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[bookmark: _Toc435007186][bookmark: _Toc139974928]Цель документа

Веб-версия программы предоставляет широкий спектр возможностей для эффективной обработки клиентских данных через веб-браузер. Веб-платформа обеспечивает удобный доступ к основным инструментам и функциям CRM, которые необходимы для эффективной организации и управления клиентской базой.
Целью инструкции является ознакомление пользователей с функционалом веб-версии программы Delta M. CRM и обучение их использованию ее для обработки данных. Документ предоставляет подробное описание основных функций и возможностей программы, а также руководство по их использованию. Также инструкция содержит текстовые описания, примеры работы с функционалом и скриншоты, которые помогут пользователям освоить работу с программой.
Данный документ предназначен для специалистов, работающих с веб-версией программы Delta M. CRM. Предполагается, что пользователь имеет понимание простых операций булевой алгебры («И» и «ИЛИ»), представление о распространенных типах данных (целочисленные значения, логические значения, строковые значения и т.д.) и представление о фильтрации данных в соответствии с заданными критериями. 

[bookmark: _Toc139974929]Вход в программу

Вход в систему производится в зависимости от выбранного на сервере профиля аутентификации (Логин и пароль, Active Directory, Двухфакторная авторизация, Смешанная авторизация), на основе правил, определенных администратором системы для групп пользователей.  
Тип авторизации можно изменить в WPF с дальнейшей настройкой в системе.
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При выбранном типе [Логин и пароль] профиль пользователь должен быть уже зарегистрирован в системе администратором, а для успешной авторизации пользователю необходимо ввести в окне авторизации правильную пару, состоящую из логина и пароля. 
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[Active Directory] — автоматических вход пользователя с помощью данных, которые содержатся в Windows группе доменной сети.
[Двухфакторная аутентификация] — вход по логину и паролю в систему с использованием дополнительного Otp-пароля (One Time Password), который отправляется пользователю на указанный в профиле номер мобильного телефона.
[Смешанная авторизация] — комбинированный метод входа в систему, который объединяет авторизацию с использованием логина и пароля вне доменной сети с автоматической авторизацией через Active Directory в доменной сети.

[bookmark: _Toc139974930]Общий вид и основные вкладки

Интерфейс веб-клиента Delta M. CRM представлен в виде разделов, переключаясь между которыми пользователь получает доступ к определенному функционалу приложения. Сам интерфейс разделен на три рабочие области: 
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1. Главное меню веб-приложения, где расположены следующие элементы: 
· Список доступных анкет данных, которые были настроены для создания из главного меню. Анкеты могут использоваться, например, при реализации кредитного конвейера или создания сделки по заданной форме.
· Кнопки [Сделку клиента] и [Клиента] для создания новых карточек сделок и клиентов соответственно. 
· Кнопки для работы и переключения между вкладками с основными функциями программы (поиск данных, задачи, чат и т.д.).

При нажатии на название или логотип продукта в верхней части главного меню, ленту можно свернуть в минималистический вид, где будут отображаться только иконки функционала без названий, или развернуть на полный вид.

2. Рабочая область приложения, которая изменяется в зависимости от выбранного функционала.
3. Настройка вида приложения, статуса и профиля пользователя. Где доступен следующий функционал:
· Переключение между темами приложения. Доступны светлая и темная цветовая палитра.
· Отображение текущего статуса пользователя с возможность переключения на один из доступных в выпадающем списке.
· Профиль пользователя. При нажатии на эту иконку открывается выпадающее меню, где отображается ФИО текущего пользователя, его группа и роль. Также в данном меню доступна смена языка интерфейса приложения, переключение между режимами пользователя и администратора, просмотр общей информации о пользователе и кнопка выхода из системы. 
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[bookmark: _Toc139974931]ГЛАВНОЕ МЕНЮ ПРОГРАММЫ

В ленте главного меню находятся следующие разделы для работы с функционалом приложения: [Доска], [Поиск данных], [Календарь], [Задачи], [Статистика], [Чат], [Схемы обеспечение], [Структура компании], [База знаний].
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4.1 [bookmark: _Toc139974932]Доска
[bookmark: _Toc435004039][bookmark: _Toc435007190][bookmark: _Toc439255658]
В разделе [Доска] отображаются последние открытые текущим пользователем карточки сделок и клиентов. Пользователь может осуществить быстрый переход к карточке в одно нажатие. Данный функционал автоматически открывается при авторизации в системе.
Также в данном разделе отображаются последние использованные пользователем фильтры поиска. Нажав на которые, можно осуществить быстрый поиск по заданным параметрам. 
Список сделок и клиентов представлен в виде таблицы, где отображается ФИО клиента и дата создания карточки.

[image: ]

На данной вкладке можно создать новую карточку сделки или клиента, если нажать соответственно кнопки [+ Карточка сделки] или [+ Карточка клиента] соответственно. Также доступно создание сущности через анкету данных, если они настроены и доступны текущему пользователю.

4.2 [bookmark: _Toc139974933]Поиск
[bookmark: _Toc435004042][bookmark: _Toc435007193][bookmark: _Toc439255661][bookmark: _Toc276024835]
В разделе [Поиск] представлен функционал поиска сделок, клиентов, обеспечения, записей разговоров и документов в системе по заданным параметрам. Для поиска по всем перечисленным видам сущностей в настройках роли пользователя должны быть установлены соответствующие права. 
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В поиске данных представлены следующие элементы интерфейса:
1. Выбор типа сущности для поиска.
2. Список доступных фильтров для поиска в рамках выбранной сущности.
3. Название фильтра поиска по сущности.
4. [Очистить] — сброс настроек полей поиска.
5. Редактирование поиска.
6. Отображение разделов и содержащихся в них полей сущности, по которым будет происходить поиск данных. Разделы представлены в виде блоков, которые можно сворачивать и разворачивать при необходимости. Порядок разделов и полей отображается в соответствии с настройками поиска для роли текущего пользователя.
7. [Сохранить] — запомнить внесенные настройки в полях поиска.
8. [Начать поиск] — запуск поиска данных по заданным параметрам.

Настройка полей и кнопка [Сохранить] не доступны для предустановленных фильтров поиска.
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Для поиска данных необходимо выбрать сущность, заполнить все необходимые значения полей в параметрах поиска и нажать кнопку [Начать поиск]. Нажав на кнопку [Сохранить] будет осуществлен поиск и создан новый фильтр по заданным параметрам. 
При проведении поиска по обеспечению доступна функция [Отобразить результаты по обеспечению], которая осуществляет поиск обеспечения и отображает результаты в виде календаря с возможностью их последующего резервирования.
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 Пользователь может забронировать какое-то обеспечение на выбранное время. Для этого необходимо отметить нужный временной промежуток возле обеспечения и нажать кнопку [Зарезервировать]. После чего будет создана сделка с прикреплением данного обеспечения. Отображаемые обеспечения и время настраиваются в общих настройках системы. 

[bookmark: _Toc139974934]4.2.1	Результаты поиска

Результаты поиска представляют собой таблицу с определенными столбцами, которые могут быть настроены администратором системы. Также отображается цвет статуса этапа, на котором находится сделка. Чтобы перейти к работе с карточкой сущности необходимо нажать соответствующую кнопку с правой стороны от цвета этапа. 
В результатах поиска представлены следующие элементы управления:
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1. Контекстное меню работы с карточками.
· [Закрепление ответственного] — изменить ответственного по отмеченным карточкам сущностей. В открывшемся окне необходимо выбрать нового ответственного и нажать [Выбрать].
· [Закрепление внешнего ответственного] — изменить внешнего ответственного по отмеченным карточкам сущностей. В открывшемся окне необходимо выбрать нового ответственного и нажать [Выбрать].
· [Передать в Excel] — данные с результата поиска будут загружены в виде таблицы Excel. Файл будет сформирован и скачан автоматически после нажатия данной кнопки.
· [Перенести в архив] — сделать архивными выбранные карточки сущностей.
· [Убрать из архива] — убрать из архива выбранные карточки сущностей.

