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ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О СЕРВИСЕ 

НАЗНАЧЕНИЕ СЕРВИСА 

Основной функцией сервиса Business travel (далее Сервис) является 

предоставление тревел-услуг по поиску и оформлению ж/д - и авиа - билетов, а 

также бронированию номеров в отелях для сотрудников СББОЛ-компаний. 

Оплата приобретенных билетов осуществляется с расчетного счета компании с 

помощью бизнес-карты Сбербанка. Для авиаперелетов доступна оплата 

платежным поручением, если до вылета осталось не менее 49 часов. 

ВХОД В СЕРВИС 
Чтобы войти в Сервис выполните следующие шаги: 

1. Войдите в Автоматизированную Систему «СББОЛ». 

2. Выберите в главном меню пункт «Продукты и услуги» –> «Обслуживание 

сотрудников» –> «Business Travel». 

3. Нажмите кнопку Перейти. 

 

 

 

ИНТЕРФЕЙС СЕРВИСА 

В данном разделе представлено описание и расположение компонентов 

интерфейса Сервиса. 

Навигационное меню 

Навигационное меню располагается в верхней части рабочего окна и состоит из 

Меню тревел-услуг, персональных заказов пользователя и кнопки перехода на 

страницу «Справка». 

Меню тревэл-услуг: 

● Авиабилеты – поиск и оформление авиабилетов; 

● Ж\Д билеты – поиск и оформление ж/д билетов; 

Обслуживание сотрудников Выбор сервиса Business Travel 

Продукты и услуги 
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● Отели – поиск и бронирование отелей; 

● Командировки – оформление командировок пользователя. 

Меню «Мои заказы»: 

● Авиабилеты – список авиабилетов пользователя; 

● Ж\Д билеты – список ж/д билетов пользователя; 

● Отели – список бронирований отелей пользователя. 

Справка – кнопка перехода на страницу «Справка», которая содержит 

основную информацию по правилам оказания услуг, пересечения границы РФ, 

способам оплаты услуг, информацию о компании, а также ответы на популярные 

вопросы, связанные с оказанием услуг. 

 

 
 

 

Рабочее поле 

Рабочее поле представляет собой основную область страницы, в которой 

осуществляется работа с Сервисом. 

С помощью блока фильтров, расположенного в правой части Рабочего поля, 

можно уточнить параметры поиска. 

Навигационное меню 

Рабочее поле 

Заказы пользователя Панель поиска Помощь 

Блок фильтров 
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ЗАКАЗ Ж/Д БИЛЕТОВ 

ПОИСК 

 

Для поиска ж/д билетов выполните следующие шаги: 

1. Начните ввод в поле «Станция отправления» и выберите из выпадающего 

списка нужное значение. 

2. Начните ввод в поле «Станция назначения» и выберите из выпадающего 

списка нужное значение. 

3. Выберите дату в поле «Дата отправления».  

4. Нажмите кнопку Найти. 

Откроется страница со списком предложений. 

Нажмите кнопку  Поменять местами для покупки билета обратного 

направления. 

Для уточнения поиска на странице предложений воспользуйтесь фильтрами и 

сортировкой. 
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Выберите вариант сортировки предложений из выпадающего списка. 

В блоке фильтров выберите тип вагона/поезда, ценовой диапазон и время 

отправления: 

1. Установите отметки нужных параметров «Тип вагона»/»Сапсан». 

2. Установите приемлемый диапазон цены передвигая начало/конец на 

ценовой шкале. 

3. Установите приемлемый диапазон времени отправления передвигая 

начало/конец на временной шкале. 

 

ВЫБОР ПОЕЗДА/ВАГОНА/МЕСТА 

Список предложений содержит список поездов, по каждому из которых 

приведена основная информация: номер, маршрут, число и время 

отправления/прибытия, время, в пути. 
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Нажмите кнопку Маршрут для просмотра маршрута следования поезда с 

указанием местного времени отправления и прибытия. 

Для каждого поезда указаны типы вагонов и начальная цена билета для каждого 

типа вагона. 

Для просмотра доступных мест выберите тип вагона, например, «эконом+» (см. 

рис.). 

В открывшемся окне выберите место (места) в вагоне из числа доступных. 

После выбора места (мест) в вагоне нажмите кнопку Продолжить. 

Если подходящий вариант не найден, то выберите другой вагон/поезд из 

приведенного списка. 
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ЗАПОЛНЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ПО ПАССАЖИРАМ 

Нажмите кнопку Добавить для добавления пассажира (-ов) и заполнения 

информации. 

Примечание: При покупке билетов за границу требуется наличие документа, 

удостоверяющего личность иностранного гражданина, либо заграничного 

паспорта РФ. 

