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Документы Легко
Автоматизация подготовки документов

ПРАКТИЧЕСКАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Как настроить каталог услуг
Категории, варианты, цены, переменные Word и подключение к шаблону. Настройте один
раз - дальше платформа сама сформирует строки и рассчитает итог.

Личный каталог
Ваши услуги, варианты и цены

Без ручных расчётов
Сумма и НДС считаются
автоматически

Любое число строк
Word подстраивается под
выбранные позиции

Результат настройки Пользователь или контрагент выбирает услуги в форме. Платформа проверяет
цену, считает сумму и НДС, а затем добавляет в Word столько строк, сколько
позиций было выбрано.

Короткая схема
1 Подготовьте строку в Word

В нужной таблице оставьте одну строку-прототип и поставьте в неё динамические переменные.

2 Создайте категорию
В разделе «Настройки → Каталог услуг» задайте название и поля выбора.

3 Добавьте варианты и цены
Каждая допустимая комбинация параметров создаётся отдельной позицией каталога.

4 Подключите шаблон
Отметьте документ в блоке «Использовать в шаблонах» и сохраните подключение.

5 Проверьте генерацию
Выберите одну и несколько позиций, скачайте Word и убедитесь, что строки и итоги
сформированы корректно.

Важно Каталог у каждого пользователя личный и изначально пустой. Цены и варианты
другого аккаунта автоматически не копируются.
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1. Категория и поля выбора
Откройте «Настройки → Каталог услуг» и нажмите «Создать категорию».

●  Название категории - название смыслового блока, например «Проживание» или «Аккредитация».

●  Дополнительные поля - параметры, по которым пользователь будет последовательно выбирать
вариант.

●  Количество доступно автоматически и отдельно добавлять его в дополнительные поля не нужно.

Примеры полей

Категория Дополнительные поля Порядок выбора

Проживание Город, Дата, Тариф, Размещение Город → Дата → Тариф →
Размещение

Аккредитация Условия участия, Формат участия Условия → Формат → Количество

Ключ категории Под названием категории показывается ключ для переменных. Копируйте его без
изменений: регистр, дефисы и язык должны совпадать.

2. Варианты услуг и цены
Откройте категорию и нажмите «Добавить позицию». Одна позиция - одна допустимая комбинация
параметров и цены.

●  Название варианта - внутреннее понятное название услуги.

●  Поля категории - конкретные значения: город, дата, тариф, формат и т. п.

●  Цена - цена одной единицы либо фиксированная сумма, в зависимости от режима расчёта.

●  Единица измерения - человек, номер, услуга, шт. и т. п.

●  НДС - ставка, применяемая к рассчитанной сумме.

Режимы расчёта

Режим Формула Когда использовать

Цена × количество цена × количество Участники, билеты, товары

Цена × количество × дни цена × количество × число дней Посуточное проживание, аренда

Фиксированная сумма одна цена за позицию Пакет или единая услуга
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3. Цена по количеству
Если цена за единицу уменьшается или меняется при росте количества, заполните поле «Цена по
количеству». Каждая градация указывается с новой строки.

7-29: 1250
30-40: 550
41-: 350

●  Для количества 7-29 человек цена составит 1 250 ₽ за человека.

●  Для количества 30-40 человек - 550 ₽ за человека.

●  Запись «41-» означает 41 и больше, цена - 350 ₽ за человека.

Как считается итог Система сначала выбирает подходящую цену по количеству, затем применяет
выбранную формулу. Клиент по публичной ссылке не может подменить цену: перед
генерацией backend пересчитывает её по вашему каталогу.

4. Переменные в Word
В таблице документа создайте одну строку-прототип. При генерации платформа копирует её по
количеству выбранных позиций. Если ничего не выбрано, строка с переменными удаляется, а сама
таблица остаётся.

Формат переменной строки
{{ключ_категории[].НазваниеПоля}}

Системные поля строки
Переменная Что подставляется

Название / Наименование Название позиции каталога

Количество Количество, выбранное пользователем

Единица Единица измерения

Цена или Стоимость Цена за единицу после применения градации

Сумма Рассчитанная сумма строки

НДС Сумма НДС строки

Период Дата начала и окончания, если они используются

Дополнительные поля категории используются под теми же названиями, которые заданы в каталоге: например Город,
Дата, Тариф, Размещение или Формат.
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5. Пример: проживание
Категория: «Проживание». Поля: Город, Дата, Тариф, Размещение. Допустим, ключ категории -
prozhivanie.

{{prozhivanie[].Город}}
{{prozhivanie[].Дата}}
{{prozhivanie[].Тариф}}
{{prozhivanie[].Размещение}}
{{prozhivanie[].Количество}}
{{prozhivanie[].Цена}}
{{prozhivanie[].Сумма}}

Создавайте отдельную позицию для каждой реально доступной комбинации. Например: Минск →
16.04-19.04.2027 → Комфорт → 2-местное → 27 450 ₽.

6. Пример: аккредитация
Категория: «Аккредитация». Поля: Условия, Формат. Допустим, ключ категории - akkreditaciya.

{{akkreditaciya[].Условия}}
{{akkreditaciya[].Формат}}
{{akkreditaciya[].Количество}}
{{akkreditaciya[].Цена}}
{{akkreditaciya[].Сумма}}

Если для коллектива цена зависит от количества участников, добавьте градации цены. Скидка отдельно
не рассчитывается: выбранная ступень становится ценой за единицу.

7. Итоги блока
Переменные итогов размещаются вне строки-прототипа. Они не клонируются.

{{ключ_категории.Итого}}
{{ключ_категории.НДС}}
{{ключ_категории.Итого с НДС}}

Для общего итога нескольких подключённых категорий можно использовать:

{{Услуги.Итого}}
{{Услуги.НДС}}
{{Услуги.Итого с НДС}}

Без выбранных услуг Строка-прототип с переменными не попадёт в готовый файл. Таблица и её
постоянные заголовки сохранятся.
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8. Подключение к шаблону
●  Откройте нужную категорию в каталоге.

●  Внизу найдите блок «Использовать в шаблонах».

●  Отметьте документы, в которых уже есть строка-прототип с этим ключом.

●  Нажмите «Сохранить подключение».

После подключения блок появится на экране результата и, если это разрешено для ссылки, в форме
контрагента.

9. Проверка перед работой
OK Ключ категории в Word совпадает с ключом в каталоге

OK Переменные находятся в одной строке-прототипе таблицы

OK Названия дополнительных полей совпадают символ в символ

OK Для каждой комбинации выбора создана отдельная позиция

OK Цена, единица, формула, НДС и градации заполнены

OK Категория подключена к нужному шаблону

OK Проверены Word и PDF с одной, несколькими и пустой строкой

Частые ошибки
●  Пустой список - в каталоге нет подходящей комбинации или категория не подключена к шаблону.

●  Цена не та - проверьте режим расчёта и пересечение диапазонов «Цена по количеству».

●  Переменная осталась в Word - проверьте ключ категории, название поля и наличие [] в строковой
переменной.

●  Строки не добавляются - переменные должны находиться именно в строке таблицы, а не в обычном
абзаце.

Рекомендация Перед массовой работой создайте тестовый документ: одна позиция, две позиции и
пустой блок. Так одновременно проверяются строки, итог, НДС и поведение
незаполненной таблицы.


