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Вход в панель управления сайтом

Панель управления сайта доступна по ссылке: http://имя вашего сайта/bitrix

Если вы еще не прошли процедуру аутентификации, то вы автоматически будете перенесены на страницу
http://имя вашего сайта/login. Окно авторизации выглядит следующим образом:

Введите в открывшейся у вас форме авторизации свой Логин, Пароль и нажмите кнопку Войти.
Страница обновится и теперь можно приступать к работе на сайте.

Когда сотрудник авторизован на сайте, то в верхнем правом углу отображаются его данные:

Общие сведения

Современные сайты наполняются содержанием с помощью специального программного обеспечения:
CMS.

CMS (Content management system — система управления содержимым сайта) — компьютерная программа,
используемая для управления контентом сайта. CMS позволяет управлять текстовым и графическим
наполнением веб-сайта, предоставляя пользователю удобные инструменты хранения и публикации информации,
независимо от уровня его квалификации.

Основная функция любой CMS состоит в автоматизации управления содержимым сайта, добавлении,
удалении и редактировании его страниц.

1С-Битрикс: Управление сайтом" - профессиональная система управления содержимым сайта,
универсальный программный продукт для создания и поддержки:

 корпоративных сайтов,
 интернет-магазинов,
 информационных порталов,
 сайтов сообществ,
 социальных сетей и других веб-проектов.
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Главное окно панели управления

Публичный раздел

Панель управления всегда располагается вверху окна браузера и видна только авторизованным
пользователям, обладающим достаточным уровнем прав для управления контентом сайта. В зависимости от
прав пользователя, отображаются только те функции, которые соответствуют этому уровню прав. Часть кнопок
отображается на Панели управления только если открыта страница с определенными компонентами. На
иллюстрации ниже показана панель с максимально возможным набором команд.

Панель управления имеет:

 кнопку Меню;
 закладки Сайт и Администрирование;
 индикатор Обновления, отображается только при наличии новых уведомлений;
 индикатор авторизованного пользователя, нажав на который можно перейти к странице

редактирования свойств пользователя;
 ссылку Выйти;
 кнопку Горячие клавиши;
 кнопку фиксации панели.

Кнопка позволяет осуществлять быстрый переход на любую страницу Административного
раздела. Кнопка доступна только в Публичном разделе.

Закладка - инструмент для работы с контентом сайта, настройки компонентов, выполнения других
операций по работе над сайтом.

Закладка соответствует Административному разделу системы.
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Режим правки

Для включения режима нажмите на кнопку . После включения режима правки станет доступным
функционал по настройке компонентов и работе с данными, которые выводятся компонентами.

Команды имеют следующее значение:

Команды меню компонентов

Зона
перемещения

Наведя курсор мыши на эту зону и нажав на левую кнопку, можно
переместить меню компонента в любое место экрана.

Зона команд
контента

В этой зоне располагаются команды по управлению контентом,
который выводит компонент. В зависимости от функционала
компонента команды будут разными, либо их может вообще не
быть.

Кнопка
фиксации
положения

Перемещаемое в другое место экрана меню компонента можно
зафиксировать. В этом случае при следующем открытии для
редактирования данной страницы и включении Режима
правки меню компонента появится в выбранном месте.

Кнопка
вызова меню
настройки
параметров
компонента

Вызывается меню настройки параметров того компонента,
который установлен по умолчанию.

Кнопка
выбора
компонента
для
редактирован
ия
параметров

Вызов выпадающего списка компонентов для выбора компонента,
параметры которого необходимо редактировать:

Кнопка
вертикальног
о положения
команд

При использовании этой кнопки можно расположить команды
управления вертикально, что делает меню более компактным:
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Административный раздел

Интерфейс содержит следующие области:

1. Административная панель;
2. Административное меню;
3. Меню функций;
4. Рабочая область.

Функционал административной панели:
Команды Панели управления

Переход в публичный раздел.

Переход в административный раздел.