Для возврата к выбору мест нажмите кнопку Назад. 

  

В открывшемся окне «Добавить пассажира» выберите вариант заполнения 

данных (если необходимо): 

● Еду сам – основные данные заполняются автоматически; 

● Список сотрудников – выбор из списка сотрудников и автоматическое 

заполнение основных данных; 

● Новый сотрудник – ручной ввод данных пассажира. После сохранения 

выводится в списке сотрудников. 
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При необходимости заполните/измените информацию по документу, 

удостоверяющему личность. 

Нажмите кнопку Сохранить. 

В случае неверно введенных данных можно удалить (кнопка  Удалить), 

дозаполнить (блок «Контактные данные»)» или отредактировать (кнопка 

Редактировать) информацию о пассажире. 

 

После успешного заполнения проверьте информацию по заказу в правой части 

страницы и оформите заказ: 

1. Для просмотра подробной информации по итоговой стоимости заказа 

пройдите по ссылке «подробнее»  

2. Ознакомьтесь с правилами покупки и установите отметку «Я ознакомился 

с правилами покупки». 

3. Нажмите кнопку Оформить. 

Для возврата к поиску нажмите кнопку Назад. 
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ОПЛАТА ЗАКАЗА 

Обратите внимание! На оплату дается строго ограниченное время. Отсчет 

времени, оставшегося для оплаты заказа, ведется на странице в поле «Осталось 

времени на оплату». 

Для перехода к оплате нажмите кнопку К оплате. 

При необходимости скачайте/распечатайте бланк согласия по ссылке Бланк 

согласия с реквизитами поездки. 

 

   

В открывшемся окне нажмите кнопку К оплате. 

Для ознакомления с процессом выпуска бизнес-карты пройдите по ссылке «Как 

открыть бизнес-карту?». 
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На странице ввода платежных реквизитов введите адрес электронной почты, по 

которому будет выслан чек. 

Нажмите кнопку Добавить карту и заполните данные карты. При необходимости 

установите отметку Запомнить карту. 

 

Нажмите кнопку Оплатить. 

В открывшемся окне платежной системы введите пароль и нажмите кнопку 

Submit. 
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После успешной оплаты откроется страница заказа. 

 

СОХРАНЕНИЕ И ПЕЧАТЬ БИЛЕТА 

Для отправки билета на электронную почту нажмите кнопку . 

Для сохранения билета в формате PDFнажмите кнопку . 

Для печати билета нажмите кнопку . 
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ВОЗВРАТ БИЛЕТА 

Для возврата билета пройдите по ссылке «Как вернуть билет?» на странице 

заказа. Подробнее см. в разделе ВОЗВРАТ Ж/Д БИЛЕТОВ. 

ЗАКАЗ АВИАБИЛЕТОВ 

ПОИСК 

 

Для поиска авиабилетов выполните следующие шаги: 

1. Начните ввод в поле «Откуда» и выберите из выпадающего списка нужное 

значение. Поиск осуществляется как по названию города, так и по коду 

аэропорта. 

2. Начните ввод в поле «Куда» и выберите из выпадающего списка нужное 

значение. Поиск осуществляется как по названию города, так и по коду 

аэропорта. 

Примечание: При раздельном поиске предложений в направлении «туда» и «обратно» 

достаточно нажать кнопку  Поменять местами. 

3. Для покупки билета: 

● в одну строну (установлена отметка в поле «В одну сторону») - 

нажмите кнопку  «Календарь» и выберите дату вылета; 
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● туда-обратно - снимите отметку в поле «В одну сторону», кликните 

«мышью» в поле ввода дат и выберите с помощью календаря 

предполагаемую дату вылета «туда» и «обратно». 

 

4. Выберите параметры перелета: 

a. Выберите класс перелета «бизнес» или «эконом». 

b. Установите (при необходимости) отметки «С багажом», 

«Возвратные билеты».  

Обратите внимание! В случае если в предложении нет подходящего тарифа 

(возврат 100% или со штрафом) информация по тарифам не отображается. 

 
c. Выберите (при необходимости) тип рейса: прямой или с 

пересадками (До 1 пересадки/До 2 пересадок). 
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5. Нажмите кнопку Найти. 

Дождитесь окончания поиска. 

 

Откроется страница со списком предложений в одну сторону (если установлена 

отметка в поле «В одну сторону»), или туда-обратно (если снята отметка в поле 

«В одну сторону»).  

 

 

Если не найдено ни одного подходящего варианта, то измените параметры 

поиска. 
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Если получен список предложений, то для уточнения поиска воспользуйтесь 

фильтрами и сортировкой. 

