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Участие в  
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Процедуры и функции на этапах 

участия в электронных торгах 

• Поиск аукциона, 

конкурса, запроса 

котировки и пр.; 

• Аналитика проекта; 

• Принятие решения об 

участии в закупке. 

• Обеспечение заявки 

• Выполнение проекта 

сотрудником, подготовка 

заявки; 

• Участие в проведении 

конкурса, аукциона. 

• Обеспечение 

Государственного 

контракта; 

• Подписание 

Государственного 

контракта; 

• Закупка товара/услуги; 

• Сборка товара (склад); 

• Отгрузка/поставка 

товара/услуги по 

Государственному 

контракту. 

• Оплата 

Государственн

ого контракта; 

• Возврат 

документов. 

• Обращение в 

ФАС; 

• Рассмотрение 

в ФАС и итоги; 

• Судебные 

процессы. 

•Получение 

ЭЦП 

•Аккредитац

ия на ЭТП 

Предв. 

этап 

Поиск и аналитика  

Подготовка заявки 

Подписание  

гос. контракта 

Получение  

оплаты 

Сопутсв.  

процедуры 

А так же:  

• Внесение информации в корпоративную систему учета  

• Составление отчетов о проделанной работе. 

• Актуализация юридических документов компании 

• Обращение в 

ФАС; 

• Рассмотрение 

в ФАС и итоги; 

• Судебные 

процессы. 



Тропинка бизнес-процессов 

 Кто из сотрудников 
осуществляет поиск 
проектов? 

 Кто принимает решение – 
участвуем/не участвуем? 

 По каким критериям 
принимается решение об 
участии? 

 Кто назначает 
ответственного за проект? 

 Кто отвечает за наличие 
обеспечения на 
площадке? 

 Кто занимается 
подготовкой банковской 
гарантии? 

 Кем готовится и где 
хранится проектная 
документация? 

 Кто отвечает за 
подготовку и заключение 
госконтракта? 



Схема процессов 







Универсальная рабочая книга 

 

 Правила работы 

 
 Правила работы с 

Котировочными заявками 

 http://b2b-
soft.ru/help/Doproject/index.
htm#page=A7.html 

 Правила работы с 
Аукционными заявками 

 http://b2b-
soft.ru/help/Doproject/index.
htm#page=A8.html 
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Система управления проектами 

Заказчик 1 

Проект 1 

Проект 2 

Проект 3 

Мэлтор 1 

Мэлтор 2 

Заказчик 2 

Проект 1 
Мэлтор 3 

Задачи 



Откуда берутся задачи? 



Система управления проектами 



Система управления проектами 



Система управления проектами 



Система управления проектами 

 Как заставить людей работать в 

автоматизированной системе 

управления проектами? 

 Ваш опыт? 



Ваши сотрудники 

 Какие сотрудники оформляют больше заявок и 

выигрывают? Как правильно выстроить кадровую 

политику, какие менеджеры нужны нам, где их искать 

и как их переманивать? 

 Как постоянно держать сотрудников в тонусе? Как 

проверять, тестировать и аттестовывать? 

 Как мотивировать и стимулировать сотрудников? 

Методы материальной и нематериальной мотивации. 



Ваши сотрудники 

 Обученные сотрудники делают больше заявок. Как и 
чему обучать их? Как легко разработать систему 
повышения квалификации и профессионализма 
собственных сотрудников? 

 Какие инструменты необходимы менеджеру? Как 
быстро и дешево создавать этот инструментарий 
для своих сотрудников? 

 Методы резкого повышения производительности 
труда. Как наладить бесперебойную коммуникацию 
и конвейер по участию в аукционах и запросах 
котировок? 



Текущие вакансии 

Средняя заработная плата 

мэлтора (в Москве) от 20.000 

руб. до 60.000 руб. в 

зависимости от опыта и 

профессиональных навыков 



Описание вакансии 



Ещё должностные обязанности 

Обязанности: 

•  поиск электронных и открытых аукционов и конкурсов; 

•  оценка возможности участия в торгах; 

•  анализ документации, условий проведения торгов, условий реализации 

проекта, совместно со сметным отделом и другими специалистами 

компании; 

• общение и переписка с заказчиком (уточнение объемов и условий 

выполнения работ, составление запросов, получение документации, и 

т.д.); 

• подготовка и подача документов, необходимых для участия в торгах; 

• поиск информации в открытых источниках и заполнение таблиц 

используемых материалов (первая часть заявки, форма 2); 

• непосредственное участие в торгах; 

• подготовка жалоб в УФАС и отстаивание позиции компании на 

заседаниях. 



Что дальше? 
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 Владимир Дудницкий 

 dv@meltor.ru 

 8 (926) 9190906 
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