Центр уведомлений

Открывает форму настроек активного модуля, либо позволяет перейти к настройкам
интерфейса административной части.

Открывает во фрейме системы помощи с сайта компании 1С-Битрикс.

Поиск в Панели управления по пунктам меню и настройкам модулей.

Переход к изменению профиля текущего пользователя в форме административного
раздела. Ссылка Выйти завершает авторизованный сеанс в административном
разделе.

Позволяет переключиться на другой (установленный в системе) язык
административного интерфейса.

Кнопка вызывает окно настроек горячих клавиш и позволяет их настроить для
удобства текущей работы.

Позволяет закрепить административную панель управления. Эта кнопка расположена
на правом конце панели.

Административное меню включает в себя следующие наборы функций:
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 Рабочий стол - инструмент для организации удобного управления работой сайта с помощью произвольно
размещаемых гаджетов.

 Набор функций Контент содержит инструменты для управления информационными блоками, структурой
сайта (т.е. папками и файлами), а также настройки документооборота и управления документами.

 Набор функций Маркетинг содержит маркетинговые инструменты для работы магазина, проведения
рассылок, баннерной рекламы и так далее.

 Набор функций Магазин позволяет осуществить продажу товаров и услуг с сайта.
 Набор функций Сервисы наиболее зависим от наличия в системе тех или иных модулей. Полный набор

функций позволяет управлять опросами, веб-формами, рекламой, рассылками, техподдержкой,
форумами и почтовой системой.

 Набор функций Аналитика полностью посвящен функциям сбора, обработки и отображения статистики
по сайтам. Этот раздел присутствует, только если установлен модуль Веб-аналитика.

 Набор функций Marketplace позволяет обновлять систему, устанавливать и обновлять партнерские
модули и решения.

 Набор функций Настройки позволяет управлять пользователями, валютами интернет-магазина,
шаблонами, а также настраивать прочие параметры сайта и системы.

Меню функций зависит от того, какой пункт меню выбран в предыдущей области. Например, выбрав
пункт Контент, вы можете получить такой вид панели:

Выбирая пункты дерева-меню, можно получить доступ непосредственно к тем функциям,
которым они соответствуют. При этом, рабочая область (4) будет отображать интерфейс
для работы именно с этими функциями.

В случае необходимости административное меню и меню функций могут быть временно
скрыты/развернуты с помощью соответствующих стрелок. Стрелки появляются при
наведении указателя мыши к черте, разделяющей Меню функций и Рабочую область. С
помощью кнопки, можно свернуть Меню функций, с помощью курсора придать ему нужную
ширину.

Рабочая область - это основная область, в которой происходит большинство операций по управлению сайтом:

 просмотр элементов, составляющих контент сайта (например, информационных блоков, баннеров и т.п.);
 добавление контента;
 создание и удаление папок и файлов;
 настройка меню и т.д.

Информация на сайте и работа с ней

Типы информации
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На сайте может быть представлена информация статического или динамического характера:

Статическая информация – это информация, которая редко изменяется с течением времени. Например,
рекламные тексты, история компании, контактная информация и т.п. Статическая информация создается,
редактируется, дополняется и удаляется пользователями, обладающими правом на редактирование страниц
сайта. Такое редактирование производится, как правило, в визуальном редакторе непосредственно в тексте
самой страницы.

Динамическая информация - часто изменяемая информация, выводимая с помощью специальных
программных компонентов системы. Примерами динамической информации могут служить:

 выборка последних новостей компании;
 каталог товаров или услуг;
 фотогалерея;
 поле со случайным фото;
 рекламные баннеры;
 и многое другое.

На одной статической странице можно разместить как статическую, так и динамическую информацию. Как
правило, статическая информация размещается над динамической информацией.

 Раздел в динамической структуре - это запись в базе данных и такой раздел создается с помощью

команды Добавить раздел при включенном режиме Правка: . (Указатель мыши
должен быть наведен на область сайта, где расположен компонент.)

