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1.Термины и сокращения 

В документе используются следующие термины и сокращения: 

 

Заказ - 
Обработанный на стороне ERP предзаказ покупателя, 

согласно правил с присвоенным номером и договором. 

История корзин - 
Список корзин, по которым были сформированы и 

оформлены заказы. 

Корзина - Инструмент формирования предзаказа. 

ЛКП - Личный кабинет пользователя. 

Номенклатура - 
Систематизированный список товаров, которые разделены 

на группы или подгруппы. 

Партнер - 

Юр. лицо или группа юр. лиц, которые имеют контракт с 

АТОЛ в рамках партнерской политики и занимаются 

продажей и обслуживанием оборудования, ПО, сервисов 

компании АТОЛ конечным клиентам или осуществляющих 

дистрибуцию другим юр. лицам. 

ТК - Транспортная компания. 

ERP - 
Система управления предприятием 1С:ERP. Master data по 

всем ключевым процессам. 

Чекбокс - 

Элемент графического пользовательского интерфейса, 

который позволяет пользователю выбрать хотя бы одну 

опцию (пункт) из предопределенного набора (группы), 

дающий возможность управлять параметром с двумя 

состояниями — ☑ включено и ☐ отключено. 
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2. Доступы к разделам и страницам ЛКП 

После авторизации в личном кабинете пользователя (https://lkp.atol.ru/) отображается 

главная страница с меню в левой части экрана. 

 

При клике на меню отобразится список разделов ЛКП, который отличается в 

зависимости от доступной вам роли/ доступных ролей.  

 

Роли пользователей: 

 

● РП- руководитель партнера 

● Зам. - заместитель руководителя 

● МЗ- менеджер по закупкам 

● МП- менеджер по продажам 

● СМ- Сервис-менеджер 

● И- Инженер 

● М- Маркетолог 

 

 

 

https://lkp.atol.ru/
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! Красным цветом в таблице выделены разделы бокового меню. 

Страница/роль РП Зам МЗ МП СМ И М 

Главная ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Профиль (Иконка в 

шапке) 

✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Сотрудники ✔ ✔  - - - - - 

Сотрудники. Карточка ✔ ✔ 

 

- - - - - 

Сотрудники. Форма 

редактирования и 

отправка приглашения 

✔ - - - - - - 

Организации ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Ваши партнеры ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Ваши партнеры. 

Партнерские продажи 

✔ ✔ - - - - - 

Клиенты ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Каталог ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Каталог. Карточки 

товаров 

✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Корзина  ✔  ✔ ✔ - ✔ - - 

История корзин ✔  

 

✔ ✔ - ✔ - - 
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Страница корзины в 

истории 

✔ 

 

✔ ✔ - ✔ - - 

Заказы ✔ 

 

✔ 

 

✔ - ✔ - - 

Карточка заказа ✔ 

 

✔ ✔ - ✔ - - 

Взаиморасчеты ✔ ✔ ✔ - ✔ - - 

Реестр реализаций ✔ ✔ ✔ - ✔ - - 

Лиды ✔ ✔ ✔ ✔ - - - 

Заказ-наряды ✔ ✔ - - ✔ ✔ - 

 

Если вы находитесь на странице любого раздела (не на главной странице), то 

вернуться на главную можно путем клика по логотипу в шапке. 

 

3. Главная страница 

На главной странице доступен: 

1. Переход к разделам ЛКП путем клика на кнопки с названиями разделов. 
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Отображение кнопок/ чипсов для перехода к соответствующим разделам ЛКП зависит 

от роли пользователя: 

 Руководитель партнера: 

o Каталог 

o Корзина 

o Организации 

o Сотрудники 

o Заказы  

o Лиды 

o Заказ-наряды 

 Заместитель руководителя: 

o Каталог 

o Корзина 

o Организации 

o Сотрудники 

o Заказы  

o Лиды 

o Заказ-наряды 

 Менеджер по закупкам: 

o Каталог 

o Корзина 

o Организации 

o Заказы 

o Лиды 

 Менеджер по продажам: 

o Каталог 

o Лиды 

 Сервис-менеджер: 

o Каталог 

o Корзина 

o Клиенты 
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o Организации 

o Заказы 

o Заказ-наряды 

 Инженер: 

o Клиенты 

o Организации 

o Заказ-наряды 

 Маркетолог: 

o Каталог 

o Лиды 

 

2. Использовать кнопки для перехода на внешние ресурсы: 

a. Контактная информация 

b. Маркетинговые материалы 

 

3. Скачать файл с руководством пользователя. 

 

4. Перейти к добавлению сотрудника. Кнопка «Добавить сотрудника» доступна 

только для пользователей с ролью «Руководитель партнера». Процесс описан 

в пункте 4.3 данного документа. 
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3.1 Переход по ссылкам в футере 

Находясь на любой странице ЛКП пользователи могут просмотреть информацию, 

отображаемую в футере. 

 

В футере ЛКП содержатся: 

 Ссылки для переходов на сайты: 

o atol.ru - при клике переход на основной сайт АТОЛ https://www.atol.ru/ 

o Центр загрузок - при клике переход по ссылке - https://fs.atol.ru/ 

o Форум АТОЛ - при клике переход по ссылке - https://forum.atol.ru/  

 Контакты: 

o Телефон - +7 (495) 730-74-20 

o Электронная почта - lkp@atol.ru  

  

https://www.atol.ru/
https://fs.atol.ru/
https://forum.atol.ru/
mailto:lkp@atol.ru
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4. Профиль пользователя 

Для перехода на страницу профиля кликните на иконку «User» в шапке ЛКП. 

 

Откроется страница профиля. 

 

 

На странице профиля можно: 

1. Перейти к редактирования основных данных профиля. 

2. Перейти к изменению электронной почты. 

3. Перейти к смене пароля. 

 

4.1 Редактирование основных данных 

Для перехода к форме редактирования основных данных профиля нажмите на кнопку 

«Изменить данные». 
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В форме редактирования: 

1. Измените необходимые поля (обязательные поля, отмеченные *, должны быть 

заполнены).  

2. Нажмите на кнопку «Сохранить изменения». 

 

4.2 Смена e-mail 

Для перехода к смене электронной почты нажмите на кнопку-иконку «Карандаш» в 

поле «E-mail» на странице профиля. 
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В форме редактирования электронной почты введите новый e-mail и нажмите на 

кнопку «Отправить код для проверки». 

 

 

На указанный e-mail придет код для проверки. 

Перейдите в электронный ящик введенного е-mail и откройте письмо с кодом 

проверки. 
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Вернитесь в ЛКП и введите проверочный код из письма, после чего нажмите на кнопку 

«Отправить код для проверки». Произойдет смена электронного адреса в профиле. 

 

Если код не пришел, нажмите на кнопку «Отправить код повторно». 
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4.3 Смена пароля 

Для перехода к смене пароля нажмите на кнопку «Сменить пароль» на странице 

профиля. 

 

 

В форме редактирования пароля корректно заполните поля (согласно требованиям) и 

нажмите на кнопку «Сохранить изменения». 

 

5. Раздел «Сотрудники» 

Доступ к разделу «Сотрудники» имеют пользователи ЛКП со следующими ролями: 

● Руководитель партнера 

● Заместитель руководителя 
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В разделе ЛКП «Сотрудники» можно: 

1. Просматривать список сотрудников, настраивая отображение вывода 

количества строк на странице. 

2. Использовать поля поиска и фильтрации для отображения необходимого 

списка сотрудников. 

3. Отправлять ссылку - приглашение на регистрацию в ЛКП. 

4. Повторить отправку ссылки. 

5. Продлить и активировать учетную запись сотрудника. 

 

! Заместитель руководителя может только просматривать список сотрудников и 

более детальную информацию по ним в карточках. 