ВАЖНО: если с помощью чекбоксов нет отмеченных элементов, то все пункты контекстного меню будут скрыты, кроме [Передать в Excel] 
2. [Новый фильтр] — создание нового фильтра.
3. [Автообновление] — задание временного промежутка для автоматического обновления отображаемых в окне результатов поиска.
4. Настройка дополнительного фильтра данных в результатах поиска по выбранному полю. Также можно применить фильтрацию от больше к меньшего и от меньшего к большему нажав на имя столбца. 
5. Отображение количества страниц с возможностью навигации по ним. По умолчанию на одной странице в результате поиска выводится 20 элементов.

[bookmark: _Toc139974935]4.2.2	Сохранение настроек фильтра

Пользователи сами могут редактировать и сохранять настройки значений полей поиска в доступных фильтрах новые фильтры данных по заданным критерием поиска. Для этого необходимо в окне поиска ввести все необходимые параметры поиска и нажать кнопку [Сохранить], после чего настройки будут сохранены и будет автоматически запущен поиск данных по заданным критерием поиска. В роли пользователя должны быть установлены соответствующие права.
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Чтобы сбросить внесенные изменения полей поиска необходимо нажать кнопку [Очистить].

4.3 [bookmark: _Toc139974936]Календарь

В разделе [Календарь] представлен функционал органайзера в виде календаря, где отображаются назначенные на текущего пользователя задачи, напоминания по дням, неделям, месяцам. Пользователь сам может выбрать необходимый временной интервал для просмотра. 
При работе с данным функционалом доступны следующие элементы управления:
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1. Создание новой задачи, которая не будет привязана ни к одной сущности клиента или сделки.
2. Быстрое переключение на следующий временной период в зависимости от выбранного вида отображения задач.
3. Выпадающее меню с возможность выбора даты для отображения задач и напоминаний.
4. Переключение между видами отображения задач и напоминаний за определенный временной период.
5. Данная кнопка позволяет отобразить информацию о задаче или напоминанию во всплывающем окне. Пользователь может внести изменения в задачу через это окно, если обладает соответствующими правами на редактирование. При нажатии левой клавишей мыши по этой кнопке будет отображена дополнительна информация о задаче, ответственном и срок на выполнение (за исключением типа отображения [Повестка дня]). 

4.4 [bookmark: _Toc139974937][bookmark: _Toc435007194]Задачи

Раздел [Задачи] представляет собой функционал, где в виде таблицы отображаются задачи текущего пользователя и его подчиненных. Данный раздел позволяет контролировать выполнение поставленных задач каждого пользователя в отношении сделок, клиентов, процессов и документов. 
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В окне работы с задачами доступен следующий функционал:
1. Окно с выбором статуса задачи. В списке будут отображаться только задачи с выбранными статусами.
2. Создание новой задачи.
3. Поля выбора временного периода для отображения задач.
4. Включение отображения задач подчиненных текущего пользователя. При установке параметра [Отображать по всем подчиненным] в таблице задач будут отображены задания, где ответственным являются пользователи, которые внесены в список подчинённых текущего пользователя.
5. Для каждой задачи доступно контекстное меню, где расположены следующие функции:
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· [Изменить статус] — данная функция позволяет пользователю изменить статус выбранной задачи на один из доступных.
· [Изменить комментарий] — изменение комментария к задаче. Комментарий не может быть пустым.
· [Закрепление ответственного] — изменение ответственного пользователя по задаче.
· [Изменить граничный срок] — пользователь может изменить предельный срок выполнения для выбранной задачи (в том числе и для задач с статусом [Просроченные]).
· [Установить значение поля] — установить значение поля задачи. В открывшемся окне необходимо выбрать поле задачи из доступных, после чего внести все необходимые данные и нажать кнопку [Сохранить], чтобы применить внесенные изменения. Чтобы отменить установку значение поля задачи нажмите [Отменить].
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ВАЖНО: контекстное меню может быть скрыто или доступно в зависимости от типа задачи, ее статуса и прав доступа у текущего пользователя. 
6. Цвет задания, который был установлен для данной задачи.
7. Кнопка предназначена для отображения подробной информации о выбранной задаче. В открывшемся окне будут отображены тип, автор, исполнитель, статус, дата создания, дата начала, граничная дата, комментарий и поля, установленные для данной задачи. Если задача не была завершена, пользователь может изменить ее статус, граничную дату и другие поля. 
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Также в данном функционале доступна группировка задач по заголовкам столбцов с помощью перетягивания. Для этого нужно перетащить в заголовок столбца в соответствующую область.
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4.5 [bookmark: _Toc139974938]Статистика

В разделе [Статистика] находится список групп с заранее созданными отчетами и документами, что позволяет быстро сформировать и скачать необходимый файл всего в один клик. После завершения формирования документа пользователь может скачать его, и файл будет сохранен в локальной папке. Пользователю отображаются документы и отчеты в соответствии с его установленными правами доступа в настройках отчетов и документов. 

Чтобы загрузить преднастроенный отчет или документ необходимо выбрать его в списке групп.
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[bookmark: _Toc276024837]После чего в открывшемся окне необходимо нажать кнопку [Сформировать].
[image: ]
При формировании отчета или документа появляется блок с отображением процесса формирования файла и последующей возможностью его скачивания. Когда файл сформирован, система создает файл согласно формату документа или отчета, после чего можно скачать отчет нажав на кнопку [Загрузить].
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4.6 [bookmark: _Toc139974939]Чат

В разделе [Чат] предоставляется функционал для организации обмена сообщениями и прикрепленными файлами между пользователями внутри CRM. Он служит встроенным мессенджером, позволяющим отправлять и получать сообщения от других пользователей, публиковать посты и назначать групповые встречи через создание соответствующей задачи. В настройках чата можно ограничить доступ к его просмотру для определенных ролей и пользователей. При работе с чатом доступны следующие элементы: 
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1. Кнопка переключения между доступными чатами.
2. Поиск в чате по ключевому слову.
3. Создание нового чата. Кнопка будет скрыта, если у пользователя нет соответствующих прав.
Существует два режима работы чата:
· Чат работает в режиме мессенджера. Пользователи могут обмениваться текстовыми сообщениями и файлами. Чтобы создать такой чат необходимо в открывшемся окне необходимо настроить следующие параметры:
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[Название] — ввод названия чата, которое будет отображаться в системе.
[Режим живая лента] — включения режима жива лента. Для работы в режиме чата данный параметр должен быть неактивным.
[Доступ на просмотр] — выбор пользователей, которые смогут просматривать данный чат и отправлять в нем сообщения.
[Доступ на редактирование] — выбрать пользователей, которые смогут изменять настройки данного чата. Также такие пользователи смогут редактировать сообщения других участников чата.

