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Уважаемые клиенты! Добро пожаловать в интернет-магазин «Свеза»! 

 

Для вашего удобства мы составили инструкцию, которая познакомит вас с принципами работы 

нашего интернет-магазина. 

Инструкция построена в формате «вопрос-ответ». 

Список вопросов: 

Как зарегистрировать ИП или юридическое лицо в интернет-магазине «Свеза»? .............. 2 
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1. Как зарегистрировать ИП или юридическое лицо в интернет-магазине «Свеза»? 
 

На главной странице магазина https://shop.sveza.ru/ нажмите кнопку «Войти», рис.1. В открывшемся 

окне входа в личный кабинет нажмите на кнопку «Регистрация» и заполните простую форму 

регистрации. 

 

 
 

Рис.1. Кнопка «Войти» 

 

 

 

Рис.2. Кнопка «Зарегистрироваться» 

https://shop.sveza.ru/
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Рис.3. Форма регистрации клиента 

 

Звездочкой, символ *, отмечены обязательные для заполнения поля.  

Обязательно укажите свой электронный адрес и номер телефона. Обратите внимание, что вход на 

сайт возможен только по смс-коду, который приходит на номер телефона, указанный при 

регистрации, рис.4. 

 
 

Рис.4 Форма авторизации клиента 

 

Войдя в личный кабинет, заполните следующие поля: 

1. Информация о компании 
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2. Юридический адрес компании 

3. Фактический адрес, если он отличается от юридического 

4. Персональные данные 

5. Банковские реквизиты 

 

В личном кабинете с помощью функционала левой панели вы можете добавлять сотрудников вашей 

компании, назначать им роли доступа, просматривать информацию по вашим заказам и добавлять 

адреса доставки. 

 

Подсказка: Укажите все ваши адреса доставки сразу, и в момент заказа вы сможете быстро выбрать 

нужный адрес из выпадающего списка. 

 

2. Где находится витрина товаров интернет-магазина «Свеза»? 
 

Вы можете ознакомиться с нашей продукцией, нажав на кнопку «Каталог товаров» в левом верхнем 

углу сайта shop.sveza.ru, а также с помощью виджета витрины товаров на главной странице сайта. 

 

 
 

Рис.5 Главная страница сайта shop.sveza.ru 

https://shop.sveza.ru/
https://shop.sveza.ru/
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Рис.6 Каталог товаров 

 

3. Как найти нужный товар в каталоге? 
 

Нажмите на кнопку «Каталог товаров» в левом верхнем углу сайта shop.sveza.ru и выберите опцию 

«Все товары».  

С помощью дополнительного меню в правом верхнем углу вы можете выбрать способ отображения 

позиций каталога: в виде карточек или списком , рис.7. 

 

 
 

Рис.7 Витрина товаров и основные элементы управления 

https://shop.sveza.ru/
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Все представленные на витрине товары можно сортировать с помощью фильтров, собранных на 

левой панели под категориями товаров. Фильтры помогут быстро найти нужный товар, рис.8: 

 

 
 

Рис.8 Каталог товаров. Область фильтров 

 

Для поиска товара по названию или части названия вы можете воспользоваться строкой поиска: 

 

 
 

Рис.9 Каталог товаров. Поиск 

 
Для подробного ознакомления с характеристиками выбранного товара перейдите на вкладку 

«Документация» в карточке товара. 
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На вкладке «Склады производства» в верхней панели сайта вы можете посмотреть, где находятся 

пункты выдачи продукции, рис.10, а так же просмотреть адрес и контактный телефон, пример 

рис.11. 

 

 

Рис.10 Элемент управления отображения карты с перечнем складов 

 

Рис.11 Пример отображения данных о складе 

Основные производственные склады расположены при заводах «Свезы», но, по отдельному запросу, 
возможна отгрузка и с удаленных складов. Детальная информация по местонахождению продукции 
указана в карточке товара. 