5.1 Настройка списка сотрудников 

Вверху списка отображаются сотрудники, зарегистрированные в ЛКП, внизу списка - 

данные сотрудников, которым было отправлено приглашение на регистрацию, но 

которые еще не прошли регистрацию. 

Ва можете отсортировать табличный список сотрудников по колонкам «ФИО», «Роль», 

«Город», кликнув на стрелочку в названии необходимой для фильтрации колонки. 

 

Для настройки вывода необходимого количества сотрудников на странице 

используйте элементы пагинации списка. 
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5.2 Поиск и фильтрация 

В поисковую строку введите ФИО, телефон или e-mail необходимого сотрудника и 

нажмите на кнопку «Enter» на клавиатуре или на иконку «Лупа» в поисковой строке. 

 

В списке сотрудников отобразится сотрудник, соответствующий параметрам поиска. 

Если сотрудник по введенным параметрам поиска не найден, то в панели со списком 

сотрудников выводится соответствующее сообщение. 

 

Вернуть отображение списка сотрудников по умолчанию - необходимо нажать на 

иконку «Крестик» в поисковой строке. 
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● Фильтрация по роли: 

 

1. Кликните на поле «Роль». Отобразится выпадающий список. 

2. Установите чекбокс у необходимой роли/ролей. 

3. Чтобы скрыть список, нажмите на область вне выпадающего списка. 

Отобразится список пользователей, соответствующий выбранной роли. 

 

● Фильтрация по статусу: 

 

1. Кликните на поле фильтра «Статус». 

2. В выпадающем списке нажмите на название необходимого статуса. 

Отобразится список пользователей, соответствующий выбранному статусу. 
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● Фильтрация по городу: 

 

1. Кликните на поле фильтра «Город». 

2. В выпадающем списке нажмите на название необходимого города.Отобразится 

список пользователей с выбранным из списка городом. 

 

5.3 Отправка приглашения на регистрацию 

Кликните на кнопку «Отправить приглашение» на странице со списком сотрудников. 

 

 

Или кликните на кнопку «Добавить сотрудников» на главной странице ЛКП  

(! Кнопка отображается только для руководителей партнера). 
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В модальном окне укажите: 

1. E-mail сотрудника, которому хотите отправить приглашение на регистрацию в 

ЛКП. 

2. Город сотрудника. 

3. Из выпадающего списка выберите одну или несколько ролей, которые хотите 

назначить сотруднику. 

4. Нажмите на кнопку «Отправить приглашение». На указанную в форме 

приглашения электронную почту придет письмо со ссылкой на страницу 

регистрации в ЛКП. 

 

Данные из приглашения будут отображаться внизу списка сотрудников. 
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5.4 Повторная отправка приглашения 

Для повторной отправки приглашения нажмите на кнопку-иконку «Повторить» в поле 

«Действие» отправленного ранее приглашения. 

 

На электронную почту, которая отображается в строке с данными приглашения, 

повторно отправляется письмо-приглашение на регистрацию. 

5.5 Регистрация в ЛКП 

На указанную в форме приглашения электронную почту придет письмо со ссылкой на 

страницу регистрации в ЛКП. 

1. Зайдите в почтовый ящик введенной эл. почты; 

2. В письме нажмите на кнопку «Перейти». 
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На странице с формой регистрации укажите персональные данные и нажмите чекбокс-

соглашение на обработку персональных данных и правила работы с АТОЛ.  

После успешной регистрации авторизуйтесь в ЛКП! 

5.6 Редактирование персональных данных сотрудников 

На странице со списком сотрудников кликните по полю с ФИО необходимого 

сотрудника. 

 

После чего откроется детальная карточка сотрудника. 

 

Для перехода к форме редактирования нажмите на кнопку «Редактировать учетную 

запись» в карточке сотрудника. 
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В форме редактирования: 

1. Измените необходимые поля (* отмечены обязательные поля, которые 

должны быть заполнены).  

2. Нажмите на кнопку «Сохранить изменения».  

! Кнопка «Сохранить изменения» будет активна только после заполнения всех 

обязательных полей в форме редактирования. 
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После нажатия на кнопку «Сохранить изменения» форма редактирования скроется. 

Будет отображаться карточка сотрудника с обновленной информацией. 

5.7 Деактивация учетной записи сотрудников 

Вы можете деактивировать учетную запись сотрудника, перейдя к действию: 

1. Из списка сотрудников, кликнув на кнопку-иконку «Деактивировать учетную 

запись» в строке необходимого сотрудника. 

 

2. Из карточки сотрудника, нажав на кнопку «Деактивировать учетную 

запись». 
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Для деактивации учетной записи сотрудника подтвердите действие, нажав в 

появившемся поп-ап окне на кнопку «Применить». 

 

5.8 Активация/продление действия учетной записи 

сотрудников 

Вы можете активировать/продлить учетную запись сотрудника, перейдя к действию: 

1. Из списка сотрудников, кликнув на кнопку-иконку «Продлить учетную 

запись» в строке необходимого сотрудника. 
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2. Из карточки сотрудника, нажав на кнопку «Продлить учетную запись». 

 

 В появившемся поп-ап окне укажите дату вручную или путем выбора из календаря и 

нажмите на кнопку «Продлить». 
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Если Вы хотите продлить учетную запись сотрудника на полгода с текущей даты, то 

вы можете установить чекбокс «По умолчанию» (при выборе чекбокса поле «Дата 

продления» будет отображать дату = +6 месяцев с текущей) и нажать на кнопку 

«Продлить». 

 

 

После продления учетной записи сотрудника поле «Дата окончания действия учетной 

записи» будет отображать указанную в форме продления дату. 
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6. Каталог 

 

В разделе «Каталог» можно: 

1. Настроить отображение количества товаров на странице. 

2. Применить поиск и фильтрацию для отображения необходимого списка 

товаров. 

3. Добавить товар в корзину из списка. 

4. Просмотреть количество доступных остатков товаров. 

5. Просмотреть доступные цены на товар, путем клика на иконку  в поле 

«Цена». 

6. Просмотреть количество товаров, добавленных в корзину. 

7. Перейти в карточку товара. 

6.1 Настройка списка товаров 

1. Вы можете отсортировать табличный список товаров по колонкам «Код», 

«Номенклатура», «Товарная категория», «Доступные остатки», «Доступные 

остатки после производства», кликнув на стрелочку в названии необходимой 

для фильтрации колонки. 

2. Для настройки вывода необходимого количества товаров на странице 

используйте элементы пагинации списка. 
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6.2 Поиск и фильтрация 

В поисковую строку введите код товара/номенклатуру и нажмите на кнопку «Enter» на 

клавиатуре или на иконку «Лупа». 

 

 

В списке товаров отобразится товар, соответствующий параметрам поиска. 

Если товар по введенным параметрам поиска не найден, то в панели со списком 

выводится соответствующее сообщение. 

 

Установите параметры фильтрации, выбрав из выпадающих списков необходимые 

значения: 
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6.3 Добавление товара в корзину из списка 

Для добавления необходимого товара в корзину кликните на кнопку «В корзину» (При 

необходимости укажите количество товара) 

 

 Товар добавится в корзину, кнопка поменяет вид на «Перейти в корзину», при клике 

на которую вы перейдете на страницу текущей корзины. 

 

Для добавления нескольких товаров в корзину одновременно установите чекбоксы 

необходимых товаров и в появившейся панели нажмите на кнопку «Добавить в 

корзину». 
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В появившемся поп-ап окне вы можете перейти в корзину, кликнув на кнопку «Перейти 

в корзину» или остаться в каталоге, нажав на кнопку «Продолжить покупки». 

 

 

6.4 Быстрый просмотр товаров в корзине 

Для быстрого просмотра товаров в корзине кликните на иконку «Корзина». 