 Раздел в статической структуре - это папка с файлами, которая создается по кнопке на Панели
управления.

Структура страниц сайта

В общем случае все страницы сайта имеют следующую структуру:

Структурно дизайн поделен на три части:

 Верхняя - header. Включает в себя, как правило, верхнюю и левую часть дизайна со статической
информацией (логотипом, лозунгом и так далее), верхним горизонтальным меню и левым меню (если они
есть в дизайне). Может включать в себя информационные динамические материалы.

 Основная рабочая область - work area. Рабочая область страницы, в которой размещаются собственно
информационные материалы сайта. В качестве Основной рабочей области может подключаться как
физический файл, так и создаваемый системой на основе комплексных компонентов динамический код.
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Если в качестве Основной рабочей области подключается физический файл, то такая страница
называется статической. Если подключается динамический код, то такая страница
называется динамической.

 Нижняя - footer. Включает в себя, как правило, статическую информацию (контактная информация,
сведения об авторе и владельце сайта и так далее), нижнее горизонтальное меню и правое меню (если
они есть в дизайне). Может включать в себя информационные материалы.

Когда речь заходит о редактировании страниц сайта, в большинстве своем имеется в виду изменение
содержимого Основной рабочей области. Здесь контент-менеджер может разместить любую информацию:
текст, список новостей, каталог товаров, форму голосования и т.д.

Создание физических страниц

Создание страниц осуществляется с помощью кнопки:

С помощью верхней части кнопки можно в один клик запустить мастер создания страницы. С помощью
нижней части кнопки можно выбрать вариант создания страницы: обычным мастером, из административной части
или через документооборот.

Удаление страницы производится с помощью кнопки Изменить страницу:
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Создание разделов

Создание раздела производится с помощью кнопки:

Верхняя часть кнопки сразу запускает мастер создания раздела. Нижняя часть позволяет выбрать
создание раздела через мастер, либо в панели управления. Контент-менеджерам рекомендуется использовать
мастер.
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Визуальный редактор

Внешний вид редактора

Рассмотрим внешний вид редактора и его панели подробнее. Визуальный редактор используется как в
Публичной, так и в Административной части сайта.

1 - панель инструментов визуального редактора.
2 - панель переключения режимов редактирования.
3 - рабочая область.
4 - панели задач.
5 - панели навигации по элементам и сущностям, расположенным на странице.

Общая панель инструментов визуального редактора состоит из набора кнопок, которые объединены по
своему назначению. Детальное описание панелей приводится на страницах с описанием конкретных видов работ.

Панель переключения режимов редактирования состоит из следующих кнопок:

- служит для перехода от визуального режима к работе с исходным кодом.
Внимание! Режим работы с исходным кодом рекомендуется использовать только подготовленным

пользователям.

- служит для перехода обратно к режиму визуального редактирования.

- служит для перехода в совмещенный по горизонтали режим редактирования, при котором можно
работать одновременно и с визуальной частью, и с исходным кодом.

- служит для перехода в совмещенный по вертикали режим редактирования.

Панель задач
Панель задач может состоять из нескольких частей: Компоненты и Сниппеты.
Отображать и скрывать панель задач можно с помощью кнопки, появляющейся при наведении курсора мыши:
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С помощью действий панели задач можно сбросить кеш (например, если были добавлены собственные
компоненты):

или работать со сниппетами:

Панель навигации по элементам и сущностям
Содержание панели 5 зависит от фокуса курсора мыши.
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Форматирование текста

В визуальном редакторе есть возможность управлять заголовками в тексте. Для этого существует
выпадающий список, в котором можно выбрать нужное выделение заголовка:

В визуальном редакторе доступны следующие шрифты:

Цвет текста и его фона задается по кнопке :

Для изменения размера шрифта можно воспользоваться соответствующей кнопкой:
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Рассмотрим, с помощью каких тегов реализуется различное написание текста.