Основные производственные склады и их адреса: 

Наименование склада Адрес 

НАО «СВЕЗА Усть-Ижора» 196643 г. Санкт-Петербург, пос. Понтонный, 
ул. Фанерная, д. 5 

НАО «СВЕЗА Кострома», площадка 1 156000 г. Кострома, ул. Комсомольская, д. 2 

НАО «СВЕЗА Кострома», площадка 2 156019 г. Кострома, ул. Петра Щербины, д. 25  
 

НАО «СВЕЗА Мантурово» 157305 г. Мантурово, ул. Матросова, д. 2Б 

НАО «СВЕЗА Новатор» 
 

162350 Вологодская область, Великоустюгский р-н, пос. 
Новатор 

ООО «СВЕЗА Уральский» 
 

617005 Нытвенский р-н, п. Уральский, 
ул. Московская, д. 1А 
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НАО «СВЕЗА Верхняя Синячиха» 
 

624690 Алапаевский р-н, р.п. Верхняя Синячиха, ул. 
Кедровая, д. 1 

 

Если на подходящем вам складе нет нужного вам объема продукции, вы можете оформить заказ 
на объем, превышающий наличие. Мы быстро произведем недостающее количество товара и 
отгрузим ваш заказ полностью с выбранного вами склада. 

4. Как уточнить наличие продукции на складе и оформить заказ? 
 

Для того, чтобы узнать, есть ли нужная вам продукция на складе, выберите в панели с фильтрами 

параметр «В наличии» и нажмите «Применить», рис.12. 

 

 
 

Рис.12 Элемент управления отображения наличия 

 

Подсказка: Фильтр «В наличии» лучше применять совместно с фильтром «Склад производства» 

и другими фильтрами по товарным категориям (сорт, формат, вид обработки, геометрические 

параметры и пр.). Если товар присутствует на складе комбината, то данная информация будет 

доступна в представлении карточки товара, рис.13-14. 

 

 
 

Рис.13 Представление карточки товара, вид «список» 

 

 

 
 

Рис.14 Представление карточки товара, вид «плитка» 
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Чтобы добавить товар в корзину, нажмите кнопку «В корзину» в карточке товара. Для просмотра 

содержимого корзины и оформления заказа нажмите на значок «Корзина», рис.15. 

 

 
 

Рис.15 Элемент управления «Корзина» 

 

Важно! 

 Переход в корзину доступен только зарегистрированным пользователям, поэтому для 

оформления заказа необходимо пройти процедуру регистрации! 

 При выборе внутри корзины большего количества товара, чем есть в наличии на складе, 

статус заказа автоматически изменяется (см. примеры ниже). 

 

Пример 1. Товар есть в наличии на складе – в поле «Срок отгрузки» отобразится 

предварительный статус заказа «Готов к отгрузке», рис.16. 

 

 
 

Рис.16 Представление товара в «корзине». Наличие на складе 

 

Пример 2. Вы захотели увеличить количество товара – в поле «Срок отгрузки» отобразится 

примерный срок, в который комбинат сможет произвести и отгрузить заказанный вами товар, 

рис.17. 

 

 
 

Рис.17 Представление товара в «Корзине» со сроком производства 

 

Пример 3. Вам нужна специфическая продукция – после оформления заказа с вами свяжется 

менеджер в чате по оформленному заказу и сообщит о возможности производства и отгрузки 

вашего заказа, рис.18. 
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Рис.18 Представление нестандартного товара в «Корзине» 

 

Важно! При формировании заказа старайтесь всю продукцию, относящуюся к одному и тому же 

складу производства, собрать в один заказ. 

 

После того, как вы выбрали все необходимые вам позиции, указали количество, стоимость, 

способ доставки и адрес доставки, нажмите кнопку «Оформить заказ», рис.19. 

 

 
Рис.19 Элемент управления «Оформить заказ» 

 

5. Как разместить заказ на производство продукции? В какие сроки продукция будет 

произведена? 
 

Подберите по фильтрам нужную вам продукцию и в параметре «Наличие» выберите «Под 

заказ», рис.20. 

 

 
 

Рис.20 Элемент управления фильтрацией «Наличие» 

 

На витрине магазина отобразятся карточки подходящих по фильтрам товаров, внутри которых 

будет указано: «Наличие: Под заказ». 

Если товар можно заказать только на одном заводе производства, то в карточке товара будет 

присутствовать только один завод, рис.21. 



11 
 

 
Рис.21 Представление товара, находящегося на одном складе 

 
 Если продукцию можно заказать на разных складах производства, то в карточке товара будет 

присутствовать возможность выбора склада, рис.22. 