 

В появившейся панели со списком товаров в корзине вы можете: 

1. Изменить количество товаров. 

2. Удалить товар из корзины, кликнув на кнопку-иконку «Корзина» в строке 

необходимого товара. 
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3. Перейти в раздел ЛКП «Корзина». 

4. Закрыть отображение быстрого просмотра корзины, кликнув на кнопку 

«Закрыть». 
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6.5 Карточка товара 

Для перехода в карточку товара кликните по номенклатуре товара в списке. 

 

В карточке товара можно: 

1. Просмотреть доступные на товар цены для партнера. 

2. Добавить товар в корзину, кликнув на кнопку «В корзину» (при необходимости 

указать количество товаров). 

 

Кнопка «В корзину» изменит вид на «Перейти в корзину», при клике на которую 

отобразится раздел ЛКП «Корзина». 
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7. Раздел «Корзина» 

 

В разделе «Корзина» можно: 

1. Добавить товары в корзину: 

a. Путем поиска по каталогу. 

b. Путем импорта файла с товарами. 

2. Управлять товарами, добавленными в корзину: 

a. Перейти в карточку товара, кликнув на наименование номенклатуры. 

b. Изменить количество товаров в корзине. 

c. Удалить товар из корзины, нажав на кнопку-иконку «Корзина». 

3. Заполнить основные поля для оформления предзаказа: 

a. Оформление предзаказа с товарами, добавленными в корзину. 

b. Оформление предзаказа в рамках проекта. 

4. Изменить способ оплаты одного или нескольких товаров. 

5. Перейти к истории корзин. 

7.1 Добавление товаров  

Добавление товаров путем поиска по каталогу: 

В поле поиска товара введите код товара или номенклатуру, нажмите на кнопку-иконку 

«Лупа» или «Enter» на клавиатуре. 
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В отразившейся панели со списком товаров, соответствующих введенным данным, 

нажмите на кнопку «В корзину» у товара, необходимого для добавления (при 

необходимости указав количество). 

 

 

Для того, чтобы скрыть панель со списком товаров в поиске, нажмите по свободной 

области вне панели. 

 

Добавление товаров путем импорта файла: 

Для загрузки файла путем импорта файла с товарами нажмите на кнопку «Загрузить 

xlsx файл с товарами». 
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В модальном окне совершите следующие действия: 

1. Скачайте шаблон. 

2. Прикрепите заполненный файл шаблона в поле. 

3. Нажмите на кнопку «Загрузить товары». 

 

 

! В скаченном файле шаблона должны быть обязательно заполнены поля «Код 

товара» и «Количество». Если товар, код которого указан в файле, отсутствует 

в каталоге, то строка с указанным товаром не будет добавлена в корзину, также в 

корзину не будут добавлены товары, в строках которых указан некорректный код 

товара или отсутствует значение количества. 

7.2 Управление товарами, добавленными в корзину 

Вы можете осуществлять следующие действия с товарами, добавленными в корзину: 

1. Перейти в карточку товара, кликнув на наименование номенклатуры. 

2. Изменить количество товаров в корзине. 

3. Удалить товар из корзины, нажав на кнопку-иконку «Корзина». 
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7.3 Оформление предзаказа 

Для оформления предзаказа необходимо заполнить все обязательные поля формы 

«Заполните данные». 

 

Оформление в предзаказ товаров, добавленных в корзину из каталога или 

путем импорта файла: 

 

В форме необходимо выбрать организацию из списка (в списке отображаются 

организации с активными договорами), поле чего будут активны следующие поля для 

заполнения. 

 

От выбранной организации будут зависеть списки для выбора в следующих полях: 

 Склад отгрузки (основной и/или региональный). 

 Транспортная компания. 

 Адрес доставки. 

 Форма оплаты. 

После выбора определенного вида доставки будут отображаться соответствующие 

указанному виду поля для заполнения. 
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 ! Если вы выберите вид доставки «Доставка до ТК» и в поле «Транспортная 

компания» укажете «Деловые линии» (ТК должна быть доступна выбранной ранее 

организации) с местом получения «До терминала, вам будут доступны поля для 

заполнения: 

 Населенный пункт 

 Терминал 

 

Отображение колонок в списке товаров корзины зависит от выбранного склада в 

форме оформления предзаказа: 

 Если выбран в поле «Склад отгрузки» основной склад АТОЛ, то в списке 

товаров в корзине будут отображаться колонки «Доступные остатки» (на 

основном складе) и «Доступные остатки после производства». 

 Если выбран региональный склад, то в списке товаров в корзине будут 

отображаться колонки «Доступные остатки» (остатки на выбранном 

региональном складе) и «Доступные остатки на основном складе». 

 

После того как будут заполнены все обязательные поля в форме оформления 

предзаказа, нажмите на кнопку «Оформить заказ». 



 

40 

 

 

 

После клика на кнопку отобразится поп-ап окно с информацией об успешной отправке 

формы на заказ товаров. 

 

 

При клике на кнопку «Продолжить» в поп-ап окне отобразится детальная страница 

корзины в истории. 

 

Оформление предзаказа (корзины) в рамках проекта: 

Чтобы оформить предзаказ (корзину) в рамках проекта, необходимо в поле «Проект» 

выбрать необходимый для реализации проект. 
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При выборе проекта отобразится поп-ап окно с предупреждающей информацией: 

 Из корзины будут удалены товары, добавленные ранее из каталога или 

добавленные путем импорта файла. 

 После того как будет выбран проект, то в корзину нельзя будет добавить 

товары каталога. 

 

Для подтверждения выбора проекта в поп-ап окне нажмите на кнопку «Применить». 

 

В корзине отобразятся товары проекта с количеством, доступным для оформления. 

 

 

Вы можете осуществлять следующие действия с товарами, добавленными в корзину в 

рамках проекта: 

1. Перейти в карточку товара, кликнув на наименование номенклатуры. 

2. Изменить количество товаров в корзине (! Изменение количества товаров 

доступно только в меньшую сторону, указать количество товаров больше 

разрешенного будет невозможно). 

3. Удалить товар из корзины, нажав на кнопку-иконку «Корзина». 
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! Если из корзины будут удалены все товары проекта, то поле «Проект» в форме 

оформления предзаказа будет очищено. 

 

После выбора проекта заполните все необходимые поля формы, начиная с выбора 

организации. 

 

После того как будет оформлен предзказ, создастся корзина в истории, где будут 

отображаться товары, которые были оформлены в предзаказе. 

8. История корзин 

Для того чтобы просмотреть список всех оформленных корзин, нажмите на кнопку 

«История корзин» на странице текущей корзины. 

 

При клике на данную кнопку отобразится станица со списком корзин, которые были 

оформлены в ЛКП. 
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8.1 Настройка отображения списка корзин 

1. Вы можете отсортировать табличный список корзин в истории по колонкам: 

«Дата», «№ корзины», «Количество товаров», «Организация», «Скидка», 

«Сумма», кликнув на стрелочку в названии необходимой для фильтрации 

колонки. 

2. Для настройки вывода необходимого количества товаров на странице 

используйте элементы пагинации списка. 

 

  



 

44 

 

8.2 Поиск и фильтрация 

В поисковую строку введите номер корзины и нажмите на кнопку «Enter» на 

клавиатуре или на иконку «Лупа». 

 

 

В списке корзин отобразится соответствующая параметрам поиска корзина. 

Если корзина по введенным параметрам поиска не найдена, то в панели со списком 

выводится соответствующее сообщение. 

Установите параметры фильтрации, выбрав из выпадающих списков необходимые 

значения. 
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8.3 Повтор товаров 

Вы можете повторить товары корзины в истории 2 способами: 

1. Из списка путем клика на кнопку-иконку «Повторить» в строке необходимой 

корзины. 

