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Главная страница 

 

На главной странице представлены карточки с информацией об 

операторе, карточки для создания обращения с разными типами источника, 

карточка “Пропущенные звонки”, карточка “Статистика обращений по 

организации”, карточка “Новые письма”, карточка “Принято обращений за 

период по организации” 

 

В карточке Пропущенные звонки отображается список непринятых 

звонков 

 



 

в заголовке отображается общее количество непринятых звонков 

 

Для обработки пропущенного звонка необходимо нажать на кнопку  

 

Для просмотра всех пропущенных звонков необходимо нажать на кнопку “Все 

пропущенные”, затем система автоматически перейдет на страницу 

“Пропущенные звонки” 



 

 

В карточке “Статистика обращений по организации” по умолчанию 

отображаются обращения по всем организациям, которые есть в системе 

 

 Если необходимо сформировать статистику по определенной организации 

необходимо в фильтрах указать  нужную организацию, затем нажать на 

кнопку “Применить” 

 

В нижней части карточки расположены типы источников, которые включены 

по умолчанию. 



 

 

Для выключения  определенного типа источника необходимо нажать на 

источник, затем статистика будет автоматически меняться. Для включения 

типа источника необходимо повторить действия. 

 

В карточке “Новые письма” отображаются новые письма от абонентов 

 

в заголовке отображается количество новых писем 



 

 

Для того, чтобы обработать письмо необходимо нажать на кнопку “Взять в 

работу” 

 

Для просмотра подробностей обращения, необходимо нажать на кнопку 

“Детали обращения” 



 

 

Для просмотра всех новых писем необходимо нажать на кнопку “Все письма”, 

затем система автоматически перейдет на страницу “Обращения” , где будет 

отображаться список новых обращений с источником Электронная почта 

 

 Карточка “Принято обращений за период по организации” 



 

 

 По умолчанию обращения отображаются за последний месяц и по всем 

имеющимся организациям в системе. Для формирования статистики по 

определенным параметрам необходимо в поле период изменить дату и указать 

нужную организацию, затем нажать на кнопку “Применить” 

 

 В нижней части отображается Статус обращений 

 

 Для выключения  определенного статуса необходимо нажать на статус , затем 

статистика будет автоматически меняться. Для включения статуса 

необходимо повторить действия 

 



 

1. Обращения 

1.1. Обращения 

Во вкладке “Все обращения” выводятся обращения всех возможных 

статусов (открытые, отклоненные, решенные и проч.). 

Во вкладке “Все обращения” представлены кнопки Справка,  

Добавления обращений, Массовые  операции,CSV,

 

фильтр, 

 

таблица с обращениями. 



 

 

На странице “Все обращения” имеется настройка отображаемых столбцов  в 

таблице. 

 

            

 

При нажатии на шестеренку откроется окно, где необходимо отметить 

отображаемые столбцы. 



 

 

 После выбора необходимо нажать на кнопку “Сохранить”. 

1.1.1. Создание обращений 

В данном пункте описан алгоритм создания обращения. Как отклонять 

созданное обращение см. п.Отклонение обращения 

1.1.1.1. Телефон 

После нажатия на кнопку “Телефон” 

 

создается обращение с указанным источником “Телефон”. 

 

 



 

 

1.1.1.1.1. Ввод данных 

В открывшемся окне создания обращения необходимо указать 

“Заявителя”, номер телефона, адрес электронной почты(если имеется) 

 

 

Далее необходимо заполнить “Основной раздел вопросов”,”Тему вопроса” в 

зависимости от   выбранного раздела вопросов поиск можно будет 

осуществить  либо по ЛС, либо по адресу. 

 



 

 

 

 

Для заполнения причины обращения необходимо нажать на поле 

“Основной раздел вопросов”, далее ввести или выбрать раздел из 

выпадающего списка. 



 

 

Затем заполняем поле Тема вопроса, в поле вводим значение или выбираем из 



 

выпадающего списка 

 

 

После того, как выбрали тему вопроса, по необходимости можно 

заполнить     поле “Описание причины”, “Комментарий оператора”  правая 

часть страницы   автоматически изменится. 



 

 

Если у Заявителя имеется Привязанный ЛС, он отобразится в правой части 

страницы 

 

Чтобы лицевой счет прикрепить к обращению, рядом с лицевым счетом 

необходимо проставить флаг, далее лицевой счет отобразится в левой нижней 

части страницы 

 



 

В случае если Привязанных ЛС нет, тогда поиск осуществляется по 

лицевому счету или по адресу  

 

После заполнения параметров для поиска абонента необходимо нажать на 

кнопку “Найти” 

 

 

 

Ниже формы поиска появится строка с информацией о найденном 

лицевом счете. 

 



 

В случае отсутствия результата поиска по введенному лицевому счету 

появится сообщение “По указанному лицевому счету информация об услугах 

не найдена”. 

 

Можно использовать расширенный поиск по адресу или ФИО 

заявителя,раскрыв фильтр 

 

Произвести поиск лицевого счета по номеру телефона заявителя. Для 

этого ввести номер телефона заявителя в поле “Телефон” (например, 

9020077998) в правой части обращения. Нажать кнопку “Найти”. 

 



 

Ниже формы поиска появится строка с информацией о найденных 

лицевых счетах, привязанных к указанному номеру телефона. 

 

В случае отсутствия результата поиска по введенному номеру телефона 

появится сообщение “По указанному лицевому счету информация об 

услугах не найдена”. 

 

 



 

Отмеченный лицевой счет автоматически добавится в обращение. 

 

При поиске и добавлении нескольких счетов все они  добавляются в 

обращение. 

 

Нажать на крестик рядом с добавленным лицевым счетом, страница 

автоматически обновится и лицевой счет удалиться из выбранных. 



 

 

 

 

 

 

 

В случае, когда заявитель просит уведомить о закрытии обращения, 

необходимо проставить флаг  в поле “Отправить уведомление о закрытии 

обращения” . 



 

 

Автоматически отобразиться вариант “По телефону”. Если необходимо 

изменить вариант отправки уведомления нажимаем на кнопку 

“Редактировать” 

 

Далее откроется форма выбора источника отправки уведомления,  где из 



 

выпадающего списка выбираем нужное. 

 

Также в обращении имеется возможность  прикрепить файлы к 

обращению. Для добавления файла необходимо нажать на кнопку 

“Прикрепить файлы” 

 

 

Для редактирования Причины обращения, Комментария оператора, 

Описание причины  необходимо нажать на кнопку “Редактировать” 



 

 

 

Для дальнейшей обработки обращения необходимо нажать на кнопку 

 “Начать работу с Лицевыми счетами.” 



 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.1.1.2. Обработка обращения 

В зависимости от выбранного раздела  правая часть экрана  будет 

выглядеть по-разному. Если выбрано “Передача показаний”, 



 

 

появляется форма для введения показания по всем счетчикам выбранного 

лицевого счета. 

 

Чтобы просмотреть Историю показаний нужно нажать на номер ИПУ 



 

 

После нажатия откроется окно с информацией 

 

Чтобы просмотреть Начисления по услуге, необходимо нажать на название 

услуги 

 

После нажатия откроется окно с информацией 

 

Если в обращении указано несколько лицевых счетов, то между ними 

можно переключаться. 



 

 

Если при обработке обращения возникла необходимость добавить Лицевой 

счет, необходимо нажать на кнопку “Вернуться к выбору лицевых счетов” 



 

 

 

В поле “Новое показание” необходимо ввести показания, нажать кнопку 

“Отправить показания”. 

