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1. Термины и определения 

Таблица 1. Термины и определения 

№ Термин/сокращение Определение 

 Агент Пользователь системы, реализующий агентский канал 
продаж 

 Взаимодействие Взаимодействие (звонок, встреча, задача) с Лидом, 
Клиентом или Контактными лицами, фиксируемое для 
контроля работы Продавцов и Аккаунт-менеджеров. 

 Клиент Пользователь любого/любых из продуктов Компании.  

 Контактное лицо Физическое лицо для связи с Клиентом. Контактные лица 
хранятся в системе для нотификаций. 

 Лид Потенциальный Клиент, который проявил интерес к 
продукту компании 

 Мерчант merchant – Продавец товара или услуги 

 Пагинация Порядковая нумерация страниц, обозначаемая 
колонцифрами, располагаемыми внизу, вверху или сбоку 
страницы. 

 Персонализированный отчет Отчет, данные которого зависят от разрешений для роли 
текущего пользователя. 

 Продукт Набор настраиваемых параметров по продукту Клиента.. 
Для каждого продукта Клиента создается отдельная 
карточка продукта. Продукт всегда связан с Клиентом. 

 Система Разрабатываемая ERP-система 

 Сотрудники Мерчанта merchant users – Список пользователей, которые имеют 
доступ к личному кабинету Клиента-Мерчанта. 

 СП Сервис-провайдер 

 ERPTS Система заявок 
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2. Назначение системы 

Разрабатываемая ERP-система предназначена для хранения и управления 

единой базой потенциальных и существующих Клиентов Компании. Карточка Клиента 

содержит полный профиль Клиента: информацию о Клиенте, список контактных лиц, 

список продуктов Клиента и взаимодействий с ним. 

3. Функции системы 

Система выполняет следующие функции: 

− Поддержка ролевой модели 

− Операции с базовыми сущностями системы 

− Создание карточки Лида, Клиента и продукта 

− Календарь взаимодействий 

− Первичный импорт продуктов и связанных с ним сущностей 

− Интеграция с внешними системами  

− Отчетность 

− Дашборды пользователей 

− Механизм логирования изменений 

− Механизм рассылки уведомлений 

4. Вход в систему 

Для входа в систему необходимо в браузере ввести ее веб-адрес. 

В браузере на вкладке системы отобразится ее название и фавикон «  ». 

На странице отобразится окно для авторизации пользователя  
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Вход в систему 

Для авторизации требуется ввести адрес электронной почты и пароль, и нажать 

на кнопку «Войти».  

Система проверяет достоверность введенных данных. 

Если при вводе авторизационных данных были допущены ошибки, отобразятся 

сообщения об ошибках  

 

Сообщение об ошибке при авторизации 

Если вход пытается выполнить незарегистрированный пользователь, 

отображается сообщение о том, что пользователь не зарегистрирован  
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Сообщение о том, что пользователь не зарегистрирован 

Если вход пытается выполнить заблокированный пользователь, отображается 

сообщение о том, что пользователь заблокирован  

 

Сообщение о том, что пользователь заблокирован 

Если данные введены верно, и вход пользователю разрешен, отобразится 

главная страница системы (4.1). 

Если вход выполняется после того, как предыдущая сессия была закрыта в 

связи с истечением установленного времени сессии, то в результате входа 

отобразится страница, на которой была закрыта предыдущая сессия. 

В случае необходимости восстановления пароля пользователь может 

воспользоваться ссылкой «Забыли пароль». При этом отобразится страница для 

ввода логина  
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Переход к восстановлению пароля 

В поле «Email» необходимо ввести свой логин и нажать на кнопку 

«Восстановить». Отобразится сообщение о том, что ссылка для восстановления была 

выслана на указанный адрес. 

 

Сообщение о высланной ссылке 

При переходе по высланной ссылке будет предоставлена форма для ввода и 

подтверждения нового пароля. 

4.1 Главная страница 

На главной странице располагается меню навигации по страницам системы и 

кнопки переключений  
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Состав отображаемых пунктов меню зависит от настройки доступов для роли 

пользователя. Настройка выполняется администратором системы. 

При частично свернутом окне пункты меню отображаются только 

пиктограммами, с отображением подсказок при наведении курсора на пункт меню  

 

Подсказки к пунктам меню 

Кнопка «  / » предназначена для включения/выключения звука для 

получения уведомлений о предстоящих звонках и встречах. Отображение кнопки 

показывает текущее состояние включения звука: 

 – означает, что звук выключен; 

 – означает, что звук включен. 

По нажатию на кнопку « » выполняется переключение на темный режим 

отображения страниц интерфейса  

 

По кнопке « » – переключение на светлый режим отображения. 

По кнопке « » выполняется переход в раздел «Уведомления» со списком 

уведомлений, полученных пользователем (14). 
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По кнопке « » отображается меню личного кабинета пользователя  

 

4.2 Профиль пользователя 

При выборе пункта «Профиль» в меню личного кабинета выполняется вход в 

профиль пользователя, в котором отображаются основные сведения о пользователе  

 

Основные сведения о пользователе 

Кнопка «Изменить» используется для перехода в режим редактирования 

профиля  

 

Переход в режим редактирования профиля 

По кнопке «Изменить» отображается форма для внесения изменений в данные 

пользователя  
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Редактирование сведений о пользователе 

Заполнение всех полей формы – обязательно. 

В полях «Роль», «Отдел», «Разрешенные домены» возможен множественный 

выбор. 

Для сохранения выполненных изменений – нажать на кнопку «Сохранить». Для 

закрытия формы без изменений – нажать на кнопку «Отменить». 

По кнопке «Изменение пароля» отображается форма для смены пароля  

По кнопке «Настройка дашбордов» выполняется переход в раздел настройки 

дашбордов 

По кнопке «Настройка уведомлений» выполняется переход в раздел настройки 

уведомлений  

4.3 Изменение пароля 

При необходимости смены пароля пользователь может перейти в 

соответствующий раздел, как из профиля так и непосредственно из меню личного 

кабинета, выбрав пункт «Изменение пароля»  

 

При этом отобразится форма для смены пароля  

 

Форма для смены пароля 
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Необходимо ввести старый пароль, затем новый пароль и тот же самый новый 

пароль в поле «Подтверждение пароля». 

Для сохранения нового пароля – нажать на кнопку «Сохранить». 

5. Выход из системы 

Для выхода из системы следует в меню личного кабинета пользователя 

выбрать пункт «Выйти»  

 

6. Лиды 

6.1 Список Лидов 

Лид – это потенциальный Клиент, который проявил интерес к продукту 

компании. 

Для просмотра списка Лидов необходимо в меню навигации выбрать пункт 

«Лиды»  

 

Отобразится постраничный список Лидов и фильтр для поиска нужного Лида  

 

Список Лидов 

Если список по ширине не умещается на страницу, то в середине списка 

отображаются стрелки «влево» / «вправо» для его прокрутки  
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Прокрутка списка влево и вправо 

Под фильтром поиска отображается кнопка «Добавить Лида» для создания 

нового Лида а также информация о том, сколько записей отображено на странице и 

из какого общего количества  
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Кнопка добавления и информация на странице списка Лидов 

По значку « » в столбцах «Статус», «Дата создания», может быть выполнена 

сортировка вверх/вниз. 

По щелчку на названии Лида в столбце «Имя» выполняется переход в 

«Профиль Лида»  

По щелчку на имени пользователя в столбце «Ответственный» выполняется 

переход в профиль пользователя, ответственного за данного Лида  

 

Профиль ответственного пользователя 

Для Лидов в статусе «Сконвертирован» в столбце «ID Клиента» отображается 

идентификатор Клиента. По щелчку на идентификаторе выполняется переход на 

страницу профиля Клиента  

Лиды, имеющие признак «Избранное» отмечены в списке золотистым значком 

« », не имеющие признака «Избранное» отмечены серым значком « »  

В нижней части страницы отображается пагинация, с возможностью перехода к 

предыдущей / следующей странице или в начало / конец списка. 
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Также в нижней части страницы отображается количество строк на странице, 

которое пользователь может изменить путем выбора из выпадающего списка. 

6.2 Поиск 

Для поиска нужного Лида пользователь может воспользоваться предложенным 

фильтром  

 

Фильтр для поиска Лидов 

В фильтре следует заполнить или выбрать из выпадающих списков значения 

полей и нажать на кнопку «Искать»  

 

Заполнение параметров фильтра 

Отобразится список Лидов, содержащих заданные значения полей  

 

Результат поиска 

При фильтрации по полям с выбором из выпадающих списков может 

применяться выбор с возможностью контекстного поиска по части строки в 

выпадающем списке, в том числе с возможностью множественного выбора  
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Контекстный поиск по части строки 

В выпадающих списках отображаются только те значения, на просмотр списка 

которых для роли пользователя предоставлен доступ администратором системы. 

При поиске по полю «Клиенты» для выбора в выпадающем списке 

отображаются только те Клиенты, к которым пользователю предоставлен доступ на 

просмотр. 

Для возврата к нефильтрованному списку – нажать на кнопку «Сбросить». 

Для поиска по тегам нужно из выпадающего списка выбрать необходимые теги 

и нажать на кнопку «Искать»  

 

Выбор тегов для поиска 

В результате будет отображен список Лидов в профиле которых в списке тегов 

есть указанные теги  
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Результат поиска по тегам 

 

Теги в профиле Лида 

6.3 Ограниченный поиск 

Ограниченный поиск предназначен для поиска Лидов и Клиентов по следующим 

параметрам в их профиле: 

− Имя; 

− Email; 

− Сайт. 

Возможность использования ограниченного поиска предлагается пользователю 

в случае, если для его роли администратором системы предоставлен доступ к данной 

функции. 
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Для перехода к ограниченному поиску необходимо на странице списка Лидов / 

Клиентов нажать на кнопку «Поиск лидов» / «Поиск клиентов»  

 

Переход к ограниченному поиску 

При этом отобразится страница для ввода параметров поиска  

 

Страница для ввода параметров поиска 

Количество запросов поиска в течение одного часа для одного пользователя 

ограничивается значением, установленным администратором системы. Сообщение о 

количестве оставшихся неиспользованных запросов отображается в верхней части 

окна поиска  
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Сообщение о количестве оставшихся запросов поиска 

В выпадающем списке категорий необходимо выбрать параметр, по которому 

будет выполняться поиск  

 

Выбор параметра поиска 

В поле «Значение» ввести значение параметра для поиска  
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Ввод значения параметра поиска 

Значение параметра поиска вводится полностью, без возможности поиска по 

части значения. 

По кнопке «Искать» будет выполнен поиск. 

В результате будут отображены следующие сведения  

− если поиск выполнялся по параметру «Имя», будут отображены имя и 

ответственный; 

− если поиск выполнялся по параметру «Email», будут отображены Email 

и ответственный; 

− если поиск выполнялся по параметру «Сайт», будут отображены Сайт 

и ответственный. 
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Результаты поиска 

Если поиск не дал результатов будет отображено сообщение «Поиск не дал 

результатов». 

Найденные сведения отображаются без возможности перехода в профиль 

лида/клиента. 

Если пользователь использовал ограниченный поиск установленное 

количество раз в течение одного часа, то использование функции будет 

заблокировано на установленное администратором количество времени, и в окне 

поиска будет отображено сообщение с обратным отсчетом времени блокировки  

 

Сообщение с обратным отсчетом времени блокировки 

Кроме того, пользователю и его руководителю будет отправлено уведомление 

об ограничении по поиску  
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Уведомление об ограничении по поиску 

Все запросы ограниченного поиска фиксируются в отчет «Поиск лидов и 

клиентов»  

6.4 Добавление 

Лиды могут быть созданы пользователями, которым предоставлены 

соответствующие разрешения в настройках доступов. 

Для создания нового Лида следует на странице со списком Лидов нажать на 

кнопку «Добавить Лида»  

 

Переход к добавлению Лида 

При этом отобразится форма для заполнения необходимых сведений  

 

Добавление Лида 

При выборе типа клиента «Сервис-провайдер» изменяется состав полей для 

заполнения 
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Обязательные поля отмечены символом « » и должны быть заполнены, иначе 

по нажатию на кнопку «Сохранить» будут отображаться сообщения о необходимости 

их заполнения  

 

Обязательность полей при добавлении Лида 

 

В системе предусмотрена проверка на уникальность Email среди Лидов и 

Клиентов. Если при добавлении Лида уникальность Email будет нарушена, то 

отобразится сообщение об этом, и данные не будут сохранены  
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Сообщение о нарушении уникальности Email 

В поле «Ответственный» для выбора предоставляется список пользователей, 

у которых статус имеет значение «Активный». Пользователи со статусом 

«Неактивный» в список для выбора ответственных не входят. 

Если добавляемый Лид еще не конвертирован в Клиента, и он является 

Холдингом или Агрегатором, то необходимо выбрать соответствующее значение в 

поле «Тип клиента»  
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Выбор типа Клиента 

Если выбран тип клиента «Холдинг», то поле email становится не обязательным 

для заполнения. 

Следует учитывать, то если Лид уже был конвертирован в Клиента, или Клиент 

был ранее добавлен путем импорта, то присвоить ему тип «Холдинг» уже нет 

возможности. Присвоить тип «Агрегатор» можно, в процессе редактирования 

профиля Клиента  

Если при создании Лида был выбран тип «Холдинг», то отменить данное 

назначение будет невозможно, и этот Клиент-Холдинг будет всегда Холдингом.  

Если Клиенту был назначен тип «Агрегатор» (при создании Лида, или в 

процессе редактирования профиля Клиента), то данному Клиенту могут быть 

добавлены продукты и появляется возможность добавлять участников  

Если при добавлении Лида была допущена ошибка, требующая деактивации 

Лида и добавления его заново (например ошибочное назначение типа «Холдинг»), то 

необходимо сначала в профиле Лида / Клиента удалить Email, и только после этого 

добавить Лида заново. Иначе проверка на уникальность Email не позволит выполнить 

добавление с прежним Email. 