 

2. Из детальной страницы корзины в истории. 

 

Для того чтобы перейти на детальную страницу товара, необходимо кликнуть на 

строку необходимой корзины с списке. 

 

На детальной странице корзины в истории нажмите на кнопку «Повторить товары». 
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При клике на кнопку «Повторить товары» с списке корзин или в детальной карточке 

корзины отобразится поп-ап окно для подтверждения действия. 

Нажмите в поп-ап на кнопку «Добавить». 

 

 

В текущую корзину добавятся товары, которые ранее были оформлены в предзаказе. 

9. Раздел «Заказы» 

Все сформированные на стороне ERP заказы попадают в раздел «Заказы» в ЛКП. 

Переход к разделу осуществляется путем клика на раздел меню «Заказы». 

 

9.1 Настройка отображения списка заказов 

1. Вы можете отсортировать табличный список заказов по колонкам: «Дата 

заказа», «№ заказа», «Статус заказа», «Форма оплаты», «Статус оплаты», 

«Дата оплаты», кликнув на стрелочку в названии необходимой для фильтрации 

колонки. 

2. Для настройки вывода необходимого количества заказов на странице 

используйте элементы пагинации списка. 
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9.2 Поиск и фильтрация 

В поисковую строку введите номер заказа и нажмите на кнопку «Enter» на клавиатуре 

или на иконку «Лупа». 

 

В списке заказов отобразится соответствующий параметрам поиска заказ. 

Если заказ по введенным параметрам поиска не найден, то в панели со списком 

выводится соответствующее сообщение. 

 

Установите параметры фильтрации, выбрав из выпадающих списков или введите 

вручную (для полей ввода даты) необходимые значения. 
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9.3 Настройка отображения полей списка заказов 

Для перехода к настройкам полей списка заказов кликните на кнопку «Настройка 

полей». 

 

Настройте отображения полей в появившемся модальном окне. 

 

 

1. Установите чекбоксы у полей, которые хотите отображать на странице со 

списком заказов. 

2. Используйте элемент передвижения полей для отображения необходимой 

последовательности полей. 

3. Нажмите на кнопку «Сохранить». 
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Колонки списка заказов будут отображаться в соответствии с заданными настройками. 

9.4 Переход к карточке заказа 

Для перехода к детальной странице заказа нажмите на поле «№ заказа» необходимой 

строки. 

 

При клике на номер заказа отобразится детальная страница заказа, содержащая: 

 Основную информацию по заказу 

 

 

 Информацию о доставке 
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 Документы заказа 

 

 Историю изменений по заказу 

 

 

! Для того чтобы отредактировать заказ (изменить состав и количество 

товаров, подтвердить отгрузку, изменить данные о доставке), обратитесь к 

менеджеру клиентской службы по электронной почте, указанной в карточке заказа. 
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10. Раздел «Реестр реализаций» 

Для всех товаров в заказах присваиваются номера реализаций, которые приходят в 

ЛКП из ERP после того, как была подтверждена отгрузка товара и реализация была 

создана. 

Переход к реестру реализаций осуществляется: 

 Из раздела «Заказы» путем нажатия на кнопку «Реестр реализаций». 

 

 Путем клика на раздел меню «Реестр реализаций». 

 

10.1 Настройка отображения реестра реализаций 

1. Вы можете отсортировать табличный список реализаций по колонкам: «№ 

реализации», «Дата», «Организация», «Договор», «Сумма документа», кликнув 

на стрелочку в названии необходимой для фильтрации колонки. 
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2. Для настройки вывода необходимого количества реализаций на странице 

используйте элементы пагинации списка. 

 

10.2 Поиск и фильтрация 

В поисковую строку введите номер реализации и нажмите на кнопку «Enter» на 

клавиатуре или на иконку «Лупа». 

 

В списке реализаций отобразится соответствующая параметрам поиска реализация. 

Если реализация по введенным параметрам поиска не найдена, то в панели со 

списком выводится соответствующее сообщение. 

 

Установите параметры фильтрации, выбрав из выпадающих списков или введите 

вручную (для полей ввода даты) необходимые значения: 
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11. Раздел «Взаиморасчеты» 

Счета из всех заказов, отображаемых в ЛКП, содержатся а разделе «Взаиморасчеты»  

Переход к реестру реализаций осуществляется путем клика на раздел меню 

«Взаиморасчеты». 

 

11.1 Настройка отображения списка взаиморасчетов 

1. Вы можете отсортировать табличный список счетов по колонкам: «№ заказа», 

«Сумма документа», «Организация», «Дата счета», «Дата оплаты», 

«Наименование документа», кликнув на стрелочку в названии необходимой для 

фильтрации колонки. 

2. Для настройки вывода необходимого количества счетов на странице 

используйте элементы пагинации списка. 
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11.2 Поиск и фильтрация 

В поисковую строку введите номер счета (номер счета аналогичен номеру заказа) и 

нажмите на кнопку «Enter» на клавиатуре или на иконку «Лупа». 

 

В списке реализаций отобразится соответствующая параметрам поиска реализация. 

Если реализация по введенным параметрам поиска не найдена, то в панеле со 

списком выводится соответствующее сообщение. 

 

Установите параметры фильтрации, выбрав из выпадающих списков или введите 

вручную (для полей ввода даты) необходимые значения: 
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11.3 Скачивание счета на ПК 

Для того, чтобы скачать печатную форму счета на ПК необходимо кликнуть на кнопку-

иконку «Скачать» в поле «Действие» строки необходимого счета. 

 

 

При клике на кнопку-иконку «Скачать» отобразится окно проводника для выбора папки 

на ПК, куда необходимо сохранить файл. 

12. Раздел «Заказ-наряды» 

Все созданные на стороне ЛКП заказ-наряды отображаются в раздел «Заказ-наряды». 

Переход к разделу осуществляется путем клика на раздел меню «Заказ-наряды». 

 

12.1 Настройка отображения списка заказ-нарядов 

1. Вы можете отсортировать табличный список заказ-нарядов по колонкам: «№ 

заказ-наряда», «Номенклатура», «Этап работ», «Дата создания заказ-наряда», 

«Дата окончания заказ-наряда», «Серийный номер», «Тип ремонта», «Вид 
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операции» кликнув на стрелочку в названии необходимой для фильтрации 

колонки. 

2. Для настройки вывода необходимого количества заказ-нарядов на странице 

используйте элементы пагинации списка. 

 

12.2 Поиск и фильтрация 

В поисковую строку введите номер заказ-наряда и нажмите на кнопку «Enter» на 

клавиатуре или на иконку «Лупа». 

 

В списке заказов отобразится соответствующий параметрам поиска заказ. 

Если заказ по введенным параметрам поиска не найден, то в панеле со списком 

выводится соответствующее сообщение. 

 

Установите параметры фильтрации, выбрав из выпадающих списков или введите 

вручную (Для полей ввода даты) необходимые значения. 
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12.3 Создание заказ-наряда 

Для перехода к созданию заказ-наряда нажмите на кнопку «Создать заказ-наряд» на 

странице со списком заказ-нарядов. 

 

При клике на кнопку «Создать заказ-наряд» откроется форма создания заказ-наряда, 

состоящая из 2 шагов: 

 Шаг 1 - Внесение основных данных. 

 Шаг 2 – Указание комплектации оборудования. 

 

 
На 1 шаге пользователю необходимо заполнить поля: 

 Наименование клиента, выбрав из списка существующих или создать нового 

клиента, путем клика на кнопку «Добавить нового клиента». При клике на кнопку 

«Добавить нового клиента» откроется модальное окно с формой добавления 
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(Процесс и форма описаны в разделе 16.3 «Добавление клиента»). После того 

как клиент будет добавлен, наименование клиента отобразится в выпадающем 

списке поля «Наименование клиента». 