 



 

 Далее выйдет сообщение об удачной отправке. 

 

Если тема вопроса любая другая кроме “Передача показаний”, то в 

правой части открывается табличка с начислениями за выбранный период. 

 

 

Развернув табличку “Исполнители услуг”, можно увидеть всех имеющихся  

исполнителей на выбранном лицевом счете 

 



 

Развернув табличку “Начисления”, можно увидеть все имеющиеся типы 

услуг, за которые были рассчитаны начисления. 

 

Развернув любой тип услуги, можно увидеть подробности по каждой 

отдельной услуге. 

 

Во вкладке “Операции” можно увидеть все операции по лицевому счету 

за выбранный период. 

 



 

Если нажать на кнопку “Детали” в любой строке таблицы, 

 

откроется окно с подробным составом групповой операции. 

 

Во вкладке “Услуги” перечислены все услуги, оказанные по лицевому 

счету за выбранный период. 

 

 



 

Во вкладке “Формулы расчета” перечислены формулы по каждой услуге 

 

Во вкладке “Приборы” указаны все приборы, относящиеся к лицевому 

счету. 

 

 

В столбце "Последние показания" отображается значение с пометкой 

"Коммунальный ПУ", если прибор коммунальный. 

 

 

Также на странице представлен фильтр, с помощью которого можно 

посмотреть ИПУ, у которых закончилась дата эксплуатации.



 

 

Для этого необходимо выбрать в параметрах “ДА” и нажать на кнопку 

“Найти”

 

Далее отобразиться ипу 

  

 

 

При нажатии на кнопку “История показаний” в таблице приборов 

 

 

 

 

открывается окно с историей показаний конкретного прибора за выбранный 



 

период. 

 

Во вкладке “Ограничения ” подтягивается информация из СН, если на услуге 

Водоотведение проставлено ограничение. 

Если в обращении указано несколько лицевых счетов, то между ними 

также можно переключаться. У каждого лицевого счета свои таблицы в 

указанных вкладках. 

 

Для формирования Справки по выбранному ЛС необходимо нажать на 

кнопку “Справка” над таблицей. 

 



 

Откроется окно формирования справки. 

 

Далее необходимо заполнить поля формы, нажать “Сформировать”. 

Произойдет сохранение документа на персональный компьютер пользователя. 

 

Для формирования Платежного документа по выбранному ЛС 

необходимо нажать на кнопку “Платежные документы” над таблицей. 

 

Откроется окно формирования платежного документа. 

 



 

Заполнить поля формы, нажать “Сформировать”. Произойдет 

сохранение документа на персональный компьютер пользователя. 

 

Нажав на кнопку “Сформировать”, которая находится в левом верхнем 

углу, откроется список имеющихся бланков 

 

после выбора нужного бланка  необходимо скачать бланк в нужном формате 

 

 

затем произойдет скачивание бланка на компьютер пользователя 

Если обращение необходимо перенаправить во Внешнюю систему, 

необходимо нажать  

на кнопку “ Передать в систему” 

 

 

 



 

Далее откроется выпадающий список, с выбором куда необходимо 

перенаправить обращение 

 

После выбора Внешней системы отобразиться окно, где необходимо 

выбрать ЛС для перенаправления, по необходимости можно закрепить ЛС за 



 

заявителем и нажать на кнопку “Перенаправить Обращение”

 

 

После система автоматически перейдет на результат, где в правой части 

страницы отобразиться карточка с результатом обработки обращения.



 

 

 Если необходимо отклонить перенаправление, нажимаем на кнопку 

“Отклонить” 

 

Далее откроется окно, где необходимо указать причину отклонения и нажать 



 

на кнопку “Отклонить” 

 

Если обращение не перенаправлено, карточка в правой части будет 

выглядеть так: 

 

Для повторной отправки необходимо воспользоваться кнопкой  



 

 “Повторить попытку”

 

После успешной отправки обращения карточка выглядит так

  

Если необходимо обращение перенаправить другому оператору 

нажимаем на вкладку “Передать оператору”, 

 

откроется окно, где необходимо заполнить информацию и нажать 

“Передать оператору”Данная карточка отображается, если оператор не 

прикрепил ЛС к обращению) 



 

 

Если необходимо вернуться к обращению нужно нажать на кнопку 

“Вернуться” 

 

Если оператор прикрепил ЛС к обращению, при переводе обращения другому 

оператору, карточка перенаправления будет выглядеть так: 



 

 

На первом шаге по необходимости можно  отметить исполнителей 

 

 Для перехода на второй шаг нажимаем кнопку “Далее” 



 

 

 На втором шаге, карточка перенаправления выглядит так: 

 

 В карточке необходимо заполнить поле комментарий оператора , выбрать 

Линию поддержки и оператора, затем нажать на кнопку “Передать 

обращение” 



 

 

 

В случае когда оператор работает с одним абонентом и возникла 

необходимость создать обращение по другому вопросу, можно  использовать 

кнопку “Другой вопрос”.

 

 

После нажатия на кнопку откроется окно “Создать обращение по другому 

вопросу” 



 

 

По необходимости можно отметить исполнителей услуг. Для закрытия 

обращения необходимо нажать на кнопку “Далее”. 

 

 Откроется карточка 



 

 

В разделе “Закрытие текущего обращения” автоматически подставляется 

“Проинформирован. Закрыто автоматически”, по необходимости оператор 

самостоятельно может изменить информацию в поле “Выполненные работы”  



 

 

 

Затем  оператор самостоятельно выбирает “Раздел вопросов” и “Тему 

вопроса”  для создания нового обращения. 



 

 

Кнопка “Закрыть обращение” позволяет оператору закрыть созданное 

обращение и автоматически создать  новое обращение с выбранной 

тематикой, ФИО заявителя и контактной  информацией.Привязанные Л/С к 

заявителю автоматически подставляются в новое обращение.  

Кнопка “Вернуться” позволяет оператору вернуться к обращению. 

 

 

 

 



 

 

 

По завершении работы с обращением необходимо нажать на кнопку 

“Закрыть обращение”. 

 

После откроется окно, где необходимо выполнить действия: 

-по необходимости отметить исполнителей; 

-нажать на кнопку “Далее”. 



 

 

После того, как перешли на этап закрытия обращения, необходимо заполнить 

поле Выполненные работы. Вариант для  заполнения выбираем из списка, в 

нижнем поле можно ввести текст самостоятельно( при наличии шаблона текст 

проставится автоматически после выбора варианта из списка выполненных 

работ).



 

 

Если заявителю  необходимо отправить уведомление о закрытии обращения, 

нужно проставить флаг в поле “Отправить уведомление о закрытии” 



 

 

затем выбранный вариант отправки появится в карточке 



 

  

 

 

 

Если обращение заявителя было удовлетворено, после заполнения поля 

“Выполненные работы”, по необходимости можно закрепить или открепить 

лицевые счета от заявителя, для выполнения действий необходимо  нажать на  

кнопку “Закрыть обращение”. 



 

 

 После закрытия обращения страница с результатом выглядит так: 

 

Кнопка “Создать обращение по другому вопросу” позволяет создать новое 



 

обращение с выбранной тематикой, ФИО заявителя и контактной  

информацией.Привязанные Л/С к заявителю автоматически подставляются в 

новое обращение.  

