и 
управление
Контроль и 
управление
Контроль и 
управление



почта
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Простой, привычный, 
функциональный 
почтовый клиент



передачи
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процессы

Рассмотрение

Исполнение

Ознакомление

Согласование

Утверждение

Обработка
входящего
документа

Обработка
исходящего
документа

Обработка
внутреннего
документа

Поручение

Регистрация



процессы
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Простые действия 
складываются в 

сложные процедуры



задач
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С полной детализацией - от главной задачи до подзадач всех исполнителей



прав

www.gbsoft.by
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Ведется учет мероприятий:

• Полный цикл от подготовки до анализа.

• Совещания, собрания, обсуждения, заседания, 

корпоративные мероприятия и проч.

В результате:

• Сокращается время на подготовку и проведение.

• Упрощается согласование участия.

• Мероприятия проводятся в соответствии с планом.

• Обеспечивается принятие решений и их своевременное 
выполнение.

анализ эффективности 
мероприятий

подготовка

проведение

оформление протокола

исполнение решений



мероприятия
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Хранит о мероприятии (время, место,
участники, программа, файлы, протокол, приглашения)



учет
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Карточка 
проекта



учет
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Диаграмма 
Ганта



учет
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Отчеты
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Форум

• Новости компании
• Объявления
• Обсуждение проектов документов
• Вопросы по программам

• Сотрудники обсуждают рабочие документы

• Сотрудники-эксперты отвечают на вопросы коллег
(устно, по почте, но лучше использовать форум- это 
постоянно обновляемый источник знаний для всего 
рабочего коллектива)
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Один из 
в 

организации



календарь
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В календаре доступно 
создание 



Календари 
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совместной работы.
свободного времени.

загрузки сотрудников.



Подбор 
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Программа автоматически 

участников мероприятия



для Вас!
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Заполните форму обратной связи

Наши специалисты свяжутся с вами в течение 24 часов!

Для получения специального предложения по «1С:Документооборот» 
и консультации по автоматизации вашей компании:

Отдел продаж
Телефон: +375 29 375-85-85
Дни: Понедельник-Пятница
Время работы: 09:00-18:00

Сотрудничая ГБСофт, Вы получаете не только 
качественный сервис, но и надёжную поддержку на 
всех этапах автоматизации Вашей компании.

Заполнить форму 
обратной связи

Заполнить форму 
обратной связи

Заполнить форму 
обратной связи

https://documetooborot.b24site.online/gbsoft/?utm_source=gbsoft&utm_medium=presentation&utm_campaign=documentooborot
https://gbsoft.b24site.online/documentooborot_amtz/?utm_source=gbsoft&utm_medium=site&utm_campaign=documentooborot


Тройная 
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Учет документов 
и файлов

Учет документов 
и файлов

Учет документов 
и файлов

Совместная 
работа

Совместная 
работа

Совместная 
работа

Контроль и 
управление
Контроль и 
управление
Контроль и 
управление



договоров

процессов

Подготовка 
проекта

Согласование

Передача на 
подпись

Исполнение
Контроль 

документов

Продление

Расторжение

71С:Документооборот 
автоматизирует все процессы 
договорной работы.
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Договоры имеют специальную карточку, на 
которой присутствуют особые реквизиты

Для вида внутренних документов 
устанавливается флаг «Является договором»

Если флаг установлен, то документы такого вида 
считаются договорами

договора
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срока действия

В карточке договора можно указать порядок 

продления договора:

• Не продлевается (единичная хоз. операция, 

например, покупка недвижимости).

• Допускает продление (длительные операции, 

например, оказание услуг сопровождения, 

аренда).

• Автоматическое продление (договоры, 

предусматривающие автоматическое 

продление, если ни одна из сторон не 

против).
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договоров



граждан

www.gbsoft.by

под рукой
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делопроизводство

Создание и хранение 
номенклатуры дел организации.

Формирование дел.

Сдача дел в архив на хранение.

Предусмотрены все 
необходимые печатные формы.



Работа с 
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Подписание файлов и документов электронной цифровой подписью позволяет организовать юридически значимый 
документооборот предприятия, также существует возможность шифрования документов и сообщений.

Важно понимать, что на текущий момент использование ЭЦП не избавит вас от необходимости работы с бумажными 
копиями документов, например, исходящими. Но может ускорить работу с внутренними документами организации, 
особенно в условиях территориально-распределенной структуры.
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поиск
Как по реквизитам, так и по содержимому файлов.

С учетом морфологии- русской, английской и украинской.