 Организация, выбрав из списка организацию, которая имеет активный договор 

- «Договор об оказании сервисных услуг» для АСЦ, «Договор об оказании 

сервисных услуг (Сервис-Партнер)» для СП с ООО АТОЛ, «Договор об 

оказании сервисных услуг (КАСЦ)»  для сервисного статуса КАСЦ. 

 

! Если у партнера нет организаций с данным договором, то создание заказ-

наряда будет недоступно. 

 

 Серийный номер. Поле заполняется вручную. 

 Номенклатура. Поле заполняется вручную. 

 Вид операции, выбрав из списка 1 из 2-х значений: 

o Гарантийный ремонт 

o Не гарантийный ремонт 

 Категория оборудования, выбрав из списка необходимую категорию. 

 Заявленная неисправность. Поле заполняется вручную. 

 

Вы также можете прикрепить документы на 1 шаге создания заказ-наряда, кликнув на 

кнопку «Загрузить документ». Доступный формат: doсx, pdf, jpg, png. Размер - до 10 

мб. 

 

После того, как все обязательные поля будет заполнены, нажмите на кнопку 

«Продолжить». При клике на данную кнопку отобразится 2 шаг создания заказ-

наряда. 

 

Для добавления комплектации нужно: 

1. Заполнить поля «Номенклатура» и «Комментарий о состоянии 

оборудования». Поля заполняются вручную. 
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2.  Нажать на кнопку «Добавить комплектацию». При клике на данную кнопку: 

a. Указанная комплектация отобразится в табличном списке ниже. 

b. Поля «Номенклатура» и «Комментарий о состоянии оборудования» 

очистятся. 

c. Станет активной кнопка «Создать заказ-наряд».  

 

 ! Кнопка «Создать заказ-наряд» активна, если в табличном списке 

есть хотя бы 1 добавленная комплектация. 

 

После создания заказ-наряда на стороне ЛКП присваивается номер заказ-наряду с 

префиксом «Л», данные о заказ-наряде отправляются в ERP. 

 

12.4 Переход к заказ-наряду 

 

Для перехода к детальной странице заказ-наряда нажмите на поле «№ заказ-наряда» 

необходимой строки. 

 

При клике на номер заказ-наряда отобразится детальная страница, содержащая 

вкладки: 

 Основная информация. В данной вкладке отображаются указанные при 

создании заказ-наряда значения. Поля вкладки не доступны для 

редактирования. 
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 Комплектация. В данной вкладке отображается комплектация, добавленная 

при создании заказ-наряда на 2 шаге. 

 

 Диагностика.  

На этапе работ «Ожидание диагностики» во вкладке отображаются поля: 

o Заявленная неисправность. Поле содержит комментарий, указанный при 

создании заказ-наряда на 1 шаге. Доступно для редактирования. 

o Категория оборудования. Поле содержит значение, выбранное при 

создании заказ-наряда на 1 шаге. Доступно для редактирования. 

o Вид операции. Поле содержит значение, выбранное при создании заказ-

наряда на 1 шаге. Доступно для редактирования. 

При изменении полей становится активной кнопка «Сохранить». При клике на данную 

кнопку все внесенные изменения во вкладке «Диагностика» сохраняются. 
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На этапах работ «Проведение диагностики», «Ожидание согласования», 

«Ожидание ЗИП», «Ремонт» отображаются поля: 

o Заявленная неисправность. Поле содержит комментарий, указанный при 

создании заказ-наряда на 1 шаге. Доступно для редактирования. 

o Категория оборудования. Поле содержит значение, выбранное при 

создании заказ-наряда на 1 шаге. Доступно для редактирования. 

o Вид операции. Поле содержит значение, выбранное при создании заказ-

наряда на 1 шаге. Доступно для редактирования. 

o Результат диагностики. Поле заполняется вручную. 

o Код условия. Выбор значения из выпадающего списка. 

o Код симптома. Выбор значения из выпадающего списка. 

o Тип ремонта. Выбор значения из выпадающего списка. 

o Заключение. Выбор значения из выпадающего списка. 

 

Для сохранение всех внесенных данных во вкладке «Диагностика» необходимо нажать 

на кнопку «Сохранить». 

 

 

 Этапы работ. В данной вкладке отображается табличный список добавленных 

пользователем этапов работ. Первым в списке отображается этап работ 

«Ожидание диагностики». 
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 Установленные ЗИП. В данной вкладке отображается табличный список 

добавленных пользователем ЗИПов. 

 

 Документы. В данной вкладке отображаются документы, добавленные при 

создании заказ-наряда на 1 шаге. Во вкладке есть возможность добавлять 

новые документы или удалять ранее добавленные. 

 

12.5 Работа с заказ-нарядом 

Возможность работы в определенных вкладках заказ-наряда зависит от этапа работ, 

указанного в заказ-наряде. 

12.5.1 Этап работ «Ожидание диагностики» 

Возможности работы во вкладках заказ-наряда на этапе работ «Ожидание 

диагностики»: 

 Вкладка «Основная информация» - доступен только просмотр основной 

информации без возможности ее редактирования. 
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 Вкладка «Комплектация». В данной вкладке можно: 

o Удалить добавленную комплектацию. Если комплектация в списке 

только одна, то удаление недоступно. 

o Добавить комплектацию в список, путем клика на кнопку «Добавить 

комплектацию» и заполнив поля в появившемся модальном окне. 

 

 Вкладка «Диагностика». В данной вкладке можно: 

o Изменить поля «Категория оборудования», «Заявленная 

неисправность», «Вид операции».  

o Для сохранения внесенных изменений нажать на кнопку «Сохранить». 

 

 Вкладка «Этапы работ». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый этап работ «Проведение диагностики». Путем выбора 

из списка и клика на кнопку «Добавить этап работ». 
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o Указать комментарии к этапам работ. Для указания комментария нужно 

нажать на кнопку-иконку «Карандаш», в модальном окне ввести 

комментарий и нажать на кнопку «Сохранить». 

 

 Вкладка «Установленные ЗИП». В данной вкладке нет возможности на этапе 

«Ожидание диагностики» добавить ЗИП. Кнопка «Добавить ЗИП» неактивна. 

 Вкладка «Документы». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый документ нажав на кнопку «Добавить документ». 

o Скачать загруженный документ. 

o Удалить добавленные ранее документы, нажав на кнопку-иконку 

«Корзина» в поле «Действие» необходимого документа. 
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12.5.2 Этап работ «Проведение диагностики» 

Возможности работы во вкладках заказ-наряда на этапе работ «Проведение 

диагностики»: 

 Вкладка «Основная информация» - доступен только просмотр основной 

информации без возможности ее редактирования. 

 Вкладка «Комплектация». В данной вкладке можно: 

o Удалить добавленную комплектацию. Если комплектация в списке 

только одна, то удаление недоступно. 

o Добавить комплектацию в список, путем клика на кнопку «Добавить 

комплектацию» и заполнив поля в появившемся модальном окне. 

 

 Вкладка «Диагностика». В данной вкладке можно: 

o Изменить поля «Категория оборудования», «Заявленная 

неисправность», «Вид операции».  

o Заполнить поля «Результат диагностики», «Код условия», «Код 

симптома», «Тип ремонта», «Заключение». 

o Для сохранения внесенных изменений нажать на кнопку «Сохранить». 
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 Вкладка «Этапы работ». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый этап работ «Ожидание согласования»/ «Ожидание 

ЗИП»/ «Ремонт»/ «Работы завершены». Путем выбора из списка и клика 

на кнопку «Добавить этап работ». 