· При включенном режиме [Живая лента] чат работает в формате новостной ленты, где размещаются сообщения пользователей в виде закрепленных сообщений с возможностью их комментирования, отправка текстовых сообщений внутри самого чата становится недоступной.
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Чтобы написать комментарий к посту или просмотреть комментарии других пользователей необходимо нажать кнопку [image: ]. В поле [Введите сообщение] необходимо ввести нужный текст и нажать кнопку [Отправить].
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4. Редактирования настроек выбранного чата. Можно включить или отключить режим ленты, изменить название чата и настроить права доступа пользователей.
5. Удаление выбранного чата. Во всплывающем окне необходимо подтвердить действие.
6. Опубликовать новый пост в чате. В открывшемся окне можно настроить следующие параметры:
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[Тема] — ввод названия темы, которое будет отображаться другим пользователям в системе.
[Важное сообщение] — тема будет отмечена специальным значком.
[Уведомления пользователям] — выбор пользователей, которым будет отправлено уведомление.
[Заголовочное изображение] — выбор файла, который будет отображаться в качестве фонового изображения в созданной теме.
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[Вложения] — выбрать файлы, которые будут доступны для скачивания другим пользователя при просмотре данной темы. 
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[Встреча (мероприятие)] — создание встречи (мероприятия) с помощью назначения соответствующей задачи. Всем участникам встречи будет отправлено оповещение на их электронную почту, указанную в профиле. При назначении мероприятия возможность комментирования поста будет отключена. 
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В окне настройки встречи доступны следующие параметры:
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· [Тип] — выбор задачи для назначения.
· [Исполнитель задачи] — выбор ответственного пользователя по задаче.
· [Участники] — выбор участников встречи.
· [Дата начала] — установка даты начала встречи.
· [Граничная дата] — установка граничной даты для выполнения создаваемой задачи. После наступления этой даты, если задача не была выполнена, ей будет присвоен статус [Просрочена].
· [Место проведения встречи] — ввод текстового описания места проведения мероприятия. Например, можно указать адрес и название места встречи.
· [Комментарий] — ввод комментария в котором можно указать дополнительную информацию о проводимой встрече (мероприятии). 
· [Поля задачи] — заполнение полей задачи, которые настраиваются индивидуально для каждой задачи.
· [Выбрать файл] — выбрать файл, который будет прикреплен к данной задаче.
7. Прикрепить файл для отправки в чат. Для отправки файл в чат нужно нажать данную кнопку, после чего в открывшемся окне выбрать необходимый файл и нажать [Отправить].
8. Поле для ввода текстового сообщения, которое будет отображено другим участникам чата после его отправки. 
9. [Отправить] — кнопка отправки набранного сообщения или прикрепленного файла в чат.
Сообщение текущего пользователя в чате подсвечиваются синим цветом.

4.7 [bookmark: _Toc139974940]Схемы обеспечение

В разделе [Схемы обеспечения] пользователь может просматривать настроенные схемы обеспечения. В качестве обеспечения может выступать имущество, товары и т.д. Например, можно создать список пунктов приема крови, которые будут представлены в качестве схем обеспечения, где в качестве обеспечения будут выступать койко-места. Данный функционал настраивается в десктопной версии программы. 
Пользователь может выбрать необходимую схему обеспечения из выпадающего списка и дату.
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После выбора необходимого обеспечения можно просмотреть карточку с краткой информацией нажав кнопку [Просмотр] или открыть карточку обеспечения нажав кнопку [Обеспечение].
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4.8 [bookmark: _Toc139974941]Структура компании

В разделе [Структура компании] отображается древообразная структура компании, отражает иерархию и подчиненность групп пользователей, созданных в системе. Этот модуль наглядно демонстрирует организационную структуры компании, а также отображает связи и подчиненность между отделами внутри компании. Пользователи и их группы выделены определенным цветом. Подчиненность групп пользователей и их цвет настраиваются в десктопной версии программы. 
В окне управления структурой компании находится следующий функционал: 
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1. [Искать] — поиск сотрудников по ФИО.
2. [Уровень] — позволяет переключаться между созданными уровнями подчинения. При нажатии на [Все] будут отображены все уровни подчинения. 
3. [Печать] — позволяет распечатать структуру в текущем виде, в котором она отображается в окне браузера. 
4. Область с отображением подчиненности групп пользователей.

ВАЖНО: пустые группы пользователей, в которых нет ни одного добавленного сотрудника, не отображаются в списке. Таким образом, только группы пользователей, в которых есть хотя бы один добавленный сотрудник, будут видимы в структуре компании.
Чтобы просмотреть участников группы необходимо нажать на ее название. При этом список подчиненных групп пользователей можно развернуть или свернуть, нажав соответственно на кнопки [+] или [–], которые расположены под названием группы.
Для просмотра карточки пользователя необходимо нажать на его имя в списке. После чего откроется новое окно, где будет отображена информация с карточки пользователя. 
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4.9 [bookmark: _Toc139974942]База знаний

База знаний — это онлайн-библиотека, предназначенная для создания, хранения и доступа к обучающим материалам, инструкциям, регламентам, графикам работы, примеров заполнения документов и основных положений к работе. База знаний представляет собой удобный инструмент для обучения и проведения адаптации новых сотрудников. Каждый сотрудник компании может зайти в базу знаний и найти необходимую ему информацию, если у него есть соответствующие права доступа. Возможность редактирования и просмотра статей пользователями настраивается в десктопной версии программы.
ВАЖНО: для просмотра и работы с базой знаний в настройках роли пользователя должны быть установлены соответствующие права доступа.
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[bookmark: _Toc139974943]4.9.1	Просмотр разделов и подразделов

Структура базы знаний представлена в виде разделов и подразделов, в которых находится текстовая информация, вложеные файлы и данные. 
Доступ к просмотру и редактированию статьи можно настроить как для каждого пользователя так и на уровне роли пользователей. Права на просмотр и редактирование настраиваются в десктопной версии программы.
После перехода на вкладку [База знаний] пользователю будут отображены следующие элементы:
[image: C:\Users\y.tkachenko\Desktop\1234\Delta M CRM\RU — CRM Copy\Web\вебка скрины\2023-06-08_01h02_01.png]

1. Панель управления, где расположены следующие кнопки для работы с разделами:
· Поле для ввода ключевого слова или фразы. Поиск будет осуществляться по совпадению в названиях разделов и подразделов, а также по содержимому тексту в статьях.
· [image: ] [Искать] — кнопка начала поиска.
· [image: ] [Удалить] — кнопка удаления выбранного раздела или подраздела. Если удалить какой-то раздел, то и все его подразделы будут автоматически удалены.
· [image: ] [Сохранить] — сохранение внесенных изменений.
· [image: ] [Редактировать] — редактирование выбранного раздела. При редактировании или создании новой статьи данная кнопка заменяется на кнопку
·  [image: ] [Просмотр], которая позволяет осуществлять предварительный просмотра статьи. 
· [image: ] [Новый элемент] — кнопка добавления нового раздела или подраздела для выбранного раздела из ранее созданных.
2. Список созданных разделов и подразделов.
3. Название выбранной статьи.
4. Доступные вложенные файлы для скачивания и просмотра. В базе знаний есть встроенный медиаплеер, который позволяет просматривать и прослушивать обучающий материал. 
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При необходимости можно скачать открытый видео или аудиоролик нажав кнопку [Загрузить].

5. Отображение содержимого раздела. В базе знаний также включена возможность открытия веб-ссылок, которые находятся в теле статьи. Это обеспечивает удобную и быструю навигацию по ссылкам. При нажатии на ссылку, веб-сайт будет открыт внутри самой статьи и будет отображаться следующим образом: 
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6. Отображение счетчика количества просмотров статьи пользователями системы.

[bookmark: _Toc139974944]4.9.2	Создание разделов и статей

В базе знаний есть возможность создавать и организовывать информацию с помощью разделов и подразделов. Это позволяет пользователям легче ориентироваться и быстрее находить нужную информацию. Например, базу знаний можно сделать систематизированной и эффективной в использовании, если структурировать информацию по отделам внутри компании.
Для создания нового раздела на вкладке [База знаний] необходимо нажать кнопку [image: ] [Новый элемент], после чего откроется форма со следующими элементами: 
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1. Поле для ввода названия раздела или подраздела.
2. Для добавления вложенных файлов необходимо нажать кнопку [Выбрать файлы], либо перетащить файл в указанную область загрузки. Для прикрепления доступны следующие типы вложенных файлов: документы MS Office (Word, Excel, PowerPoint), изображения (в форматах jpeg, png и т.д.), видео (в форматах mp4, avi), аудио (в формате mp3), PDF-файлы. При нажатии на аудио и видео файлах они будут открываться и проигрываться во встроенном плеере CRM. Все остальные типы файлов при нажатии будут автоматически скачиваться на ваше устройство. 
3. Панель инструментов для оформления и форматирования текста внутри раздела (изменить шрифт, выделить, добавить ссылку и т.д.).
4. Тело статьи, куда вносится вся необходимая информация для отображения пользователям.
5. Кнопка редактирования или предварительного просмотра статьи перед ее публикацией.
6. Для добавления статьи в базу знаний необходимо нажать кнопку [Сохранить].