Кнопк
а Текст Теги

Жирный <b>Жирный</b>

Курсив <i>Курсив</i>

Подчеркнуты
й

<u>Подчеркнутый</u
>

<del>Зачеркнутый</d
el>

Кнопка удаляет текстовое форматирование, т.е. удаляет теги со всеми атрибутами, отменяет
выделение жирным, курсивом, подчеркивание.

С помошью кнопки можно произвести выравнивание текста:
 По левому краю;
 По правому краю;
 По центру;
 Выравниваем по ширине.

В визуальном редакторе есть возможность создать два вида списков: нумерованный и маркированный. Первый

вариант создается с помощью кнопки а второй с помощью кнопки .

Рассмотрим создание новой таблицы.
Выберите место на странице, где бы вы хотели видеть таблицу, установите в это место курсор и в
дополнительной секции панели инструментов кликните по пиктограмме таблицы:
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Для создания и изменения гиперссылок также предусмотрены отдельные кнопки панели редактирования.

- Позволяет установить якорь (закладку) в нужном месте страницы, для создания ссылки именно на
это место страницы;

- Создает ссылку;

- Удаляет ссылку.
Для создания ссылки установите курсор мыши в то место страницы, где должна быть ссылка, и нажмите на

кнопку , после чего откроется диалоговое окно создания ссылки на страницу или документ на сервере.

В выпадающем списке Вид ссылки выберите необходимый вам пункт.

Адрес – укажите адрес или загрузите документ, на который будет ссылаться создаваемая ссылка.

Если в выпадающем списке Вы выберите Ссылка на другой сайт, после чего диалоговое окно изменит
вид:
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HTML-редактор позволяет загружать графику с локального диска и размещать ее на веб-странице.
Процесс размещения изображения очень прост:

 Выберите место для изображения на странице, установите курсор в эту позицию и нажмите
кнопку Изображение на панели редактора. Появится диалог:

Выбор изображения из медиабиблиотеки:

 Перейдите к форме загрузки изображения из медиабиблиотеки, нажав кнопку . Появится
окно Медиабиблиотека:
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SEO

Раздел предназначен для назначения мета информации: Title, Keywords, Description.
Администратор должен иметь возможность назначить мета информацию каждой странице сайта с помощью
кнопки «Добавить запись».

При создании мета информации администратору сайта необходимо заполнить следующие поля:

 По шаблону META TITLE (1) строится заголовок окна браузера, а по заданному в поле Заголовок
раздела шаблону (4) - заголовок страницы раздела;

 С помощью шаблонов META KEYWORDS (2) и META DESCRIPTION (3) задаются соответственно
ключевые слова и описание для раздела. Так, если пользователь в поисковике введет фразу из ключевых
слов, заданных для раздела, то найденный раздел будет отображен с соответствующим ему описанием
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Создание официального сайта школы на платформе модуля
«Система хостинга образовательных порталов»

Электронной системы образования Пензенской области
с использованием типового шаблона

1. Интерфейс шаблона.
2. Общие принципы функционирования «1С-Битрикс: Управление сайтом».
3. Эмблема сайта
4. Контакты
5. Новости
6. Сведения об образовательной организации
7. Галерея
8. Основное меню
9. Основное левое меню

1. ИНТЕРФЕЙС ШАБЛОНА

1. Зона авторизации, поиска и специального режима
2. Основная информация об образовательной организации, контактные данные.
3. Основное меню. Основные пункты неизменны, меняется только внутреннее содержание.
4. Основной баннер. Является единым на все сайты Пензенской области. Редактируется централизованно.
5. Левое меню. Редактируется полностью образовательной организацией.
6. Главная новость.
7. Новости. Отображаются три последних новости.
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1. Баннеры. Являются едиными на все сайты Пензенской области. Редактируется централизованно.
2. Поля информации о школе. Полностью редактируются образовательными организациями.