 

o Указать комментарии к этапам работ. Для указания комментария нужно 

нажать на кнопку-иконку «Карандаш», в модальном окне ввести 

комментарий и нажать на кнопку «Сохранить». 
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 Вкладка «Установленные ЗИП». В данной вкладке можно: 

o Добавить ЗИП. Для добавления ЗИП нужно кликнуть на кнопку 

«Добавить ЗИП», в появившемся модальном окне выбрать необходимый 

ЗИП (в модальном окне отображаются ЗИПы из каталога партнера) и 

нажать на кнопку «Добавить ЗИП». 

 

o Удалить добавленные ЗИП, кликнув на кнопку-иконку «Корзина» в поле 

«Действие». 
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o Изменить количество и указать цену вручную в поле «Цена 

установленная». 

 

o Указать серийный номер. Для указания серийного номера нужно 

кликнуть на кнопку-иконку «Карандаш» в поле «Серийный номер» строки 

необходимого ЗИП, в появившемся модальном окне выбрать указать 

серийный номер (ввод вручную) и нажать на кнопку «Сохранить». 
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 Вкладка «Документы». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый документ нажав на кнопку «Добавить документ». 

o Скачать загруженный документ. 

o Удалить добавленные ранее документы, нажав на кнопку-иконку 

«Корзина» в поле «Действие» необходимого документа. 

 

12.5.3 Этап работ «Ожидание согласования» 

Возможности работы во вкладках заказ-наряда на этапе работ «Ожидание 

согласования»: 

 Вкладка «Основная информация» - доступен только просмотр основной 

информации без возможности ее редактирования. 

 Вкладка «Комплектация» - доступен только просмотр списка комплектаций 

без возможности удаления и добавления новых. 
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 Вкладка «Диагностика». В данной вкладке можно: 

o Изменить поля «Категория оборудования», «Заявленная 

неисправность», «Вид операции».  

o Заполнить поля «Результат диагностики», «Код условия», «Код 

симптома», «Тип ремонта», «Заключение». 

o Для сохранения внесенных изменений нажать на кнопку «Сохранить». 

 

 Вкладка «Этапы работ». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый этап работ «Ожидание ЗИП»/ «Ремонт»/ «Работы 

завершены». Путем выбора из списка и клика на кнопку «Добавить этап 

работ». 
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o Указать комментарии к этапам работ. Для указания комментария нужно 

нажать на кнопку-иконку «Карандаш», в модальном окне ввести 

комментарий и нажать на кнопку «Сохранить». 

 

 Вкладка «Установленные ЗИП». В данной вкладке можно: 

o Добавить ЗИП. Для добавления ЗИП нужно кликнуть на кнопку 

«Добавить ЗИП», в появившемся модальном окне выбрать необходимый 

ЗИП (в модальном окне отображаются ЗИПы из каталога партнера) и 

нажать на кнопку «Добавить ЗИП». 

 

o Удалить добавленные ЗИП, кликнув на кнопку-иконку «Корзина» в поле 

«Действие». 
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o Изменить количество и указать цену вручную в поле «Цена 

установленная». 

 

o Указать серийный номер. Для указания серийного номера нужно 

кликнуть на кнопку-иконку «Карандаш» в поле «Серийный номер» строки 

необходимого ЗИП, в появившемся модальном окне выбрать указать 

серийный номер (ввод вручную) и нажать на кнопку «Сохранить». 

 

 Вкладка «Документы». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый документ нажав на кнопку «Добавить документ». 
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o Скачать загруженный документ. 

o Удалить добавленные ранее документы, нажав на кнопку-иконку 

«Корзина» в поле «Действие» необходимого документа. 

 

12.5.4 Этап работ «Ожидание ЗИП» 

Возможности работы во вкладках заказ-наряда на этапе работ «Ожидание 

согласования»: 

 Вкладка «Основная информация» - доступен только просмотр основной 

информации без возможности ее редактирования. 

 Вкладка «Комплектация» - доступен только просмотр списка комплектаций 

без возможности удаления и добавления новых. 

 

 Вкладка «Диагностика». В данной вкладке можно: 

o Изменить поля «Категория оборудования», «Заявленная 

неисправность», «Вид операции».  

o Заполнить поля «Результат диагностики», «Код условия», «Код 

симптома», «Тип ремонта», «Заключение». 

o Для сохранения внесенных изменений нажать на кнопку «Сохранить». 



 

75 

 

 

 Вкладка «Этапы работ». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый этап работ «Ремонт». Путем выбора из списка и 

клика на кнопку «Добавить этап работ». 

o Указать комментарии к этапам работ. Для указания комментария нужно 

нажать на кнопку-иконку «Карандаш», в модальном окне ввести 

комментарий и нажать на кнопку «Сохранить». 

 

 Вкладка «Установленные ЗИП». В данной вкладке можно: 

o Добавить ЗИП. Для добавления ЗИП нужно кликнуть на кнопку 

«Добавить ЗИП», в появившемся модальном окне выбрать необходимый 
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ЗИП (в модальном окне отображаются ЗИПы из каталога партнера) и 

нажать на кнопку «Добавить ЗИП». 

 

o Удалить добавленные ЗИП, кликнув на кнопку-иконку «Корзина» в поле 

«Действие». 

 

o Изменить количество и указать цену вручную в поле «Цена 

установленная». 
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o Указать серийный номер. Для указания серийного номера нужно 

кликнуть на кнопку-иконку «Карандаш» в поле «Серийный номер» строки 

необходимого ЗИП, в появившемся модальном окне выбрать указать 

серийный номер (ввод вручную) и нажать на кнопку «Сохранить». 

 

 Вкладка «Документы». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый документ нажав на кнопку «Добавить документ». 

o Скачать загруженный документ. 

o Удалить добавленные ранее документы, нажав на кнопку-иконку 

«Корзина» в поле «Действие» необходимого документа. 

 



 

78 

 

12.5.5 Этап работ «Ремонт» 

Возможности работы во вкладках заказ-наряда на этапе работ «Ремонт»: 

 Вкладка «Основная информация» - доступен только просмотр основной 

информации без возможности ее редактирования. 

 Вкладка «Комплектация» - доступен только просмотр списка комплектаций 

без возможности удаления и добавления новых. 

 

 Вкладка «Диагностика». В данной вкладке можно: 

o Изменить поля «Категория оборудования», «Заявленная 

неисправность», «Вид операции».  

o Заполнить поля «Результат диагностики», «Код условия», «Код 

симптома», «Тип ремонта», «Заключение». 

o Для сохранения внесенных изменений нажать на кнопку «Сохранить». 
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 Вкладка «Этапы работ». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый этап работ «Работы завершены». Путем выбора из 

списка и клика на кнопку «Добавить этап работ». 

o Указать комментарии к этапам работ. Для указания комментария нужно 

нажать на кнопку-иконку «Карандаш», в модальном окне ввести 

комментарий и нажать на кнопку «Сохранить». 

 

 Вкладка «Установленные ЗИП». В данной вкладке можно: 

o Добавить ЗИП. Для добавления ЗИП нужно кликнуть на кнопку 

«Добавить ЗИП», в появившемся модальном окне выбрать необходимый 

ЗИП (в модальном окне отображаются ЗИПы из каталога партнера) и 

нажать на кнопку «Добавить ЗИП». 

 

o Удалить добавленные ЗИП, кликнув на кнопку-иконку «Корзина» в поле 

«Действие». 
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o Изменить количество и указать цену вручную в поле «Цена 

установленная». 

 

o Указать серийный номер. Для указания серийного номера нужно 

кликнуть на кнопку-иконку «Карандаш» в поле «Серийный номер» строки 

необходимого ЗИП, в появившемся модальном окне выбрать указать 

серийный номер (ввод вручную) и нажать на кнопку «Сохранить». 