ВАЖНО: редактирование и изменение раздела доступно только его автору и пользователям, которым даны соответствующие права доступа. 
Для создания подраздела пользователю необходимо выделить нужный раздел и нажать кнопку [Новый элемент]. 

[bookmark: _Toc139974945]4.9.3	Администрирование 

После создания нового раздела в Базе заний, он будет доступен для просмотра и редактирования всем пользователям, для роли которых установлены соответствующие чекбоксы [Просмотр всех] и [Редактирование всех] на вкладке [Общие данные]). 
Чтобы ограничить доступ пользователям к просмотру и редактированию только определенных статей, необходимо настроить роль пользователей следующим образом: установить чекбоксы [Просмотр доступных] и [Редактирование доступных], и снять чекбоксы [Просмотр всех] и [Редактирование всех]. Данные настройки позволят пользователям просматривать и редактировать только те статьи, которые указаны в настройках Базы знаний. После этого перейти в десктопную версию CRM и выполнить следующие действия:
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1. Нажать на кнопку [База знаний] в ленте [Словари].
2. Выбрать необходимый раздел в списке созданных.
3. Переключиться в режим редактирования нажав на кнопку [Просмотр].
4. Нажать кнопку редактирования прав в пункте [Доступ пользователям].
5. Отметить необходимых пользователей или группы пользователей в выпадающем списке с помощью чекбоксов.
6. Установить чекбокс [Просмотр] для включения возможности просмотра данного раздела.
7. Установить чекбокс [Редактирование] для включения возможности редактирования пользователями данного раздела.

ВАЖНО: права доступа на просмотр и редактирование разделов не распространятся автоматически на его подразделы. Необходимые права доступа нужно настраивать отдельно для каждого из разделов и подразделов. Если у группы или пользователя нет доступа к просмотру главного раздела, то все его подразделы также будут скрыты для них, независимо от установленных прав доступа в разделах. 

[bookmark: _Toc139974946]Работа с карточкой клиента

Работа с карточкой клиента осуществляется окне веб-приложения Delta M. CRM. Через карточку клиента происходит редактирование, обновление и добавление новой информации по клиенту. 
Открыть созданную карточку клиента можно через поиск по клиентам, другой связанной карточки или через быстрый доступ во вкладке [Доска] (только последние открытые карточки). После открытия карточки становится доступны две боковые панели для работы с карточкой.
Левая боковая панель представляет собой список доступных вкладок, между которым можно переключаться.
Названия, порядок, вид и содержимое разделов карточки клиента настраиваются в десктопной версии программы.
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Правая боковая панель представляет собой функции для работы с карточкой, где:
· Кнопка для сворачивания и разворота панели управления.
· [Редактировать] — переключение между режимами редактирования и просмотра карточки. Для редактирования сущностей карточки клиента у пользователя должны быть соответствующие права на изменения этих сущностей.
· [Сохранить] — сохранение внесенных изменений в карточке пользователя.
· Функции добавления и редактирования данных в карточке клиента будут подробно рассмотрены в следующих разделах.

В нижней части окна отображается имя ответственного по клиенту и название типа клиента.
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[bookmark: _Toc139974947]5.1	Функция [Новое действие]

[Новое действие] — добавление действия по выбранному сценарию с выбором типа действия и его результата. В открывшемся окне необходимо настроить следующие параметры:
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· [Сценарий] — выбор сценария работы.
· [Тип] — выбор этапа, типа и результата действия.
· Внесение информации в настроенные поля для результата действий.
· [Комментарий] — ввод комментария для добавляемого действия.

Каждое добавляемое действие может иметь свой перечень настроенных полей для заполнения. После внесения информации необходимо нажать кнопку [Сохранить].

[bookmark: _Toc139974948]5.2	Функция [Новая задача]

[Новая задача] — функция назначения задачи на пользователей по текущей карточке клиента. В окне создания новой задачи доступны следующие параметры:
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· [Тип] — выбор типа задачи.
· [Исполнитель задачи] — назначение ответственного пользователя по задаче.
· [Дата начала] — установка даты начала выполнения задачи.
· [Граничная дата] — установка граничной даты для выполнения создаваемой задачи. После наступления этой даты, если задача не была выполнена, ей будет присвоен статус [Просрочена].
· [Комментарий] — ввод текстового комментария для создаваемой задачи.
· [Выбрать файл] — прикрепление файла к задаче.

Каждый тип создаваемой задачи может иметь свой перечень настроенных полей для заполнения. После внесения информации по задаче необходимо нажать кнопку [Сохранить].

[bookmark: _Toc139974949]5.3	Функция [Новый документ]

[Новый документ] — прикрепление документа к карточке клиента. В открывшемся окне необходимо выбрать или перетащить документ, который необходимо добавить. После выбора файла необходимо установить тип документа и его название. По умолчанию устанавливается название загруженного файла. После внесения всех необходимых данных нажмите кнопку [Сохранить]. 
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[bookmark: _Toc139974950]5.4	Функция [Сделки]

[Сделки] — создание новой сделки для выбранного клиента. В процессе создания автоматически будут перенесены данные клиента. После нажатия данной кнопки необходимо выбрать группу проектов, проект (если в группе один проект, то он будет установлен автоматически при выборе группы), этап и статус, для которого будет создана сделка. 
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После выбора всех необходимых параметров и нажатия кнопки [Сохранить] пользователю автоматически откроется окно работы с карточкой сделки.

[bookmark: _Toc139974951]5.5	Функция [Третье лицо]

[Третье лицо] — данная функция позволяет добавить связанные лица в карточку клиента. Связанные лица представляют собой субъекты (клиенты), которые имеют какое-то отношения к данному клиенту. Можно осуществлять поиск по уже существующим клиентам или создать новое третье лицо. 
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Чтобы создать новое связанное лицо, для клиента которого нет в системе, необходимо нажать [Создать]. После чего откроется окно с выбором типа связи и возможность заполнения необходимых полей клиента. После внесения необходимой информации нажмите кнопку [Сохранить] (кнопка будет скрыта, если не заполнено как минимум одно поле).
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[bookmark: _Toc139974952]5.6	Функция [Обеспечение]

[Обеспечение] — функция добавления обеспечения в карточку клиента. После нажатия кнопки [Обеспечение] пользователю открывается окно поиска созданных в системе обеспечений по номеру договора.
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В окне поиска обеспечения доступны следующие функции:
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1. Поле для ввода номера договора обеспечения. Поиск осуществляется по полю обеспечения с выбранным источником [Номер договора обеспечения]. 
2. [Искать] — поиск обеспечения по введенному номеру договора обеспечения.
3. Список найденных обеспечений с отображением их номера договора обеспечения и даты его создания. Чтобы выбрать какое-то обеспечение необходимо нажать на галочку возле его номера договора обеспечения.
4. Отображение номера договора выбранного обеспечения из списка.
5. [Отменить] — закрыть окно добавления обеспечения.
6. [+Создать] — создание нового обеспечения. Окно создания обеспечения содержит четыре вкладки: 
· [Обеспечение] — внесение основной информации по обеспечению (тип, статус, ответственный). 
· [Владелец обеспечения] — добавить владельца и заполнить поля обеспечения.
· [Описание договора обеспечения] — заполнение необходимых полей обеспечения, настроенных в карточке клиента.
· [Описание обеспечения] — заполнение полей обеспечения, настроенных для выбранного ранее типа обеспечения.
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Нажав кнопку [Просмотр], пользователь может предварительно просмотреть заполнение информации по обеспечению. После внесения всей необходимой информации следует нажать кнопку [Сохранить]. 

7. [Добавить] — выбрать обеспечение, отмеченное в списке. После чего будет открыто окно с возможность его редактирования.