При добавлении Лида Продавцом, Лид привязывается к создавшему его 

Продавцу. При добавлении Лида другим пользователем, Лид должен быть назначен 

на конкретного Продавца, путем заполнения поля «Ответственный». 

Помимо заполнения необходимых сведений в форме, пользователь может 

добавить одно или несколько контактных лиц, нажав на кнопку «Добавление 
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контакта». При этом из предоставленных вариантов необходимо выбрать функцию 

«Выбрать из существующих», или «Создать новый контакт»  

 

Варианты добавления контактов 

При выборе пункта «Выбрать из существующих» предоставляется возможность 

найти и выбрать контакты в выпадающем списке (множественный выбор)  
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Множественный выбор контактов из выпадающего списка 

Для сохранения добавленных контактов необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить», расположенную рядом со списком  
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Добавление контактных лиц 

Если в списке нужных контактных лиц не найдено, то следует выбрать вариант 

«Создать новый контакт». При этом отображается форма для добавления нового 

контакта  

 

Форма для добавления нового контакта 



Общество с ограниченной ответственностью 

«Информ-Поддержка» 

 

Руководство пользователя  Страница 27 из 169 

Для сохранения заполненных данных Лида необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить». Или по кнопке «Отменить» перейти к предыдущей странице интерфейса 

без добавления нового Лида  

 

Завершение добавления Лида 

При создании Лида система проверяет наличие такого Лида или Клиента по его 

e-mail. Если такой Лид или Клиент существует, то добавление запрещается и 

выдается об этом сообщение. Однако при этом система фиксирует повторное 

взаимодействие потенциального или существующего Клиента в списке 

взаимодействий в профиле Лида или Клиента. 

6.5 Просмотр и редактирование 

6.5.1 Основные данные профиля 

По щелчку в строке выбранного Лида отобразится страница «Профиль Лида», 

содержащая его детальные данные  
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Профиль Лида 

По кнопке «  / » шапку профиля можно свернуть / развернуть. 

Если Лид был сконвертирован, и по нему создан Клиент, то название Клиента 

отображается с возможностью перехода по щелчку в профиль Клиента  

 

Переход в профиль Клиента 

Если Лиду установлен тип Клиента «Холдинг» или «Агрегатор», то 

соответствующий тип будет отображаться в шапке профиля синим цветом, и после 

конвертации Лида в Клиента в его профиле появится вкладка «Участники»  
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Вкладка «Участники» 

Наполнение и использование данных на вкладке «Участники» описаны в 

разделе 8.4 данного документа. 

Если Лид еще не был сконвертирован, то в его профиле могут быть выполнены 

действия «Изменить», «Конвертировать Лида». Если Лид уже был сконвертирован, то 

изменения выполняются в профиле Клиента  

Доступность действий в профиле Лида определяются настройками, 

установленными для роли пользователя администратором системы. 

Корректировка основных данных доступна у не сконвертированных Лидов в 

статусах «Новый» и «Отменен». 

Для перехода в режим корректировки следует нажать на кнопку «Изменить»  

 

Переход к редактированию Лида 

Необходимые изменения можно внести вручную – в текстовые поля, или 

выбрать из выпадающих списков  
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Форма для редактирования Лида 

Для Лида с типом клиента «Сервис-провайдер» для редактирования доступны 

следующие поля  

− Наименование – ввод текста; 

− Статус – выбор из списка; 

− Email – ввод/редактирование текста, с проверкой формата: 

локальная_часть@домен; 

− Канал продаж – выбор из списка; 

− Телефон – ввод текста; 

− Тип клиента – выбор из списка. 

Поле «Тип клиента» не редактируется. 

 

Редактирование Лида с типом клиента «Сервис-провайдер» 

Чтобы сохранить или отменить внесенные изменения необходимо нажать на 

соответствующую кнопку  
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Завершение редактирования Лида 

Если в процессе заполнения данных профиля был установлен статус Лида 

«Отменен», то по нажатию кнопки «Сохранить» отобразится окно для указания 

причины отмены  

 

Описание причины отмены Лида 

Внесенный текст причины будет добавлен как комментарий в профиль Лида. 

Заполнение причины – не обязательно, можно нажать на кнопку «Сохранить», оставив 

пустое поле, в этом случае комментарий не будет добавлен в профиль Лида. 

Если при переходе на вкладки не отображается их содержимое, то необходимо 

обновить страницу средствами браузера. 

6.5.2 Вкладка «Информация по Лиду» 

6.5.2.1 Данные по Лиду 

В блоке «Данные по Лиду» в режиме редактирования доступна корректировка 

значений в поле «Страна»  
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Блок «Данные по Лиду» 

6.5.2.2 Типы продуктов 

В блоке «Типы продуктов» в режиме редактирования можно добавить/удалить 

типы продуктов, с которыми работает Лид  

 

Блок «Типы продуктов» 

6.5.2.3 Ответственный 

В блоке «Ответственный» в режиме просмотра отображается имя 

ответственного лица, с возможностью перехода по ссылке на страницу его профиля  



Общество с ограниченной ответственностью 

«Информ-Поддержка» 

 

Руководство пользователя  Страница 33 из 169 

 

Блок «Ответственный» в режиме просмотра 

В режиме редактирования можно добавить/удалить ответственных лиц по Лиду  

 

Блок «Ответственный» в режиме редактирования 

Для выбора ответственного предоставляется список только активных 

пользователей. 

6.5.2.4 Теги, сайты, IP-адреса 

В блоках «Теги», «Сайты» и «IP-адреса» можно по кнопке « » добавить один 

или несколько тегов, сайтов и / или IP-адресов, связанных с Лидом  
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Добавление тегов, сайтов и / или IP-адресов, связанных с Лидом 

Добавление тегов выполняется путем множественного выбора из выпадающего 

списка. По кнопке « » добавление будет отменено, по кнопке « » добавление 

будет выполнено  

 

Добавление тегов 

Адреса сайтов и IP-адреса вводятся вручную. 

По кнопке « » добавление будет отменено, по кнопке « » добавление будет 

выполнено  
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Добавленные сайт и IP-адрес, связанные с Лидом 

Добавленный тег можно удалить по кнопке « ». Для добавленных сайтов и / 

или IP-адресов, связанных с Лидом, отображаются кнопки  

−  – редактировать; 

−  – удалить. 

 

Действия с добавленными тегами, сайтами и IP-адресами 

Для Лидов, за исключением находящихся в статусе «Сконвертирован», 

пользователь может внести сведения о новом взаимодействии, нажав на кнопку 

«Добавить новое взаимодействие»  

6.5.2.5 Комментарии 

На вкладке «Информация по Лиду» по кнопке «Добавить комментарий» 

пользователь может внести необходимые пояснения и пометки в поле комментария 

(до 5000 символов), приложить файл по кнопке « », и затем сохранить по кнопке 

«Сохранить»  
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Добавление комментария к Лиду 

Комментарий заполняется с помощью редактора, с возможностью 

форматирования текста и добавления тегов  

 

Заполнение комментария 

Добавленный комментарий отобразится в верхней части блока комментариев  
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Добавленный комментарий 

Отредактировать комментарий можно по кнопке «Изменить» (Ошибка! И

сточник ссылки не найден.). 

 

Кнопка редактирования комментария 

По кнопке «Закрепить» комментарий может быть закреплен, с целью 

отображения в верхней части блока комментариев  
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Закрепленный комментарий 

Блок закрепленных комментариев выделяется серым цветом. 

Открепить комментарий можно по кнопке «Открепить». 

При добавлении обычных комментариев, закрепленные комментарии будут 

оставаться в верхней части блока комментариев  
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Отображение закрепленных комментариев в верхней части блока 

Если закрепляется несколько комментариев, то выше остальных отображаются 

те, которые были закреплены раньше, вне зависимости от даты и времени создания 

комментария  
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Очередность отображения закрепленных комментариев 

Блок закрепленных комментариев можно свернуть / развернуть по кнопке « / 

». 

6.5.2.6 Документы 

В блоке «Документы» отображается список разделов документов, связанных с 

этим Лидом  
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Блок «Документы» 

По щелчку на названии раздела выполняется переход в карточку раздела, но 

только при условии наличия у роли пользователя права доступа к разделу. 

6.5.3 Вкладка «Контакты» 

На вкладке отображаются сведения о контактах Лида  

 

Вкладка «Контакты» 

Отобразить/скрыть сведения о контактах можно, нажав на кнопку «  / ». 
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На вкладке можно добавить к Лиду новые контакты или 

просмотреть / изменить / удалить имеющиеся. 

Действия доступны только для не конвертированных Лидов. 

Добавить новый контакт можно по кнопке «Добавление контакта». 

При этом нужно выбрать вариант добавления  

− Выбрать из существующих 

− Создать новый контакт 

 

Выбор варианта добавления 

При выборе варианта «Выбрать из существующих» отобразится форма для 

множественного выбора из списка существующих актуальных контактов  

 

Выбор контактов из списка 

После выбора контакта – нажать на кнопку «Сохранить». 

При выборе варианта «Создать новый контакт» отобразится форма для 

заполнения данных контакта  
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Форма для добавления нового контакта 

По кнопке « » форму можно развернуть/свернуть. 

По кнопке « » – закрыть форму. 

Правила заполнения полей формы при добавлении нового контакта описаны в 

разделе 9.3 данного документа. 

По умолчанию в поле «Ответственный» установлены данные пользователя, 

добавляющего контакт. 

Активность нового контакта по умолчанию включена. 

Нажать на кнопку «Сохранить». 

Если какой-то из обязательных параметров останется не заполненным, будет 

отображено сообщение, что поле должно быть заполнено. Если необходимые данные 

заполнены корректно, контакт будет сохранен. 

Для удаления контакта можно воспользоваться кнопкой « » на карточке 

контакта, и затем подтвердить или отменить удаление  

 

Подтверждение / Отмена удаления 

Скорректировать контакт можно по кнопке « ». 

Отобразится форма «Изменение контакта»  
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Форма для изменения контакта 

Пользователь может выполнить следующие действия. 

− Внести изменения в поля:  

o Имя 

o Фамилия 

o Отчество 

− Заполнить или отредактировать тексты в полях: 

o Примечание 

o Зона ответственности 

− В поле «Ответственный» по умолчанию установлены данные 

пользователя, добавляющего контакт. Для редактирования – выбрать 

из списка (множественный выбор) или удалить по кнопке « » 

ответственных лиц; 

− Включить / отключить активность контакта 

− Добавить « », или удалить « »: 

o Email 

o Телефон 

o Аккаунт телеграмм 

Выполненные изменения необходимо либо сохранить, либо отменить, нажав на 

кнопку «Сохранить» или на кнопку «Отменить», соответственно. 
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6.5.4 Вкладка «Документы» 

На вкладке «Документы» реализуется возможность добавления к Лиду 

документов в виде файлов различного формата  

Действия с документами доступны только для не конвертированных Лидов. 

 

Вкладка «Документы» 

Для добавления документа можно перетащить нужный файл в указанное для 

загрузки поле, или щелкнув в этом поле, выбрать нужный файл из папки на ресурсе 

пользователя. Добавляемый документ можно сопроводить описанием или 

комментарием в поле «Описание документа»  

 

Добавление документа 

Если требуется, чтобы документ был сохранен в модуле «Документы» для 

последующего использования этого документа в связке с другими объектами 

системы, то необходимо установить отметку в чек-боксе «Сохранить в Документы»  
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Чек-бокс «Сохранить в Документы» 

Данную функцию можно использовать как для новых файлов, так и для 

прикрепленных ранее файлов. 

Если для роли пользователя предоставлен доступ к модулю «Документы» и 

хотя бы к одному разделу проектов модуля, то при установке отметки в чек-боксе 

«Сохранить в Документы» отобразится окно с иерархическим списком доступных 

разделов/подразделов. В этом списке необходимо отметить раздел, в который нужно 

включить данный документ  
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Иерархический список разделов/подразделов документов 

Развернуть/свернуть иерархию подразделов можно кнопками « »/« ». 

Для поиска нужного раздела можно использовать поле «Поиск по названию 

раздела»  
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Поиск по названию раздела 

Для включения документа может быть отмечен только один раздел  
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Отметка раздела для связи 

Кнопки: 

− Создать связь – для подтверждения выбора раздела 

− Выйти – для выхода из окна выбора раздела 

Выбранный для связи раздел отобразится под полем расположения документа  

 

Отображение названия раздела для связи с документом 

Цветной точкой у названия раздела отмечается его статус: 

− Голубой – черновик; 

− Зеленый – опубликован; 

− Красный – архив. 
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Если для роли пользователя предоставлены права доступа на просмотр 

раздела, то по щелчку на названии раздела можно перейти в его карточку для 

предварительного просмотра  

 

Карточка раздела 

По кнопке « » выбранную связь можно отменить  

 

Отмена связи 

Документы, прикрепляемые к разделу модуля «Документы», должны 

соответствовать установленному ограничению по размеру файла. 

Для сохранения добавленного документа – нажать на кнопку «Добавить». 

Добавленные документы отобразятся на вкладке «Документы» в виде 

постраничного списка, с пагинацией и с возможностью выбора количества строк на 

странице  
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Список документов 

Если документ был связан с разделом, и для роли пользователя 

предоставлены необходимые права доступа, то по щелчку на названии раздела в 

столбце «Документ» выполняется переход в карточку раздела. В карточке раздела в 

блоке «Файлы» будет отображаться название связанного документа  

 

Отображение названия связанного документа 
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В карточке Лида добавленный документ может быть удален из списка, выбором 

действия «Удалить» в строке документа  

 

Удаление документа из списка 

Если документ был связан с разделом модуля «Документы», то на экране 

отобразится предупреждение о том, что при наличии у пользователя прав на 

редактирование раздела файл будет удален не только из карточки Лида, но и из 

карточки раздела модуля «Документы»  

 

Подтверждение удаления 

При этом, если у пользователя были права только на просмотр раздела, без 

возможности редактирования, то при выполнении удаления файл будет удален 

только из карточки Лида, а в карточке раздела модуля «Документы» он останется. 