 

 Вкладка «Документы». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый документ нажав на кнопку «Добавить документ». 
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o Скачать загруженный документ. 

o Удалить добавленные ранее документы, нажав на кнопку-иконку 

«Корзина» в поле «Действие» необходимого документа. 

 

12.5.6 Этап работ «Работы завершены» 

Возможности работы во вкладках заказ-наряда на этапе работ «Работы завершены»: 

 Вкладка «Основная информация» - доступен только просмотр основной 

информации без возможности ее редактирования. 

 Вкладка «Комплектация» - доступен только просмотр списка комплектаций 

без возможности удаления и добавления новых. 

 Вкладка «Диагностика» - доступен только просмотр указанных значений без 

возможности редактирования. 

 Вкладка «Этапы работ». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый этап работ «Отгружен из СЦ». Путем выбора из 

списка и клика на кнопку «Добавить этап работ». 

 Вкладка «Установленные ЗИП» - доступен только просмотр списка 

добавленных ЗИП без возможности добавления новых, удаления, изменения, 

количества, указания установленной цены и серийного номера. 

 Вкладка «Документы». В данной вкладке можно: 

o Добавить новый документ нажав на кнопку «Добавить документ». 

o Скачать загруженный документ. 

o Удалить добавленные ранее документы, нажав на кнопку-иконку 

«Корзина» в поле «Действие» необходимого документа. 
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12.5.7 Этап работ «Отгружен из СЦ» 

Возможности работы во вкладках заказ-наряда на этапе работ «Отгружен из СЦ»: 

 Вкладка «Основная информация» - доступен только просмотр основной 

информации без возможности ее редактирования. 

 Вкладка «Комплектация» - доступен только просмотр списка комплектаций 

без возможности удаления и добавления новых. 

 Вкладка «Диагностика» - доступен только просмотр указанных значений без 

возможности редактирования. 

 Вкладка «Этапы работ» - доступен только просмотр всех добавленных ранее 

этапов работ, без возможности удаления и добавления новых. 

 Вкладка «Установленные ЗИП» - доступен только просмотр списка 

добавленных ЗИП без возможности добавления новых, удаления, изменения, 

количества, указания установленной цены и серийного номера. 

 Вкладка «Документы» - доступен только просмотр списка добавленных 

документов без возможности добавления новых и удаления.  

Во вкладке можно скачать добавленные документы.  
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13. Раздел «Организации». Компания партнера 

Для перехода к странице компании-партнера перейдите в раздел «Организации» и 

нажмите на наименование компании. 

 

На странице с информацией о компании вам доступен: 

3. Просмотр информации о компании и точках продаж. 

4. Добавление точки продаж и управление точками продаж. 

 

13.1 Добавление точки продаж 

Для добавления точки продаж: 

1. Перейдите во вкладку «Точки продаж». 

2. Нажмите на кнопку «Добавить точку продаж». 
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В форме добавления точки продаж заполните все обязательные поля (обязательные 

поля отмечены *), укажите (при необходимости) активность точки продаж – 

«Отображать на сайте» и нажмите на кнопку «Добавить точку продаж». 

 

 

Появится поп-ап об успешном добавлении точки продаж. В список добавится новая 

точка продаж. 
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13.2 Редактирование точки продаж 

Для перехода к редактированию точки продаж кликните на кнопку-иконку «Карандаш» 

в поле «Действие» необходимой точки продаж. 

 

 

В форме редактирования измените необходимые поля (Обязательные поля, 

отмеченные *, должны быть заполнены). Нажмите на кнопку «Редактировать точку 

продаж». 

 

Отобразится поп-ап окно с уведомлением об успешном изменении данных. Точка 

продаж будет изменена, данные по точке продаж будут обновлены в CRM. 
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13.3 Удаление точки продаж 

Для перехода к удалению точки продаж кликните на кнопку-иконку «Корзина» в поле 

«Действие» необходимой точки продаж. 

 

В появившемся поп-ап окне подтвердите удаление, нажав на кнопку «Применить». 

 

 

 Точка продаж будет удалена из списка. 

 

  



 

87 

 

14. Раздел «Организации». Список организаций 

 

В разделе ЛКП «Организации» можно: 

1. Настроить отображение списка организаций. 

2. Применить поиск или фильтрацию для отображения списка организаций. 

3. Перейти в карточку организации. 

14.1 Настройка списка организаций 

1. Вы можете отсортировать табличный список организаций по колонкам «Код 

организации», «Наименование организации», «Тип организации», «Активные 

договора», «Город», кликнув на стрелочку в названии необходимой для 

фильтрации колонки. 

2. Для настройки вывода необходимого количества организаций на странице 

используйте элементы пагинации списка. 
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14.2 Поиск и фильтрация 

В поисковую строку введите код, ИНН или КПП организации и нажмите на кнопку 

«Enter» на клавиатуре или на иконку «Лупа» в поисковой строке. 

 

В списке организаций отобразится организация, соответствующая параметрам поиска. 

Если организация по введенным параметрам поиска не найдена, то в панели со 

списком организаций выводится соответствующее сообщение. 

 

Установите параметры фильтрации, выбрав из выпадающих списков необходимые 

значения, или установив чекбокс «Действующие договора». 
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14.3 Карточка организации 

Для перехода к карточке организации кликните по наименованию необходимой 

организации в списке. 

 

 

В карточке организации можно 

 Получить информацию о компании, адресах доставки, транспортных 

компаниях., договорах и счетах. 

 Получить информацию о добавлении адреса доставки во вкладке «Адреса 

доставки». 

 Получить информацию о добавлении транспортной компании во вкладке 

«Транспортные компании». 
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Для добавления адреса доставки перейдите во вкладку «Адреса доставки» и нажмите 

на кнопку «Добавить адрес доставки». 

 

При клике на кнопку «Добавить адрес доставки» откроется модальное окно с 

информацией о требованиях добавления адреса доставки и с прикрепленным 

шаблоном. 

1. Скачайте шаблон и заполните форму документа. 

2. Отправьте по электронной почте на указанный адрес. 
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Для добавления транспортной компании перейдите во вкладку «Транспортные 

компании» и нажмите на кнопку «Добавить транспортную компанию». 

 

При клике на кнопку «Добавить ТК» откроется модальное окно с информацией о 

требованиях добавления транспортной компании и с прикрепленным шаблоном. 

Скачайте шаблон и заполните форму документа, после чего отправьте документ по 

указанной в поп-ап окне информации. 

 

 

! Отправка заполненной формы добавления ТК и адреса доставки происходит за 

пределами ЛКП. 

 

Во вкладке «Договоры и счета» вы можете посмотреть актуальную информацию о 

счетах и активности договоров. 
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15. Раздел «Ваши партнеры» 

В разделе отображаются партнеры, которым была произведена продажа (продажа в 

партнерскую сеть). Список партнеров формируется на основании импортируемых 

файлов с информацией о продажах за определенный период. 

 

Переход к разделу осуществляется путем клика на раздел меню «Ваши партнеры». 

 

В разделе «Ваши партнеры» можно: 

1. Настроить отображение списка партнеров. 

2. Применить поиск и фильтрацию для отображения необходимого списка 

партнеров. 

3. Перейти к карточке партнера. 

4. Перейти на страницу со списком партнерских продаж. 
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15.1 Настройка списка партнеров 

1. Вы можете отсортировать табличный список партнеров по колонкам 

«Наименование компании», «Регион», «Город», кликнув на стрелочку в 

названии необходимой для фильтрации колонки. 

2. Для настройки вывода необходимого количества партнеров на странице 

используйте элементы пагинации списка. 

 

15.2 Поиск и фильтрация 

В поисковую строку введите наименование партнера/ телефон/ ИНН/ КПП и нажмите 

на кнопку «Enter» на клавиатуре или на иконку «Лупа». 

