
Незаметные 
помощники 
Starliner
Краткий гайд по основным 
инструментам и модулям системы, 
которые помогают контролировать 
поездки, документы и расходы

Инструкция по работе в системе

manual.starliner.ru

Если вы только начали работать                                   
в системе Starliner, этот гайд поможет                  
быстро сориентироваться в ключевых 
разделах личного кабинета. 

Для более глубокой работы 
с системой используйте
полную инструкцию на сайте: 

https://manual.starliner.ru/Sl_client/


Баланс 

Раздел помогает быстро         
увидеть текущее состояние счёта 
компании, оформить счёт на 
предоплату, запросить акт сверки 
и проверить неоплаченные счета.

Для чего 
используется
раздел:

Раздел:

Где найти:

Где еще можно найти раздел и что можно сделать:

Профиль Моя компания Баланс

Раздел доступен 
из бокового 
навигационного
Меню на главном 
экране

01

02

01 02

Шапка профиля                      
самый быстрый доступ

• Увидеть текущий баланс             
с учётом оформленных 
услуг

• Оформить счёт                                  
на предоплату

• Заказать акт сверки

• Перейти в детальный 
профиль баланса

Рабочий стол                      
при включённой опции

• Клик на сумму открывает 
движение средств по счёту

• Можно задать период 
(приход/расход)

Навигационное 
меню

• Посмотреть список 
неоплаченных счетов              
(сумма, дни просрочки)

• Раскрыть данные по любому 
счёт и увидеть номер заказа    
с кликабельной ссылкой



Документы

Здесь хранятся ваши билеты, 
ваучеры, счета, закрывающие 
документы и акты сверки.

Для чего 
используется
раздел:

Раздел:

Где найти:

Как использовать раздел:

Документы старше года 
уходят в архив!

Чтобы их получить, отправьте письмо                      
на support@starliner.ru с перечнем                
нужных файлов и датами

с

Ищите 
документы: 

по номеру файла         или задавайте диапазон дат           
для выгрузки всех документов периода

03 04

03 04

Для удобства все             
файлы рассортированы
по годам, месяцам 
и датам оформления

Поиск
документов

Список 
Документов
компании

Профиль Моя компания Документы

Раздел доступен 
из бокового 
навигационного
Меню на главном 
экране

01

02

01 02



Этот раздел нужен для 
разнесения расходов по статьям 
затрат, проектам и сотрудникам

Для чего 
используется
раздел:

Аналитики
Раздел:

Где найти:

Как использовать раздел:

Профиль Моя компания Аналитики

Раздел доступен 
из бокового 
навигационного
Меню на главном 
экране

01

02

01 02

с

Создание новой аналитики 

Задайте название и тип поля: 
текст, число, дата или выпадающий 
список со значениями

Настройте параметры: описание, значение
по умолчанию, обязательность заполнения 
без этого сотрудник не сможет создать заказ

03

04

03 04

Список 
добавленных 
аналитик

При необходимости настройте передачу этих данных в платёжные документы



Здесь настраиваются 
корпоративные правила поездок: 
классы, тарифы, направления, 
сроки, поставщики и т.д.

Для чего 
используется
раздел:

Тревел-политика
Раздел:

Где найти:

Как использовать раздел:

Профиль Моя компания Тревел-политика

Раздел доступен 
из бокового 
навигационного
Меню на главном 
экране

01

02

01 02

Гибкие настройки 
конструктора 
правил:

• Лимиты по услугам (авиа, ж/д, отели), классам         
обслуживания и направлениям

• Ограничения по длительности пути и минимальному тарифу

• Приоритетные поставщики

• Персонализация: разные правила для разных грейдов 
сотрудников или проектов

Группы             
правил 
если они были 
созданы ранее

Создать новое правило 

Система автоматически отслеживает 
нарушения и помогает контролировать 
выбор не минимального тарифа

При выборе неминимального тарифа 
сервис попросит указать причину 
выбора.

03

03

04

04

Вы сможете кликнуть на неё и увидеть 
таблицу цен конкурентов на момент 
поиска, чтобы оценить упущенную 
экономию.



Раздел позволяет выстраивать 
порядок согласования        
командировок внутри компании

Для чего 
используется
раздел:

Схемы 
утверждений 

Раздел:

Где найти:

Как использовать раздел:

Профиль Моя компания Схемы утверждений

Раздел доступен 
из бокового 
навигационного
Меню на главном 
экране

01

02

01 02

Все         
заведенные 
схемы если они 
были созданы ранее

Возможности настроек

Создание / редактирование

Условия запуска:                          
для всех заказов/только            
при нарушении тревел-
политики/комбинация

Уровни: неограниченное 
количество согласующих

Логика группы:              
требуется утверждение всей 
группой или хотя бы одним 
человеком

Типы схем: групповые            
или индивидуальные                               
(под конкретного сотрудника)

Исключения: возможность 
убрать частные заказы                 
из-под действия схемы

03

04

05

06

07

07

06

04

03

05

Создание новых через кнопку, редактирование 
существующих — по клику на строку схемы



Отчёты

Здесь собраны 
инструменты 
для анализа 
расходов, поездок 
и нарушений 
тревел-политики

Для чего 
используется
раздел:

Раздел:

Где найти:

Ключевые отчеты, которые пригодятся сразу:

Раздел доступен 
из бокового 
навигационного
Меню на главном 
экране

01

Детализация поездок              
за период с переходом           
в заказы и экспортом               
в Excel

Список 
ж/д билетов

02

Группирует нарушения  
по сотрудникам или типу 
услуг. Помогает выявлять 
системные ошибки

Нарушения 
тревел-политики

Фиксирует покупки дороже 
минимума и подсчитывает 
возможную экономию

Выбор 
неминимального
тарифа

03

07

Наглядный календарь 
забронированных и выписанных услуг. 
Цветовая индикация: зеленый —
выписано, желтый — в обработке.             
При наведении виден маршрут                        
и стоимость. 
Доступен скачиваемый Excel-файл

График поездок (Календарь)

05
Количество заявок в разрезе 
подразделений компании

Распределение заказов 06

Полная ведомость взаиморасчётов 
за выбранный период.

Изменение баланса компании

04

Главная статистика. Позволяет 
фильтровать данные по датам, 
статусам, городам, аналитикам            
и исключать частные заказы. 
Набор полей можно сузить                       
и сохранить как шаблон

Отчёт об услугах



Интеграция                    
с 1С.Бухгалтерия

Данные о билетах, отелях                 
и трансферах автоматически 
передаются в 1С:Бухгалтерия 
— система сама создаёт 
необходимые документы         
для управленческого учёта.

Для чего 
используется:

Раздел:

Преимущества:

Быстрый старт:

Расширение работает             
на метаданных конфигурации 
1С:Бухгалтерия 3.0

• Расширение устанавливается за несколько 
минут и не требует технических знаний

• Переустановка или изменение вашей 
текущей системы не требуется

• Документы грузятся сами —
исключены ошибки при сверке

Инструкция по настройке расширения 

Полная инструкция по самостоятельной 
установке и настройке расширения

01

После успешной установки 
в стандартном интерфейсе 
1С появится отдельное 
меню «Старлайнер», сам 
интерфейс останется 
привычным для бухгалтера

Установите 
расширение в 1С

02 Запросите токен           
у менеджера
service@starliner.ru
и введите его 
в личном кабинете

03 Настройте 
соответствие 
справочников

04 Загрузите данные  
за нужный период  
— готово!

Сведения об операциях обмена и возврата 
включаются в авансовый отчёт без ручного ввода

https://manual.starliner.ru/Sl_agent/index.html?client_1c.htm


Модуль обмена данными 
с 1С: ЗУП

Кадровые данные                                  
из 1С:ЗУП автоматически 
синхронизируются                      
с адресной книгой Starliner.

Для чего 
используется:

Раздел:

Какая          
информация 
передаётся:

Порядок подключения:

• Новые сотрудники;

• Изменения должностей и контактов;

• Данные об увольнениях.

01

Подключается как внешняя 
обработка через меню 
«Файл → Открыть»

Добавить обработку 
в 1С:ЗУП

02 Ввести API-токен Starliner

03 Запустить 
первичную выгрузку

Преимущества:

• Нулевой ручной ввод для HR и 
бухгалтерии.

• Гарантия актуальности бронирований.

• Идеально для компаний с частыми 
кадровыми изменениями.



API.                                                   
Полноценная автоматизация                   
с двусторонним обменом

API позволяет организовать 
односторонний или 
двусторонний обмен 
данными между Starliner
и вашей системой учёта.

Для чего 
используется:

Раздел:

Преимущества:

Пример реализованной интеграции:

• Работа в привычной учётной системе  
без переключения контекста

• Автоматическая передача данных             
по расписанию или событию

• Двусторонняя синхронизация объектов 
(командировки, платежи, бронирования)

• Готовые файлы-коннекторы                              
для быстрой загрузки в вашу систему

• Масштабируемость под крупные 
компании со зрелыми процессами

Задача клиента: В рамках работы с командировками 
требовалось интегрировать корпоративный 
портал (далее — Портал) со Starliner.

Как было ДО:

Сотрудники заполняют 
заявку на командировку 
на Портале

01

Сотрудники АХО 
вручную заходят 
в Starliner

02Утверждение заявки 03

Сотрудники АХО на основании 
данных из заявки покупают 
билеты и бронируют гостиницу

Как стало ПОСЛЕ:

Сотрудники заполняют 
заявку на командировку 
на Портале

01 02

Сотрудник сам переходит из Портала в Starliner, 
самостоятельно выбирает и выкупает билеты  и гостиницу 
в рамках утверждённых лимитов по статьям расходов

Звено АХО полностью 
исключено из цепочки

Утверждение заявки

Заявки на платёж по командировке в 1С формируются 
автоматически на основании данных из Starliner.

API



Клиентский сервис: Пн-Пт: 09:00-18:00 (по московскому времени)

Если у вас остались вопросы по работе 
в личном кабинете, настройке тревел-
политики или формированию отчётов  
– мы всегда на связи

Сервис организации деловых поездок
Центр визовых услуг. Организация мероприятий

Менеджер по работе с клиентами

+7 (812) 509 3 509 
доб. 232

service@starliner.ru

Ваш персональный 
менеджер:

Тамара Шаповал

Полная инструкция по работе в системе

manual.starliner.ru

https://manual.starliner.ru/Sl_client/