По кнопке «Изменить» в строке документа может быть изменено или добавлено 

описание документа  
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Добавление описания документа 

Для сохранения или отмены выполненного изменения – нажать на 

соответствующую кнопку в строке документа. 

6.5.5 Вкладка «Заявки» 

На вкладке «Заявки» отображается список заявок Лида и предоставляется 

фильтр для поиска нужной заявки  

 

Список заявок Лида 

Действия с заявками Лида аналогичны действиям с заявками Клиента. 

Различие составляет то, что при добавлении новой заявки на стороне Лида 

заполнение поля «Дата ожидания» является обязательным, и не требуется выбирать 
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категорию клиентов и клиента, так как по умолчанию категория клиентов = «Лиды 

ERP», клиент = название Лида. 

6.5.6 Вкладка «Журнал изменений» 

На вкладке «Журнал изменений» отображаются все изменения, касающиеся 

данных Лида  
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Вкладка «Журнал изменений» 

В блоке «Лог Лида» отображаются изменения, касающиеся основных данных 

Лида, таких как: наименование, Email, телефон, комментарий, документ и другие. 
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В блоке «Лог контактов» отображаются действия добавления и удаления 

контактов Лида. 

В блоке «Лог документов» отображаются действия: добавление, 

редактирование, удаление. 

Блок «Лог взаимодействий» содержит изменения по взаимодействиям Лида: 

создание, редактирование, удаление. 

6.5.7 Пометка об изменениях 

При просмотре пользователем подробных сведений по Лиду выполняется 

проверка наличия изменений, произведенных другими пользователями с момента его 

последнего просмотра. 

Если такие изменения были произведены, то соответствующая вкладка и/или 

блок профиля подсвечивается зеленой точкой  

 

Пометка од изменениях 

Пометка выполняется в следующих случаях: 
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− Профиль Лида – подсвечивается зеленой точкой при изменении 

одного из атрибутов: 

o Статус, 

o Email, 

o Телефон, 

o Канал продаж, 

o Тип клиента. 

− Информация по Лиду – подсвечивается зеленой точкой рядом с 

названием вкладки при изменении одного из атрибутов: 

o Страна, 

o Ответственный, 

o Тип продукта, 

o Теги, 

o Сайты, 

o IP-адреса, 

o Комментарии. 

− Контакты – при добавлении/создании или изменении контактов. 

− Документы – при добавлении новых документов. 

− Участники (для Лидов – Агрегаторов и Холдингов) – подсвечивается 

зеленой точкой рядом с названием вкладки при изменении атрибутов: 

o Название, 

o Email, 

o Статус, 

o дата создания, 

o дата вступления, 

o дата выхода, 

o URL. 

При создании нового Лида подсвечиваются и профиль, и все вкладки. 

6.6 Конвертация Лида 

Функция конвертации Лида в Клиента доступна Продавцу, ответственному за 

Лида, а также Администратору, Руководителю или Руководителю отдела. 
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Для перевода Лида в статус Клиента следует нажать на кнопку 

«Конвертировать Лида»  

 

Конвертация Лида 

Далее в отобразившемся окне необходимо либо подтвердить действие, нажав 

на кнопку «Конвертировать», либо отменить его  

 

Подтверждение конвертации Лида 

Подтвержденную конвертацию отменить нельзя. 

После успешной конвертации Лид получит статус «Сконвертирован», и в строке 

Лида в списке отобразится ID Клиента, соответствующего данному Лиду  
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Отображение сконвертированного Лида в списке 

По щелчку в столбце «ID Клиента» выполняется переход в профиль Клиента, в 

котором будут отображены сведения, загруженные из профиля Лида, в том числе: 

− Теги 

− Сайты 

− IP-адреса 

− Документы 

− Комментарии 

После конвертации данные поля у сконвертированного Лида закрываются от 

редактирования. Также у сконвертированных Лидов скрываются кнопки действий на 

вкладке «Контакты». 

Для Лидов – Сервис-провайдеров после выполнения конвертации для начала 

работы необходимо перейти в профиль Сервис-провайдера по наименованию 

Клиента  

 

Переход в профиль Клиента – Сервис-провайдера 
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Затем в профиле Сервис-провайдера следует перейти в режим редактирования 

основных сведений и установить статус «Продуктив»  

6.7 Удаление 

Удаление Лида как таковое не реализуется в системе. Если работа с Лидом в 

системе больше не будет вестись, то пользователь может установить данному Лиду 

статус «Отменен». 

Действие выполняется в режиме редактирования данных Лида  

6.8 Избранное 

Отметка сущностей признаком «Избранное» выполняется с целью быстрого 

поиска в дальнейшем по этому признаку, или для просмотра избранных сущностей в 

специальном разделе «Избранное»  

Лиды и Клиенты могут приобрести признак «Избранное» путем их отметки 

значком « »  

 

Столбец «Избранное» в списке Лидов 

Установленный признак отображается значком золотистого цвета, не 

установленный – значком серого цвета. 

Установка/снятие признака выполняется в любое время, нажатием на 

соответствующий значок: либо в строке Лида/Клиента в списке либо на странице 

профиля  
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Установка/снятие признака на странице профиля Лида 

В списках Лидов/Клиентов может применяться фильтр поиска по признаку 

«Избранное» в поле «Избранное»  

 

Применение фильтра поиска по признаку «Избранное» 

Для каждого пользователя ведется свой список избранного, который можно 

просмотреть в разделе «Избранное»  

7. Клиенты 

7.1 Список Клиентов 

Для просмотра списка Клиентов необходимо в меню навигации выбрать пункт 

«Клиенты»  

 

Отобразится постраничный список Клиентов и фильтр для поиска нужного 

Клиента. При этом цветными квадратами в списке отмечаются Клиенты, для которых 

назначено использование персонального коэффициента для SLA по заявкам  
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Список Клиентов 

Поиск, сортировка, прокрутка и листание работают так же, как на списке Лидов  

В системе предусмотрена возможность устанавливать тип Клиента, например: 

− Агрегатор; 

− Холдинг. 

В списке Агрегаторы отмечаются значком « », Холдинги – значком « »  
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Пометка Холдингов и Агрегаторов 

Строки Клиентов, включенных в черный список, отображаются серым цветом  
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Отметка серым цветом строк Клиентов из черного списка 

Под фильтром поиска отображается информация о том, сколько записей 

отображено на странице и из какого общего количества  

 

Управляющие элементы на странице списка Клиентов 
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Клиенты, имеющие признак «Избранное» отмечены в списке золотистым 

значком « », не имеющие признака «Избранное» отмечены серым значком « » (6.8). 

В нижней части страницы отображается пагинация, с возможностью перехода к 

предыдущей / следующей странице или в начало / конец списка. 

Также в нижней части страницы отображается количество строк на странице, 

которое пользователь может изменить путем выбора из выпадающего списка. 

7.2 Поиск 

Для поиска нужного Клиента пользователь может воспользоваться 

предложенным фильтром  

 

Фильтр поиска Клиентов 

Поиск выполняется по тем же правилам, что и в списке Лидов  

При фильтрации по полям с выбором из выпадающих списков может 

применяться выбор с возможностью контекстного поиска по части строки в 

выпадающем списке, в том числе с возможностью множественного выбора  

 

Контекстный поиск по части строки 

При поиске по полю «Наименование продукта» для выбора в выпадающем 

списке отображаются только те продукты, к которым пользователю предоставлен 

доступ на просмотр. 

При поиске по полю «Telegram Chat» выполняется поиск клиентов, у которых в 

продуктах, в блоке «Telegram Chats», есть чаты, в названии которых есть указанная 

подстрока. 
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При фильтрации по полю «Коэффициент» можно выполнить поиск Клиентов, у 

которых установлены определенные персональные коэффициенты  

 

Выбор фильтра по полю «Коэффициент» 

Описание использования персональных коэффициентов приведено в разделе 

15.1 данного документа. 

При поиске по полю «Назначение» выполняется поиск Клиентов, у которых для 

продуктов установлены определенные выбранные назначения  

 

Выбор фильтра по полю «Назначение» 

Для возврата к нефильтрованному списку – нажать на кнопку «Сбросить». 

7.3 Ограниченный поиск 

Ограниченный поиск Клиентов выполняется по тем же правилам, что и 

ограниченный поиск Лидов 
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7.4 Добавление 

Клиенты могут быть добавлены в систему следующими способами: 

− Конвертация из профиля Лида – может выполнить Продавец (при этом 

Клиент привязывается к создавшему его Продавцу), Администратор, 

Руководитель или Руководитель отдела. 

− Получение информации из внешней системы 

7.4.1 Конвертация из профиля Лида 

Данное действие описано в разделе 6.6 данного документа. 

 

7.5 Просмотр и редактирование 

7.5.1 Профиль Клиента 

Переход к просмотру и редактированию данных Клиента выполняется по 

щелчку в строке выбранного Клиента в списке Клиентов. При этом отображается 

страница профиля Клиента  

 

Профиль Клиента 

Имя ответственного лица отображается с возможностью перехода на страницу 

его профиля. 

Нажатием кнопки « » Клиента можно включить в список избранных (6.8). 

Клиент, включенный в список избранных будет отмечен золотистым значком « », не 

включенный в список избранных – серым значком « ». 

По кнопке « » предоставляется возможность выбрать из выпадающего списка 

цвет и соответствующий ему коэффициент для вычисления персонального SLA для 

заявок, относящихся к данному Клиенту  
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Назначение коэффициента Клиенту 

Если Клиенту присвоен тип, то этот тип отображается в профиле синим цветом  

 

Тип Клиента 

Также в профиле Клиента отображается наименование Лида, из которого 

Клиент был сконвертирован, с возможностью перехода по ссылке в профиль Лида  

 

Наименование Лида с возможностью перехода в его профиль 

При необходимости внесения изменений в профиль Клиента следует нажать на 

кнопку «Изменить». При этом основные сведения о Клиенте отобразятся в режиме 

редактирования  

 

Режим редактирования профиля Клиента 
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При редактировании предоставляется возможность изменения следующих 

сведений: 

− В черном списке – установить отметку о включении Клиента в черный 

список;  

− Статус – выбрать статус активности Клиента из выпадающего списка; 

− Участник – отметить Клиента, как участника Холдинга; 

− Email – ввод/редактирование текста, с проверкой формата: 

локальная_часть@домен; 

− Канал продаж – выбрать канал продаж из выпадающего списка; 

− Тип клиента – выбрать тип клиента из выпадающего списка. 

Для Клиента недоступен выбор типа «Холдинг». Тип «Холдинг» может быть 

присвоен только при создании Лида, с последующей конвертацией в Клиента. 

Для того чтобы Клиента обозначить как участника Холдинга, нужно поставить 

отметку в чек-боксе «Участник»  

 

Чек-бокс «Участник» 

Затем выбрать Холдинг из выпадающего списка и заполнить дату вступления в 

выбранный Холдинг  
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Заполнение реквизитов участника 

Для сохранения вступления в Холдинг нужно нажать на кнопку « ». 

Для отмены изменений – нажать на кнопку « ». 

У Клиента – участника Холдинга будет отображаться отметка о его участии, 

название Холдинга и даты вступления и выхода из Холдинга  

 

Отображение реквизитов участника Холдинга 

В блоках Теги, «Сайты», «IP-адреса», «Документы», «Комментарии» будет 

отображена информация, загруженная из Лида, из которого Клиент был 

сконвертирован, при условии, что в профиле Лида эти сведения были заполнены. 

В блоках «Теги», «Сайты», «IP-адреса», «Комментарии», «Контакты», 

«Документы» можно добавить сведения 
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Если Клиент включается в черный список, то в отобразившемся окне 

необходимо указать причину такого включения  

 

Причина включения в черный список 

По кнопке «Сохранить» отметка включения в черный список будет 

отображаться в профиле Клиента красным шрифтом, и в разделе «Комментарии» 

будет отображаться комментарий о причине включения  

 

Отображение включения в черный список 

Важно: включение Клиента в черный список не меняет его работу в целом. 

Внесенные в профиль изменения можно сохранить или отменить, нажав на 

соответствующую кнопку  

 

Редактирование профиля Клиента 
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7.5.2 Вкладки «Информация по клиенту», «Контакты», «Документы» 

На вкладках «Информация по клиенту», «Контакты», «Документы» действия 

при просмотре и редактировании данных аналогичны представленным в разделах 

6.5.2, 6.5.3, 6.5.4 данного документа, соответственно. 

7.5.3 Вкладка «Продукты» 

На вкладке «Продукты» отображаются сведения по каждому продукту, с 

которым работает Клиент, и вкладка для добавления нового продукта  

 

Для просмотра сведений по каждому продукту пользователь может открыть 

вкладки: 

− Основная информация 

− Финансовые показатели 

− Транзакции 

− Список пользователей 

− Комиссии Мерчанта 

− Сервис провайдеры 

− Агенты 

 

Если при обращении к вкладке продукта сервис, передающий информацию по 

продукту, оказывается недоступным, то на экране отображается соответствующее 

сообщение  

 

Сообщение о недоступности сервиса 
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7.5.3.1 Основная информация 

7.5.3.1.1 Общие сведения 

На вкладке «Основная информация» отображаются общие сведения по 

продукту  

 

Основная информация хранится в базе данных системы и отображается из нее 

напрямую.  

7.5.3.1.2 Блок «Основная информация» 

В блоке «Основная информация» отображаются краткие сведения по продукту  

 

7.5.3.1.2.1 Статус Клиента 

Статус Клиента транслируется из смежной системы и отображается в 

соответствии со статусом Клиента в ней. 

 

7.5.3.1.2.2 Цвет 

По кнопке « » предоставляется возможность выбрать из списка цвет и 

соответствующий ему коэффициент для вычисления персонального SLA для заявок, 

относящихся к данному продукту Клиента 

 

Описание использования персональных коэффициентов приведено в разделе 

15 данного документа. 