Для того чтобы вернуться в обработку обращения после закрытия, 

необходимо нажать на кнопку “Вернуться к обработке”. 

 

Далее система выдаст сообщение для подтверждения действий. 

 

 Для заказа Коммерческих услуг необходимо в левой части экрана 

нажать на кнопку “Предложить коммерческие услуги” 

 

 Далее откроется карточка Заявителя, где будет отображаться информация об 

услугах  доступных для заказа. В карточке подробно представлена вся 



 

информация о заявителе: средняя оценка по обращениям, среднее время 

исполнения обращений, регулярность оплаты, количество PandaCoin, список 

последних обращений, кнопка перехода ко всем обращениям заявителя, топ-3 

источников обращения, топ-3 типов обращения, доступные подарки за 

PandaCoin, список персональных предложений и коммерческих услуг, история 

заказанных коммерческих услуг. 

 

В карточке заявителя можно оформить необходимые услуги заявителю. 

Для этого нужно нажать на кнопку с изображением корзины рядом с 



 

необходимой услугой. 

 

Подтвердить оформление услуги в открывшемся окне. 

 

Выйдет сообщение об удачной операции и выбранная услуга окажется в 

истории коммерческих услуг. 

 



 

 

После того, как заявитель сделает заказ, информация отобразиться в Истории 

коммерческих услуг 

 

 

 

О создании коммерческих услуг см. раздел Коммерческие услуги и 

специальные предложения. 



 

Об отслеживании статуса заказов коммерческих услуг см. раздел Заказы 

коммерческих услуг. 

Если тема Вопроса выбрана “ЕДС”  правая часть страницы выглядит 

так: 

 

 

В левой части страницы указываем описание проблемы, 

комментарий оператора,далее в правой части заполняем адрес,  номер 

квартиры. Затем система автоматически добавит карточку с вкладками  

Перенаправление 

Заявки по адресу 

Заявки по человеку 

Отключения 

для регистрации заявки необходимо заполнить данные на вкладке 

“Перенаправление”



 

 

В карточке Перенаправления  автоматически проставится адрес, заявитель, 

причина обращения, комментарий оператора(если заполнен в левой части 

страницы), далее необходимо заполнить имеющиеся поля: 

подъезд, 

этаж, 

код замка, 

Группа видов работ,  

Виды работ, 

Приоритет,  

Организацию исполнителя, 

Исполнители, желаемая дата начала/дата завершения, 

Телефон/почта заявителя, 

Если при оформлении заявки система обнаружила похожие заявки по адресу и 

виду работ, на экране появится  уведомление, о наличии таких заявок. В 

карточке уведомления отображается номер заявки, статус, информация по 

адресу, плановая дата выполнения, описание проблемы, комментарий 

оператора. 



 

 

В поле Организация исполнитель имеется возможность создать Привязку по 

отсутствующей организации.Для это необходимо нажать на “Нужная 

организация отсутствует в списке?” 

https://test-crm.aisgorod.ru/AisEds/AisEdsCreateObjectToOrganizationLinkModal
https://test-crm.aisgorod.ru/AisEds/AisEdsCreateObjectToOrganizationLinkModal


 

 

Далее откроется окно для создания привязки адресов, где необходимо ввести 

нужную информацию и нажать на кнопку “Создать” 



 

 

 После заполнения информации по заявке необходимо нажать на кнопку 

“Перенаправить” 

 

 



 

 

 

На вкладке “Организации по адресу” (отображаются все организации, которые 

закреплены за данным адресом) 

 

На вкладке “Заявки по адресу”( в данной вкладке отображаются все заявки по 

указанному  адресу из обращения) 

 

Под номером каждой заявки имеется кнопка “Скачать печатную форму”  

 



 

На вкладке “Заявки по человеку”( отображаются все заявки по данному 

заявителю, за которым закреплен номер телефона)  

 

 

 

 

На вкладке “Отключения”(отображаются все отключения связанные с 

адресом, который указан в обращении) 

 

 Если обращение перенаправили в систему ЕДС, карточка с результатом будет 

выглядеть  



 

так: 

 

После того как заявка будет получена во внешней системе, карточка будет 

выглядеть так: 

 

 

 

 в карточке будет отображаться статус заявки, адрес, дата 

передачи,идентификатор заявки во внешней системе,номер заявки во внешней 

системе, В поле “Дополнительно” отображается статус заявки во внешней 



 

системе.  

 

Чтобы просмотреть информацию по перенаправленной заявке 

необходимо нажать на “Отобразить перенаправленные данные” 

 



 

Далее откроется окно,где будет просматриваться вся информация по заявке 

 



 

Кнопка “Закрыть” позволяет закрыть заявку в системе ЕДС 

 

 

Кнопка”Отклонить” позволяет отклонить заявку,в том случае, если  

заявку  не обработали и не изменили статус у заявки во внешней системе 

 



 

 

 

 

При нажатии на  кнопку “Создать обращение по другому вопросу”. 

 

Откроется новое окно создания обращения с введенными ранее 

данными. 

Кнопка “Отклонить” позволяет отклонить обращение в системе CRM 

Кнопка “Вернуться к обработке”  позволяет вернуться к обработке обращения. 

 

Если обращение было закрыто успешно, то становится доступна 

карточка “Оценить заявителя”( данная карточка отображается если заполнено 



 

поле Заявитель)

 

Для этого необходимо проставить количество звезд, выделить галочкой 

при необходимости соответствующие параметры, после оценки выйдет 

сообщение, что данные успешно сохранены 

 

Если заявителю была дана консультация по ранее зарегистрированным 

заявкам и оператор только проинформировал заявителя, и заявитель был 

удовлетворен ответом, в таком случае обращение необходимо закрыть  нажав 

на кнопку “Закрыть обращение” 



 

 

 

 

 

 

1.1.1.2.Другой тип обращения 

 

 Рассмотрим на примере тип обращения Электронная почта 



 

 

создается обращение с указанным источником “Электронная почта”. 

 

1.1.1.2.1. Ввод данных 

В открывшемся окне создания обращения выводится переписка с 

заявителем из электронной почты, 



 

 

которую можно свернуть, нажав на кнопку 



 

 

 

и развернуть обратно. 



 

 

 

Поле “Почта” заполняется автоматически в случае, если заявитель обратился 

через электронную почту.  

При общении с заявителем через электронную почту доступна функция 

автоматического добавления файлов из переписки. Для этого нужно нажать на 

файл в окне диалога и выбрать “Добавить в обращение”.

 



 

 

 

Файл автоматически добавится в обращение. 

 

Если обращение необходимо перенаправить в Другую систему, вложенный 

файл отобразиться в карточке. 

 Для просмотра отправленной информации необходимо нажать”отобразить 

перенаправленные данные” 

 



 

Также имеется возможность добавлять вложения для отправки письма 

заявителю. 

 

Для прикрепления вложений необходимо нажать на кнопку “Выбрать файлы,” 

 далее необходимо выбрать файл на ПК(персональном компьютере), и 

выбранный файл добавится  в письмо. 



 

 

После добавления нужной информации письмо можно отправить, путем 

нажатия на кнопку “Отправить”. 