1. Фотогалерея образовательной организации.
2. Полезные ссылки. Являются едиными на все сайты Пензенской области. Редактируется централизованно.
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2. ОБЩИЕ ПРИНЦИПЫ ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ «1С-БИТРИКС: УПРАВЛЕНИЕ САЙТОМ»
Редактирование сайта происходит только посла авторизации в режиме администратора. Учетные данные

администратора получаются при заключении соглашения.
Авторизоваться можно двумя способами:
Нажав на кнопку ВХОД

или перейдя по ссылке: sitename.edu-penza.ru/bitrix

После авторизации вверху сайта появляется Панель управления:

Редактирование производится в двух режимах:
1. Через режим правки.
2. Через администрирование.

Чтобы включить режим правки нужно передвинуть ползунок:

После включения режима правки, при наведении курсора на какую-либо область появляются дополнительные
всплывающие меню:
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В режиме администрирование так же можно добавлять и изменять все поля:

3. ИЗМЕНЕНИЕ ЭМБЛЕМЫ САЙТА

Шаблон сайта разворачивается с эмблемой . В случае наличия собственной эмблемы ее можно
поменять.

Для этого необходимо выполнить следующие действия:
1. Включить режим правки.
2. Навести курсор на эмблему.
3. Нажать кнопку «Редактировать область как html»/
4. В появившемся окне удалить существующую эмблему и нажать на кнопку добавить изображение :
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В появившемся окне нажать кнопку в «Источник изображения»:

Появится окно открыть файл:

1. Меню выбора школы
2. Структура папок и фалов сайта
3. Содержимое папок
4. Кнопка меню загрузки нового файла.

ВАЖНО!!! При выборе в п.1 не своей школы п. 4 будет неактивным.

Для загрузки файла нужно нажать соответствующую кнопку и появится дополнительное меню:

Нужно выбрать файл на компьютере и загрузить его.
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При загрузки эмблемы сайта необходимо помнить что картинка эмблемы должна быть квадратной, иначе будет
нарушен дизайн сайта, а размер картинки должен составлять 100х100:

Рекомендуется при создании эмблемы школы по краям картинки оставлять свободное (белое) поле, что бы
картинка не сливалась с наименованием школы

ВАЖНО!!! Таким образом производится загрузка любых файлов на страницы сайта. При загрузке файлов
выбирайте тематическую папку для них, не оставляйте картинку в корне!

4. КОНТАКТЫ
Редактирование раздела контакты производится через режим правки с главной страницы сайта.
Необходимо зайти в раздел «все контакты»:

Навести на поле, которое необходимо изменить, курсор мыши и нажать кнопку «редактировать область
как html».

* форма обратной связи не редактируется и автоматически привязана к основному e-mail
образовательной организации.

* при редактировании режима работы не изменяйте реквизиты, они заполняются автоматически при
создании сайта.

5. НОВОСТИ
Добавление, изменение, удаление новости возможно как через «Режим правки» так и через

«Администрирование».
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При добавлении новости появляется окно:

Обязательное поле – Заголовок*.
* кол-во символов ограничено.

В разделе Анонс обязательными полями являются:

 Картинка, добавляется нажатием на кнопку 1.
 Описание для анонса*.

* кол-во символов ограничено.
После загрузки изображения его можно отредактировать, нажав на кнопку 2.

ВАЖНО!!! Редактирование изображения возможно не только при добавлении новости, но и во всех местах,
где добавляются фотографии.

В разделе подробно заносится основная часть новости.
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6. СВЕДЕНИЯ ОБ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

ВАЖНО!!! Все меню и пункты данного раздела являются обязательными для заполнения!

Все пункты данного раздела удобно заполнять, используя «Режим правки».
Раздел «Документы» заполняется через «Добавить элемент»:

В п. 1 вносится наименование файла.
Через п. 2 производится его загрузка на сервер.
Через п. 3 можно выставить сортировку, что бы документы располагались в определенном порядке. Порядок от
меньшего к большему.