7.5.3.1.2.3 Назначение 

По кнопке « » предоставляется возможность присвоить продукту назначение. 

Для настройки назначений необходимо обратиться к администратору.  

 

По щелчку на кнопке « » назначение выбирается из выпадающего списка 

(справочника назначений). 

 

Если назначение продукту еще не было присвоено, или если при присвоении 

было выбрано значение «Сбросить», то кнопка « » отображается серым цветом. 

Если было присвоено смысловое назначение, то кнопка отображается цветом, 

установленным для данного назначения в справочнике, и при наведении на нее 

курсора отображается название текущего назначения  
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 Отображение текущего назначения 

Доступ к присвоению назначения имеет пользователь с доступом к 

редактированию продукта. 

Если продукту присвоено/изменено назначение, то при этом автоматически 

создается заявка с заранее заполненными параметрами, в соответствии с шаблоном 

автозаполнения. Исполнителем по такой заявке автоматически назначается 

руководитель отдела, связанного с данным назначением в справочнике. Если 

руководителей отдела несколько, то создается несколько заявок, в каждой из которых 

исполнителем будет назначен один из руководителей. 

Для подтверждения установки/изменения назначения отображается окно 

подтверждения действия . 

 

Подтверждение действия 

По кнопке «Сменить статус» назначение будет сохранено. 
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По кнопке «Отменить» действие по присвоению назначения не будет 

выполнено. 

При попытке установить назначение, для которого не выполнено необходимое 

условие, например, у отдела нет назначенных руководителей, или исполнитель не 

имеет доступа к нужной очереди, действие не выполняется, и выводится 

соответствующее сообщение. 

  

Сообщение о невозможности выполнения действия 

Действия по изменению назначения записываются в журнал изменений (7.5.6). 

При выборе или смене назначения будут автоматически создаваться тикеты 

для руководителей отделов, ответственных за назначение. Если у руководителей 

отдела нет доступа к очереди, то будет информационное сообщение о том, что 

отсутствует доступ, в этом случае необходимо обратиться к администраторам, чтобы 

выдали доступ на роль пользователям, которые являются руководителем отдела. 

7.5.3.1.2.4 Редактирование наименования и/или Email 

Для Клиентов – Мерчантов и Агентов в блоке «Основная информация» 

предусмотрена возможность редактирования наименования и/или Email Клиента. Для 

этого нужно нажать на значок « »   

 

Блок отобразится в режиме редактирования, и станут доступными для 

корректировки поля (Ошибка! Источник ссылки не найден.): 

− Имя 

− Sandbox ID 

− Email 
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Режим редактирования основной информации 

Правила заполнения и выбора значений редактируемых полей аналогичны 

применяемым при добавлении продукта  

По кнопкам «Сохранить»/«Отменить» выполняется соответствующее действие 

с выполненными изменениями. 

7.5.3.1.3 Блок «Чаты телеграм» 

В блоке «Чаты телеграм» можно просмотреть / добавить названия одного или 

нескольких телеграм-чатов по данному продукту. Для этого нужно раскрыть блок по 

кнопке « » . 

 

По кнопке « » отображается поле для добавления названия телеграм-чата  

 

Поле для добавления названия телеграм-чата 

Для сохранения добавленного чата – нажать на кнопку « ». 

Для отмены добавления – нажать на кнопку « » 

Добавленный чат можно удалить по кнопке « », или отредактировать 

название по кнопке « ». 

Добавление чатов телеграм реализуется как для продуктов в статусе 

«Продуктив», так и для продуктов в статусе «Песок». 
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Названия добавленных / скорректированных телеграм-чатов автоматически 

передаются в систему «Платежка». Названия телеграм-чатов, ранее добавленных в 

системе «Платежка», импортируются в систему ERP и отображаются в блоке чатов. 

Редактирование названий чатов в системе «Платежка» не предусмотрено. 

7.5.3.1.4 Блоки «Настройки», «Баланс», «Прочее» 

Актуальные сведения для отображения в блоках «Настройки», «Баланс», 

«Прочее» загружаются из внешней системы 

7.5.3.1.5 Блок «Документы» 

В блоке «Документы» отображается список разделов документов, связанных с 

данным продуктом . 

 

По щелчку на названии раздела выполняется переход в карточку раздела, но 

только при условии наличия у роли пользователя права доступа к разделу. 

7.5.3.2 Финансовые показатели 

 

Для просмотра финансовых показателей Мерчанта можно воспользоваться 

фильтром, задав период, за который нужны показатели, выбрав Сервис-провайдера 

из выпадающего списка и нажав на кнопку «Искать». 

В выпадающем списке Сервис-провайдеров возможен множественный выбор 

значений. 

7.5.3.3 Транзакции 

Вкладка содержит список транзакций. 

Для просмотра транзакций пользователь может воспользоваться фильтром, 

задав период, за который нужны транзакции, выбрав другие необходимые значения 

параметров из выпадающих списков, выбрав поиск по номеру инвойса, и нажав на 

кнопку «Искать»  

 

В выпадающих списках возможен множественный выбор значений. 

В результате отобразится список транзакций, отвечающих условиям поиска, 

который содержит подробные сведения по каждой транзакции. 

 

Если список по ширине не умещается на страницу, то можно использовать 

горизонтальную прокрутку  
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7.5.3.4 Список пользователей 

На данной вкладке отображается список пользователей Мерчанта, 

зарегистрированных в системе, включая их имена и контактные данные. Список 

пользователей Мерчанта 

7.5.3.5 Комиссии Мерчанта 

На вкладке отображаются комиссии по Сервис провайдерам, подключенным к 

Мерчанту через группы СП. 

 

В фильтре поиска пользователь может выбрать нужные значения параметров 

из выпадающих списков. Во всех выпадающих списках, кроме «Тип комиссии», 

возможен множественный выбор значений. 

7.5.3.6 Сервис провайдеры 

Вкладка содержит список групп Сервис-провайдеров, с которыми работает 

Клиент 

 

По кнопке «Экспорт» можно выполнить выгрузку списка групп Сервис-

провайдеров, с перечислением Сервис-провайдеров, входящих в состав группы, в 

Excel-файл на устройство пользователя, предварительно выбрав язык для заголовков 

столбцов в выгрузке 

7.5.3.7 Агенты 

Вкладка содержит список Агентов, с которыми работает Клиент  

 

Вкладка «Агенты» 

7.5.4 Добавить продукт 

На вкладке «Добавить продукт» выполняется формирование списка продуктов 

Клиента  
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Добавление продукта 

Тип продукта выбирается из выпадающего списка  

 

Выбор типа продукта 

После выбора типа продукта необходимо ввести наименование продукта и 

Email. 

По кнопке «Отменить» происходит отмена добавления. 

По кнопке «Сохранить» продукт добавляется в список продуктов Клиента и 

получает статус «Новый». При этом статус Мерчанта/Агента имеет значение 

«Неактивный» . 

 

Для внесения дальнейших сведений по продукту – нажать на кнопку « ». 

7.5.4.1 Payport Merchants 

По кнопке « » для продукта «Payport Merchants» отобразится форма для 

внесения изменений.  

При этом станут доступны для корректировки поля (Ошибка! Источник ссылки н

е найден.): 

− Имя – текст; 
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− Email – текст; 

− Статус продукта – выбор из списка. 

 

Форма для внесения изменений в сведения о продукте 

Статус продукта: 

− Новый – начальный статус продукта; 

− Песок – для создания Мерчанта в песочнице; 

− Продуктив – для создания Мерчанта в продуктиве. 

Если статус продукта изменяется на значение «Песок» или «Продуктив», то в 

форме отображаются следующие поля для заполнения  

− Название чата – для ведения переписки в телеграм-чате; 

− Дополнительная информация – необходимые поясняющие сведения. 

 

Если Мерчантов на среде «Песок» во внешней системе  у Клиента несколько, 

то отображается идентификатор самого раннего по дате Мерчанта. 

Значение в поле «Sandbox ID» пользователь может изменить, выбрав из 

выпадающего списка идентификатор другого Мерчанта из песка, с которым будет 

связан данный Мерчант в продуктиве. Или пользователь может указать значение «Не 

выбрано», или нажать на кнопку « », если данный Мерчант в продуктиве не связан 

ни с каким Мерчантом в песке  

 

Для сохранения введенных изменений – нажать на кнопку «Сохранить». 

При этом отобразится окно для подтверждения действия . 
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Подтверждение действия 

После подтверждения действия статус продукта изменится на присвоенный, а 

статус Мерчанта останется неактивным. 

На вкладке «Заявки» отобразится заявка для создания нового Мерчанта во 

внешней системе  

Для продукта в статусе «Песок» отобразится блок «Финансовые показатели» . 

 

Для продукта в статусе «Продуктив» отобразятся текущие сведения из внешней 

системы: по настройкам, балансу и датам  

 

При необходимости дальнейшей корректировки основной информации по 

продукту – нажать на кнопку « ». 

По заявке в системе «Платежка» будут добавлены настройки для нового 

Мерчанта, и он будет переведен в статус «Активный». 

Если статус продукта был выбран в значении «Продуктив», то для него 

появятся все характерные вкладки:  

− Основная информация; 

− Финансовые показатели; 

− Транзакции; 

− Список пользователей; 

− Комиссии мерчанта; 

− Сервис-провайдеры; 

− Агенты 

Таким образом, если один и тот же Мерчант был создан сначала в песочнице, 

а потом в продуктиве, то у Клиента будут отображаться оба Мерчанта.  

7.5.4.2 Payport Agents 

По кнопке « » для продукта «Payport Agents» отобразится форма для 

внесения изменений. 

При этом станут доступны для корректировки поля : 
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− Статус продукта – выбор из списка; 

− Имя – текст; 

− Email – текст. 

 

Рисунок 1. Форма для внесения изменений по продукту «Payport Agents» 

Статус продукта (Рисунок 2): 

− Новый – начальный статус продукта; 

− Продуктив – для создания Агента в продуктиве. 

 

Рисунок 2. Выбор статуса продукта 

Если статус продукта изменяется на значение «Продуктив», то в форме 

отображается поле для внесения Email Мерчанта : 
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Заполнение Email Мерчанта 

Для сохранения введенных изменений – нажать на кнопку «Сохранить». 

При этом отобразится окно для подтверждения действия . 

 

Подтверждение действия 

После подтверждения действия продукту будет присвоен номер, а статус 

Агента останется неактивным. На вкладке отобразится блок «Прочее», а также в 

блоке «Tickets» отобразится номер и тема заявки для создания нового Агента в 

внешней системе  

 

В разделе «Прочее» отображаются прочие сведения по продукту: 

− Баланс по продукту; 

При необходимости дальнейшей корректировки основной информации по 

продукту – нажать на кнопку « ». 

По щелчку в строке заявки выполняется переход на страницу сформированной 

заявки, которая отображается в отдельном окне . 

 

Добавленный продукт отображается в статусе «Неактивный». 

После того, как по сформированной заявке будет создан новый Агент во 

внешней системе  и там ему будет установлен статус «Активен», оттуда поступит 
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подтверждение о создании Агента, и статус добавленного продукта изменится на 

«Активный». 

7.5.5 Вкладка «Заявки» 

7.5.5.1 Список заявок 

На вкладке «Заявки» отображается список заявок Клиента и предоставляется 

фильтр для поиска нужной заявки . 

 

Список заявок Клиента 

Заявки в списке отсортированы по дате создания, от последних к более ранним. 

7.5.5.2 Просмотр детальных сведений 

По щелчку на номере или теме заявки выполняется переход на страницу 

детальных данных заявки . 
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Детальные сведения заявки 

Если для заявки были созданы связи с разделами документов, то названия и 

статусы этих разделов отобразятся в блоке «Документы» . 
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Блок «Документы» 

Если для роли пользователя предоставлен доступ на просмотр перечисленных 

разделов документов, то по щелчку в строке раздела выполняется переход в карточку 

раздела. 

Добавление и удаление связей заявок с разделами документов выполняется 

только на стороне документов. На стороне заявок связи не редактируются. 

При добавлении комментария к заявке можно использовать возможность 

адресного обращения к пользователю. Для этого нужно в текст ввести символ «@», 

по которому отобразится список пользователей, к которым может быть адресовано 

обращение . 

 

При этом список доступных для выбора пользователей ограничивается теми, 

кто имеет доступ к очереди, связанной с заявкой. 

Выбранное имя пользователя будет вставлено в текст комментария . 
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Адресное обращение в тексте комментария 

Сохраненный комментарий также будет содержать имя пользователя, к 

которому обращен комментарий. 

 

Адресное обращение в тексте комментария 

Пользователю, добавленному в комментарий придет письмо на Email, с 

указанием кликабельного номера заявки. 

Также пользователю в интерфейсе системы будет отображено уведомление, с 

указанием кликабельного номера заявки. 

Историю всех действий с заявкой можно просмотреть на вкладке «История» . 
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История действий с заявкой 

7.5.5.3 Добавление заявки 

Для добавления новой заявки необходимо на странице списка заявок нажать 

на кнопку «Создать заявку» . 

 

Переход к добавлению заявки 

При этом отобразится форма для заполнения необходимых сведений . 
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Форма добавления заявки 

Обязательные поля, отмеченные символом « », должны быть заполнены, 

иначе по нажатию на кнопку «Сохранить» будут отображаться сообщения о 

необходимости их заполнения . 
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Сообщения о необходимости заполнения обязательных полей 

Тип заявки не заполняется в форме, так как он присваивается системой 

автоматически в значении «Сопровождение». 

Тип взаимодействия – выбор из списка типов взаимодействий: звонок, встреча 

и так далее. Заполнение не обязательное, однако, если параметр заполнен, то поле 

«Дата ожидания» становится обязательным для заполнения. Параметр можно 

редактировать на протяжении жизненного цикла заявки, кроме заявок в статусе 
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«Завершена» и «Отменена». Изменения параметра записываются в журнал 

изменений. 