 

 

 письмо отправится по указанному адресу из поля “Контакт заявителя” 



 

 

При нажатии на символ часов отобразиться история изменений по 

данному обращению. 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

При нажатии на символ Панда откроется информация по последним 

обращениям 

 

 

 



 

 

 

 

 

При нажатии на символ Колокольчик отобразятся последние рассылки 

через панду, посредством массового информирования 

 

 

 

 

Подробное описание см. в разделе 1.1.1.1.1 Ввод данных 

1.1.1.2.2. Обработка Обращения 

См. раздел 1.1.1.1.2  Обработка обращения 

1.1.1.2.3. Результат 

См. раздел 1.1.1.1.3 Результат 



 

1.1.1.3. Тип обращения  “Запись на прием” 

 

После нажатия на кнопку “Запись на прием” 

 

откроется окно записи на прием. 

 

В открывшемся окне ввести имя специалиста или выбрать его из 

выпадающего списка, 



 

 

указать дату записи 



 

 

и время. 



 

 

Добавленная запись появляется во вкладке “Записи на прием” раздела 

“Обращения” 

1.1.2. Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 



 

и свернуть обратно. 

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 

 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 

1.1.3. Таблица обращений 

В таблице указывается тема, источник обращения, заявитель, состояние 

обращения, перенаправление,доп. поля, оператор, линия поддержки, дата 

поступления обращения, описание,дополнительная информация с датой 

поступления, обновления и именем редактировавшего, кнопки 

редактирования обращения, отклонения, удаления обращения, просмотра 



 

истории изменений. 

 

Для редактирования обращения нажать на иконку карандаша

 

или на название обращения. 

 

Для отклонения обращения нажать на иконку перечеркнутого круга 

 

и ввести причину отклонения в открывшееся окно. 



 

 

Подробнее об отклонении обращения см. п Отклонение обращения 

Для удаления обращения нажать на иконку корзины, 

 

и подтвердить удаление. 

 



 

Для просмотра истории изменений нажать на иконку круглой стрелки. 

 

В открывшемся окне представлена вся история изменения выбранного 

обращения. 

 

 

1.1.4. Отклонение обращения 

1.1.4.1. Отклонение обращения в момент создания обращения 

Чтобы отклонить обращение в момент заполнения данных  (Ввод 

данных) необходимо нажать на кнопку “Отклонить”, которая находится на 



 

панеле в правом верхнем углу 

 

При нажатии на кнопку открывается окно для ввода причины 

отклонения. 

 

Ввод причины может быть  обязательным/необязательным (зависит от 

настроек в разделе Администрирование, на вкладке Настройки сайта, карточка 

Обращения)Если настройка включена необходимо указать причину.После 

ввода нажать кнопку ”Отклонить” для отклонения обращения. 

 

Отклоненное обращение изменит свой статус на “Отклонено”. 

 



 

1.1.4.2. Отклонение ранее созданного обращения 

Уже созданное обращение можно отклонить в разделе “Обращение”, 

нажав на иконку перечеркнутого круга в строке нужного обращения в таблице 

обращений. 

 

Все последующие действия аналогичны действиям, описанным в 

разделе Отклонение обращения в момент создания обращения, начиная со 

второго пункта. 

1.2. Пропущенные звонки 

Во вкладке “Пропущенные звонки” располагается фильтр 

 



 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку( и свернуть обратно) 

 

 

Кнопка “Игнорировать”  

 

Таблица пропущенных звонков 

 

 

1.2.1. Фильтр 

Для фильтрации ввести данные в поле 

 



 

и нажать кнопку “Найти”

 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 

 

В правой части страницы расположена кнопка “Игнорировать” 

 

При нажатии на кнопку откроется окно,где необходимо заполнить поля для 

Игнорирования Пропущенных звонков за период 



 

 

Если необходимо Игнорировать Пропущенные звонки нужно нажать на 

кнопку Игнорировать 

 

Если необходимо Отменить Игнорирование нужно нажать на кнопку 

“Вернуться” 

 

 



 

1.2.2. Таблица пропущенных звонков 

В таблице указывается номер звонящего с количеством входящих 

звонков, 

 

Организация, на которую поступил звонок 

 

дата и время последнего звонка 

 

и кнопка формирования обращения. 

 



 

При нажатии на цифру количества пропущенных звонков появляется 

подсказка с датами и временем совершенных звонков. 

 

При нажатии на кнопку формирования обращения создается новое 

обращение, где номер звонящего заполняется автоматически. 

 

1.3. Плановые обращения 

Во вкладке “Плановые обращения” располагается кнопка 

“Запланировать”

 

фильтр 



 

 

и таблица обращений. 

 

 

1.3.1.Создание планового обращения 

При нажатии на кнопку “Запланировать” откроется окно с формой 

создания планового обращения 



 

 

 

В поле ТИП отобразиться список источников обращения 

  

 у которых проставлен флаг “Возможность запланировать” (См. Вкладку 

Источники обращений) 

 



 

Далее в открывшейся форме создания обращения необходимо выбрать 

Оператора, указать дату  и  выбрать из выпадающего списка время 

 

После заполнения данных необходимо нажать на кнопку “Сохранить” 



 

 

 

Созданное обращение будет отображаться в списке обращений со 

статусом “Ожидает обработки” 

 

Внутри обращения  отобразиться плановая дата и источник обращения 

 

1.3.2. Фильтр 

См. раздел 1.1.2 Фильтр 

1.3.3. Таблица обращений 

 



 

В таблице указываются тема, заявитель, состояние обращения,  

оператор, линия поддержки,дата поступления обращения, плановая дата, 

описание,информация с датой поступления, обновления и именем 

редактировавшего, кнопки редактирования обращения, удаления обращения, 

просмотра истории изменений. 

 

Для редактирования обращения нажать на иконку карандаша 

 

или на название обращения. 

 

Для удаления обращения нажать на иконку корзины, 

 



 

и подтвердить удаление. 

 

Для просмотра истории изменений нажать на иконку круглой стрелки. 

 

В открывшемся окне представлена вся история изменения выбранного 

обращения. 

 



 

 

1.4 Обращения не в работе 

 

Во вкладке “Обращения не в работе” располагается фильтр, таблица с 

обращениями, которые находятся не в работе. 

 

 Чтобы осуществить поиск, в фильтрах  необходимо заполнить нужные 

параметры и нажать на кнопку “Найти” 

 

результат поиска отобразиться в таблице 

 

Для обработки обращения необходимо на выбранном обращении нажать на 

кнопку “Взять в работу” 



 

 

Далее система автоматически перейдет в обращение, где  необходимо 

выполнить описанные ранее действия из раздела Ввод данных,Обработка 

обращения 

 

1.5 Массовые операции 

 

 

 



 

1.5.1 Массовое Закрытие 

 

 

 При нажатии на кнопку Массовое закрытие открывается окно, где 

необходимо заполнить данные и нажать на кнопку Обработать 

 

Обработанные обращения отобразятся в таблице 



 

1.5.2 Массовое перенаправление 

 

 

При нажатии на кнопку “Массовое перенаправление”  откроется окно 

 

 

где необходимо заполнить поля Период, Линия Поддержки, Внешняя система, 

после заполнения необходимо нажать кнопку “Перенаправить” 

 



 

 Если необходимо отменить Перенаправления нажимаем на кнопку 

“Вернуться” 

1.6 CSV 

 

Данная кнопка позволяет отфильтрованные обращения выгружать в формате 

csv. 