Выберите вариант сортировки предложений из выпадающего списка: 

● По возрастанию цены; 

● По убыванию цены; 

● Самые быстрые; 

● По числу пересадок. 

В блоках фильтров выберите ценовой диапазон, авиакомпанию и время 

вылета/прилета для направления «туда» (для покупки билета в одну сторону) 

или «туда» и «обратно» (для единовременной покупки билетов туда-обратно): 

1. Установите приемлемый диапазон цены передвигая точку начало/конец на 

ценовой шкале. 

2. В блоке «Время вылета и прилета»: 

a. Установите приемлемый диапазон времени вылета передвигая 

точку начало/конец на временной шкале. 

b. Установите приемлемый диапазон времени прилета передвигая 

точку начало/конец на временной шкале. 

3. В блоке «Авиакомпании» установите/снимите отметки для выбранных 

авиакомпаний. 

 

4. Нажмите кнопку Показать. 

 

ВЫБОР РЕЙСА 

Список предложений содержит список предложений с рейсами в одну сторону 

или в направлении туда-обратно, по каждому из которых приведена основная 

информация: авиакомпания, начальная цена билета, аэропорт и время 

вылета/прилета, время в пути. 

Нажмите на строку предложения. 
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Пример предложения в одну сторону: 

 

Пример предложения туда-обратно: 

 

В открывшемся окне выберите вариант стоимости билета из числа доступных. 

После выбора нажмите кнопку Продолжить. 

Если подходящий вариант не найден, то выберите другое предложение из 

списка. 
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ЗАПОЛНЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ПО ПАССАЖИРАМ 

Нажмите кнопку Добавить для добавления пассажира (-ов) и заполнения 

информации. 

Примечание: При покупке билетов заграницу требуется наличие документа, 

удостоверяющего личность иностранного гражданина, либо заграничного паспорта 

РФ. 

Для возврата к выбору рейса и билета нажмите кнопку Назад. 

 

В открывшемся окне «Добавить пассажира» выберите вариант заполнения 

данных (если необходимо): 

● Еду сам – основные данные заполняются автоматически; 

● Список сотрудников – выбор из списка сотрудников и автоматическое 

заполнение основных данных; 

● Новый сотрудник – ручной ввод данных пассажира. После сохранения 

выводится в списке сотрудников. 
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При необходимости заполните/измените информацию по документу, 

удостоверяющему личность и контактам. 

Нажмите кнопку Сохранить. 

В случае неверно введенных данных можно удалить (кнопка  Удалить) или 

отредактировать (кнопка Редактировать) информацию о пассажире. 

 

После успешного заполнения проверьте информацию по заказу в правой части 

страницы и оформите заказ: 
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1. Ознакомьтесь с правилами покупки/условиями оферты, пройдя по 

соответствующим ссылкам. 

2. Установите отметку «Я ознакомлен и согласен с правилами покупки 

билета, условиями оферты», после чего станет доступно оформление 

покупки билета. 

3. Нажмите кнопку Оформить. 

 

Для возврата к поиску нажмите кнопку Назад. 

 

ОПЛАТА ЗАКАЗА 

Обратите внимание! На оплату дается строго ограниченное время. Отсчет 

времени, оставшегося для оплаты заказа, ведется на странице в поле «Осталось 

времени на оплату». 

После подтверждения резервирования для перехода к оплате нажмите кнопку К 

оплате. 
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В открывшемся окне выберите способ оплаты: 

● Бизнес-карта – для оплаты заказа бизнес-картой Сбербанка; 

● Расчетный счет – для оплаты заказа безналичным платежом с расчетного 

счета. 

Примечание: Покупка билетов безналичным платежом возможна только на рейсы, до 

вылета которых не менее 49 часов. 

Нажмите кнопку Перейти к оплате. 
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В случае прерывания сессии при оплате с расчетного счета можно перейти к 

заказу для оформления или оплаты из панели уведомлений в верхней части 

страницы. 

 

 

Оплата бизнес-картой 

Для ознакомления с процессом выпуска бизнес-карты пройдите по ссылке «Как 

открыть бизнес-карту?». 

На странице ввода платежных реквизитов введите адрес электронной почты, по 

которому будет выслан чек. 

Нажмите кнопку Добавить карту и заполните данные карты. При необходимости 

установите отметку Запомнить карту. 

 

Нажмите кнопку Оплатить. 

В открывшемся окне платежной системы введите пароль и нажмите кнопку 

Submit. 
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После успешной оплаты автоматически откроется страница заказа. 

 

Оплата с расчетного счета 

При оплате с расчетного счета дождитесь формирования платежного поручения 

в АС СББОЛ и нажмите кнопку Открыть платежное поручение. 