ВАЖНО!!! При загрузке документа пользоваться Правилами создания документов в формате PDF для
размещения на сайте образовательной организации.
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7. ГАЛЕРЕЯ
Добавление, изменение, удаление, а так же редактирование «Галереи» производится через панель
«Администрирование».

Для того чтобы добавить, изменить, удалить «Галерею» нужно пройти по следующим пунктам меню:
1. Контент
2. Медиагалерея
3. «Фотогалерея»

Перейти в папку Школьная жизнь

Чтобы добавить альбом с фотографиями нужно нажать кнопку «Добавить фотографию»
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Заполнить необходимые поля:
1. Дать название альбому
2. Загрузить фотографии в поле для фотографий располагающийся ниже (можно сделать, перетащив все

фото мышкой).
3. Добавить фотографию во вкладку «Анонс» (будет отображаться на главной странице сайта):

- картинка для анонса
4. Затем кнопку «Сохранить»

8. ОСНОВНОЕ МЕНЮ
Основное меню располагается на главной странице сайта образовательной организации (школы).

ВАЖНО!!! Основные пункты являются неизменными данного шаблона. Администратору сайта образовательной
организации (школы) разрешено менять только содержание данных пунктов меню (страниц).

ВАЖНО!!!Образовательные организации Лицей, Гимназия, для изменения пункта основного меню «О лицее»,
«О гимназии» необходимо обратиться в техническую поддержку)

Для добавления подпунктов (вложенных пунктов) основного меню администратору сайта образовательной
организации необходимо:
1. Перейти в пункт меню, в котором будет добавляться новый подпункт.
2. В левом верхнем углу найти пункт меню панели управления «Добавить раздел»
3.

После того как вы кликнули по значку «Добавить раздел» перед вами откроется «Мастер создания нового
раздела» в котором вам нужно указать следующее:
1. Заголовок раздела
2. Принять решение о необходимости создания дополнительного меню (добавить пункт меню: оставить/убрать

галочку)
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3. Если принято решение о создании пункта меню откроется дополнительное окно мастера создания нового
раздела:

В котором необходимо указать:
 Имя пункта
 Тип меню (левое)
 Указать расположение данного раздела

4. Кликнуть по кнопке «Далее», «Готово».
ВАЖНО!!! У каждого раздела может быть создано свое левое меню, необходимо внимательно создавать пункты
меню, анализируя его место расположения.
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9. ОСНОВНОЕ ЛЕВОЕ МЕНЮ (ГЛАВНАЯ СТРАНИЦА)
Основное левое меню располагается на главной странице сайта образовательной организации.
Левое меню редактируется полностью образовательной организацией (школой).
Для того чтобы перейти в панель редактирования меню администратору сайта не обходимо:
1. Перейти на главную страницу сайта, найти левое меню
2. Навести указатель мыши на данную область меню и нажать «Редактировать пункты меню»
3.

После того как вы выполнили все необходимые действия перед вами откроется окно «Редактировать
меню». Для добавления нового пункта меню необходимо:

1. Опустить ползунок прокрутки вниз
2. Вставить пункт «указать название данного пункта»
3. Нажать на кнопку «Сохранить»

При редактировании пункта основного левого меню в раздел ССЫЛКА вставляется адрес на ранее
созданной страницы, либо любого другого сайта.
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КОНТАКТНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Адрес: 440026, г. Пенза, ул. Лермонтова, д.3, оф. 439

Телефон: +7 (8412) 20-33-15

E-mail: info@waydev.ru

Сайт: www.waydev.ru

Реквизиты компании

Наименование: ООО «Интернет для бизнеса»
ИНН\КПП: 5836636408\583601001
Юридический адрес: 440026, г. Пенза, ул. Лермонтова, д.3, оф. 450
Почтовый адрес: 440066, г. Пенза, а/я 685
Расчетный счет: 40702810415000001533
Наименование банка: ПЕНЗЕНСКИЙ РФ ОАО "РОССЕЛЬХОЗБАНК", г. Пенза
К/счет: 30101810600000000718
БИК: 045655718
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