Для выгрузки обращений в формате CSV необходимо в фильтрах 

заполнить нужные параметры, затем нажать на кнопку “Найти”.Кода 

результат поиска отобразиться в таблице, нажимаем на кнопку CSV 

 

 Далее откроется окно “Настройки выгрузки” 

 

 После того как настроили параметры для выгрузки нажимаем кнопку 



 

“Загрузить” 

 

1.7 Справка 

 

При нажатии на кнопку “Справка”  

 

откроется  “Справка для страницы обращения”

 

в которой представлено описание подсветок на странице обращения. 



 

2.Отчеты 

В разделе “Отчеты”имеется три группы отчетов: Трудозатраты, Отчеты 

по обращениям, Прочие отчеты. 

 

2.1 Отчеты по трудозатратам 

В группе отчетов по трудозатратам имеются отчеты по “Затраченному 

времени на обращения” и отчеты по “Затраченному  времени по операторам” 

 

 

Для формирования отчета “Затраченное время на обращения” 

необходимо выбрать соответствующие фильтры и нажать на кнопку 



 

“Сформировать” 

 

Отчет откроется в новой вкладке 

 



 

Для формирования отчета “Затраченное время по операторам” 

необходимо заполнить фильтры, далее нажать на кнопку “ Сформировать”

 



 

Отчет откроется в новой вкладке 

 

 

2.2 Отчеты по обращениям  

 В группе отчетов по обращениям имеются отчеты “Количество 

обработанных обращений”, “Обращения по операторам и источникам”, 

“Своевременность отработки “, “Отчет по принятым обращениям для 

заказчика”, “Переданные обращения с линии на линию”.

 

Для формирования отчета по “Количество отработанных обращений” 

необходимо заполнить соответствующие параметры и нажать на кнопку 



 

Сформировать 

 



 

Отчет откроется в новой вкладке

 



 

Для формирования отчета “Обращения по операторам и источникам” 

необходимо заполнить соответствующие параметры и нажать на кнопку 

“Сформировать”  

Отчет откроется в новой вкладке 

 

Для формирования отчета “Своевременность отработки” необходимо 

выбрать соответствующие параметры, затем нажать на кнопку 



 

“Сформировать” 

 

Отчет откроется в новой вкладке 

 

 



 

с  

Отчет откроется в новой вкладке 

 

Для формирования  Отчета по переданным обращениям с линии на линию” 

необходимо выбрать соответствующие параметры, затем нажать на кнопку 

“Сформировать” 



 

 

Отчет откроется в новой вкладке. 

 

 

 



 

2.3 Прочие отчеты 

В группе отчетов “ Прочие” имеются отчеты: “Обработанные 

обращения”, “Пропущенные звонки за день”, “Пропущенные звонки за 

период”,”Заказы коммерческих услуг”, “Количество отработанных обращений 

с временем ожидания на линии”  

 

 

 

 

Для формирования отчета “Обработанные обращения” необходимо 

выбрать соответствующие параметры и нажать на кнопку “Сформировать”

 

отчет откроется в новой вкладке 



 

 

 

 Для формирования отчета “Пропущенные звонки за день” необходимо 

выбрать дату и нажать на кнопку “Сформировать”

 

Отчет откроется в новой вкладке

 



 

Для формирования отчета “Пропущенные звонки за период” необходимо 

выбрать период  звонка и нажать на кнопку “Сформировать” 

 



 

Сформированный отчет откроется в новой вкладке 

 

 



 

Для формирования отчета “Заказы коммерческих услуг” необходимо 

выбрать период, услугу и нажать на кнопку Сформировать

 

     Сформированный отчет откроется в новой вкладке 

  

Для формирования отчета  “Количество отработанных обращений с временем 

ожидания на линии”  необходимо заполнить соответствующие параметры и 



 

нажать на кнопку “Сформировать” 

 

 

 

2.4 АИС город. Система начислений 

 

 

 В разделе Аис город.Система начислений имеются отчеты: 

“”Обращения по  



 

 территориальному управлению”,”Обращения по Управляющей компани”, 

“Выгрузка по обращениям для исполнителей услуг” 

 

            

 Для формирования отчета “Обращения по территориальному 

управлению” необходимо выбрать соответствующие параметры и нажать на 

кнопку “Сформировать” 

 

 



 

Отчет откроется в новой вкладке 

 

 

Чтобы сформировать отчет по Управляющей компании необходимо 

нажать на вкладку “Обращения по Управляющей компании” 

Далее откроется окно, где необходимо заполнить поля и нажать на кнопку 

Сформировать 

 

Отчет откроется в новой вкладке 



 

 

Если необходимо отменить формирование отчета, нажимаем на кнопку 

Отмена 

 

Для формирования выгрузки по обращениям для исполнителей услуг 

необходимо нажать на вкладку “Выгрузка по обращениям для исполнителей 

услуг”. Далее откроется окно, где необходимо заполнить поля и нажать на 



 

кнопку “Сформировать” 

 

 Далее произойдет загрузка на персональный компьютер. 

 

2.5 Перенаправленные обращения 

 

В данном разделе представлены “Сводный  отчёт”,  отчет “Список пере 

направленных обращений” , “Выгрузка в CSV по перенаправленным 

обращениям”( данные отчеты  доступны, если в настройках включен 

провайдер ЕДС) 

Для формирование Сводного  отчёта необходимо заполнить нужные 

параметры и нажать на кнопку “Сформировать” 



 

 

 

Отчёт откроется в новой вкладке 

 

 

 Для формирования Отчёта “Список перенаправленных обращений” 

необходимо выбрать период и заполнить поле адрес, затем нажать на кнопку 

“Сформировать”  



 

отчет откроется в новой вкладке 

 

 Для формирования выгрузке в CSV необходимо заполнить  нужные 

параметры и нажать на кнопку “Сформировать”  



 

 

 

Далее сформированная выгрузка отобразиться в нижней части экрана 

 

3. Заявители 

В разделе “Заявители” располагается кнопка добавления заявителей

 

фильтр, 

 



 

и таблица. 

 

3.1. Добавить заявителя 

После нажатия на кнопку “Добавить” 

открывается окно с формой создания заявителя. 

 



 

 

 

После заполнения необходимых полей нажать кнопку “Сохранить”. 

 

 



 

Созданный заявитель появится в таблице заявителей. 

 

При следующем обращении достаточно внести в поле телефон или 

почту.

 

 

 

 

 Найдены совпадения. 



 

 

 

Подставить. 

 

 

 

 Для редактирования нажать на иконку. 

 

 

 



 

 

При  необходимости изменить  данные. Также выводится уведомление о 

предоставленном согласии на обработку персональных данных.

  

 

 

 

 

 

 

Сохранить. 



 

 

 

 

 

Можно сменить заявителя нажав на иконку 

 

 

 

После выбора заявителя, в обращении заявитель изменится 

автоматически 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3. Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 



 

и свернуть обратно. 

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 



 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 



 

3.4. Таблица 

В таблице указывается имя заявителя, 

 

номер телефона, 

 

электронная почта, 



 

 

 

 

 

 

дополнительная информация с датой создания, обновления и именем 

редактировавшего, 

 

кнопки редактирования заявителя, 



 

 

удаления заявителя, 

 

просмотра истории изменений. 

 

Для редактирования заявителя нажать на иконку карандаша 

 

 



 

или на Имя Заявителя 

 

Для удаления заявителя нажать на иконку корзины, 

 

и подтвердить удаление. 

 

Для просмотра истории изменений нажать на иконку круглой стрелки. 

 



 

В открывшемся окне представлена вся история изменения выбранного 

заявителя. 