 

В списке партнеров отобразится партнер, соответствующий параметрам поиска. 

Если партнер по введенным параметрам поиска не найден, то в панели со списком 

выводится соответствующее сообщение. 

 

Установите параметры фильтрации, выбрав из выпадающих списков необходимые 

значения. 
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15.3 Редактирование данных партнера 

Для редактирования данных партнера перейдите в его карточку, кликнув по полю с 

названием. 

 

В карточке партнера нажмите на кнопку «Редактировать информацию партнера». 

 

В форме редактирования: 

1. Измените или дозаполните необходимые поля (необходимо заполнение 

обязательных полей, отмеченных *). 

2. Нажмите на кнопку «Сохранить изменения». 
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После сохранения изменений в форме редактирования данные партнера в карточке 

будут изменены и будут содержать указанные значения. 
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15.4 Загрузка файла с партнерскими продажами 

Для перехода на страницу со списком партнерских продаж нажмите на кнопку 

«Партнерские продажи» на странице со списком партнеров. 

 

 

На странице партнерские продажи отображаются данные из импортируемых файлов 

(продажи в партнерскую сеть). 

Для перехода к загрузке файла о партнерских продажах нажмите на кнопку 

«Загрузить отчеты». 

 

 

В появившемся поп-ап окне: 

1. Скачайте шаблон файла и заполните его. 
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2. Прикрепите в поле загрузки. 

3. Нажмите на кнопку «Загрузить отчет». 

 

На странице со списком партнерских продаж будут отображаться данные из 

загруженного файла. 

На основании файла пополнится список партнеров («Ваши партнеры»), если в 

загружаемом файле присутствует партнер, которого еще нет в списке ваших 

партнеров в ЛКП. 

16. Раздел «Лиды» 

В разделе «Лиды» отображаются лиды, полученные в ЛКП из CRM системы для их 

обработки и дальнейшей продажи. 

 

Переход к разделу осуществляется путем клика на раздел меню «Лиды». 

 

В разделе «Лиды» можно: 

1. Настроить отображение необходимого количества лидов на странице. 

2. Применить поиск и фильтрацию для отображения необходимого списка лидов. 
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3. Настроить отображение полей списка лидов. 

4. Перейти к карточке лида для его обработки. 

16.1 Настройка списка лидов 

1. Вы можете отсортировать табличный список лидов по колонкам «Номер лида», 

«Дата», «Статус», «Регион», «Город», «Сумма продажи», «Источник лида», 

«Дата последнего изменения лида», кликнув на стрелочку в названии 

необходимой для фильтрации колонки. 

2. Для настройки вывода необходимого количества лидов на странице 

используйте элементы пагинации списка. 
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16.2 Поиск и фильтрация 

В поисковую строку введите номер лида, телефон или e-mail и нажмите на кнопку 

«Enter» на клавиатуре или на иконку «Лупа». 

 

 

В списке лидов отобразится лид, соответствующий параметрам поиска. 

Если лид по введенным параметрам поиска не найден, то в панели со списком лидов 

выводится соответствующее сообщение. 

 

Установите параметры фильтрации, выбрав из выпадающих списков необходимые 

значения или указав вручную (для фильтра по дате). 

 

15.3 Настройка полей списка лидов 

Для перехода к настройкам полей списка лидов кликните на кнопку «Настройка 

полей». 
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Настройте отображение полей в появившемся модальном окне. 

 

 

1. Установите чекбоксы у полей, которые хотите отображать на странице со 

списком лидов. 

2. Используйте элемент передвижения полей для отображения необходимой 

последовательности полей. 

3. Нажмите на кнопку «Сохранить». 

 

Колонки списка лидов будут отображаться в соответствии с заданными настройками. 
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15.4 Обработка лидов 

Для изменения статуса лида перейдите в карточку лида, кликнув по его номеру в 

списке. 

 

 

В карточке лида выберите необходимый статус из списка. 

 

 

Если вы указали статус «Продажа», то вам необходимо обязательно заполнить поле 

«Сумма продажи». 
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Если вы установили статус «Отмена», то вам необходимо заполнить поле 

“Комментарий”, указав причину отмены. 

 

 

После установки необходимого статуса и заполнения обязательных полей нажмите на 

кнопку «Сохранить изменения». 
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! Все изменения, совершенные в карточке лида, фиксируются во вкладке 

«История». 

 

15.5 Перевод лида в клиенты 

После присвоения лиду статус «Продажа» и сохранении изменений отобразится поп-

ап окно с предложением перевести лид в список клиентов. Кликните на кнопку 

«Добавить». 
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В появившейся форме добавления клиента дозаполните обязательные поля 

(обязательными являются поля, отмеченные *) и нажмите на кнопку «Добавить 

нового клиента». 

 

При клике на кнопку «Добавить нового клиента» клиент будет создан в ЛКП и 

отображаться в разделе «Клиенты». 
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15. Раздел «Клиенты» 

В разделе отображаются клиенты, которые были добавлены путем установки лиду 

статуса «Продажа» и дальнейшего перевода в клиенты. А также в список попадают 

клиенты, добавленные вручную руководителем партнера. 

 

Переход к разделу осуществляется путем клика на раздел меню «Клиенты». 

 

В разделе «Клиенты» можно: 

1. Настроить отображение списка клиентов. 

2. Применить поиск и фильтрацию для отображения необходимого списка 

клиентов. 

3. Перейти к добавлению клиента. 

4. Перейти к карточке клиента. 

5. Управлять клиентами, используя кнопки действия. 
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15.1 Настройка списка клиентов 

1. Вы можете отсортировать табличный список клиентов по колонкам 

«Наименование компании», «Тип клиента», «Регион», «Город», кликнув на 

стрелочку в названии необходимой для фильтрации колонки. 

2. Для настройки вывода необходимого количества клиентов на странице 

используйте элементы пагинации списка. 

 

15.2 Поиск и фильтрация 

В поисковую строку введите наименование клиента, телефон, ИНН или КПП и нажмите 

на кнопку «Enter» на клавиатуре или на иконку «Лупа». 

 

В списке клиентов отобразится клиент, соответствующий параметрам поиска. 

Если клиент по введенным параметрам поиска не найден, то в панели со списком 

клиентов выводится соответствующее сообщение. 

 

Установите параметры фильтрации, выбрав из выпадающих списков необходимые 

значения. 
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15.3 Добавление клиента 

Для перехода к добавлению клиента нажмите на кнопку «Добавить клиента» на 

странице со списком клиентов. 

 

 

В форме добавления клиента заполните все обязательные поля и нажмите на кнопку 

«Добавить нового клиента».  
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Добавленный клиент появится на странице со списком клиентов. 

 

Для перехода к карточке клиента кликните по полю с наименованием необходимого 

клиента в списке. 
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15.4 Редактирование клиентов 

Переход к редактированию данных клиента доступен: 

1. Из карточки клиента путем клика на кнопку «Редактировать информацию 

клиента». 

 

 

2. Со страницы списка клиентов, кликнув на кнопку-иконку «Карандаш» в поле 

«Действие» в строке необходимого клиента. 

  

 

В форме редактирования: 

1. Измените необходимые поля (Обязательные поля, отмеченные *, должны 

быть заполнены).  

2. Нажмите на кнопку «Сохранить изменения». 
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Данные клиента будут изменены и обновлены в карточке и полях в списке. 

15.5 Удаление клиента 

Переход к удалению клиента доступен: 

1. Из карточки клиента путем клика на кнопку «Удалить». 

 

2. Со страницы списка клиентов, кликнув на кнопку-иконку «Корзина» в поле 

«Действие» в строке необходимого клиента. 
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В появившемся поп-ап окне подтвердите удаление, кликнув на кнопку «Применить». 

 

 

Клиент будет удален из списка. 
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