 

Обратите внимание! Для оплаты платежного поручения получатель платежа 

должен быть добавлен в список доверенных контрагентов в АС СББОЛ. 

Пример информации для оплаты платежного поручения: 
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Проверьте данные платежа. 

 

 

Для изменения счета списания, нажмите кнопку Изменить в правой верхней 

части формы. Выберите значение из списка в поле «Счёт списания» и нажмите 

кнопку Изменить. 
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Нажмите кнопку Получить СМС-код. 

 

В открывшемся окне введите полученный код и нажмите кнопку . 

 

При необходимости запросите код повторно. 

После успешной оплаты автоматически откроется страница заказа. 
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СОХРАНЕНИЕ И ПЕЧАТЬ БИЛЕТА 

Для отправки билета на электронную почту нажмите кнопку Отправить на почту. 

Для сохранения билета в формате PDF нажмите кнопку Сохранить в PDF. 

Для печати билета нажмите кнопку Печать. 

Пример страницы заказа после успешной оплаты бизнес-картой: 

 

 

ВОЗВРАТ БИЛЕТА 

Для получения информации по возврату билета пройдите по ссылке «Как 

вернуть билет?» на странице заказа. 
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ЗАКАЗ НОМЕРОВ В ОТЕЛЯХ 

ПОИСК 

 

Для поиска отеля выполните следующие шаги: 

1. Начните ввод в поле «Направление» и выберите из выпадающего списка 

нужное значение. Поиск осуществляется как по названию города, так и по 

названию отеля, станциям метро, ж/д и т.д. 

2. Задайте период пребывания в отеле - нажмите кнопку  «Календарь» и 

выберите дату начала/окончания пребывания в отеле. 

3. Установите (при необходимости) количество гостей в номере – выберите 

значение с помощью стрелок «вверх/вниз». 

4. Установите (при необходимости) отметку «Завтрак включен». 

5. Нажмите кнопку Найти. 

Откроется страница со списком предложений (если в поиске не задан конкретный 

отель, иначе – переход на страницу отеля).  
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Если не найдено ни одного подходящего варианта, то измените параметры 

поиска. 

Если получен список предложений, то для уточнения поиска воспользуйтесь 

фильтрами и сортировкой. 

Выберите вариант сортировки предложений из выпадающего списка: 

● По возрастанию цены; 

● По убыванию цены; 

● По возрастанию рейтинга; 

● По убыванию рейтинга. 

В блоке фильтров выберите ценовой диапазон, название, количество звезд, тип 

размещения, питание и удобства: 

1. Установите приемлемый диапазон цены передвигая точку начало/конец на 

ценовой шкале. 

2. Введите название отеля. 

3. Выберите варианты количества звезд отеля в поле «Количество звезд». 

4. Выберите предпочтительный тип размещения и питания в полях «Тип 

размещения» и «Питание». 

5. Выберите необходимые удобства отеля в поле «Удобства». 

6. Нажмите кнопку Показать. 

 

ВЫБОР ОТЕЛЯ 

Список предложений содержит список отелей, по каждому из которых приведена 

основная информация: название, адрес, типы размещения, основные удобства, 

начальная цена размещения. 
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Нажмите на строку предложения для перехода на страницу отеля. 

Для просмотра подробной информации пройдите по ссылке Подробнее об 

отеле. 

По ссылке Важная информация размещена информация о дополнительных 

платежах и возможных ограничениях. 

На странице размещены отзывы постояльцев и указан рейтинг отеля.  

 

Нажмите кнопку Выбрать номер для просмотра номера из числа доступных. 
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Выберите тариф обслуживания номера и нажмите кнопку Забронировать. 

Для ознакомления с деталями тарифа пройдите по ссылке Детали тарифа. 

Если подходящий вариант не найден, то выберите другое предложение из 

списка. 
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БРОНИРОВАНИЕ ОТЕЛЯ 

 

 

Выберите вариант заполнения данных о гостях: 

● выберите гостей из выпадающего списка сотрудников; 

● нажмите кнопку Новый сотрудник – ручной ввод ФИО гостя. После 

сохранения выводится в списке сотрудников. 

 

 

При необходимости внесите изменения в контакты (электронная почта и 

телефон) и заполните поле «Пожелания». 

Выберите способ оплаты: 

В открывшемся окне выберите способ оплаты: 

● Бизнес-карта – для оплаты брони бизнес-картой Сбербанка; 

● Расчетный счет – для оплаты брони безналичным платежом с расчетного 

счета. 
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Проверьте детали бронирования: отель, тариф, время и дату заезда/выезда, 

стоимость номера. 

Ознакомьтесь с условиями бронирования по ссылке и установите отметку «Я 

ознакомился с условиями бронирования». 

