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Инструкция оператора CRM 
  



 

1. Страница авторизации 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
Для авторизации пользователя в CRM требуется перейти на 
страницу авторизации, ввести логин и пароль от учётной записи. 
  



 

1. Создание заявки 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
Для создания заявки требуется нажать на «+», выделен 

красным квадратом с цифрой 1. 
При заполнении заявки требуется: 

1) выбрать шаблон заявки из перечня (обозначено 

цифрой 2) 
2) заполнить описание заявки (обозначено цифрой 3) 
3) назначить дату и время выполнения заявки 

(обозначено цифрой 4) 
4) указать статус заявки (обозначено цифрой 5) 
5) назначить ответственных и отдел, к которому 

относится заявка (обозначено цифрой 6) 
6) завершить создание заявки, нажав «Создать» 

(обозначено цифрой 7) 



 

2. Список заявок 
 

В разделе «Заявки» можно увидеть текущие активные 
заявки. 

У каждой заявки есть свои параметры, а именно: 
1. Номер заявки 
2. Тип заявки (выбранный шаблон) 
3. Описание 

4. Адрес 
5. Статус (новая/в процессе/назначено) 
6. Дату и время создания заявки 

7. Кем создана заявка 
8. Крайний срок обработки заявки 
9. Отдел, в который определена заявка 



 

3. Создание наряда 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
При обработке заявки может потребоваться выезд инженера, 

для это требуется: 
1) заполнить описание наряда, прописать в нём действия 

для инженера (обозначено цифрой 1) 
2) поставить галочку на «Создать наряд», затем 

откроется доп. меню (обозначено цифрой 2) 
3) выбрать шаблон наряда из перечня (обозначено 

цифрой 3) 
4) указать имя/ФИО (обозначено цифрой 4) 
5) указать контактный номер телефона 

(обозначено цифрой 5) 

6) назначить время и дату выполнения 
наряда (обозначено цифрой 6) 

7) Завершить создание наряда, нажав 
«Отправить» (обозначено цифрой 7) 



 

4. Наряды 

4.1 Список нарядов 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
В разделе «Наряды» можно увидеть список всех нарядов. 
У каждого наряда есть свой параметры, а именно: 

1. Номер наряда 

2. Номер заявки 
3. Тип (шаблон наряда) 
4. Адрес 

5. Статус (новый/в пути/в работе/завершён) 
6. Дата создания наряда 
7. Время и дата, на которую назначено выполнения 

наряда 

наряда) 

 
8. Исполнители (ответственный инженер за выполнение 
 
9. Отчёт инженера о выполненном наряде. 



 

4.2 Процесс выполнения наряда 

 

 

4.3 График нарядов 

 



 

5. Отчёты 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
В разделе «Отчёты» можно посмотреть действия 

пользователей по различным операциям. 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Инструкция инженера 
 

Предполагается использование инженером (при 
пользовании данного раздела) мобильного 

устройства. Приложение является PWA 
(прогрессивное веб приложение). Инженер может 

использовать любой браузер, либо сделать 
отдельную иконку на рабочем столе мобильного 

устройства 

  



 

1. Страница авторизации 

 
Для авторизации инженера требуется перейти на 
страницу авторизации, ввести логин и пароль от 
учётной записи. 

  



 

2. Интерфейс личного кабинета 
По умолчанию отображается список незавершенных 
нарядов на текущий день. Чтобы посмотреть все 
наряды на этот день, нужно нажать кнопку «Показать 
все». «Скрыть завершенные» скрывает завершенные 
наряды. Чтобы посмотреть наряды в другие дни, нужно 
нажат на календарь и выбрать дату. 

 

 
 
 
 
 

  



 

Статусы нарядов выделяются цветом в левой стороне 
наряда: 
 

 

Новый – назначен, не 
начат 

 

В пути – инженер 
выехал на объект 

 

В работе – инженер 
на объекте, начал 
выполнение 
 

 

На паузе - инженер 
приостановил 
выполнение 

 

Завершен – наряд 
выполнен 

 

  



 

3. Информация о наряде 

 
На экране расположены: 

 Номер наряда/номер заявки 

 Комментарий оператора 

 Адрес заказчика, при нажатии открывается карта 

 Телефон заказчика, при нажатии открывается 
приложение звонков 

 SMS, при нажатии открывается приложение для 
отправки SMS 

 Имя заказчика 

 Имена исполнителей (может быть несколько) 

 Статус наряда 

 Срок исполнения 
 
  



 

4. Управление нарядом 
Когда инженер выезжает на адрес, необходимо нажать 
кнопку «В пути», статус наряда измениться.  

 

 
 
 
 

 
По приезду на адрес и перед началом работы 
необходимо нажать кнопку «В работе», статус 
поменяется и появятся новые функции. 



 

 
 
 Можно прикрепить фото, выбрать результат 
завершения наряда, оставить комментарий. По 
окончании работы необходимо нажать кнопку 

«Завершён» 
 
После завершения наряда статус поменяется на 
«завершён» и отобразиться вся добавленная 
информация. 
 
При необходимости исполнение можно поставить на 

паузу 
 
В любой момент можно нажать «Чек-поинт», чтобы 
дополнительно передать свою геолокацию. 
  



 

5. Дополнительные функции 
В правом верхнем углу можно вызвать контекстное 
меню. Здесь можно перейти на экран контактов или 
выйти из профиля. 

 
 

5.1. Контакты 
Чтобы найти контакты сотрудников, достаточно ввести 
одну букву.  

 
Далее нужно выбрать имя и нажать вне текстового поля 
в любое пустое место экрана, чтобы загрузились 
контакты. 
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