Поиск похожих слов.

Выполняется моментально.

Ищет по всем данным- входящие, исходящие, ОРД, файлы, 
задачи, бизнес-процессы, еженедельные отчеты и т. д.

Всегда под рукой- команда Поиск или Ctrl + Shift + F в каждом 
разделе.
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На что сотрудники

Совещания
Подготовка документов
Переговоры
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исполнение
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с 1С
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Документооборот
другого 

решения

В карточке документа 
закладка :
• Все связанные документы
• Процессы и задачи
• Файлы



И еще 
интеграции с другими 

программами
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рабочий стол

Что требует моего участия

Как я справляюсь с делами
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Список



www.gbsoft.by

Рабочий стол 
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клиент
iOs (iPhone, iPad) и Android

Документы, задачи, почта, календарь, заметки…



Многое программа 
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Рассылка уведомления о 
и  

задачах

регулярных 
бизнес-процессов

запуска документа 
по неправильному бизнес-
процессу

списания 
неисполненного 
документа в дело

Регистрация 
документов 

контрагентам

нужных 
договоров и оповещение 
об этом ответственных
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внедрения СЭД
Для финансового директора:

• снижение расходов и издержек на расходные материалы,  
хранение документов;

• эффективность возврата инвестиций.

Для IT- директора:

• построение ИС на единой платформе и легкая 
интегрируемость с другими системами;

• возможность масштабировать систему;
• обеспечение информационной безопасности организации.

Для руководителя организации:

• повышение управляемости, 
укрепление исполнительской 
дисциплины;

• организация коллективной и 
групповой работы, с 
возможностью делегирования 
задач;

• ощутимые результаты в короткие 
сроки с минимальными 
затратами.

Для руководителя канцелярии:

• сокращение объема документооборота;
• контроль сроков и результатов исполнения;
• оперативное составление отчетности и поиск документов.



Наши 
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Адаптация программного продукта под специфику отрасли, 
доработка  типовой конфигурации «1С:Документооборот», 
разработка классификаторов для бизнес-процессов предприятия в 
подсистеме «Бизнес-процессы», разработка и подготовка 
шаблонов автозаполнения форм документов.

Разработка и внедрение автоматизированной 
информационной системы на платформе 
«1С:Предприятие 8» с помощью программно-
го продукта «1С:Документооборот».

Повышение эффективности работы 
предприятия, автоматизация документо-
оборота в соответствии с его функционалом, 
производительностью и масштабом.  
Автоматизировано 30 рабочих мест.

ОАО Управляющая компания 
холдинга «Забудова»

Имеет 4 современных завода, выпускающих весь комплект 
строительных материалов, начиная от фундамента и 
заканчивая кровлей. Количество сотрудников - 2000 
человек. Сфера деятельности: производство строительных 
материалов.



Наши 
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• регистрация и хранение документов в единой 
информационной базе, ускорение процесса обработки 
документов;

• повышение прозрачности учета документов и задач, 
сокращение времени на работу с документами, 
возможность контроля поставленных задач.

Разработка и внедрение автоматизированной 
информационной системы на платформе 
«1С:Предприятие 8» с помощью программного 
продукта «1С:Документооборот».

Автоматизация и оптимизация бизнес-процессов, 
сокращение времени работы персонала с документами, а 
также предприятие получило современную систему 
автоматизации, удовлетворяющую текущим требованиям 
по функционалу, производительности и 
масштабируемости. Автоматизировано 300 рабочих мест.

ОАО Белорусский 
металлургический завод

управляющая компания холдинга «Белорусская 
металлургическая компания» Сфера деятельности: 
металлургическое производство. Количество 
сотрудников – 11000 человек.
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Повышение эффективности работы Заказчика за счет сокращения 
сроков и повышения прозрачности процесса согласования 
документов; обеспечения достоверности, целостности и актуальности 
согласуемой информации; уменьшения времени и трудозатрат на 
подготовку и поиск необходимых документов; повышения 
эффективности исполнения заданий и документов, улучшения 
контроля исполнительской дисциплины.

Создание автоматизированной 
информационной системы электронного 
документооборота на базе программного 
обеспечения «1С: Документооборот КОРП для 
Беларуси».

Все этапы обработки внутренних документов 

стандартизированы, что исключает ошибки и 

потери данных. Внедрена система 

назначения, контроля и учета исполнения 

поручений в реальном времени. Упрощение 

работы сотрудников. Автоматизировано 100 

рабочих мест.