Если для роли пользователя создана настройка автозаполнения, то при 

создании заявки с заполненным типом взаимодействия применяется автозаполнение 

полей «Очередь» и «Тематика». 

Если у пользователя есть только одна роль, то поля «Очередь» и «Тематика» 

автоматически заполняются сразу после выбора типа взаимодействия.  

Если у пользователя несколько ролей, то в форме создания заявки после 

выбора типа взаимодействия предоставляется выбор из списка настроек для его 

ролей . 

 

Применение настроек автозаполнения 

В предоставленном списке пользователь сразу видит, какая очередь и какая 

тематика будет заполнена в заявку при выборе роли. 

По щелчку в списке настроек поля заполняются в создаваемой заявке. 

По повторному щелчку в той же строке списка настроек заполнение 

сбрасывается. 

Пользователь может не выбирать автоматическое заполнение, или вручную 

изменить автоматически заполненные значения выбором из списка очередей, 

доступных для роли, и выбором тематики, в соответствии с очередью. 

Очередь – при создании заявки в выпадающем списке очередей отображаются 

только такие активные очереди, к которым для роли пользователя предоставлен 

доступ на создание заявки. 

Тематика – список тематик для выбора отображается только после заполнения 

поля «Очередь», так как тематики связаны с очередями. 
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Если в списке тематик к выбранной очереди не нашлось подходящего значения, 

то следует выбрать значение «Другое». 

Поле «Тема (пользователь)» – не обязательное для заполнения текстовое 

поле, максимальной длиной 400 символов. Поле доступно для корректировки Автором 

и Исполнителем в течении всего времени жизни заявки. 

Поле «Описание» заполнятся текстом с помощью редактора, с возможностью 

форматирования текста и добавления тегов . 

 

В создаваемой заявке будут по умолчанию заполнены поля: 

− Категория клиента = Payport Merchants; 

− Клиент = название продукта из категории «Payport Merchants» 

текущего Клиента, в статусе «Продуктив». 

При необходимости пользователь может выбрать другие значения категории и 

клиента. 

Категория клиентов – обязательное поле. Выбирается из списка категорий, 

доступных для текущего Клиента . 
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Выбор категории клиента 

Клиент – обязательное поле. Здесь, в зависимости от выбранной категории, 

необходимо выбрать Клиента или продукт . 

 

Выбор Клиента/продукта 

Критичность – не обязательное поле, множественный выбор, значения 

выбираются из справочника, если для роли пользователя предоставлен 

соответствующий доступ . 
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 Выбор критичности 

Дата ожидания – не обязательное заполнение для заявок без взаимодействий, 

и обязательное для заявок с заданным типом взаимодействия, значение выбирается 

из календаря. Если значение в поле «Дата ожидания» не задано, то сроком 

исполнения заявки будет дата, рассчитанная по SLA. Если значение в поле «Дата 

ожидания» задано, и оно не совпадает со значением, рассчитанным по SLA, то сроком 

исполнения будет «Дата ожидания» .  

 

Заполнение даты ожидания 

После того, как дата в календаре выбрана, становится доступной кнопка для 

установки времени исполнения . 
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Кнопка для установки времени исполнения заявки 

По нажатию кнопки « » отображается форма для установки времени 

исполнения заявки, которое изменяется значками « » и « » . 

 

Форма для установки времени исполнения заявки 

Для подтверждения выбранных значений даты и времени ожидания – нажать 

на кнопку «Select». 

В поле «Прикрепленные файлы» можно перетащить или загрузить 

необходимые документы . 
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Поле для прикрепления файлов 

При необходимости можно удалить прикрепленный файл, по кнопке «Удалить 

файл» . 

 

 Удаление прикрепленного файла 

После того, как все необходимые поля заполнены, по кнопке «Сохранить» 

заявка будет создана в системе заявок . 
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Сохранение заполненной заявки 

Созданной заявке будет автоматически присвоен номер и статус «К 

исполнению». Созданная заявка отобразится в списке на вкладке «Заявки» . 

 

Созданная заявка в списке заявок 

Значение в поле «Тема (очередь + тематика)» созданной заявки формируется 

системой автоматически, и складывается из значений полей «Очередь» и 

«Тематика». 

7.5.6 Вкладка «Журнал изменений» 

На вкладке «Журнал изменений» отображаются все изменения, касающиеся 

данных Клиента . 
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 Вкладка «Журнал изменений» 
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В блоке «Лог Клиента» отображаются изменения, касающиеся основных 

данных, таких как: наименование, Email, телефон, комментарий, документ, тип 

Клиента, признак участника, название связанного с Клиентом Мерчанта, и другие. 

В блоке «Лог контактов» отображаются действия добавления, редактирования 

и удаления контактов Клиента. 

В блоке «Лог взаимодействий» содержатся изменения по взаимодействиям 

Клиента: создание, редактирование, удаление. 

В блоке «Лог продуктов» отображаются изменения по продуктам Клиента. 

В блоке «Лог документов» отображаются действия: добавление, 

редактирование, удаление. 

7.5.7 Пометка об изменениях 

При просмотре пользователем подробных сведений по Клиенту выполняется 

проверка наличия изменений, произведенных другими пользователями с момента его 

последнего просмотра. 

Если такие изменения были произведены, то соответствующая вкладка и/или 

блок профиля подсвечивается зеленой точкой .  
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Пометка од изменениях 

Пометка выполняется в следующих случаях: 

− Профиль Клиента – подсвечивается зеленой точкой при изменении 

одного из атрибутов: 

o Статус, 

o Канал продаж, 

o Тип клиента. 

− Информация по Клиенту – подсвечивается зеленой точкой рядом с 

названием вкладки при изменении атрибутов: 

o Страна, 

o Ответственный, 

o Теги, 

o Сайты, 

o IP-адреса, 
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o Комментарии. 

− Контакты – при добавлении/создании или изменении контактов. 

− Документы – при добавлении новых документов. 

− Участники (для Клиентов – Агрегаторов и Холдингов) – подсвечивается 

зеленой точкой рядом с названием вкладки при изменении атрибутов: 

o Название, 

o Email, 

o Статус, 

o Дата создания, 

o Дата вступления, 

o Дата выхода, 

o URL. 

− Продукты – при добавлении новых продуктов или изменении в 

основной информации. 

При создании нового Клиента подсвечиваются и профиль, и все вкладки. 

7.6 Удаление 

Удаление Клиента как таковое не реализуется в системе. Если работа с 

Клиентом в системе больше не будет вестись, то пользователь может установить 

данному Клиенту статус «Неактивен». 

Действие выполняется в режиме редактирования данных Клиента  

8. Холдинги и Агрегаторы 

Правила отображения времени по тайм-зонам в поле «Дата и время» описаны 

в разделе 16 данного документа. 

8.1 Установка Лиду типа «Холдинг» или «Агрегатор» 

Установка Лиду типа «Холдинг» или «Агрегатор» выполняется в процессе 

добавления Лида. Если добавляемый Лид является Холдингом или Агрегатором, то 

необходимо выбрать соответствующее значение в поле «Тип клиента» . 



Общество с ограниченной ответственностью 

«Информ-Поддержка» 

 

Руководство пользователя  Страница 102 из 169 

 

Выбор типа Клиента 

Заполнение поля «Email» при этом становится необязательным. 

Следует учитывать, то если Лид уже был конвертирован в Клиента, или Клиент 

был ранее добавлен путем импорта, то присвоить ему тип «Холдинг» уже нет 

возможности. Присвоить тип «Агрегатор» можно, в процессе редактирования 

профиля Клиента  

Если Лиду установлен тип Клиента «Холдинг» или «Агрегатор», то 

соответствующий тип будет отображаться на странице профиля Лида синим цветом, 

и после конвертации Лида в Клиента в его профиле появится вкладка «Участники» . 

 

Тип Клиента и вкладка «Участники» 
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При конвертации Лида в Клиента вся информация из вкладки «Участники» 

переносится в Клиента. При этом в Лиде остается информация по участникам без 

возможности редактирования. У Холдинга не создается вкладка «Продукты». 

Наполнение и использование данных на вкладке «Участники» описаны в 

разделе 8.4 данного документа. 

При необходимости внесения изменений в профиль Клиента следует учитывать 

ограничение для Клиента с типом «Холдинг» – для него нельзя изменить тип Клиента.  

8.2 Список 

В списке Клиентов Агрегаторы отмечаются значком « », Холдинги – значком 

« » . 

 

Пометка Холдингов и Агрегаторов 

8.3 Профиль Клиента с типом «Холдинг» 

В профиле Клиентов с типом «Холдинг», кроме обычных вкладок «Информация 

по клиенту», «Контакты», «Документы», «Журнал изменений», присутствуют вкладки: 

− Финансовые показатели  

− Транзакции  

− Участники. 

8.3.1 Вкладка «Финансовые показатели» 

На вкладке «Финансовые показатели» отображается общая сумма операций и 

обороты по Мерчантам, которые являются участниками этого Холдинга.  
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Вкладка «Финансовые показатели» 

Финансовые показатели можно просмотреть за определенный период, задав 

для этого дату «От» и дату «До», и нажав на кнопку «Искать». 

Финансовые показатели по участникам Холдинга отображаются только за тот 

период, в который они были участниками Холдинга. 

8.3.2 Вкладка «Транзакции» 

У Клиентов с типом «Холдинг» в профиле присутствует вкладка «Транзакции». 

На вкладке отображаются транзакции по Мерчантам, которые являются 

участниками этого холдинга .  

 

Для поиска нужных транзакций может быть использован фильтр по периоду, 

статусу, направлению транзакции и по другим предложенным параметрам. 

Транзакции по участникам Холдинга отображаются только за тот период, в 

который они были участниками Холдинга. 

8.4 Вкладка «Участники» 

Вкладка «Участники» отображается в профиле только у Клиентов с типом 

«Агрегатор» или «Холдинг». 

Если Клиент имел тип «Агрегатор», но потом у него тип сменился на «Холдинг», 

в его профиле будет две вкладки «Участники», как у Агрегатора, и как у Холдинга. 

8.4.1 Вкладка «Участники» в профиле Агрегатора 

Агрегатор может иметь неограниченное количество участников. 
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Реквизитами участников являются: 

− Название 

− URL 

 

Вкладка «Участники» в профиле Агрегатора 

Добавление нового участника выполняется по кнопке «Добавить участника». 

При этом в список участников добавляется новая строка, в которой необходимо 

указать название участника и URL-адрес его сайта  

 

Добавление нового участника 

URL-адрес не контролируется по маске ввода, но должен быть заполнен и 

должен содержать не более 255 символов. 

Для сохранения изменений – нажать на кнопку «Сохранить.» 

Для отмены добавления – нажать на кнопку «Отменить». 

Добавленного участника можно удалить из списка по кнопке «Удалить», или 

внести необходимые корректировки по кнопке «Изменить» . 
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Действия с участником 

Если у участника закончился срок участия, то есть, отмечена дата выхода из 

Агрегатора, то кнопка «Изменить» становится недоступной. 

8.4.2 Вкладка «Участники» в профиле Холдинга 

Участниками Холдинга являются Мерчанты. 

Список участников отображается на вкладке «Участники» . 

 

Список участников Холдинга 

Поиск нужного участника в списке можно выполнить, используя фильтр. 
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Фильтр поиска 

По кнопке « » – применить фильтр. 

По кнопке « » – сбросить фильтр. 

По кнопке « » в строке участника можно изменить дату его вступления в 

состав Холдинга и/или дату выхода из состава . 

 

 Изменение реквизитов участника 

Сохранить выполненное изменение можно по кнопке « ». 

Отменить изменение – по кнопке « ». 

Если у участника закончился срок участия, то есть, отмечена дата выхода из 

Холдинга, то кнопка « » становится недоступной. 

По щелчку в поле «Название» в строке участника выполняется переход в 

профиль данного участника. 
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Добавление участника в состав Холдинга выполняется двумя способами: 

− По кнопке «Добавить участника» на вкладке «Участники» ; 

− Отметкой участия в выбранном Холдинге на странице профиля 

участника. 

8.4.2.1 Добавление по кнопке «Добавить участника» 

По кнопке «Добавить участника» отображается форма, в которой необходимо 

выбрать название участника и заполнить дату вступления участника в Холдинг. Если 

Клиент остается участником Холдинга, то дата выхода не заполняется, и при этом 

отмечен чек-бокс «По настоящее время» . 

 

Добавление участника Холдинга 

В выпадающем списке для выбора названия участника присутствуют только 

активные Клиенты, с типом, отличным от «Холдинг» . 
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Выбор участника из списка Клиентов 

Для сохранения добавленного участника – нажать на кнопку «Сохранить». 

Для отмены добавления – нажать на кнопку «Отменить». 

8.4.2.2 Добавление в профиле Клиента 

Добавление Клиента в список участников Холдинга в профиле Клиента описано 

в разделе 7.5.1 данного документа. 

9. Контакты 

Правила отображения времени по тайм-зонам в поле «Дата и время» описаны 

в разделе данного документа. 

9.1 Список Контактов 

В списке контактов хранятся данные контактных лиц Лидов и Клиентов. У 

каждого Лида или Клиента может быть несколько Контактных лиц, с которыми можно 

общаться по возникающим вопросам и предложениям. 

Для просмотра списка Контактов необходимо в меню навигации выбрать пункт 

«Контакты» . 

 

Отобразится постраничный список Контактов и фильтр для поиска нужного 

Контакта. 
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Список контактов 

Список Контактов отсортирован по дате создания – от новых к более ранним. 

Под фильтром поиска отображается информация о том, сколько записей 

отображено на странице и из какого общего количества . 

 

Управляющие элементы на странице списка Контактов 

В нижней части страницы отображается пагинация, с возможностью перехода к 

предыдущей / следующей странице или в начало / конец списка. 

Также в нижней части страницы отображается количество строк на странице, 

которое пользователь может изменить путем выбора из выпадающего списка. 

9.2 Поиск 

Для поиска нужного Контакта пользователь может воспользоваться 

предложенным фильтром . 
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Фильтр для поиска контактов 

В фильтре следует выбрать из выпадающего списка поле и заполнить его 

значение.  