 
Рис.22 Представление карточки товара, находящегося на нескольких складах 

 

Зайдите в карточку нужного вам товара и нажмите «Выберите склад производства», чтобы 

просмотреть заводы, на которых доступно производство товара. Если в списке нет нужного вам 

завода, значит, выбранную вами товарную позицию нельзя заказать в производство на этом 

заводе. Тем не менее, при оформлении заказа вы можете написать в комментариях к заказу, что 

вы хотели бы получить определенный товар на определенном заводе. После оформления заказа 

в интернет-магазине с вами свяжется менеджер «Свезы» и предложит вам доступные варианты. 

 

См.рис. 23 карточка товара до выбора завода производства. 
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Рис.23 Представление карточки товара до выбора склада 

После выбора склада производства появляется информация о параметрах товара и сроках 

производства, рис.24. 

 

Рис.24 Представление карточки товара после выбора склада 

 

Если вы готовы оформить заказ, нажмите «В корзину» и из корзины переходите к оформлению 

заказа, рис.25. 

 

Рис.25 Элемент управления добавления в корзину товара «В корзину» 
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6. Что происходит после оформления заказа? Как ведется коммуникация с клиентом? 
 

После оформления заказа на ваш адрес электронной почты, указанный при регистрации, а также 

на электронные адреса ваших зарегистрированных сотрудников будут приходить уведомления о 

регистрации заказа и об изменении статуса заказа, а также оповещения о новых комментариях 

по заказу со стороны менеджера «Свезы» и уведомления о том, что в личный кабинет 

добавлены файлы для клиента, рис.26-27. 

 

 
Рис.26 Пример уведомления на почту клиента 

 

 

 
Рис.27 Пример уведомления на почту клиента об изменении статуса заказа 

 

7. Как оплатить оформленный заказ? 
 

После того, как клиент оформит заказ через интернет-магазин, менеджер «Свезы» берет заказ в 

работу. Он рассчитывает стоимость заказа (если стоимость не указана на сайте), либо стоимость 

доставки (если на сайте отсутствует расчет стоимости доставки). После этого он загружает расчет 

стоимости заказа в формате Excel в личный кабинет клиента в раздел «Дополнительные файлы», 

меняет статус заказа на «Выслан расчет цен» и ждет от клиента подтверждения условий заказа. Если 

клиент принимает условия, он должен сообщить об этом менеджеру во внутреннем чате заказа. 

Получив подтверждение клиента, менеджер «Свезы» формирует и загружает в заказ клиента счет-

договор.  

 

Счет-договор – это юридический документ, содержащий все согласованные условия по заказу и 

являющийся основанием для оформления и отгрузки заказа клиенту. Переписка в чате юридической 

силы не имеет и необходима только для того, чтобы собрать полную информацию для подготовки 

счета-договора. 

 

Получив счет-договор, клиент должен полностью оплатить стоимость заказа по указанным в счете-

договоре реквизитам. Затем клиент загружает в раздел «Дополнительные файлы» скан-копию 

платежного поручения и пишет в чат менеджеру, что заказ оплачен. После этого менеджер «Свезы» 

передает заказ в производство, либо дает указание внутренним службам комбината отгрузить заказ, 

если вся продукция по заказу имеется в наличии на складе. 
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8. Как и на какой период времени можно забронировать готовую продукцию на складе до 

оплаты заказа по счету-договору? 
 

Если клиент не готов оплатить заказ сразу же после выставления счета-договора, он может в чате 

заказа попросить менеджера «Свезы» зарезервировать товар. Максимальный срок резервирования 

товара – 3 рабочих дня. Если в течение этого срока клиент не присылает платежное поручение, то 

менеджер может в одностороннем порядке отменить заказ с уведомлением клиента через личный 

кабинет. 

 

9. Сколько у клиента есть времени для оплаты стоимости заказа? 
 

С момента выставления счета-договора в личном кабинете у клиента есть 3 рабочих дня на оплату. 

 

10. Какое минимальное количество товара можно заказать в интернет-магазине? 
 

На текущий момент минимальный объем заказа, доступного для отгрузки на условиях самовывоза – 

одна целая пачка. Количество листов пачке зависит от толщины фанеры, описание доступно по 

ссылке. Есть много перевозчиков, предлагающих услуги по вывозу грузов с наших комбинатов. Более 

подробную информацию можно получить в чате у менеджера. 