Нажмите кнопку Оплатить. 

В случае неверно введенных данных можно вернуться на шаг назад по кнопке 

Назад к отелю. 

 

ОПЛАТА ЗАКАЗА 

Обратите внимание! На оплату дается строго ограниченное время. Отсчет 

времени, оставшегося для оплаты заказа, ведется на странице в поле «Осталось 

времени на оплату». 

В случае прерывания сессии при оплате с расчетного счета можно перейти к 

заказу для оформления или оплаты из панели уведомлений в верхней части 

страницы. 

 

 

Оплата бизнес-картой 

Для ознакомления с процессом выпуска бизнес-карты пройдите по ссылке «Как 

открыть бизнес-карту?». 

На странице ввода платежных реквизитов введите адрес электронной почты, по 

которому будет выслан чек. 

Нажмите кнопку Добавить карту и заполните данные карты. При необходимости 

установите отметку Запомнить карту. 



__________________________________________________________________________ 

33 
 

 

Нажмите кнопку Оплатить. 

В открывшемся окне платежной системы введите пароль и нажмите кнопку 

Submit. 

 

После успешной оплаты автоматически откроется страница заказа. 

 

Оплата с расчетного счета 

При оплате с расчетного счета дождитесь формирования платежного поручения 

в АС СББОЛ и нажмите кнопку Открыть платежное поручение. 
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Обратите внимание! Для оплаты платежного поручения получатель платежа 

должен быть добавлен в список доверенных контрагентов в АС СББОЛ. 

Пример информации для оплаты платежного поручения: 

 

Проверьте данные платежа. 
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Для изменения счета списания, нажмите кнопку Изменить в правой верхней 

части формы. Выберите значение из списка в поле «Счёт списания» и нажмите 

кнопку Изменить. 

 

Нажмите кнопку Получить СМС-код. 
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В открывшемся окне введите полученный код и нажмите кнопку . 

 

При необходимости запросите код повторно. 

После успешной оплаты автоматически откроется страница заказа. 

 

СОХРАНЕНИЕ И ПЕЧАТЬ ВАУЧЕРА 

В случае успешной оплаты ваучер автоматически отправляется на указанный 

адрес электронной почты. 

При необходимости получить ваучер на электронную почту можно нажав кнопку 

Отправить на почту. 

Для сохранения ваучера в формате PDF нажмите кнопку Сохранить в PDF. 

Для печати ваучера нажмите кнопку Печать. 

Пример страницы заказа после успешной оплаты бизнес-картой: 
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СПРАВКА 

Для перехода на страницу «Справка» нажмите кнопку  в Навигационном 

меню. 

На странице «Справка» можно ознакомиться с информацией по авиа- и ж/д- 

услугам, услуге бронирования номеров в отелях, справочной информацией, а 

также обратиться в техподдержку. 

Для удобства вся необходимая информация распределена по соответствующим 

разделам. 

 

Для обращения в техподдержку пройдите по ссылке «Вопрос в техподдержку». 

Заполните необходимые поля и нажмите кнопку Отправить. 



__________________________________________________________________________ 

38 
 

 

МОИ ЗАКАЗЫ 

Все заказы, оформленные текущим пользователем можно просмотреть по 

кнопке Мои заказы. 

Для этого выберите в открывшемся меню «Мои заказы» нужный пункт: 

● Авиабилеты – список авиабилетов, оформленных пользователем; 

● Ж\Д билеты – список ж/д билетов, оформленных пользователем; 

● Отели – список заказов на бронирование номеров в отелях, 

оформленных пользователем. 

АВИАБИЛЕТЫ 

 

В списке заказов отображается основная информация по заказу: рейс, 

время/дата вылета, время/дата прилета, ФИО пассажиров, статус заказа и 

стоимость заказа. 

Для просмотра основной информации по заказу кликните левой кнопкой «мыши» 

в строке заказа. 

На открывшейся странице представлена подробная информация по заказу: 

информация по билету (номер билета/брони PNR/брони а/к, авиакомпании, 

аэропорты, время вылета/прилета, время в полете, класс перелета (с указанием 
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максимально допустимого веса багажа и ручной клади, пункты и время 

пересадок), итоговая стоимость заказа. 

 

Для отправки билета на электронную почту нажмите кнопку Отправить на почту. 

Для сохранения билета в формате PDF нажмите кнопку Сохранить в pdf. 

Для печати билета нажмите кнопку Печать. 

Для обмена и возврата билета нажмите кнопку Обмен и возврат. 

 

ОБМЕН И ВОЗВРАТ АВИАБИЛЕТА 

Для отправки заявки на обмен и возврат билета выполните следующие шаги: 

1. В меню кнопки Мои заказы выберите пункт Авиабилеты. 