 

Заполнение параметров фильтра 

При фильтрации по полю «Имя» может применяться поиск по имени, фамилии 

и отчеству, с возможностью контекстного поиска по части строки в выпадающем 

списке, и возможностью множественного выбора . 

 

Контекстный поиск по части строки 

Поиск также можно выполнить по дате создания Контакта. Для этого нужно 

щелкнуть в поле «Дата создания» и в отобразившемся календаре отметить дату 

начала и дату окончания периода, в который должна входить дата создания Контакта. 

 

Выбор периода с помощью календаря 

В полях «Имя», «Типы продуктов», «Ответственный» можно выбрать несколько 

значений. 
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 Множественный выбор значений 

При фильтрации по типам продуктов поиск выполняется по связке Контактов с 

Клиентами, и связке Клиентов с выбранными типами продуктов. 

По нажатию кнопки «Искать» отобразится список Контактов, отвечающих 

заданным значениям полей. 

 

Результат поиска контактов 

Для возврата к нефильтрованному списку – нажать на кнопку «Сбросить». 

9.3 Добавление 

Контактное лицо может добавлено вручную Продавцом, создавшим Лида или 

Клиента, и Руководителем отдела.  

Для создания нового Контакта следует на странице со списком Контактов 

нажать на кнопку «Создать новый контакт» . 

 

 Переход к добавлению нового контакта 

При этом отобразится форма для заполнения необходимых сведений. В поле 

«Ответственный» по умолчанию будут установлены данные пользователя, 

добавляющего Контакт. 
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Форма для добавления нового контакта 

− Имя – обязательный текст; 

− Фамилия – необязательный текст; 

− Отчество – необязательный текст; 

− Примечание – необязательный текстовый комментарий; 

− Зона ответственности – необязательное описание зоны 

ответственности; 

− Ответственный – обязательное заполнение, множественный выбор из 

списка ответственных лиц, по умолчанию – данные пользователя, 

добавляющего Контакт. Для выбора ответственного предоставляется 

список только активных пользователей; 

− Активность – переключатель активности контакта, по умолчанию 

установлен в значение «Не активен»; 

− Email – можно добавить несколько значений; 

− Телефоны – можно добавить несколько значений; 

− Аккаунты телеграмм – можно добавить несколько значений; 

В полях «Email», «Телефоны», «Аккаунты» – обязательным является 

заполнение хотя бы одного значения хотя бы для одного поля. 

Однако, чтобы какое-то из этих полей могло остаться не заполненным, его 

необходимо скрыть на форме, нажав на кнопку « ». 

Для сохранения заполненных данных Контакта необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить». 

9.4 Просмотр и редактирование 

По щелчку в строке Контакта в списке отображаются его детальные данные. 
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Просмотр данных контакта 

По кнопке «Изменить» в строке Контакта открывается страница для просмотра 

и изменения его детальных данных. 

 

Форма для изменения данных контакта 

В режиме редактирования пользователь может скорректировать значения 

текстовых полей, изменить состав ответственных лиц путем выбора из списка или 

удаления по кнопке « », переключить Активность, добавить « » или удалить « » 

значение какого-то из параметров: «Email», «Телефоны», «Аккаунты телеграмм». 

Внесенные изменения отменить, или сохранить, нажав на соответствующую 

кнопку. 

На вкладке «Клиенты» отображается список Клиентов, к которым данный 

Контакт прикреплен. 
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Список Клиентов, с которыми связан контакт 

На вкладке «Лиды» отображается список Лидов, к которым данный Контакт 

прикреплен . 

 

Список Лидов, с которыми связан контакт 

Прикрепление Контакта к Клиенту или Лиду выполняется так, как это описано в 

разделе 6.5.3 данного документа.  
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9.5 Вкладка «Журнал изменений» 

На вкладке «Журнал изменений» отображаются действия с Контактом: 

создание, редактирование, удаление. 

 

Вкладка «Журнал изменений» 

В журнале сохраняются изменения по всем полям контакта. 

Действия в журнале отображаются в порядке, начиная от недавних по дате. Для 

отображения более ранних действий следует нажать на кнопку «Показать больше». 

Изменения по привязке Контакта к Лидам и Клиентам отображаются в журналах 

изменений Лидов и Клиентов . 

9.6 Удаление 

Удаление выполняется по кнопке «Удалить» в строке Контакта в списке. 

 

Удаление контакта 

При этом отображается предупреждение и вопрос для подтверждения или 

отмены действия. 



Общество с ограниченной ответственностью 

«Информ-Поддержка» 

 

Руководство пользователя  Страница 117 из 169 

 

Подтверждение / Отмена удаления 

При нажатии на кнопку «Удалить» выполняется удаление сведений о Контакте. 

По кнопке «Отменить» выполняется отмена удаления. 

10. Календарь (new) 

10.1 Отображение 

При выборе пункта навигации «Календарь (new)» отображается страница 

календаря для работы с заметками и заявками. 

При первом входе в раздел "Календарь (new)", или при обновлении страницы, 

отображается пустой календарь. Для отображения заявок следует нажать на кнопку 

«Заявка», и для отображения заметок – нажать на кнопку «Заметка».  

По умолчанию, с целью оптимизации отображения, без применения фильтра в 

календаре отображаются только заметки текущего пользователя и заявки, в которых 

текущий пользователь является автором, исполнителем, или наблюдателем. 

 

Заметки в календаре отображаются только те, которые создал сам текущий 

пользователь. 

Заявки в календаре можно просмотреть не только свои, но и сотрудников 

выбранного отдела: всех или выбранных из списка. Для этого необходимо 

воспользоваться фильтром поиска 

По умолчанию отображаются заявки в статусах «К исполнению», «В работе», 

«Отложена».  

Отображение заявок в разных статусах выполняется по следующим датам: 

− «Завершена» – по дате завершения; 

− «Отменена» – по дате отмены; 

− «В работе» и «К исполнению» – по дате ожидания или дате SLA; 

− «Отложена» – по дате «Отложен до». При изменении даты «Отложен 

до» заявка отображается по новой дате. 
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Если статус заявки меняется с «Отложена» на «К исполнению» или «В работе», 

то применяется правило отображения для заявок в статусах «К исполнению», «В 

работе». 

Календарь с заметками и заявками по конкретному Лиду, Клиенту, СП доступен 

из профиля Лида, Клиента, СП, соответственно. В этом случае в календаре так же 

отображаются только те заявки, в которых текущий пользователь является автором, 

исполнителем, или наблюдателем. 

 

Календарь (new)» в профиле Лида 

Работа с календарем в профиле Лида, Клиента, СП аналогична работе с 

календарем при выборе пункта навигации. 

10.2 Поиск 

Для отображения в календаре только заметок или только заявок 

предусмотрены кнопки «Заметка», «Заявка» . 
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Кнопки «Заметка», «Заявка» 

Если не нажата ни одна из кнопок, или нажаты обе кнопки, в календаре 

отображаются и заметки, и заявки. 

Если нажата только кнопка «Заметка» или только кнопка «Заявка», то, 

соответственно, отображаются только заметки или только заявки . 

 

Отображение только заметок 

Для Календаря (везде, где он доступен) предусмотрен фильтр поиска, который 

разворачивается / сворачивается по кнопкам «  / » . 
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Фильтр в календаре (new) 

Поля фильтра: 

− Отдел – множественный выбор из списка отделов; 

− Сотрудники – множественный выбор из списка сотрудников; 

− Очередь – множественный выбор из списка доступных пользователю 

очередей; 

− Статус – множественный выбор из списка статусов взаимодействия. 

По умолчанию выбраны статусы «К исполнению», «В работе», 

«Отложена»; 

− Тип взаимодействия – множественный выбор из списка типов 

взаимодействия; 

− Показать тему – при отмеченном чек-боксе отображаются 

пользовательские темы заявок. Состояние чек-бокса (установлен / не 

установлен) запоминается для пользователя, и применяется в 

следующей сессии при работе с календарем. 

Результаты поиска отображаются в календаре сразу по результатам выбора 

значений фильтра. 

10.3 Периоды календаря 

В календаре предусмотрены периоды: Месяц/Неделя/День. 

При перемещении стрелками влево/вправо между периодами 

Месяц/Неделя/День сохраняется действие выбранных пользователем фильтров. 
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10.3.1 Месяц 

Календарь на месяц отображает название месяца, номер года, дни и числа 

месяца. Переключение месяца и года в календаре выполняется стрелками 

влево/вправо . 

 

Календарь на месяц 

По кнопке «Сегодня» выполняется переключение календаря на текущий месяц, 

с выделением желтым цветом текущего дня и затемнением дней предыдущего 

месяца, прошедших дней текущего месяца и предстоящих дней следующего месяца. 

 

Кнопка «Сегодня» 

По щелчку на дате выполняется переход на выбранный день. 
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Переход на выбранный день 

Заявки на дату отмечаются в календаре записью, содержащей краткие 

сведения: 

− Время 

− Статус заявки 

− Тип взаимодействия 

− Номер заявки 

− Наименование Клиента, если оно было указано в заявке 

− Тема, назначенная пользователем (если она задана, и если 

установлен переключатель «Показать тему»). 
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Отображение заявки на дату 

Сведения по заявке, которые не умещаются в отведенном поле календаря, 

можно просмотреть во всплывающей строке при наведении курсора на заявку. 

Если в ячейке календаря умещаются не все заметки и заявки на дату, то 

отображается подсказка вида «+ ещё» с указанием количества скрытых мероприятий. 

 

Отображение подсказки «+ ещё» 

По щелчку на тексте «+ ещё» раскрывается список всех мероприятий на дату. 
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 Раскрытие списка мероприятий 

Заявки отмечаются цветными точками. Цвет точек устанавливается в 

справочнике «Приоритеты участников TS»  

Пример установки цвета для участников TS: 

−  красный – текущий пользователь является автором заявки; 

−  зеленый – текущий пользователь является исполнителем заявки; 

−  синий – текущий пользователь является наблюдателем по заявке. 

Если текущий пользователь, как участник TS, сочетает в себе несколько ролей 

из числа: автор, исполнитель, наблюдатель, то цвет применяется в соответствии с 

приоритетом роли (Таблица 2). 

Таблица 2. Правила применения цвета для отображения роли участника TS 

Участник TS Порядок приоритета Цвет (в соответствии со справочником 

«Приоритеты участников TS») 

Автор 1 Красный 

Исполнитель 2 Зеленый 

Наблюдатель 3 Синий 

 

Для отображения статуса заявки используется значок « » с применением 

цвета: 

−  синий – К исполнению; 

−  оранжевый – В работе; 
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−  желтый – Отложена; 

Для отображения типа взаимодействия используются значки: 

−  Звонок 

−  Встреча 

−  Переписка 

−  Новое гео 

−  Флоу 

−  Консультация 

−  Активация 

−  Деактивация  

По щелчку на заявке выполняется переход на страницу ее детальных данных. 

10.3.2 Неделя 

Календарь на неделю отображает диапазон дат недели, название месяца, 

номер года и дни недели. Переключение недель в календаре выполняется стрелками 

влево/вправо . 

 

Календарь на неделю 

Если в календаре было выбрано отображение не текущей недели, то по кнопке 

«Сегодня» выполняется переключение на текущую неделю, с выделением желтым 

цветом текущего дня . 
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Отображение текущего дня и взаимодействий в календаре на неделю 

Каждый день недели разбит по часам, с разделением каждого часа по 30 минут. 

По щелчку на дате выполняется переход на выбранный день . 

 

Переход на выбранный день 

Заявки отмечаются цветными прямоугольниками. Цвет прямоугольников 

устанавливается по тем же правилам, что и цвет точек в календаре на месяц 

(согласно справочнику «Приоритеты участников TS»): 

− красный – текущий пользователь является автором заявки; 

− зеленый – текущий пользователь является исполнителем заявки; 

− синий – текущий пользователь является наблюдателем по заявке. 
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Заявки отмечаются в календаре записью с краткими сведениями, 

перечисленными в разделе 10.3.1 данного документа. 

Для отображения статуса заявки используется значок « » с применением 

цвета, как это описано в разделе 10.3.1 данного документа. 

Для отображения типа взаимодействия используются значки, как это описано в 

разделе 10.3.1 данного документа. 

По щелчку на заявке выполняется переход на страницу ее детальных данных. 

10.3.3 День 

Календарь на день отображает дату и почасовую разбивку дня. Переключение 

дней в календаре выполняется стрелками влево/вправо . 

 

Календарь на день 

По кнопке «Сегодня» выполняется переключение календаря на текущий день, 

с выделением его цветом . 
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 Отображение текущего дня и взаимодействий в календаре на день 

Заявки отмечаются цветными прямоугольниками.  

Заявки отмечаются в календаре записью с краткими сведениями. 

Для отображения статуса заявки используется значок « » с применением 

цвета 

Для отображения типа взаимодействия используются значки. 

По щелчку на заявке выполняется переход на страницу ее детальных данных. 

10.3.4 Добавление заметки или заявки 

Добавление выполняется в календаре на неделю или на день, по щелчку в 

выбранной строке разбивки по времени. 

При этом отображается окно для выбора, что именно будет добавляться: 

заметка, или заявка . 

 

 Выбор действия 

По кнопке «Добавить заметку» отображается окно для заполнения параметров 

заметки . 

По кнопке «Создать заявку» отображается окно для добавления заявки . 

10.3.4.1 Добавить заметку 

По кнопке «Добавить заметку» отображается окно для заполнения параметров 

заметки . 
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 Добавление заметки 

Обязательные поля отмечены символом « ». 

В поле «Описание» необходимо ввести текст заметки. 

В поле «Дата и время» по умолчанию отобразится дата и время в соответствии 

со строкой, в которой был выполнен щелчок. Дату и время заметки можно изменить 

по щелчку в поле «Дата и время». Дату выбрать из календаря, время установить по 

кнопке « », подтвердить кнопкой «ОК» . 
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Выбор даты и времени для заметки 

В поле «Дата и время напоминания» можно установить дату и время, когда 

должно отобразиться напоминание по заметке. Дату выбрать из календаря, время 

установить по кнопке « », подтвердить кнопкой «ОК» . 