  

Помимо самовывоза, в корзине заказа есть опция «Доставка», которая предполагает 

транспортировку заказа магистральной еврофурой. Такой способ доставки целесообразно выбирать 

при заказе от 20 м3 и более. Минимальная стоимость доставки еврофурой рассчитывается исходя из 

полного объема еврофуры ~28 м3 и не изменяется, даже если вы заказываете значительно меньше 

28 м3. Выбирая эту опцию, учитывайте возможность разгрузки еврофуры по вашему адресу доставки. 

 

11. Какие документы должен предоставить клиент для получения товара на складе 

поставщика? 
 

За каждым клиентом закрепляется определенный сотрудник службы продаж, которому менеджер 

«Свезы» передает все данные клиента по заказу. После размещения заказа в учетной системе 

«Свезы» вам будет приходить автоматическая ежедневная рассылка со статусом готовности вашего 

заказа(-ов). 

Если вы оформили заказ на условиях самовывоза FCA-завод, подготовьте доверенность на получение 

груза водителем транспортной компании, форма доступна по ссылке. Вы всегда можете найти номер 

заказа в рассылке со статусом готовности вашего заказа, которая будет приходить вам на 

электронную почту. Номер заказа состоит из 6 цифр (например, 50297629). 

Если вы оформили доставку заказа еврофурой, то ваш заказ будет отгружен в течение 3-5 дней после 

готовности заказа на адрес, указанный при оформлении заказа. 

Важно! Если есть какие-либо ограничения по доставке или логистике (время работы склада, 

возможность приемки еврофур по времени и т.д.), обязательно сообщите о них менеджеру «Свезы» 

в комментариях при оформлении заказа в интернет-магазине. 

13. Как заказать доставку продукции со складов поставщика до пункта выгрузки? 
 

https://static.insales-cdn.com/files/1/7580/23625116/original/Количество_листов_в_пачке_в_зависимости_от_толщины_фанеры.xlsx
https://static.insales-cdn.com/files/1/7582/23625118/original/Доверенность_на_получение_груза_водителем_транспортной_компании.xls
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Прежде, чем оформить заказ, укажите все склады, на которые планируются отгрузки, в личном 

кабинете во вкладке «Фактические адреса доставки». Когда вы приступите к оформлению заказа, в 

корзине выберите опцию «Доставка» и в правом нижнем углу либо выберите нужный адрес 

доставки из списка, либо в том же меню укажите новый адрес доставки, рис.28. 

 

 
Рис.28 Добавление адреса доставки в ЛК клиента 

 

Выбор адресов доставки из списка адресов в корзине при оформлении заказа, рис.29. 

 
Рис.29 Представление корзины. Выбор адреса доставки 

14. На каких договорных условиях работает интернет-магазин? 
 

Условия по сделке согласовываются между клиентом и менеджером «Свезы» в личном кабинете 

клиента и фиксируются в счете-договоре, который менеджер «Свезы» загружает в заказ клиента в 

личном кабинете в поле с договорными документами. 

15. Что делать, если пришел товар ненадлежащего качества? 
 

Инструкция по работе с претензиями доступна по ссылке, а так же на официальном сайте 

компании «Свеза» по ссылке или в библиотеке материалов официального сайта компании 

«Свеза», рис.30. 

https://static.insales-cdn.com/files/1/8050/23584626/original/Pretenz.pdf
https://www.sveza.ru/upload/iblock/da7/%D0%9F%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B5%D0%BD%D0%B7%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D1%86%D0%B5%D1%81%D1%81%20%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D1%8B,%20%D1%82%D1%80%D0%B5%D0%B1%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D1%8F,%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D1%86%D0%B5%D1%81%D1%81.pdf
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Рис.30 «Библиотека материалов» раздела «Документы» на официальном сайте компании «Свеза» 

Претензионная работа ведется вне рамок коммуникации в личном кабинете клиента. Клиент может 

сообщить менеджеру «Свезы» во внутреннем чате о проблеме с качеством продукции, однако 

рассмотрением претензий по качеству по конкретным отгрузкам занимается отдельная служба по 

работе с претензиями. 

Все требования по работе с претензиями описаны в инструкции во вложении. Здесь же вы можете 

скачать бланк заявления о претензии по ссылке. 

 

https://static.insales-cdn.com/files/1/7615/23625151/original/Заявление_о_претензии.docx