[bookmark: _Toc139974953]5.7	Функция [Процесс]

[Процесс] — добавление нового процесса для выбранного клиента. В данной системе процесс работы — это последовательная смена состояний клиента в процессе работы, стадий развития процесса, а также определённая совокупность последовательных действий, направленных на достижение конечного результата. Например, это может быть судебный процесс. 
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В окне добавление процесса доступны следующие параметры:

· [Название] — ввод названия процесса;
· [Объект] — выбор объекта процесса;
· [Процесс] — выбор процесса;
· [Статус] — выбор статуса процесса;
· [Ответственный] — выбор ответственного пользователя по создаваемому процессу.
После настройки всех параметров процесса необходимо нажать кнопку [Сохранить].

ВАЖНО: объект процесса и тип устанавливаются при создании. После сохранения процесса их невозможно отредактировать.


[bookmark: _Toc139974954]5.8	Функция [Расчетный счет]

[Расчетный счет] — функция добавления расчетного счета в карточку клиента. В открывшемся окне пользователю необходимо внести данные по добавляемому счету и нажать кнопку [Сохранить]. 
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Можно предварительно просмотреть внесенную информацию нажав кнопку [Просмотр].
Также в данном окне настраиваются значения полей лимитов счетов, которые зависят от типа выбранного лимита. Например, это может быть лимит на сумму оплаты пользователем в интернете. Чтобы добавить новый лимит нажмите кнопку [Добавить лимит].
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[bookmark: _Toc139974955]5.9	Функция [Дублировать]

[Дублировать] — это функция, которая позволяет создать дубликат открытой карточки клиента. В открывшемся окне необходимо выбрать какие контактные даны будут продублированы, после чего нажать кнопку [Создать].

[image: ]

[bookmark: _Toc139974956]5.10	Функция [Журнал стратегии]

[Журнал стратегии] — отображение истории прохождение карточки клиента по блокам всех стратегий. Также можно выбрать определенную стратегию или подстратегию, что позволяет проследить как отработала стратегия по данному клиенту.
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Пользователь может отфильтровать данные по выбранной стратегии и дате. Чтобы обновить данные в окне просмотра журнала стратегии необходимо нажать кнопку [Обновить данные].


[bookmark: _Toc139974957]5.11	Функция [Перезапустить стратегию]

[Перезапустить стратегию] — функция перезапуска прохождения карточки клиента по стратегии. После нажатия на данную кнопку необходимо подтвердить данное действие во всплывающем окне.
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[bookmark: _Toc139974958]Работа с карточкой сделки

Работа с карточкой сделки осуществляется окне веб-приложения Delta M. CRM. Через карточку сделки происходит редактирование, обновление и добавление новой информации по сделке. Карточка сделки всегда имеет связь с карточкой клиента.
Открыть созданную карточку сделки можно через поиск по сделкам, другую связанную карточку или через быстрый доступ во вкладке [Доска] (только последние открытые карточки). После открытия карточки становится доступны две боковые панели для работы с карточкой.
Левая боковая панель представляет собой список доступных вкладок, между которым можно переключаться.
ВАЖНО: названия, вид и содержимое вкладок настраиваются индивидуально для каждого проекта.
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Правая боковая панель представляет собой функции для работы со сделкой, которые частично повторяют функции в карточке клиента.

· [Редактировать] — переключение между режимами редактирования и просмотра карточки.
· [Сохранить] — сохранить внесенные изменения в карточку сделки.
· Функции для работы с карточкой сделки будут подробно рассмотрены в следующих разделах.

В нижней части окна работы со сделкой отображаются следующие элементы:
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1. Кнопка для быстрого открытия анкеты;
2. Отображение статуса архивности сделки;
3. Кнопка для открытия связанной карточки клиента;
4. Отображение текущего проекта, на котором находится сделка;
5. Отображение ФИО ответственного пользователя по сделке;
6. Отображение ФИО внешнего ответственного по сделке;
7. Отображение этапа, на котором находится сделка;
8. Отображение статуса сделки.

[bookmark: _Toc139974959]6.1	Функция [Новое действие]

[Новое действие]— добавление действия по выбранному сценарию с выбором типа действия и его результата. В окне добавления действия настраиваются следующие параметры:
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· [Сценарий] — возможность выбора сценария работы из доступных вариантов. Чтобы просмотреть доступные сценарии, необходимо нажать кнопку [?] справа от выбора сценария. Сценарий работы представляет собой последовательность действий при разговоре клиента с пользователем системы, который строится по алгоритму «вопрос – ответ». Вопросы и ответы могут содержать текст и переменные, которые будут отображаться пользователю в виде кнопок-ответов в окне добавления действия. Например, это может быть приветствие с прописанными вопросами, на которые может быть несколько вариантов ответа. При выборе ответа в добавлении действия могут автоматически устанавливаться определенные этапы, типы и результаты действия в соответствии с настроенной логикой выбранного варианта ответа. Структура сценариев работы настраивается в десктопной версии программы.
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· [Тип] — последовательный выбор этапа, типа действия и его результата.
· [Напоминание] — установить напоминание для действия.
· [Комментарий] — ввод текстового комментария к добавляемому действию.
Каждый тип добавляемого действия может иметь свой перечень настроенных полей для заполнения. После внесения все необходимой информации нажмите кнопку [Сохранить].

[bookmark: _Toc139974960]6.2	Функция [Новая задача]

[Новая задача] — функция назначения задачи на пользователей по текущей сделке. В окне создания новой задачи доступны следующие параметры:
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· [Тип] — выбор типа задачи.
· [Исполнитель задачи] — назначение ответственного пользователя по задаче.
· [Дата начала] — установка даты начала выполнения задачи.
· [Граничная дата] — установка граничной даты для выполнения создаваемой задачи. После наступления этой даты, если задача не была выполнена, ей будет присвоен статус [Просрочена].
· [Комментарий] — ввод текстового комментария для создаваемой задачи.
· [Выбрать файл] — прикрепление файла к задаче.

Каждый тип создаваемой задачи может иметь свой перечень настроенных полей для заполнения. После внесения информации по задаче необходимо нажать кнопку [Сохранить].

[bookmark: _Toc139974961]6.3	Функция [Новый документ]

[Новый документ] — прикрепление документа к карточке сделки. В открывшемся окне нужно выбрать или перетащить документ, который необходимо добавить. После выбора файла необходимо установить тип документа и его название. По умолчанию устанавливается название загруженного файла. После внесения всех необходимых данных нажмите кнопку [Сохранить]. 
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[bookmark: _Toc139974962]6.4	Функция [Третье лицо]

· [Третье лицо] — функция добавления связанных лиц в карточку сделки. Связанные лица представляют собой сущности, которые имеют какое-то отношения к данной сделке. Можно осуществлять поиск по уже существующим клиентам или создать новое связанное лицо. 
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Чтобы создать новое связанное лицо, для клиента которого нет в системе, необходимо нажать [Создать]. После чего откроется окно с выбором типа связи и возможность заполнения необходимых полей клиента. После внесения необходимой информации нажмите кнопку [Сохранить] (кнопка будет скрыта, если не заполнено как минимум одно поле).
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[bookmark: _Toc139974963]6.5	Функция [График обещаний]