 

Выбор даты и времени для напоминания по заметке 
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Для быстрой установки даты и времени напоминания можно использовать чек-

бокс «Установить напоминание». 

 

 Чек-бокс «Установить напоминание» 

Если чек-бокс установлен, то в поле «Дата и время напоминания» будут 

автоматически установлены значения на 30 минут ранее значения из поля «Дата и 

время» . 

 

 Автоматически установленное значение в поле «Дата и время напоминания» 

При необходимости значение в поле «Дата и время напоминания» 

пользователь может скорректировать вручную. 
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По кнопке «Сохранить» заметка будет добавлена в календарь и будет 

выделена серым цветом . 

 

 Отображение заметки в календаре 

По щелчку на заметке можно выполнить ее просмотр, редактирование или 

удаление . 

 

 Редактирование заметки 

Если по заметке требуется добавить напоминание, то в поле «Дата и время 

напоминания» следует выбрать из календаря дату, затем время установить по кнопке 

« », подтвердить кнопкой «ОК». По значку « » добавить новое напоминание. 

Просмотреть напоминания можно по значку « ». 
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Если по заметке добавлено напоминание, то в заданное время оно отобразится 

на экране пользователя . 

 

 Отображение напоминания по заметке 

Действия с заметками доступны только автору, создавшему заметку. 

При просмотре заметки в календаре, по наведению курсора на запись 

отображается всплывающая подсказка с текстом из поля «Описание» . 

 

Всплывающая подсказка для заметки 

10.3.4.2 Создать заявку 

По кнопке «Создать заявку» отображается окно для добавления заявки. 
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Форма добавления заявки 

Обязательные поля в форме отмечены символом « ». 

Тип заявки по умолчанию имеет значение «Сопровождение», и может быть 

изменен выбором из списка. 

В поле «Дата ожидания» по умолчанию отобразится дата и время в 

соответствии со строкой, в которой был выполнен щелчок. Эти значения можно 

изменить выбором из календаря и установкой времени по кнопке « », подтвердить 

кнопкой «Select». 

Заполнение заявки выполняется аналогично тому, как это описано в разделе 

7.5.5.3 данного документа. 
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После ввода и сохранения необходимой информации, заявка отобразится в 

календаре. 

11. Поиск по тегам 

Теги, по которым может быть выполнен поиск, ведутся в справочнике «Теги». 

Отметки тегов в комментариях и профилях Лидов и Клиентов устанавливаются 

путем выбора из справочника «Теги». 

Поиск по тегам выполняется среди Лидов, Клиентов и комментариев. 

Для выполнения поиска по тегам следует выбрать пункт меню «Поиск по тегам. 

 

Поиск можно ограничить выбором периода из календаря, ответственного и 

категории тегов из выпадающих списков. 

 

 Выбор параметров для поиска по тегам 

Теги для поиска можно выбрать из выпадающего списка, или из ленты тегов. 

 

Выбор тегов из списка и из ленты тегов 

По кнопке «Искать» будут найдены все объекты из выбранных категорий (Лиды, 

Клиенты, комментарии), для которых были указаны выбранные теги. 
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Результат поиска по тегам 

12. Избранное 

При выборе пункта меню «Избранное» отображается страница, содержащая 

заявки и другие сущности, отмеченные признаками : 

 – избранное; 

 – ревью. 

 

Для поиска в списке может применяться фильтр. В поле «Тип» можно указать 

тип признака, по которому требуется выполнить поиск, в поле «Сущность» можно 

выбрать тип сущности, которые нужно найти в избранном . 

 

Фильтр по типу признака и типу сущности 

По щелчку на карточке сущности выполняется переход на страницу ее 

детальных данных . 
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 Страница детальных данных заявки 

При наведении курсора на карточку отображается всплывающая подсказка с 

полным названием сущности и E-mail . 

 

Отображение полного названия сущности и E-mail 

По щелчку на значке « » сущность удаляется из списка избранных и перестает 

отображаться на данной странице. 

13. Отчеты 

Правила отображения времени по тайм-зонам в поле «Дата и время» описаны 

в разделе 16 данного документа. 

13.1 Доступ к отчетам 

Отображение пункта меню «Отчеты» и, соответственно, доступ к списку и 

просмотру отчетов зависит от разрешений, установленных для роли пользователя. 

Для роли «Администратор» пункт меню «Отчеты» не отображается. 
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Доступ к отчетам устанавливается для роли пользователя администратором 

системы, по следующим правилам: 

− Все – подпункт с отчетами отображается, страница доступна. 

Доступны все отчеты группы, в том числе персонализированные. 

− Нет доступа – подпункт с отчетами не отображается, страница не 

доступна. 

− Свои – подпункт с отчетами отображается, страница доступна. На 

странице доступны только персонализированные отчеты. В отчетах 

для пользователей, не являющихся руководителями отделов, 

отображаются только сведения, где сам пользователь является 

ответственным. Для пользователей, являющихся руководителями 

отделов, в отчетах отображаются как сведения, где сам пользователь 

является ответственным, так и сведения, где ответственными 

являются сотрудники его отдела. 

− Своего отдела – подпункт с отчетами отображается, страница 

доступна. На странице доступны только персонализированные отчеты. 

Для пользователей, не являющихся руководителями отделов и для 

пользователей, являющихся руководителями отделов, в отчетах 

отображаются как сведения, где сам пользователь является 

ответственным, так и сведения, где ответственными являются 

сотрудники его отдела. 

13.2 Выбор нужного отчета 

Для просмотра отчетов необходимо в меню навигации щелкнуть пункт 

«Отчеты» и выбрать нужный вид отчетов . 

 

Затем выбрать подгруппу. При этом отобразится перечень и количество 

отчетов в данной подгруппе. 
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Выбор подгруппы отчетов 

13.3 Фильтр, прокрутка, отображение и выгрузка 

По щелчку на выбранном отчете отображается фильтр для включения 

сведений в отчет. Для отображения отчета – задать необходимые параметры 

фильтра и нажать на кнопку «Искать», или без указания параметров нажать на кнопку 

«Искать» . 

 

Запуск построения отчета 

Отобразится построенный отчет . 

 

Отчет «Логирование авторизации» 

В фильтре по полю «Период» может быть предусмотрен выбор не только даты, 

но и времени суток. В этом случае в календаре присутствует кнопка времени « » . 
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Возможность выбора времени суток 

По кнопке времени отображается форма для выбора часов и минут . 

 

 Выбор времени суток: часов и минут 

Выбор выполняется кнопками « » / « » и подтверждается кнопкой «Select». 

В фильтре по полю «Ответственный» могут быть выбраны активные и 

неактивные пользователи. 

По кнопке «Сбросить» отчет очистится. 

Если отчет по ширине не умещается на страницу, то отображаются стрелки 

«влево» / «вправо» для прокрутки отчета . 



Общество с ограниченной ответственностью 

«Информ-Поддержка» 

 

Руководство пользователя  Страница 141 из 169 

 

Стрелки для прокрутки отчета влево и вправо 

Количество строк, отображаемых на странице отчета, пользователь может 

выбрать из предложенного списка, или указать значение «Все» – для вывода всех 

строк отчета на одной странице . 

 

Выбор количества строк на странице отчета 

По кнопке «Экспорт» отчет можно выгрузить в файл формате XLSX на 

устройство пользователя, предварительно выбрав язык для заголовков столбцов в 

выгрузке . 
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Экспорт отчета 

Если отчет содержит столбцы со значениями в виде ссылок, то такие значения 

отображаются синим цветом, с возможностью перехода по щелчку на 

соответствующую страницу . 

 

Названия с возможностью перехода на соответствующую страницу 

13.4 Выгрузка отчетов 

Выгрузка отчета в Excel-файл выполняется по кнопке «Экспорт» . 

Выгруженный файл будет содержать данные, вошедшие в отчет на момент 

выгрузки . 

 

13.5 Отчеты ERP 

13.5.1 Отчеты по персоналу 

13.5.1.1 Задачи из календаря в разрезе менеджеров 

При вызове отчета отображается фильтр 
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 Фильтр отчета 

Построенный отчет содержит количество и список задач из календаря, в 

разрезе ответственных за выполнение задачи, и в соответствии с параметрами 

фильтра . 

 

Отчет «Задачи из календаря в разрезе менеджеров» 

Отчет содержит по каждой задаче: 

− Полное имя ответственного за выполнение задачи 

− Статус задачи 

− Сущность – тип и название Клиента, или пометка «Без типа», если тип 

и Клиент не были указаны при формировании задачи. По щелчку на 

типе и названии Клиента, если они заданы, выполняется переход на 

страницу профиля Клиента. 

− Тема задачи 

− Дата начала выполнения задачи 

− Дата выполнения задачи 

По кнопке «Экспорт» отчет можно выгрузить в файл формате XLSX на 

устройство пользователя. 

13.5.1.2 Логирование авторизации 

При вызове отчета отображается фильтр. 

 

Фильтр отчета 
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По кнопке «Искать» в построенном отчете отображаются сведения о входах 

пользователей в систему . 

 

Отчет «Логирование авторизации» 

Отчет содержит по каждому входу: 

− Полное имя пользователя 

− Email 

− Дату и время авторизации 

− IP-адрес устройства пользователя 

− Название операционной системы на устройстве пользователя 

13.5.1.3 Отчет «Менеджерская активность» 

Для отчета «Менеджерская активность» предусмотрен переключатель 

«Сводный отчет». При выключенном переключателе по кнопке «Искать» строится 

подробный отчет о действиях менеджеров . 

 

 Подробный отчет «Менеджерская активность» 

Столбец «Сущность» содержит значения в виде ссылок, с возможностью 

перехода на страницу сущности. 
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При включенном переключателе строится сводный отчет о менеджерской 

активности по месяцам . 

 

Сводный отчет «Менеджерская активность» 

Развернуть/свернуть информацию в каждом столбце можно нажатием на 

значок « » / « » . 

 

 Разворачивание/сворачивание информации в отчете 

13.5.1.4 Поиск лидов и клиентов 

Отчет отображает даты и фильтруется с учетом часового пояса профиля 

клиента. 

Отчет «Поиск лидов и клиентов» отображает все запросы ограниченного 

поиска. 
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Отчет «Поиск лидов и клиентов» 

Отчет содержит по каждому запросу следующие параметры: 

− Дата создания 

− ФИО пользователя 

− Отдел 

− Лог 

В поле «Лог» отображается результат выполненного поиска: 

− если поиск выполнялся по параметру «Имя», будут отображены имя и 

ответственный; 

− если поиск выполнялся по параметру «Email», будут отображены Email 

и ответственный; 

− если поиск выполнялся по параметру «Сайт», будут отображены Сайт 

и ответственный. 

Если поиск не дал результатов, то в поле «Лог» будет отображено сообщение 

об отсутствии результатов. 

13.5.2 Отчеты по активностям 

13.5.2.1 Отчет «Активность лидов и клиентов» 

Для отчета предусмотрен переключатель «Показать активность». При 

выключенном переключателе по кнопке «Искать» строится отчет по Лидам/Клиентам, 

по которым не было активностей за все время или за выбранный период. 
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Отчет по Лидам/Клиентам, по которым не было активностей 

При включенном переключателе по кнопке «Искать» строится отчет по 

Лидам/Клиентам, по которым были активности за все время или за выбранный 

период. 
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Отчет по активностям Лидов/Клиентов 

Если в фильтре в поле «Тип» был выбран только тип «Клиент», то для выбора 

будет доступно поле «Клиент», а поле «Лид» при этом будет не доступно для выбора. 

 

 Выбор в поле «Клиент» 

Следует заметить, что в отчет по Клиентам входят только Клиенты в статусе 

«Активен», не активные Клиенты в отчет не входят. 

Если в фильтре в поле «Тип» был выбран только тип «Лид», то для выбора 

будет доступно поле «Лид», а поле «Клиент» при этом будет не доступно для выбора. 
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Выбор в поле «Лид» 

В отчет по Лидам не входят Лиды в статусах «Сконвертирован» и «Отменен. 

В столбце «Пользователь» отображается ФИО пользователя, ответственного 

за Лида/Клиента, актуального на момент формирования отчета. 

Названия Лидов/Клиентов и названия пользователей отображаются в виде 

ссылок, с возможностью перехода по щелчку на страницу профиля Лида/Клиента или 

пользователя. 
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Названия с возможностью перехода на страницу профиля Лида/Клиента 

13.5.2.2 Выход мерчантов в песок 

Отчет является персонализированным. Отображение отчета и данных в нем 

зависит от разрешений, установленных для роли пользователя . 

При вызове отчета отображается фильтр. 

 

Фильтр отчета 

Для пользователей, которым предоставлен доступ только к своим данным, в 

фильтре «Ответственный» будет отображаться только сам текущий пользователь.  

Для пользователей, являющихся руководителями отделов, которым 

предоставлен доступ и к своим данным и к данным сотрудников своего отдела, в 

фильтре «Ответственный» будет отображаться сам текущий пользователь и 

сотрудники его отдела. 

Построенный отчет содержит количество и список Мерчантов, 

зарегистрированных в «песочнице»  
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Отчет «Выход мерчантов в песок» 

Столбцы «Мерчант» и «Клиент» содержат названия в виде ссылок, с 

возможностью перехода на соответствующую страницу. 

Строки в отчете отсортированы по дате создания – от новых к старым. 

13.5.2.3 Выход мерчантов в продуктив 

Отчет является персонализированным. Отображение отчета и данных в нем 

зависит от разрешений, установленных для роли пользователя . 

При вызове отчета отображается фильтр 

 

 Фильтр отчета 

Для пользователей, которым предоставлен доступ только к своим данным, в 

фильтре «Ответственный» будет отображаться только сам текущий пользователь.  