 

3.5 Общественные контакты 

 

 

На вкладке Общественные контакты представлены фильтры для поиска, где 

по умолчанию выводятся контакты со статусом «Неподтвержденные» 

 



 

 

В данный список попадают контакты, которые привязаны более чем к 5 

заявителям 

 

 

В списке Общественных контактов со статусом Неподтвержденные можно 

выполнить следующие действия: 

«Пометить Общественным» или «Пометить персональным» 

 

Если контакт необходимо пометить Общественным, нажимаем на кнопку 

«Пометить общественным» 



 

 

далее выйдет окно для подтверждения контакта 

 

где необходимо указать комментарий к контакту, затем нажать на кнопку 

“Подтвердить” 

После выйдет сообщение, что данные успешно обработаны 

 

 

Если необходимо отменить Подтверждение общественного контакта, нужно 

нажать на кнопку Отмена 



 

Если Контакт необходимо пометить Персональным, нужно нажать на кнопку 

«Пометить персональным» 

 

 

Далее выйдет сообщение с предупреждением 

 

где необходимо выбрать Да/Нет 

В случае если  необходимо осуществить поиск контактов со статусом 

«Общественный» 

 необходимо в фильтрах отметить  статус Общественные, далее нажать 

на кнопку Найти 

 



 

 

на странице отобразиться список общественных контактов 

 

Также можно добавить номер телефона  в поле Контакт и заполнить 

информацию в поле Тип контакта, после того , как заполнили фильтры нужно 

нажать на кнопку Найти 

 

 

В списке Общественных контактов со статусом Общественные 

представлена кнопка «Пометить персональным» 



 

 

Если необходимо контакт сделать Персональным нажимаем на кнопку 

«Пометить персональным» 

Далее система выдаст сообщение о подтверждении действии, где 

необходимо выбрать ДА/Нет 

 

 

В случае если  необходимо осуществить поиск контактов со статусом 

«Персональный» 

 необходимо в фильтрах отметить  статус Персональные, далее нажать 

на кнопку Найти 

 

на странице отобразиться список Персональных  контактов 



 

 

Также можно добавить номер телефона  в поле Контакт и заполнить 

информацию в поле Тип контакта, после того , как заполнили фильтры нужно 

нажать на кнопку Найти 

 

В списке Персональных контактов представлена кнопку «Пометить 

Общественным»  

 

Если необходимо контакт сделать Общественным  нажимаем на кнопку 

«Пометить общественным» 

Далее откроется окно , где необходимо добавить комментарий к 

контакту и нажать на кнопку “Подтвердить” 



 

 

 

если необходимо отметить Подтверждение общественного контакта, нужно 

нажать на кнопку Отмена 

 

 

 

 

 

 

4. База знаний 

В разделе “База знаний” располагается дерево статей, 

 

фильтр 



 

 

и основная часть. 

 

4.1. Добавить статью 

Для добавления статьи базы данных нажать кнопку “Добавить”. 

 



 

В открывшемся окне “Редактирование статьи базы знаний” заполнить 

поле Заголовок(в данном поле пишем Группу проблем) 

 

 

 

   тогда добавленная статья окажется на верхнем уровне дерева статей. 

 

Чтобы к статье добавить Дочернюю статью необходимо в правой части 

страницы нажать “Добавить дочернюю статью” 



 

 

Далее откроется окно, где необходимо заполнить поля : 

в поле Заголовк указываем Тему (вопроса из обращения) 

в поле Родитель- указываем группу проблем 

 в поле Связанная тема -указываем Тему(вопроса из обращения) 

в поле Метки указываем  Группу проблем (что и в поле Родитель) 

После того как, заполнили информацию необходимо нажать на кнопку 

“Сохранить”. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Страница обновится и созданная статья появится в дереве статей и 

основной части. 

 

4.2. Редактировать статью 

Для перехода к статье нажать на заголовок статьи в дереве статей, затем 

в основной части нажать на Редактировать 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

Откроется окно редактирования статьи. После изменения необходимой 

информации нажать кнопку “Сохранить”. 

 

Страница автоматически обновится, измененная информация появится 

на экране. 



 

4.3. Добавить комментарий 

Для добавления комментария к статье нажать кнопку “Добавить”, 

располагающуюся под статьей. 

 

Откроется окно добавления комментария. 

 

После ввода текста нажать “Сохранить” для публикации комментария к 

статье. 

 



 

Добавленный комментарий сразу появится под статьей. 

 

Комментарий можно удалить, нажав на кнопку с иконкой корзины. 

 

После подтверждения действия 

 

комментарий будет удален. 



 

4.4. Посмотреть историю изменений 

Для просмотра истории изменений нажать кнопку “История” в основной 

части статьи”. 

 

Откроется окно с историей всех изменений данной статьи. 

 



 

4.5. Удалить статью 

Для удаления статьи нажать кнопку “Удалить”. 

 

В открывшемся окне подтвердить удаление. 

 

Удаленная статья пропадет из дерева статей и списка в основной части. 

Чтобы найти удаленную статью, нужно нажать на кнопку “Показать 

удалённые” в дереве статей 

 



 

или “Искать удаленные” в фильтре основной части. 

 

Удаленная статья в дереве отмечается символом перечеркнутого круга и 

выделяется серым цветом. 

 

Если перейти к удаленной статье, то ее можно восстановить, нажав 

кнопку “Восстановить” в основной части. 

 



 

После подтверждения восстановления 

 

статья вновь появится и в дереве статей, и в основной части. 

 

5. Новости 

В разделе “Новости” отображаются последние новости. 

 

При нажатии на фото или заголовок новости, оно открывается 



 

          

 

  

 

           Список других новостей отображается справа друг под другом. 

 

6. Управление 

6.1. Пользователи 

1. В разделе “Пользователи” располагается кнопка добавления 

пользователей, 



 

 

фильтр, 

 

и таблица. 

 

6.1.1. Добавить пользователя 

После нажатия на кнопку “Добавить” 

 



 

открывается окно с формой создания пользователя. 

 



 

Для создания пользователя нужно заполнить необходимые поля. 

 

При заполнении поля Номер Asterisk,система проводит проверку о 

принадлежности данного номера к другому пользователю, если номер уже 



 

принадлежит какому то пользователю система выдаст сообщение 

 

Создать пользователя в ЖКХ ID, позволяет с одной учетной записью 

войти в разные АИС программы. 

Руководствуясь внутренним положением компании, необходимо принять 

решение о необходимости заведения пользователей в ЖКХ.ID. Для этого 



 

нужно выбрать в карточке заведения пользователя - Создать пользователя в 

ЖКХ.ID. Если необходимости нет, то выбираем - Не привязывать ЖКХ.ID 

 

 

 

 



 

После того, как заполнили нужные поля необходимо нажать на кнопку 

Сохранить 

 

Созданный пользователь появится в таблице пользователей. 

 



 

6.1.2. Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 

и свернуть обратно. 

 



 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 



 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 



 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 

6.1.3. Таблица 

В таблице указывается логин пользователя, 

 

имя и электронная почта, 



 

 

номер Asterisk, 

 

Статус 

 

организация  

 

роль пользователя в Системе, 



 

линия поддержки, 

 

ЖКХ ID 

 

дополнительная информация с датой создания, обновления, именем 

редактировавшего и статусом заблокирован/не заблокирован, 

 

кнопки редактирования пользователя 



 

 

блокировки пользователя, 



 

 

Кнопка для просмотра действий пользователя 



 

 

просмотра истории изменений. 