[График обещаний] — создание нового графика обещаний для этой сделки. График обещаний в контексте СРМ — это инструмент, который используется для отслеживания и контроля платежей, связанных с закрытием кредита или выполнение других финансовых обязательств. Например, это может реструктуризации задолженности клиента. В окне добавления нового графика обещаний доступны следующий параметры:
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1. [Сумма платежа] — поле, в котором указывается сумма платежа. По умолчанию сумма платежа равна значению из поля отрытой карточки сделки, которое было выбрано в параметре [Настройка полей погашений] для текущего проекта. Однако следует учитывать, что сумму платежа можно увеличить не более, чем на процент, установленный в параметре [Процент увеличения суммы обещания] в настройках проекта. Кроме того, сумма платежа автоматически увеличивается на процент, заданный в параметре [Процент отображения суммы обещания] настроек проекта. 
2. [Количество периодов] — установка количества платежей для создаваемого графика обещаний, который будет добавлен после нажатия кнопки [Создать график].
3. [Причина просрочки] — выбор причины просрочки для создаваемого графика обещаний. Причины просрочки создаются и настраиваются в соответствующем словаре в десктопной версии программы.
4. Выбор итервала времени с заданной единицей измерения (день, неделя, месяц), по которому будет создаваться график обещаний.
5. Установка количества временных интервалов для создаваемого графика обещаний.
6. [Дата обещанного погашения] — установка даты первого обещанного платежа клиента в создаваемом графике платежей в соответствии с заданным количеством платежей и их периодом. Для выбора будут недоступны выходные и праздничные дни, которые были установлены в общих настройках системы.
7. [Источник обещаний] — выбор источника обещаний. Источник обещаний создается и настраивается в соответствующем системном словаре в десктопной версии программы. Например, это может поручитель, родственник или должник.
8. [Номер телефона] — выбор номера телефона клиента. Поле обязательно для заполнения.
9. [Комментарий] — текстовое поле, в которое пользователь может ввести комментарий, который будет отображаться в созданном графике обещаний.
10. [Создать график] — создание графика обещаний по установленным настройкам (платежи будут разделы на количество периодов, указанных в параметре [Количество периодов], по установленному временному интервалу).
11. [Добавить] — добавление дополнительного периода к ранее созданным (значение в параметре [Количество периодов] увеличивается автоматически).
12. [Удалить все] — удаление всех созданных периодов графика обещания.
13. После нажатия кнопки [Создание графика] появляется таблица, которая содержит периоды для нижнеуровнего графика обещаний со следующими столбцами и кнопками:
· [#] — порядковый номер созданного погашения.
· [Дата] — дата обещанного погашения для каждого из периодов. Если платеж не будет внесен после указанной даты, его статус изменится на [Просрочено]. Однако, если платеж внесен в полном объеме или в допустимом процентном значении до даты обещанного платежа, установленного в настройках проекта в поле [Процент оплаты задолженности], статус нижнеуровневого платежа будет изменен на [Сдержанное]. При создании графика обещаний выходные и праздничные дни не будут доступны для выбора в поле с установкой даты платежа. Выходные и праздничные дни задаются в десктопной версии программы в общих настройках системы на вкладках [Расписание работы] и [Выходные дни]. Если установленная дата платежа приходится на праздничный или выходной день, система автоматически перемещает дату платежа на следующий или предыдущий день и выделяет ее красным цветом для обозначения данного изменения. При попытке сохранения графика обещаний, который превышает установленный лимит в системе, пользователю будет отображено предупреждение с максимальным количеством дней для одного периода, а график не будет сохранен. Дата погашения не будет доступна для выбора, если в общих настройках системы установлен чекбокс [Редактирование только первой суммы обещания].
· [Сумма платежа] — автоматически рассчитанная сумма платежа в рамках каждого платежа. По умолчанию, общая сумма разделяется на равные части, согласно установленному количеству периодов. Пользователь имеет возможность редактировать только сумму первого погашения, если в общих настройках системы установлена соответствующая настройка. Также следует учитывать, что сумма платежа для каждого периода не может быть меньше минимальной суммы одного обещания, установленной в настройках проекта. Если введенная сумма платежа меньше минимальной, пользователю будет отображено предупреждение, и график обещаний не будет создан. 
· [Комментарий] — поле для ввода пользовательского комментария к погашению.
· [Удалить] — кнопка удаления выбранного периода обещания.

14. [Сохранить] — создание нового графика обещаний по заданным параметрам.
Невозможно создать новый график обещаний, если уже существует график обещаний со статусом [Активный].
После создания графика обещания, он будет отображен в карточке сделки на вкладке с добавленной специальной вставкой [График обещаний]. Созданное обещание делится на [Верхнеуровневое обещание] и [Нижнеуровневые обещания]. Верхнеуровневое обещание отображает в шапке таблицы, а нижнеуровневое в ее теле.
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Верхнеуровневое представляет общие данные по созданному графику обещаний, где присутствуют следующие параметры:
· [#] — порядковый номер добавленного графика погашений.
· [Дата обещанного погашения] — дата ближайшего периода платежа.
· [Дата внесения] — дата создания графика обещаний.
· [Сумма платежа] — общая сумма графика обещаний для погашения по созданному обещанию.
· [Статус] — отображение статуса, в котором находится верхнеуровневое обещание на текущий момент. Существует 5 типов статусов обещаний: 
1) [Сдержанное] — обещание было выплачено в полном объёме или в процентах, которые были установлены в параметре [Процент оплаты задолженности]. 
2) [Просроченное] — верхнеуровневое общение принимает данный статус, если за весь период не было ни одного погашения (или частичного погашения) по созданным нижнеуровневым обещаниям. Статус верхнеуровневого обещания изменяется в соответствии со статусом последнего платежа в графике обещаний.
3) [Активное] — обещание находится в процессе выполнения и пока не поступали погашения.
4) [Отмененное] — обещание было отменено пользователем системы.
5) [Частичная оплата] — по обещанию были погашения, но их сумма была меньше чем сумма установленная в параметре [Сумма платежа] и меньше процентной части от этой суммы, которая установлена в параметре [Процент оплаты задолженности].   
· [Процент оплаты задолженности] — отображение в процент соотношении выплаты клиентом части от общей суммы платежа. Двойным нажатием левой клавиши мышки можно посмотреть сумму внесенного погашения за каждый период.
· [Количество периодов] — количество нижнеуровневых обещаний в данном графика.
· [Период] — выбранный временной интервал между периодами в нижнеуровневых обещаниях (день, неделя, месяц). 
· [Номер телефона] — номер телефона клиента, который был выбран при создании графика обещания.
· [Автор] — имя пользователя (ФИО), создавшего график обещания.
· [Источники обещаний] — отображение источника обещаний. 
· [Комментарий] — пользовательский комментарий к графику обещания.
· [Причина просрочки] — отображение причины просрочки.
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Нижнеуровневые обещания представлены в виде таблицы, где:
· [#] — порядковый номер периода в графике погашения.
· [Дата] — крайний срок внесения погашения для созданного периода. Если платеж не будет внесен после указанной даты, его статус изменится на [Просрочено]. Однако, если платеж внесен в полном объеме или в допустимом процентном значении до даты обещанного платежа, установленного в настройках проекта в поле [Процент оплаты задолженности], статус нижнеуровневого платежа будет изменен на [Сдержанное]. На данную настройку влияет параметр [Максимальный срок графика обещаний], который был задан в настройках проекта, значение из этого параметра добавляется к установленному в этом периоде. 
· [Сумма платежа] — отображение необходимой суммы погашения для перехода нижнеуровневого обещания на статус [Сдержанное]. Если в нижнеуровневом графике обещаний создано несколько периодов, и если сумма внесенного погашения превышает установленную сумму за один из периодов, то остаток этой суммы переносится на следующий период.
· [Статус] — отображение статуса, в котором находится нижнеуровневое обещание в разрезе каждого из созданных периодов. Существует всего 5 статусов обещания: 
1) [Сдержанное] — обещание было выплачено в полном объёме или в процентах, которые были установлены в параметре [Процент оплаты задолженности]. 
2) [Просроченное] — нижнеуровневое общение принимает данный статус, если за установленный период не было ни одного погашения (или частичного погашения).
3) [Активное] — обещание находится в процессе выполнение и пока не поступали погашения для этого периода.
4) [Отмененное] — обещание было отменено пользователем системы. При отмене нижнеуровнего обещания, также отменяется и верхнеуровневое.
5) [Частичная оплата] — по обещанию были погашения, но их сумма была меньше чем сумма установленная в параметре [Сумма платежа] и меньше процентной части установленной в параметре [Процент оплаты задолженности].   