Для пользователей, являющихся руководителями отделов, которым 

предоставлен доступ и к своим данным и к данным сотрудников своего отдела, в 

фильтре «Ответственный» будет отображаться сам текущий пользователь и 

сотрудники его отдела. 

Построенный отчет содержит количество и список Мерчантов, 

зарегистрированных в продуктиве  
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Отчет «Выход мерчантов в продуктив» 

Столбцы «Мерчант» и «Клиент» содержат названия в виде ссылок, с 

возможностью перехода на соответствующую страницу. 

Строки в отчете отсортированы по дате создания – от новых к старым. 

13.5.2.4 Деактивированные клиенты 

Отчет отображает даты и фильтруется с учетом часового пояса профиля 

клиента. 

При вызове отчета отображается фильтр 

 

Фильтр отчета 

Построенный отчет содержит количество и список деактивированных Клиентов 

в разрезе ответственных и дат деактивации  

 

Отчет «Деактивированные клиенты» 

Столбец «Наименование» содержит названия в виде ссылок, с возможностью 

перехода на соответствующую страницу. 
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13.5.2.5 Добавление в чёрный список 

При вызове отчета отображается фильтр 

 

Фильтр отчета 

Построенный отчет содержит количество и список сущностей, добавленных в 

черный список  

 

Отчет «Добавление в чёрный список» 

Столбец «Наименование клиента» содержит названия в виде ссылок, с 

возможностью перехода на соответствующую страницу. 

Строки в отчете отсортированы по дате создания – от новых к старым. 

13.5.2.6 Клиенты -агрегаторы 

При вызове отчета отображается фильтр 

 

Фильтр отчета 

Построенный отчет содержит количество и список участников в разрезе 

Клиентов и ответственных. Участники агрегатора отображаются со своими 

наименованиями под одним общим именем агрегатора  
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Отчет «Клиенты -агрегаторы» 

Столбец «Агрегатор» содержит названия в виде ссылок, с возможностью 

перехода на соответствующую страницу. 

Строки в отчете отсортированы по дате создания – от новых к старым. 

13.5.2.7 Клиенты-холдинги в разрезе участников 

При вызове отчета отображается фильтр 

 

Фильтр отчета 

Построенный отчет содержит количество и список участников Холдинга в 

разрезе Клиентов и ответственных. Участники холдинга отображаются со своими 

наименованиями под одним общим именем холдинга  
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Отчет «Клиенты-холдинги в разрезе участников» 

Строки в отчете отсортированы по дате создания – от новых к старым. 

13.5.2.8 Клиенты в разрезе каналов продаж 

При вызове отчета отображается фильтр 

 

Фильтр отчета 

Построенный отчет содержит количество и список Клиентов в разрезе каналов 

продаж и ответственных. 

 

Отчет «Клиенты в разрезе каналов продаж» 

Строки в отчете отсортированы по дате создания – от новых к старым. 
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13.5.2.9 Конвертированные и отмененные Лиды 

При вызове отчета отображается фильтр 

 

Фильтр отчета 

Для отчета предусмотрен переключатель «Конвертированные 

лиды»/«Отмененные лиды», для построения соответствующей выборки. 

По умолчанию переключатель установлен в положение «Конвертированные 

лиды». 

Построенный отчет содержит количество и список конвертированных Лидов  

или отмененных Лидов в разрезе ответственных, типов продуктов и дат конвертации 

или отмены, соответственно. 

 

Отчет «Конвертированные Лиды» 

 

Отчет «Отмененные Лиды» 

13.5.2.10 Лиды – Агрегаторы 

При вызове отчета отображается фильтр 
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Фильтр отчета 

Построенный отчет содержит количество и список участников в разрезе 

Лидов – Агрегаторов и ответственных лиц. Участники агрегатора отображаются со 

своими наименованиями под одним общим именем агрегатора  

 

Отчет «Лиды – Агрегаторы» 

Строки в отчете отсортированы по дате создания – от новых к старым. 

13.5.2.11 Лиды-холдинги в разрезе участников 

При вызове отчета отображается фильтр 

 

 Фильтр отчета 

Построенный отчет содержит количество и список участников в разрезе 

Лидов – Холдингов и ответственных лиц, с указанием даты создания Лида, даты 

вступления участника в Холдинг и даты выхода участника из Холдинга. Участники 

холдинга отображаются со своими наименованиями под одним общим именем 

холдинга  
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Отчет «Лиды-холдинги в разрезе участников» 

Строки в отчете отсортированы по дате создания – от новых к старым. 

13.5.2.12 Лиды в разрезе каналов продаж 

При вызове отчета отображается фильтр 

 

Фильтр отчета 

Построенный отчет содержит количество и список Лидов в разрезе каналов 

продаж и ответственных  

 

Отчет «Лиды в разрезе каналов продаж» 

Строки в отчете отсортированы по дате создания – от новых к старым. 

13.5.2.13 Лиды в разрезе ответственных и продуктов 

При вызове отчета отображается фильтр 
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Фильтр отчета 

Построенный отчет содержит количество и список Лидов в разрезе 

ответственных и продуктов  

 

 Отчет «Лиды в разрезе ответственных и продуктов» 

13.5.3 Отдел сопровождения клиентов 

13.5.3.1 Активность отдела сопровождения клиентов 

Отчет является персонализированным. Отображение отчета и данных в нем 

зависит от разрешений, установленных для роли пользователя . 

При вызове отчета отображается фильтр 

 

Фильтр отчета 

Построенный отчет содержит список действий сотрудников отдела 

сопровождения клиентов за все время или за выбранный период, в разрезе сущностей 

и ответственных лиц  
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Отчет «Активность отдела сопровождения клиентов» 

Строки в отчете отсортированы по дате обновления – от новых к старым. 

В поле «Лог» отображаются сведения о выполненном действии, в том числе 

комментарии, добавленные в профиль сущности, и добавленные из заявок. 

13.5.4 Оценка сотрудников 

13.5.4.1 Оценка сотрудников 

При вызове отчета отображается фильтр 

 

Фильтр отчета 

Поля фильтра:  

− Отдел – выбор из справочника отделов (по умолчанию в списке 

отображаются все отделы); 
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− Период – Сводная за месяц / Сводная за квартал (по умолчанию 

отображается значение «Сводная за месяц»); 

− Для сводной оценки за месяц:  

o Месяц – выбор месяца (по умолчанию – текущий месяц); 

− Для сводного за квартал: 

o Квартал – выбор квартала (по умолчанию – текущий квартал); 

− Год – выбор года (по умолчанию – текущий год). 

Построенный отчет содержит список сотрудников всех или выбранных отделов, 

и их суммарные оценки за указанный период  

 

Отчет «Оценка сотрудников» 

В отчет входят только те сотрудники, которым за выбранный период были 

установлены оценки. 

По кнопке « » разворачивается / сворачивается подробная информация по 

оценкам, с датами оценок, комментариями и отметками о выговорах .  

 

Подробности по оценкам сотрудников 

Значения полей в списке: 
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− «Оценка +» содержит суммарную положительную оценку за период; 

− «Оценка -» содержит суммарную отрицательную оценку за период; 

− «Выговор» отображает: 

o « » – отсутствие выговора; 

o « » – наличие выговора (за каждый выговор сотруднику 

начисляется 10 отрицательных баллов); 

− «Итого» содержит итог по положительным и отрицательным оценкам 

сотрудника. 

По кнопке «Экспорт» создается файл с названием, содержащим текущую дату 

на момент выгрузки. Файл выгрузки содержит подробную информацию, с 

комментариями и отметками о выговорах  

 

14. Уведомления 

14.1 Общая информация 

Уведомления доставляются пользователю в соответствии с назначенной ему 

ролью и/или в соответствии с назначениями по обработке заявок. Настройка и 

формирование уведомлений для разных ролей, событий в системе и назначений по 

обработке заявок выполняются администратором системы.  

В соответствии с настройками пользователю будут отображаться уведомления 

по тем событиям в системе, которые включены для роли и/или подразделения 

пользователя. 

Пользователь может получать периодические уведомления по заданному 

времени, уведомления по определенным событиям в системе, например, в 

результате добавления нового Лида или Клиента, а также уведомления, 

отправленные ответственным лицом в ручном режиме.  

Поступление уведомления сопровождается звуковым сигналом, если у 

пользователя включен звуковой режим по кнопке « » в заголовке страницы. 

14.2 Просмотр уведомлений 

Уведомление сразу при поступлении отображается в правом верхнем углу 

страницы  
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Отображение текущего уведомления 

Закрыть уведомление можно по значку « »  

 

Полный список уведомлений, прочитанных и не прочитанных, отображается в 

разделе «Уведомления». Переход в раздел выполняется выбором пункта меню 

«Уведомления». Уведомления отображаются по всем процессам, в хронологическом 

порядке – от новых к старым  

 

Прочитанные уведомления отображаются в списке на белом фоне. Не 

прочитанные – на сером. 

Уведомления отмечаются пиктограммами по типам: 

 – предупреждение; 

 – информация. 

Жирным шрифтом выделяется тема уведомления. 

Под темой отображается текст уведомления. 

По щелчку в строке уведомления, оно отмечается прочитанным. 

По умолчанию в списке отображается установленное количество последних 

уведомлений. По кнопке «Показать больше» отображается следующая порция более 

ранних уведомлений  
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Переход к отображению более ранних уведомлений 

По кнопке «Прочитать все» можно отметить все уведомления прочитанными  

 

Кнопка «Прочитать все» 

Переходы по ссылкам ведут на соответствующую страницу (Лиды, отчеты, 

Клиенты, взаимодействия)  
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Переходы по ссылкам 

Для поиска нужного уведомления может использоваться фильтр: 

− Текст – выполнение поиска по заданному тексту в теме и/или в тексте 

уведомления; 

− Показать – можно выбрать, какие уведомления нужно показать: 

o Все 

o Прочитанные 

o Непрочитанные 

− Искать – кнопка выполнения поиска; 

− Сбросить – кнопка сброса фильтра. 

14.3 Настройка уведомлений 

Каналы получения уведомлений пользователь может настроить 

самостоятельно. По кнопке « », расположенной над списком уведомлений, 

выполняется переход на страницу настройки уведомлений  
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Настройка уведомлений 

В настройках пользователь может отметить чек-боксами, по какому каналу он 

будет получать уведомления по каждому из событий.  

Для каждого события должен быть отмечен хотя бы один канал получения  

 

Сообщение в настройках уведомлений 
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В блоке «Настройки пользователя» отображается чек-бокс «Скрыть 

собственные уведомления»  

 

Чек-бокс «Скрыть собственные уведомления» 

Если чек-бокс отмечен, то пользователь не будет получать уведомления по 

событиям, действия по которым он сам и совершил. 

Например, уведомление не будет приходить при следующих событиях и 

условиях (Таблица 3). 

Таблица 3. События и условия не отправки уведомлений 

 Событие Уведомление не будет приходить, если: 

 Создание новой заявки пользователь = автор = исполнитель 

 Перемещение заявки между 
очередями 

пользователь = перемещающий заявку в другую 
очередь 

 Создание нового комментария пользователь = автор комментария 

 Назначение исполнителя пользователь, назначающий исполнителя = 
назначаемый исполнитель 

 Назначение наблюдателя пользователь, назначающий наблюдателя = 
назначаемый наблюдатель 
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Важно: если в администраторских настройках уведомления среди получателей 

в списке «Пользователи» был указан текущий пользователь, то уведомления по 

данному событию будут приходить пользователю, даже если в его локальных 

настройках отмечен чек-бокс «Скрыть собственные уведомления». 

15. Коэффициенты 

15.1 Персональные коэффициенты клиентов и продуктов 

Персональные коэффициенты предназначены для вычисления 

индивидуального SLA для заявок, относящихся к Клиенту или к продукту Клиента. 

Значения коэффициентов ведутся в специальном справочнике, доступ к 

которому регулируется ролевой моделью.  

Для наглядности отображения каждому коэффициенту в справочнике 

назначается определенный цвет. 

Доступ к выбору коэффициентов из справочника регулируется ролевой 

моделью. Если для роли пользователя администратором системы предоставлен 

доступ на просмотр списка коэффициентов, то пользователь может выбрать и 

присвоить определенный коэффициент и соответствующий цвет Клиенту и/или 

продукту Клиента . 

Если цвет присвоен Клиенту, то по умолчанию такой же цвет назначается всем 

его продуктам. 

Однако для продукта пользователь может назначить другой цвет, отличный от 

цвета Клиента. При этом цвет Клиента не изменяется. 

Поле с назначением цвета – не обязательное, можно изменить цвет или вообще 

очистить. 

Персональные коэффициенты используются в формулах для вычисления 

индивидуального SLA для заявок: 

Индивидуальный SLA = SLA (базовый)/ (Коэффициент 1 * Коэффициент 2 * 

Коэффициент N), 

где: 

Коэффициент 1 – персональный коэффициент; 

Коэффициент 2 – Коэффициент N – коэффициенты критичности. 

15.2 Коэффициенты критичности и параметр ETA 

Коэффициенты критичности ведутся в специальном справочнике, доступ к 

которому регулируется ролевой моделью, и используются в заявках для вычисления 

индивидуального SLA. Формула для вычисления индивидуального SLA приведена в 

разделе  данного документа. 
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Персональные коэффициенты и коэффициенты критичности используются для 

вычисления параметра ETA, представляющего собой дату и время, к которому заявка 

должна быть выполнена: 

ETA = дата создания заявки + SLA для этой заявки. 

Если для заявки изменяется SLA (при смене тематики, при смене SLA), то 

значение параметра ETA пересчитывается. 

16. Тайм-зоны 

Всё, что касается заявок и уведомлений работает по тайм-зоне пользователя. 

Отчетность ERP работает по тайм-зоне пользователя. 

Отчетность по финансам и прочая, используемая для принятия решений, 

работает по времени сервера.  

Транзакции, отображаемые в отдельном разделе, и транзакции под всеми 

сущностями ведутся по времени сервера. 

 