 



 

Для редактирования пользователя нажать на иконку карандаша 

 

или на логин пользователя. 

 



 

Для блокировки пользователя нажать на иконку зачеркнутого круга 

 

и подтвердить блокировку. 

 

 для просмотра действий пользователя необходимо нажать на Карточку 

пользователя 

 

затем откроется страница с подробностями действий 



 

 

 

 Поиск действий можно осуществить используя фильтры 

 

 

 

Для просмотра истории изменений по статусу пользователя необходимо 

нажать на статус 

 

 

далее откроется окно, где будет просматриваться история изменений по 



 

статусу 

 

Для просмотра истории изменений по пользователю,необходимо нажать 

на иконку круглой стрелки. 

 

В открывшемся окне представлена вся история изменения выбранного 

пользователя. 

 



 

6.2. Линии поддержки 

В разделе “Линии поддержки” располагается кнопка добавления линии 

поддержки, 

 

фильтр, 

 

и таблица. 

 



 

6.2.1. Добавить 

После нажатия на кнопку “Добавить” 

 

открывается окно с формой создания линии поддержки. 

 

После заполнения необходимых полей нажать кнопку “Сохранить”. 

В настройке “Доступ к обращениям” можно настроить доступ для линии ко 

всем обращениям или к обращениям в рамках линии. 

В настройке “Доступ” можно настроить линию поддержки ко всем темам 



 

обращений, либо в рамках тегов 

 

Созданная линия появится в таблице. 

 

6.2.2. Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 

и свернуть обратно. 

 



 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 

6.2.3. Таблица 

В таблице указывается номер, 

 

описание, 



 

 

дополнительная информация с датой создания, обновления и именем 

редактировавшего, 

 

кнопки редактирования линии поддержки, 

 

удаления, 

 

просмотра истории изменений. 

 

Для редактирования линии поддержки нажать на иконку карандаша 

 



 

или на описание. 

 

Для удаления линии поддержки нажать на иконку корзины, 

 

и подтвердить удаление. 

 



 

Для просмотра истории изменений нажать на иконку круглой стрелки. 

 

В открывшемся окне представлена вся история изменения выбранной линии. 

6.3. Группы причин обращения 

На странице Группы причин обращения есть кнопка Добавить

 

Фильтр

 

таблица

 



 

6.3.1 Добавить 

Чтобы добавить новую группу причин обращения необходимо нажать 

на кнопку добавить

 

 

 Далее откроется окно, где необходимо заполнить поля. В поле название  

необходимо указать название Группы причин, поле Код заполняется 

автоматически.  

После того, как заполнили поля нажимаем кнопку Сохранить 

 

 

после сохранения новая группа причин отобразится  в таблице

 

 



 

6.3.2 Фильтр 

Фильтр возможно развернуть,

 

и свернуть нажатием на кнопку.

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля.

и 

нажать на кнопку “Найти”. 



 

Нажать на кнопку “Сбросить”, для очистки полей фильтра

 

 

 

6.3.3 Таблица 

В таблице указывается название группы причин обращения, код, 

провайдер, Служебная, информация, история изменений

 

Для редактирования нажать на иконку карандаш.

 



 

или на название Группы причин 

 

Для удаления на иконку  корзина.

 

6.4 Причины обращения 

В разделе “Причины обращения” располагается кнопка “Добавить” 

 

фильтр, 

 

и таблица. 



 

 

6.4.1. Добавить 

После нажатия на кнопку “Добавить” 

 

открывается окно с формой создания причины. 



 

 

В поле Группа необходимо выбрать группу из выпадающего списка;  

В поле название необходимо указать название Причины; 

Поле Код заполняется автоматически; 

В поле Тег необходимо выбрать вариант из выпадающего списка, либо 

ввести вручную(чтобы информация отображалась в выпадающем списке, 

необходимо заполнить теги в разделе “Теги”) 

В поле Срок отработки для источников в часах -по необходимости 

проставляем числовое значение; 

В поле Доступно для виджета- необходимо выбрать один из вариантов; 

В поле Тема для передачи показаний - необходимо выбрать один из 

вариантов. 



 

 

После того как заполнили поля нажимаем кнопку Сохранить 

 

 

Созданная проблема появится в таблице. 

 

6.4.2. Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 



 

и свернуть обратно. 

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 



 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 

6.4.3. Таблица 

В таблице указывается группа, название проблемы, теги,код,служебная, 

доступно для виджета,тема для отправки показаний, количество доп. 

полей,дополнительная информация с датой создания, обновления и именем 

редактировавшего, кнопки редактирования проблемы, настройки сроков 

отработки, удаления проблемы, просмотра истории изменений. 

 

Для редактирования Причины нажать на иконку карандаша 

 



 

или на название Причины 

 

Для настройки сроков отработки нажать на иконку часов. 

 

В открывшемся окне “Редактирование сроков отработки” основной 

раздел и тема вопроса подставляются автоматически, как у выбранной 



 

проблемы. 

 

При необходимости можно выбрать другой раздел и тему вопроса и 

нажать “Обновить” для вывода сроков для новой темы. 

 



 

Заполнить поля сроков отработк 

 

и нажать “Сохранить. 

 



 

Для удаления причины нажать на иконку корзины, 

 

и подтвердить удаление. 

 

Для просмотра истории изменений нажать на иконку круглой стрелки. 

 

В открывшемся окне представлена вся история изменения выбранной 

Причине 



 

 

6.5. Теги 

 

В разделе “Теги” расположена кнопка “Добавить” 

 

Фильтр 

 

Таблица 

 

Данный раздел предназначен для настройки тегов для каждой линии 

поддержки. Для пользователей, будут доступны «Группы причин» и 

«Причины» только из настроенных тегов на линии. 



 

 

6.5.1 Добавить 

После нажатия на кнопку “Добавить” откроется окно для создания 

нового тега 

 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку “Сохранить” 

 

 Созданный тег отобразиться в списке всех тегов 

 

 



 

6.5.2. Фильтр 

Фильтр можно развернуть нажатием на кнопку 

 

и свернуть обратно 

 

Для поиска необходимо заполнить поля и нажать на кнопку “Найти”. 

 

Чтобы очистить ранее заполненные поля необходимо нажать на кнопку     

“Сбросить”. 

 

 



 

6.5.3.Таблица 

В таблице указывается название, код, история изменений, кнопки 

редактировать, удалить. 

 

 Для редактирования имеющегося тега необходимо нажать на символ  

карандаш или на название тега. 

 

Далее откроется окно для редактирования тегов. 

 

 После внесения изменений нажимаем на кнопку “Сохранить” 



 

 

Для удаления тега нажимаем на символ корзины. 

 

После нажатия на кнопку система выдаст сообщение, 

 

где необходимо выбрать соответствующее действие. 

Для просмотра истории изменений необходимо нажать на символ 

круглой стрелки 

 

 Далее автоматически откроется страница с историей изменений 

 



 

6.6. Дополнительные поля 

В разделе “Дополнительные поля”  располагается кнопка “Добавить” 

 

Фильтр 

 

Таблица 

 

Данный раздел предназначен для настройки Доп. полей в обращении 

для определенной Причины обращения. 

 



 

6.6.1 Добавить 

После нажатия на кнопку “Добавить”, 

 

откроется окно для добавления нового Дополнительного поля 



 

 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку “Сохранить” 



 

 

Добавленное дополнительное поле отобразиться в таблице 

 

 

6.6.2 Фильтры 

 Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку, 



 

 

и свернуть обратно. 