· [Процент оплаты задолженности] — поле, которое отображает процентное соотношение выплаты клиентом части от общей суммы платежа. 
· [Комментарий] — внесенный пользователем комментарий для периода.

ВАЖНО: необходимо учитывать, что пересчет статусов графика обещаний происходит ежедневно по времени, которое было указано в общих настройках системы.
Для отмены графика обещания необходимо нажать на кнопку [Отменить] с правой стороны от верхнеуровневого обещания, после чего можно ввести причину отмены обещания и нажать кнопку [Выбрать]. После отмены график обещания изменит свой статус на [Отменный]. Для отмены графика обещаний в настройках роли текущего пользователя системы должен быть установлены соответствующие права.
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[bookmark: _Toc139974964]6.6	Функция [Новое погашение]

[Новое погашение] — добавить погашение для текущей сделки. Для успешного добавления погашения необходимо заполнить, как минимум, поле [Созданный]. В противном случае система не позволит добавить погашение. После внесения всей необходимой информации о добавляемом погашении нажмите кнопку [Сохранить].
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[bookmark: _Toc139974965]6.7	Функция [Обеспечение]

[Обеспечение] — функция добавления обеспечения в карточку сделки.
После нажатия кнопки [Обеспечение] пользователю открывается окно поиска созданных в системе обеспечений по номеру договора.
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1. Поле для ввода номера договора обеспечения. Поиск осуществляется по полю обеспечения с выбранным источником [Номер договора обеспечения].
2. [Искать] — поиск обеспечения по введенному номеру договора обеспечения.
3. Список найденных обеспечений с отображением их номера договора обеспечения и даты создания. Чтобы выбрать какое-то обеспечение необходимо нажать на галочку возле его номера договора обеспечения.
4. Отображение номера договора выбранного обеспечения из списка.
5. [Отменить] — закрыть окно добавления обеспечения.
6. [+Создать] — создание нового обеспечения. Окно создания обеспечения содержит четыре вкладки: 
· [Обеспечение] — внесение основной информации по обеспечению (тип, статус, ответственный); 
· [Владелец обеспечения] — добавить владельца и заполнить поля обеспечения;
· [Описание договора обеспечения] — заполнение необходимых полей обеспечения;
· [Описание обеспечения] — заполнение полей обеспечения, настроенных для выбранного ранее типа обеспечения.
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Нажатием кнопки [Просмотр] пользователь может предварительно просмотреть заполнение информации по обеспечению. После внесения всей необходимой информации необходимо нажать кнопку [Сохранить], чтобы сохранить изменения. 

7. [Добавить] — выбрать обеспечение, отмеченное в списке. После чего будет открыто окно с возможность его редактирования.

Нажатием кнопки [Просмотр] пользователь может предварительно просмотреть заполнение информации по обеспечению. После внесения всей необходимой информации необходимо нажать кнопку [Сохранить], чтобы сохранить изменения.


[bookmark: _Toc139974966]6.8	Функция [Процесс]

[Процесс] — добавление нового процесса для выбранной сделки.
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В окне добавление процесса доступны следующие параметры:

· [Название] — поле для ввода названия процесса;
· [Объект] — выбор объекта создаваемого процесса;
· [Процесс] — выбор типа процесса;
· [Статус] — выбор статуса процесса;
· [Ответственный] — выбор ответственного пользователя по создаваемому процессу.
После настройки всех параметров необходимо нажать кнопку [Сохранить].

[bookmark: _Toc139974967]6.9	Функция [Расчетный счет]

[Расчетный счет] — добавить расчетный счет в карточку сделки. В настройках роли текущего пользователя должен быть установлен чекбокс [Создание счета], иначе данная функция будет скрыта. Также в настройке вида карточки сделки должна быть добавлена специальная вставка [Счета].
На вкладке [Расчетный счет] вносится информация о создаваемом расчетном счете.
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Кнопка [Сохранить] будет скрыта, если нет внесенных данных.Cохранение расчетного счета невозможно, если не было заполнено поле с выбранным источником [Номер счета], тип счета, статус счета и валюта. Можно предварительно просмотреть внесенную информацию нажав кнопку [Просмотр].
Также в данном окне настраиваются значения полей лимитов счетов, которые зависят от типа выбранного лимита. Например, это может быть лимит на снятие наличных. Чтобы добавить новый лимит нажмите кнопку [Добавить лимит].

[image: ]

[bookmark: _Toc139974968]6.10	Функция [Анкета]

[Анкета] — внесение данных с помощью анкетирования. Вид и содержимое анкет настраивается индивидуально в зависимости от бизнес-потребностей. Внесенные данные через анкету будут записаны в соответствующие поля карточки сделки. 
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[bookmark: _Toc139974969]6.11	Функция [Дублировать]

[Дублировать] — это функция, которая позволяет создать дубликат открытой карточки сделки. При дублировании сделки необходимо выбрать группу проектов, проект, этап и статус, на которые она будет скопирована. После настройки всех параметров необходимо нажать кнопку [Создать], чтобы создать дубликат. 
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[bookmark: _Toc139974970]6.12	Функция [Отчет]

[Отчет] — сформировать отчет по карточке сделки. В открывшемся окне мастера формирования отчетов необходимо выбрать нужный отчет и нажать кнопку [Сформировать отчет].
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После завершения формирования отчета он будет доступен для скачивания.
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[bookmark: _Toc139974971]6.13	Функция [Документ]

[Документ] — сформировать документ из карточки сделки. В открывшемся окне мастера формирования документов необходимо выбрать нужный документ и нажать кнопку [Сформировать документ].
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[bookmark: _Toc139974972]6.14	Функция [Журнал стратегии]

[Журнал стратегии] — отображение истории прохождение сделки по блокам всех стратегий. Также можно выбрать определенную стратегию или подстратегию, что позволяет проследить как отработала стратегия по данной сделке.
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Пользователь может отфильтровать данные по выбранной стратегии и дате. Чтобы обновить данные в окне просмотра журнала стратегии необходимо нажать кнопку [Обновить данные].

[bookmark: _Toc139974973]6.15	Функция [Перезапустить стратегию]

[Перезапустить стратегию] — функция перезапуска отработки стратегией по карточке сделки. После нажатия на данную кнопку необходимо подтвердить данное действие во всплывающем окне.

[image: ]

[bookmark: _Toc139974974]6.16	Функция [Перенести архив]

[Перенести архив] — перенос сделки в архив. Если сделка уже в архиве, то будет доступна функция [Убрать из архива]. 
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[bookmark: _Toc139974975]Работа с карточкой обеспечения

Карточка обеспечения позволяет просматривать информацию про созданное обеспечение. Её можно открыть через настроенный поиск обеспечения, карточку сделки или клиента. Для работы с обеспечением у роли пользователя должны быть установлены соответствующие права и создан вид карточки. 
Интерфейс карточки разделен на три блока. В левом блоке расположены вкладки, которые настроены в виде карточки обеспечения. По средине расположены поля обеспечения и информация, содержащаяся в них. С право стороны расположен перечень доступных функций. 
При работе с карточкой обеспечения доступны следующие функции:
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· [Редактирование] — переключение в режим редактирования карточки обеспечения. В режиме редактирования заменяется кнопкой Просмотр, нажав на которую можно вернуться к просмотру информации в карточке. Данная функция будет скрыта, если у текущего пользователя нет соответствующих прав.
· [Сохранить] — применить внесенные изменения в карточке обеспечения. 
· Функции для работы с карточкой обеспечения будут подробно рассмотрены в следующих разделах.

В нижней части окна выводится информация об нахождении обеспечения в архиве, ФИО ответственного пользователя, тип обеспечения, этап и статус, на котором находится данное обеспечение. 
 
[bookmark: _Toc139974976]7.1	Функция [Новое действие]

[Новое действие] — добавление действия по выбранному сценарию с выбором типа действия и его результата. В открывшемся окне необходимо настроить следующие параметры:
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· [Тип] — выбор этапа, типа и результата действия.
· [Напоминание] — установить напоминание на заданную дату и время.
· [Комментарий] — ввод комментария для добавляемого действия.
Каждое добавляемое действие может иметь свой перечень настроенных полей для заполнения. После внесения информации необходимо нажать кнопку [Сохранить].