2. Найдите в списке и откройте нужный заказ. 

3. Нажмите кнопку Обмен и возврат. 
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4. Проверьте и внесите изменения (при необходимости) в данные заявки на 

обмен и возврат билета. 

5. Выберите вариант действия с билетом: Обменять или Вернуть. 

6. Внесите комментарий (при необходимости). 

7. Ознакомьтесь с правилами возврата и обмена услуг, после чего 

установите отметку «Я ознакомлен с правилами возврата и обмена услуг». 

8. Нажмите кнопку Отправить. 

После получения заявки менеджер свяжется с вами для оформления обмена или 

возврата. 

Ж/Д БИЛЕТЫ 

 

В списке заказов отображается основная информация по заказу: номер/название 

поезда, пункты отправления/прибытия, время/дата отправления, время/дата 

прибытия, ФИО пассажиров, статус заказа и стоимость заказа. 

Для просмотра подробной информации кликните левой кнопкой «мыши» в строке 

заказа. 
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На открывшейся странице представлена подробная информация по заказу: 

номер и название поезда, пункт отправления/прибытия (вокзалы), дата/время 

отправления и прибытия, время в пути, номер вагона и тип вагона, номера мест 

(с указанием стоимости и типа мест), информация по покупке/возврату денежных 

средств и итоговая стоимость заказа. 

Для просмотра подробной информации по итоговой стоимости заказа пройдите 

по ссылке «подробнее».  

Для отправки билета на электронную почту нажмите кнопку Отправить на почту. 

Для сохранения билета в формате PDF нажмите кнопку Сохранить в pdf. 

Для печати билета нажмите кнопку Печать. 

Для обмена и возврата билета наведите курсор на кнопку  Меню действий и 

выберите пункт Вернуть билет. 

 

ВОЗВРАТ Ж/Д БИЛЕТОВ 

Для возврата ж\д билета выполните следующие шаги: 

1. В меню кнопки Мои заказы выберите пункт Ж/Д билеты. 

2. Найдите в списке и откройте нужный заказ. 

3. Наведите курсор на кнопку  Меню действий и выберите пункт 

Вернуть билет . 

4. Проверьте данные заявки на возврат билета. 

5. При необходимости скачайте заявление об отказе от поездки по ссылке 

«Заявление об отказе от поездки». 
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6. Нажмите кнопку Вернуть. 

7. Ознакомьтесь с итоговой суммой к возврату.  

Примечание: возврат билета онлайн невозможен в том случае, если билет выдан в 

кассе РЖД. 

8. Нажмите кнопку Вернуть для подтверждения действия. 

 

ОТЕЛИ 

 

В списке заказов отображается основная информация по заказу: период 

пребывания, гости, место, статус заказа, стоимость. 

Для просмотра подробной информации кликните левой кнопкой «мыши» в строке 

заказа. 
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На открывшейся странице представлена подробная информация по заказу: 

название отеля, тип номера, номер бронирования, даты заезда/выезда, 

информация по питанию и удобствах, контакты и итоговая стоимость заказа. 

Для просмотра важной информации по бронированию пройдите по ссылке 

Важная информация.  

Для отправки ваучера на электронную почту нажмите кнопку Отправить на 

почту. 

Для сохранения ваучера в формате PDF нажмите кнопку Сохранить в pdf. 

Для печати ваучера нажмите кнопку Печать. 

Для отмены бронирования нажмите кнопку Отмена бронирования. 

 

ОТМЕНА БРОНИРОВАНИЯ 

Для отмены бронирования выполните следующие шаги: 

1. В окне «Отмена бронирования» ознакомьтесь с условиями отмены и 

установите отметку «С условиями отмены согласен». 

2. Нажмите кнопку Отменить бронирование. 
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3. Подтвердите действие. 

 

КЭШБЭК 
Сервис Business Travel предоставляет возможность владельцам бизнес-карт 

Mastercard Сбербанка получить кэшбэк в размере 10% от стоимости авиа и 

железнодорожных билетов. С ограничениями, условиями и сроками проведения 

акции можно ознакомиться по следующей ссылке: 

http://www.esphere.ru/assets/download/cashback_BusinessTravel.pdf  

 

КОМАНДИРОВКИ 
На странице «Командировки» отображается список командировок, созданных 

пользователем, авторизованным в системе. 

 

В списке командировок отображается основная информация по командировке. 

http://www.esphere.ru/assets/download/cashback_BusinessTravel.pdf
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Для просмотра информации о командировке выполните следующие шаги: 

1. Откройте страницу «Командировки». 

2. Нажмите на строку с командировкой информацию о которой необходимо 

просмотреть. 

