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1. Создание контакта 
 
Для создания нового контакта, необходимо: 

1. Перейти в раздел «Продажи» - «Контакты» (Рисунок 1). Откроется представление контактов 
(Рисунок 2); 

 
Рисунок 1. Переход в подраздел "Контакты" 

 
Рисунок 2. Представление контактов 

 
2. Нажать на кнопку «Новая». Откроется карточка создания нового контакта (Рисунок 3); 
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Рисунок 3. Карточка создания контакта 

3. Заполнить необходимые поля, нажать на кнопку «Сохранить». Запись контакта сохранится. 
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2. Создание организации 
 
Для создания новой организации, необходимо: 

1. Перейти в раздел «Продажи» - «Организации» (Рисунок 4). Откроется представление 
организаций (Рисунок 5); 

 
Рисунок 4. Переход в подраздел "Организации" 

 
Рисунок 5. Представление организаций 

 
2. Нажать на кнопку «Новая». Откроется карточка создания новой организации (Рисунок 6); 

 
Рисунок 6. Карточка создания новой организации 

3. Заполнить необходимые поля, нажать на кнопку «Сохранить». Запись организации сохранится. 
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3. Создание договора 
 
Для создания договора пользователю необходимо выполнить следующие действия: 
1. Перейти в раздел «Маркетинг» - «Договоры» (Рисунок 7); 
 

 
Рисунок 7. Переход в подраздел "Договоры" 

2. В открывшемся представлении договоров нажать на кнопку «Новая» для создания нового 
договора (Рисунок 8). Откроется форма создания нового договора; 

 
Рисунок 8. Кнопка создания нового договора 

3. На форме договора (Рисунок 9) заполнить необходимые поля, нажать на кнопку «Сохранить». 
Запись договора сохраняется; 

 Если в поле «Дней просрочки» указано количество дней больше нуля и поле 
«Блокирующий статус» = нет, то создается исходящий звонок клиенту. Просмотр 
исходящих звонков описано в разделе  

 Если в поле «Дней просрочки» указано количество дней, равное нулю и поле 
«Блокирующий статус» = да, то исходящий звонок не создается. 
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Рисунок 9. Создание договора 
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4. Импорт контактов/организаций 
 
Для импорта контактов или организаций, необходимо выполнить следующие действия: 
1. Перейти в подраздел Контакты или Организации; 
2. Нажать на кнопку «Импорт данных (Рисунок 10); 

 
Рисунок 10. Кнопка "Импорт данных" 

3. В открывшемся окне нажать на кнопку «Выбрать файл» и указать файл с необходимыми 
данными, после чего нажать на кнопку «Далее» и следовать инструкции импорта. После чего, 
данные загрузятся в CRM. 

 

Если нет необходимого файла импорта, то его можно загрузить, нажав на кнопку « » рядом с 
кнопкой «Импорт данных». Загрузится excel-файл, который нужно заполнить требуемыми данными, после 
чего, загрузить его в CRM, следуя инструкции выше. 
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5. Добавление платежей к договору 
 
Чтобы добавить платеж к договору, необходимо: 

1. Перейти в раздел «Маркетинг» - «Договоры». Откроется представление договоров; 
2. Двойным кликом открыть требуемый договор.  

3. В открывшейся карточке договора нажать на кнопку « » в таблице «Платежи» (Рисунок 11); 

 
Рисунок 11. Кнопка добавления платежа 

4. На отрывшейся карточке нового платежа (Рисунок 12) заполнить необходимые поля, нажать на 
кнопку «Сохранить»; 

 
Рисунок 12. Карточка создания платежа 
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6. Просмотр исходящих звонков 
 
Чтобы посмотреть созданные исходящие звонки, необходимо: 
1. Перейти в раздел «Продажи» - «Действия» (Рисунок 13); 

 
Рисунок 13. Переход в раздел "Действия" 

2. Откроется список звонков, созданных пользователем (Рисунок 14); 

 
Рисунок 14. Список звонков пользователя 

3. Двойным кликом выбрать требуемый звонок. Откроется карточка звонка клиенту (Рисунок 15). 

 
Рисунок 15. Карточка звонка 
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4. Чтобы завершить звонок, нужно нажать на кнопку «Отметить как завершенный» (Рисунок 16). 
Запись звонка закроется. 

 

 
Рисунок 16. Кнопка завершения звонка 

 