[bookmark: _Toc139974977]7.2	Функция [Новая задача]

[Новая задача] — функция назначения задачи на пользователей по текущему обеспечению. В окне создания новой задачи доступны следующие параметры:
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· [Тип] — выбор типа задачи.
· [Исполнитель задачи] — назначение ответственного пользователя по задаче.
· [Дата начала] — установка даты начала выполнения задачи.
· [Граничная дата] — установка граничной даты для выполнения создаваемой задачи. После наступления этой даты, если задача не была выполнена, ей будет присвоен статус [Просрочена].
· [Комментарий] — ввод текстового комментария для создаваемой задачи.
· [Выбрать файл] — прикрепление файла к задаче.
Каждый тип создаваемой задачи может иметь свой перечень настроенных полей для заполнения. После внесения информации по задаче необходимо нажать кнопку [Сохранить].

[bookmark: _Toc139974978]7.3	Функция [Новый документ]

[Новый документ] — прикрепление нового документа к карточке обеспечения. В открывшемся окне нужно выбрать или перетащить документ, который необходимо добавить. После выбора файла необходимо установить тип документа и его название. По умолчанию документу устанавливается название загруженного файла. После внесения всех необходимых данных нажмите кнопку [Сохранить].
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[bookmark: _Toc139974979]7.4	Функция [Владелец обеспечения]

[Владелец обеспечения] — функция добавления владельца обеспечения. В открывшемся окне можно осуществлять поиск уже существующих клиентов или создать нового в качестве владельца данного обеспечения.
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Чтобы создать нового владельца обеспечения необходимо внести данные и нажать [Создать]. 

[image: ]
[bookmark: _Toc139974980]7.5	Функция [Процесс]

[Процесс] — добавление нового процесса для выбранного обеспечения.

[image: ]

В окне добавление процесса доступны следующие параметры:
· [Название] — поле для ввода названия процесса;
· [Объект] — выбор объекта создаваемого процесса;
· [Процесс] — выбор типа процесса;
· [Статус] — выбор статуса процесса;
· [Ответственный] — выбор ответственного пользователя по создаваемому процессу.

После настройки всех параметров необходимо нажать кнопку [Сохранить].

[bookmark: _Toc139974981]7.7	Функция [Журнал стратегии]

[Журнал стратегии] — отображение истории прохождение обеспечения по блокам всех стратегий. Также можно выбрать определенную стратегию или подстратегию, что позволяет проследить как отработала стратегия по данному обеспечению.

[image: ]

Пользователь может отфильтровать данные по выбранной стратегии и дате. Чтобы обновить данные в окне просмотра журнала стратегии необходимо нажать кнопку [Обновить данные].

[bookmark: _Toc139974982]7.8	Функция [Перезапустить стратегию]

[Перезапустить стратегию] — функция перезапуска отработки стратегией по карточке обеспечения. После нажатия на кнопку необходимо подтвердить данное действие во всплывающем окне.

[image: ]

[bookmark: _Toc139974983]7.9	Функция [Перенести в архив]

[Перенести в архив] — сделать архивной данную карточку обеспечения. После переноса в архив данная функция будет заменена на [Убрать из архива].

[image: ]


[bookmark: _Toc139974984]Работа с карточкой записи разговора

Карточка записи разговора служит для воспроизведения разговора оператора с клиентом, контроля уровня обслуживания клиентов. Также в карточке выводится информация о записи разговора, согласно настройкам вида карточки разговора.
Для работы с записями разговоров в настройках роли пользователя должны быть установлены соответствующие права.
[image: ]

При работе с карточкой записи разговора доступны следующие функции:
· [Редактирование] — переключение между режимами редактирования и просмотра карточки. 
· [Сохранить] — применение внесенных изменений.
· [Воспроизвести] — включение прослушивания записи разговора. В открывшемся окне пользователь может ставить запись на паузу, проматывать и ускорять ее воспроизведение.
· [Оценка] — оценить уровень обслуживание клиентов. Оценка происходит согласно выбранной анкеты QC (Quality Control). Анкета и логика оценивания настраивается в десктопной версии программы.

[image: ]

При необходимости пользователь может поставить максимальный балл по всем пунктам анкеты. Для этого необходимо нажать кнопку [Поставить максимальный балл].

В нижней части карточки записи разговора отображается ФИО ответственного сотрудника.

[bookmark: _Toc139974985]Работа с карточкой документа

Карточка документа позволяет просматривать и редактировать информацию о документе, а также совершать другие необходимые действия с документом.

[image: ]

В окне работы с документом доступны следующие функции:
· [Редактирование] — переключение между режимами редактирования и просмотра карточки.
· [Сохранить] — сохранение внесенных изменений в карточке документа.
· Функции для работы с карточкой документа будут подробно рассмотрены в следующих разделах.

В нижней части окна работы с карточкой документа отображается следующие параметры:

[image: C:\Users\y.tkachenko\Desktop\1234\Delta M CRM\RU — CRM Copy\Web\вебка скрины\2023-06-27_06h46_26.png]

1. Отображение ФИО ответственного пользователя по карточке документа;
2. Тип документа;
3. Этап, на котором находится данный документ;
4. Статус этапа, на котором находится данный документ.

[bookmark: _Toc139974986]9.1	Функция [Новое действие]

[Новое действие] — добавление действия по выбранному сценарию с выбором типа действия и его результата. В открывшемся окне настраиваются следующие параметры:

[image: ]

· [Тип] — выбор этапа, типа и результата действия;
· [Напоминание] — установка даты и времени напоминания для пользователя;
· [Комментарий] — ввод комментария для добавляемого действия.
Каждое добавляемое действие может иметь свой перечень настроенных полей для заполнения. После внесения информации необходимо нажать кнопку [Сохранить].
Для сохранения внесенных данных необходимо нажать кнопку [Сохранить].
[bookmark: _Toc139974987]9.2	Функция [Новая задача]

[Новая задача] — функция назначения задачи на пользователей по открытой карточке документа В окне создания новой задачи доступны следующие параметры:

[image: ]

· [Тип] — выбор типа задачи.
· [Исполнитель задачи] — назначение ответственного пользователя по задаче.
· [Дата начала] — установка даты начала выполнения задачи.
· [Граничная дата] — установка граничной даты для выполнения создаваемой задачи. После наступления этой даты, если задача не была выполнена, ей будет присвоен статус [Просрочена].
· [Комментарий] — ввод текстового комментария для создаваемой задачи.
· [Выбрать файл] — прикрепление файла к задаче.
Каждый тип создаваемой задачи может иметь свой перечень настроенных полей для заполнения. После внесения информации по задаче необходимо нажать кнопку [Сохранить].

[bookmark: _Toc139974988]9.3	Функция [Процесс]

[Процесс] — добавление нового процесса для выбранного документа. В открывшемся окне доступны для настройки следующие параметры:

[image: ]

1. [Название] — ввод названия создаваемого процесса;
2. [Объект] — выбор типа объекта;
3. [Процесс] — выбор типа процесса;
4. [Статус] — выбор статуса процесса;
5. [Ответственный] — выбор ответственного пользователя по создаваемому процессу;
6. [Сохранить] — добавление нового процесса по заданным параметрам.


[bookmark: _Toc139974989]9.3	Функция [Загрузить]

[Загрузить] — кнопка для скачивания документа. Файл будет автоматически скана на компьютер пользователя.

[bookmark: _Toc139974990]9.4	Функция [Печать штрих-код]

[Печать штрих-код] — распечатать штрих-код документа. После нажатия данной кнопки будет открыта новая вкладку в браузере с возможностью печати штрих-кода данного документа.
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© Delta M®, 2016. Все права защищены.                                                                                          
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