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Как зарегистрироваться на 
сайте новому пользователю 



Новинки ОФИСКЛАСС 24
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Как зарегистрироваться на сайте новому пользователю 

2 

Заполните заявку на регистрацию. 

• ФИО (отчество не является 
обязательным для заполнения); 
• Контактный номер телефона; 
• Адрес электронной почты; 
• Поставьте «галочку» в графе «Я 
юридическое лицо» 
• Укажите наименование и ИНН 
организации; 
•Поставьте «Галочку» в графе 
«Согласие на обработку 
персональных данных»; 
• Нажмите на кнопку «Отправить» 

             Для юридических лиц: 
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Как войти в свой личный кабинет 
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Как войти в свой личный кабинет 

В верхней строке введите ваш логин (адрес электронной почты), в нижней строке – ваш 
пароль, затем нажмите на кнопку «Войти». 

Логин и пароль указаны в письме, отправленном после регистрации на сайте. 



Как войти в свой личный кабинет 

Если пароль был утерян, его легко восстановить: нажмите на кнопку «Забыли пароль?» 

 

Введите адрес электронной почты (1) и нажмите на кнопку «Восстановить пароль». 
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Разделы личного кабинета 



Разделы личного кабинета 

В правом верхнем углу страницы отображается имя пользователя. 
Наведите на него курсор мыши, в выпадающем меню доступны следующие разделы: 
 

1.  В разделе «Мои данные» можно изменить контактные данные и пароль, добавить и 
отредактировать  адреса доставки. 



Разделы личного кабинета 

2. В разделе «Заказы» отображается список оформленных заказов со статусами 
выполнения. Вы можете повторить заказ, нажав на соответствующую кнопку. 

4. Кнопка выхода из личного кабинета. 

3. В разделе «Избранное» находятся товары, которые были ранее добавлены в список 

избранных товаров, для быстрого доступа к ним в дальнейшем. 
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Каталог товаров 
Как найти нужный товар 
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Каталог товаров. Как найти нужный товар 
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Для просмотра полного списка товаров нажмите на кнопку «Каталог товаров» в верхней 
части страницы, затем выберите раздел и группу товаров. 
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Каталог товаров. Как найти нужный товар 
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Отсортируйте товары по популярности, новизне, возрастанию/убыванию цены, по алфавиту 
(А-я, Я-а).  
Также можно изменить количество товаров на странице и режим просмотра: в виде 
таблицы, подробного и краткого списка. 
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Каталог товаров. Как найти нужный товар 

2 

• Для поиска товара с определенными 
параметрами отметьте «галочками» 
фильтры в левой части страницы.  
 
• Можно указать минимальную и 
максимальную стоимость товара: 
вписать числовые значения или 
сдвинуть границы «линейки» в 
разделе «Стоимость». 
 
• Для просмотра товаров с учетом 
отмеченных фильтров нажмите 
кнопку «Показать» внизу списка 
фильтров. 
 
• Для отмены фильтрации нажмите 
«Сбросить». 
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Каталог товаров. Как найти нужный товар 
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• Если Вы ищете товары определенной торговой марки, 
воспользуйтесь каталогом Брендов.  
• Ссылка для перехода к списку Брендов находится внизу 
списка групп товаров в левой части страницы. 
• Внизу главной страницы представлен список Брендов в 
виде «карусели». Для просмотра товаров интересующей 
марки нажмите на логотип. 
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Каталог товаров. Избранное 
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Товары, которые Вы часто заказываете или хотите отложить, можно добавить в список 

«Избранное», нажав на соответствующую кнопку. 

В дальнейшем это упрощает поиск отмеченных товаров, достаточно перейти в раздел 

«Избранное» и добавить товар в корзину. 
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Каталог товаров. Карточка товара 
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Во вкладке «Аналоги» находятся товары со схожими характеристиками. В случае отсутствия 

нужного товара можно выбрать и заказать аналог, добавив его «в корзину» с помощью 

специальной кнопки. 



Каталог товаров. Карточка товара 
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При отсутствии товара  кнопка «В корзину» заменяется на кнопку «Показать аналоги».  

Система предложит полные или частичные аналоги товара для заказа. 
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Каталог товаров. Карточка товара 
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В разделе «Сопутствующие товары» представлены товары схожей тематики, дополняющие 

выбранный товар. Например, к ручке можно приобрести корректирующее средство, линейку, 

карандаши и т.д. 

Товары из раздела можно быстро добавить в заказ, нажав на кнопку «В корзину». 



Как добавить товар в заказ 



Как добавить товар в заказ 

 
 

Для того чтобы заказать товары из каталога, укажите в специальном окне количество 
товара (1) и добавьте их в корзину, нажав на соответствующую кнопку (2). 



Как добавить товар в заказ 

 
 

Напротив добавленного в корзину товара появляется кнопка «В корзине». 

Вы можете изменить количество товара, не заходя в корзину. Для этого укажите в 
специальном окне новое количество и нажмите на кнопку «Изменить». Количество 
товара в корзине изменится автоматически. 
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Как добавить товар в заказ 

 
 

При необходимости Вы можете отредактировать предварительный заказ в корзине: 
 
1 - Измените количество товара, нажав «+» или «-», либо указав новое количество в 
соответствующем окне. 
2 - Удалите товар из корзины при помощи крестика. 
3 - Для удаления нескольких товаров отметьте их «галочкой» и нажмите на кнопку «Удалить 
из корзины» 
4 – Нажмите «Очистить корзину» для удаления всех товаров из заказа. 
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Как оформить заказ на сайте 
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Как оформить заказ на сайте 
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1. Войдите в свой личный кабинет. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
2. Выберите интересующие товары в каталоге, укажите количество и добавьте их в 

корзину. 
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Как оформить заказ на сайте 
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Если нужный товар отсутствует на складе, его можно заменить аналогичным. Для просмотра 

подходящих вариантов нажмите «Показать аналоги». 



Как оформить заказ на сайте 

2 

Откроется список полных и 

частичных аналогов для 

выбранного товара. 

 

Для заказа аналога необходимо 

отметить количество и нажать 

«Заменить». Выбранный товар 

автоматически добавится в 

корзину. 



Как оформить заказ на сайте 
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Перед отправкой заказа содержимое корзины можно сохранить в виде файла Excel при помощи 

специальной кнопки «Скачать Excel». Файл будет сохранен на компьютер в выбранную папку. 
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Как оформить заказ на сайте 
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5. Укажите адрес доставки (1). Если ваш Поставщик предоставляет услуги самовывоза, 
выберите пункт выдачи заказа. 

6. Выберите способ оплаты (2): наличный или безналичный расчет. 
7. При необходимости Вы можете указать дополнительные комментарии к заказу в 

специальном окне (3). 
8. Нажмите на кнопку «Оформить заказ». 
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Как оформить заказ на сайте 
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9. После отправки заказа с Вами свяжется менеджер для подтверждения заявки и 
уточнения информации по заказу. 

10. Отслеживать статусы выполнения заказов Вы можете в личном кабинете в разделе 
«Мои заказы». 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



       Помощь 
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