 

3. Нажмите кнопку Данные о сотруднике в блоке «Данные о командировке» 

для просмотра информации по сотруднику. 

4. Нажмите кнопку Просмотр заказа в блоке «Транспорт» чтобы посмотреть 

информацию о билетах. 

5. Нажмите кнопку Перейти к заказу в блоке «Проживание» чтобы 

посмотреть информацию об отеле и номере. 

 

ИЗМЕНЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ 

Для оформления командировки должны быть заполнены данные по организации. 

Нажмите кнопку  Настройки реквизитов, заполните поля формы: 

1. Полное наименование организации недоступно для редактирования.  

2. Краткое наименование организации доступно для редактирования, если 

данные не были внесены ранее. 

3. Руководитель ФИО. Заполните фамилию, имя и отчество руководителя 

организации. 

4. Должность руководителя. Внесите должность руководителя 

организации. 

5. Главный бухгалтер ФИО. Заполните фамилию, имя и отчество главного 

бухгалтера организации. 

6. Код по ОКПО. Заполните код по ОКПО. Содержит чисел 8 для юр. лиц или 

10 для ИП. 

7. Нажмите кнопку Сохранить. 
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ОФОРМЛЕНИЕ КОМАНДИРОВКИ 

Нажмите кнопку Новая командировка для добавления новой командировки. 

На странице «Новая командировка» заполните блоки данных и нажмите кнопку 

Сохранить. 

Записи присваивается статус «Создана», если не заполнено хотя бы одно 

обязательное поле. В этом случае, генерация и скачивание печатных форм 

командировочных документов недоступно. Если все обязательные поля 

заполнены, статус изменяется на «Заполнена». 

Данные о командировке 

Заполните поля блока: 

1. Сотрудник. Обязательно для заполнения. Выберите сотрудника, для 

которого оформляется командировка из списка. Для поиска значения 

начните вводить ФИО сотрудника и выберите значение из предложенных. 

Если нужного лица нет в списке, то нажмите кнопку Новый сотрудник, 

заполните информацию о сотруднике и нажмите кнопку Сохранить: 

a. Фамилия. Обязательно для заполнения. Поле не может превышать 

128 символов. 

b. Имя. Обязательно для заполнения. Поле не может превышать 128 

символов. 

c. Отчество. Поле не может превышать 128 символов. 

d. Должность. Обязательно для заполнения. Поле не может 

превышать 128 символов. 

e. Табельный номер. Поле не может превышать 50 символов. 

f. Структурное подразделение. Обязательно для заполнения. Поле 

не может превышать 100 символов. 

g. Код структурного подразделения. Поле не может превышать 50 

символов. 

h. Фамилия руководителя структурного подразделения. Поле не 

может превышать 100 символов. 
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i. Имя руководителя структурного подразделения. Поле не может 

превышать 100 символов. 

j. Отчество руководителя структурного подразделения. Поле не 

может превышать 100 символов. 

k. Должность руководителя структурного подразделения. Поле не 

может превышать 128 символов. 

 
 

Нажмите кнопку  Редактировать для внесения изменений в данные 

сотрудника (при необходимости), внесите изменения и нажмите 

Сохранить: 

 

 

2. Период. Обязательно для заполнения. Укажите даты начала/окончания 

командировки (дата окончания не может быть раньше, чем дата начала). 

3. Место отправления. Обязательно для заполнения. Выберите 

наименование населенного пункта отправления из списка. Для поиска 

значения начните вводить название и выберите значение из 

предложенных. По умолчанию поле заполнено населенным пунктом, 

указанным в адресе организации. 
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4. Место назначения. Населенный пункт. Обязательно для заполнения. 

Выберите наименование населенного пункта (только в пределах 

Российской федерации) назначения из списка. Для поиска значения 

начните вводить название и выберите значение из предложенных. 

5. Место назначения. Организация. Обязательно для заполнения. Введите 

наименование организации назначения. Наименование не может 

превышать 100 символов. 

Примечание: Для одной командировки можно добавить не более 5 мест назначения. 

6. Добавление суточного обеспечения. Для добавления суточного 

обеспечения нажмите кнопку  в поле «Суточные». 

Заполните поля: 

Примечание: Можно добавить не более 5 строк суточных обеспечений. Поля раздела 

могут быть не заполнены, если срок командировки – один день. 

a. Сумма. Внесите сумму командировочных. Сумма указывается за 

один день. Введите значение вручную или при помощи счетчика.  

b. Дни. Внесите количество дней суточного обеспечения. Поле по 

умолчанию заполнено количеством дней между датой начала и 

датой окончания командировки. Измените, при необходимости. 

c. Описание. Внесите описание суточного обеспечения, например, 

наименование города. Поле может быть не заполнено. Не может 

быть более 100 символов. 