ОАО «Недра Нежин»

Сфера деятельности: добыча минерального сырья для химических 
производств и производства удобрений.
Численность организации: 160 человек.

Недра Нежин



Наши 
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Ликвидирован бумажный документооборот,

переход на цифровые процессы. Повышена 

прозрачность и управляемость бизнес-процессов.

Сокращены операционные издержки за счет 

автоматизации рутины. Обеспечена безопасность 

данных и комфорт для сотрудников. 

Автоматизировано 20 рабочих мест.

РДПУП «Минская типография»

Сфера деятельности: полиграфия. 
Общая численность компании (включая 
филиалы) - 144 человека.

• регистрация и хранение документов в единой 
информационной базе, ускорение процесса обработки 
документов;

• повышение прозрачности учета документов и задач, 
сокращение времени на работу с документами, 
возможность контроля поставленных задач.

Разработка и внедрение автоматизированной 
информационной системы на платформе 
«1С:Предприятие 8» с помощью программного 
продукта «1С:Документооборот КОРП».
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Успешное внедрение системы с учетом 

специфики ведения делопроизводства 

организации. Повышение эффективности работы 

сотрудников за счет автоматизации рутинных 

процессов. Упрощение контроля за исполнением 

поручений и документооборотом. 

Автоматизировано 50 рабочих мест.

Автоматизация следующих функций: документооборот,  
делопроизводство, учет и хранение документов, учет и 
контроль исполнения поручений, учет рабочего времени,
учет договоров, работа с обращениями граждан.

Разработка и внедрение автоматизированной 
информационной системы на платформе 
«1С:Предприятие 8» с помощью программного 
продукта «1С:Документооборот КОРП».

Издательство «Белорусский дом печати»

Сфера деятельности: производство, ТЭК, 
полиграфия, издательство, редакция. 



Наши 

www.gbsoft.by

Согласование документов происходит в разы быстрее благодаря 

автоматизации. Работа с договорами и корреспонденцией 

(входящей/исходящей) стала на 30-40% эффективнее. Создано общее 

файловое хранилище с возможностью структурирования документов 

в папках. Реализован безопасный доступ к системе через интернет по 

протоколу HTTPS для удаленной работы. Автоматизировано 25 

рабочих мест.

• Автоматизировать ключевые процессы 

документооборота для повышения 

эффективности работы службы 

делопроизводства (ДОУ).

• Оптимизировать согласование документов и 

сократить временные затраты на рутинные 

операции.

• Создать единую систему контроля за 

исполнением поручений и обработкой 

внутренних документов.

• Обеспечить безопасный удаленный доступ к 

документам для сотрудников и контрагентов.

• Структурировать хранение данных и упростить 

работу с договорами и сопроводительной 

документацией.

ОАО «ДСТ1»

Сфера деятельности: производство асфальто-

бетонных смесей, ПГС, строительного песка, 

железобетонных изделий. Общая численность 

компании: 1035 человек (5 филиалов).



Более 20 лет на рынке РБ и РФ
С 2003 года внедряем в компаниях передовые 
информационные технологии. Реализовали более 2000 
проектов. Автоматизировали компании самых разных 
направлений.

Специалисты в сфере IT-технологий
100 + сотрудников с профильным образованием, 
которые постоянно повышают свою квалификацию.
200 + сертификатов- 1С:Профессионал, 1С:Специалист, 
1С:Преподаватель ЦСО. Формируем команды под 
проект. С 2024 года имеем статус «Учебная лаборатория 
БГУИР».

Технологии и необходимое ПО
Программы собственной разработки на базе платформы 
1С. 

www.gbsoft.by



Остались вопросы? 

www.gbsoft.by

Перейдите по ссылке 

Заполните форму обратной связи

Наши специалисты свяжутся с вами в течение 24 часов!

Для получения специального предложения по «1С:Документооборот» 
и консультации по автоматизации вашей компании:

Отдел продаж
Телефон: +375 29 375-85-85
Дни: Понедельник-Пятница
Время работы: 09:00-18:00

Сотрудничая ГБСофт, Вы получаете не только 
качественный сервис, но и надёжную поддержку на 
всех этапах автоматизации Вашей компании.

Заполнить форму 
обратной связи

Заполнить форму 
обратной связи

Заполнить форму 
обратной связи

https://documetooborot.b24site.online/gbsoft/?utm_source=gbsoft&utm_medium=presentation&utm_campaign=documentooborot
https://gbsoft.b24site.online/documentooborot_amtz/?utm_source=gbsoft&utm_medium=site&utm_campaign=documentooborot