7. Командировочное задание. Внесите описание командировочного задания. 

Не может быть более 300 символов. 

 

Транспорт 

Обратите внимание! Для покупки/добавления билетов и корректного отображения 

информации должны быть заполнены обязательные данные о командировке: Период, 

Место отправления и Место назначения. 

В блоке отображается информация о билетах на транспорт на период 

командировки для выбранного сотрудника. 

Примечание: Отображаются только купленные или возвращенные онлайн билеты, 

которые попадают в период командировки. 
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Обратите внимание! Если блок пуст, заполните данные о билетах в 

соответствующем блоке, нажав кнопку Купить. 

Заполните данные по билетам. Подробнее см. информацию в разделах ЗАКАЗ 

Ж/Д БИЛЕТОВ или ЗАКАЗ АВИАБИЛЕТОВ. 

Если в блоке отображаются заказы на билеты, выполните следующие шаги: 

1. Нажмите кнопку Просмотр заказа для просмотра подробной информации 

по билету. Данные откроются на новой вкладке. 

2. Нажмите кнопку Добавить для добавления билета к командировке. 

Для удаления добавленного билета из командировки Нажмите кнопку Удалить. 

 

Если среди найденных вариантов нет подходящих, то для покупки нового билета: 

1. Нажмите кнопку Купить билет. 

2. В открывшемся окне нажмите кнопку Купить в соответствующем блоке. 
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3. Заполните данные по билетам. Подробнее см. информацию в разделах 

ЗАКАЗ Ж/Д БИЛЕТОВ или ЗАКАЗ АВИАБИЛЕТОВ. 

 

Проживание 

Обратите внимание! Для покупки/добавления бронирования проживания и 

корректного отображения информации должны быть заполнены обязательные 

данные о командировке: Период, Место отправления и Место назначения. 

В блоке отображается информация о номерах в отелях, забронированных на 

период командировки для выбранного сотрудника. 

Примечание: Отображаются только купленные или возвращенные онлайн билеты, 

которые подходят под даты командировки. 

 

Обратите внимание! Если блок пуст, заполните данные о проживании в блоке 

«Отели», нажав кнопку Забронировать. 
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Заполните информацию по проживанию. Подробнее см. информацию в разделе 

ЗАКАЗ НОМЕРОВ В ОТЕЛЯХ. 

Если в блоке отображаются заказы на проживание, выполните следующие шаги: 

1. Нажмите кнопку Перейти к заказу для просмотра подробной информации 

по заказу. Данные откроются на новой вкладке. 

2. Нажмите кнопку Добавить для добавления заказа к командировке. 

Для удаления добавленного заказа нажмите кнопку Удалить. 

 

Если среди найденных вариантов нет подходящих, то для бронирования нового 

номера в отеле: 

1. Нажмите кнопку Купить билет. 

2. Выполните поиск и бронирование номера в отеле. Подробнее см. 

информацию в разделе ЗАКАЗ НОМЕРОВ В ОТЕЛЯХ. 

 

РЕДАКТИРОВАНИЕ КОМАНДИРОВКИ 

Для редактирования командировки выполните следующие шаги: 

1. Откройте страницу «Командировки». 

2. Нажмите на строку с записью, которую необходимо отредактировать. 

 
3. Нажмите кнопку Редактировать в правой части страницы. 

4. Отредактируйте необходимые поля. Описание заполнения полей 

представлено в разделе Оформление командировки.  

5. Нажмите кнопку Сохранить. 

 

УДАЛЕНИЕ КОМАНДИРОВКИ 

Для удаления командировки выполните следующие шаги: 

1. Откройте страницу «Командировки». 

2. Нажмите на строку с записью, которую необходимо удалить. 
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3. Нажмите кнопку Удалить. 

4. Нажмите кнопку Удалить командировку для подтверждения действия. 

 

 

СОХРАНЕНИЕ КОМАНДИРОВОЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

Для формирования и скачивания печатных форм командировочных документов 

выполните следующие шаги: 

Внимание! Сформировать печатные документы можно только если командировка в 

статусе «Заполнена». 

1. Откройте страницу «Командировки». 

2. Нажмите на строку с записью, документы которой необходимо сохранить. 

 

3. Нажмите кнопку Печать документов в правой части страницы. 
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4. Установите отметки напротив документов, которые нужно сохранить. По 

умолчанию выбраны все документы. 

5. Нажмите кнопку Продолжить. 

6. Дождитесь загрузки документов и нажмите кнопку Закрыть. 

 

7. Выполните сохранение или печать документов средствами приложения. 

 