 

 Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 

 Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 



 

 

 Чтобы очистить ранее заполненные поля необходимо нажать на кнопку 

“Сбросить” 

 

6.6.3 Таблица 

В таблице указывается название, код, причина обращения, сортировка, 

дополнительная информация с датой создания, обновления и именем 

редактировавшего, кнопки редактирования, удаления, просмотра истории 

изменений. 



 

 

Для редактирования дополнительного поля необходимо нажать на 

символ карандаш 

 

Для удаления необходимо нажать на символ корзина,

 

затем подтвердить действие 

 



 

Для просмотра истории изменений необходимо нажать на символ 

“Круглой стрелки”. 

 

далее откроется страница, где отобразиться вся история изменений по 

выбранному дополнительному полю 

 

6.7 Шаблоны сообщений 

В разделе Шаблон сообщений располагается кнопка “Добавить” 

 

Фильтр 

 

Таблица 



 

 

 

6.7.1 Добавить 

После нажатия на кнопку добавить   

 

 откроется окно для добавления нового шаблона сообщений 



 

 

В поле Организация-необходимо указать название организации. 

В поле Название -указываем Заголовок сообщения. 

в Поле Шаблон - пишем текст сообщения и добавляем доступные 

специальные слова 



 

 

 В шаблон сообщений можно добавить изображение, для этого 

необходимо скопировать ссылку и вставить в шаблон. 



 

 

 

После того, как заполнили информацию необходимо нажать на кнопку 

“Сохранить” 



 

 

Добавленный шаблон сообщения отобразится в таблице 

 

 

 



 

6.7.2 Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 

и свернуть обратно 

 

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 

 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 



 

 

 Чтобы очистить ранее заполненные поля необходимо нажать на кнопку     

“Сбросить” 

6.7.3 Таблица 

В таблице указывается  название организации, название шаблона, 

шаблон, 

 

Для редактирования Шаблона нажать на символ карандаш 

 

или на Название шаблона 



 

 

 

Чтобы удалить шаблон нажать на символ  корзины, 

 

и подтвердить удаление 

 



 

Для просмотра истории изменений нажать на иконку круглой стрелки. 

 

 

В  открывшемся окне представлена вся история изменения выбранного 

шаблона 

 

Чтобы вернуться на страницу Шаблонов нажать на кнопку “Вернуться” 

 

 

6.8 Шаблоны результатов обработки обращения 

В разделе “Шаблоны результатов обработки обращения” представлена 

Фильтры 



 

 

кнопка “Добавить” 

 

 

таблица со списком шаблонов. 

 

 

6.8.1 Добавить 

После нажатия на кнопку “Добавить”, 

 

 

 

 



 

 

 откроется окно для заполнения информации. 

 

 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку “Сохранить” 

После сохранения добавленный шаблон отобразиться в таблице. 

 

 

6.8.2 Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 



 

и свернуть обратно 

 

 Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам 

 

 Для очистки ранее заполненных полей нажать на кнопку Сбросить 

 



 

 

6.8.3 Таблица 

 

В таблице  указывается организация, линия поддержки,состав услуг, 

дополнительный комментарий,дополнительная информация с датой создания, 

обновления и именем редактировавшего, кнопки редактирования, удаления, 

просмотра истории изменений. 

 

Для редактирования шаблона нажать на иконку карандаша 

 

 Для удаления шаблона нажать на иконку корзины 

 



 

и подтвердить удаление 

 

 Для просмотра истории изменения нажать на иконку круглой стрелки 

 

В открывшемся окне представлена вся история изменения выбранному 

шаблону. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6.9  Бланки 

 

На странице “Бланки” представлен список имеющихся бланков. 

 

6.9.1 Добавить 

Для добавления нового Бланка необходимо нажать на кнопку 

“Добавить”. 

 

Далее откроется окно, где необходимо указать название Бланка, выбрать 

Организацию, отметить доступ для Линии поддержки,затем нажать на кнопку 

“Сохранить”. 



 

 

 

 

6.9.2 Фильтр 

 



 

Для поиска нужного  Бланка можно воспользоваться фильтрами, 

 

в поле Название нужно указать название Бланка, затем нажать на кнопку 

“Найти”. 

 

Чтобы  раскрыть/скрыть  дополнительные параметры нужно нажать на кнопку 

 

 

 

6.9.3 Таблица 

 

В таблице указывается название Организации,Линии 

поддержки,Название, Информация по изменениям, кнопка для просмотра 

истории изменений. 

 

Для редактирования названия  Бланка нужно нажать на кнопку карандаш. 



 

 

Для редактирования Бланка нужно нажать на кнопку “ Открыть конструктор 

для редактирования бланка” .

 

Чтобы скачать  пустой бланк нужно нажать на кнопку “Скачать”. 

 

После скачивания бланка необходимо внести информацию 



 

  

Пример заполнения информации. 

 

 



 

затем необходимо сохранить данные.  

Далее бланки будут доступны в обращении, в верхней панеле меню 

 

 

 

 

Далее необходимо из выпадающего списка выбрать нужный бланк  ,

 

и скачать в нужном формате на персональный компьютер 

 

 

 

 

Для удаления бланка нужно нажать на кнопку орзина 



 

 

 

 

 

6.10 Коммерческие услуги и специальные предложения 

В разделе “Коммерческие услуги и специальные предложения” 

располагается кнопка добавления, 

 

фильтр,

 

и таблица. 

 



 

6.10.1. Добавить 

После нажатия на кнопку “Добавить” 

 



 

открывается окно с формой добавления коммерческой услуги. 

 



 

После заполнения необходимых полей нажать кнопку “Сохранить”. 

 

Созданная услуга появится в таблице. 

 



 

6.10.2. Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 

и свернуть обратно. 

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 



 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 

6.10.3. Таблица 

В таблице указывается название услуги, описание, поставщик, охват, 

наличие специального предложения, дополнительная информация с датой 

создания, обновления и именем редактировавшего, кнопки редактирования, 

удаления, просмотра истории изменений. 

 



 

Для редактирования услуги нажать на иконку карандаша, 

 

или на название услуги. 

 

Для удаления услуги нажать на иконку корзины 

 

и подтвердить удаление. 

 



 

Для просмотра истории изменений нажать на иконку круглой стрелки. 

 

В открывшемся окне представлена вся история изменения выбранной услуги. 

 

При нажатии на кнопку “Охват” в таблице 

 



 

открывается окно с деревом доступных адресов. 

 



 

Разворачивая объекты дерева, отметить нужные адреса галочками. 

 

Для сохранения изменений нажать кнопку “Сохранить”. 

 



 

При всех последующих переходах в окно охвата измененной услуги 

дерево адресов будет автоматически разворачиваться до отмеченных 

объектов. 

6.11. Заказы коммерческих услуг 

В разделе “Заказы коммерческих услуг” располагается фильтр 

 

и таблица. 

 

6.11.1. Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку, 

 



 

и свернуть обратно. 

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 



 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 

6.11.2. Таблица 

В таблице указывается название услуги, Заявитель, Адрес Заявителя, 

номер ЛС заявителя, статус отправки заказа, отметка последней ошибки 



 

отправки и дата создания заказа. 

 

В таблице заказов можно отслеживать статус заказа. Если заказ не 

отправлен, то квадрат в столбце “Заказ отправлен” пуст, 

 

если заказ отправлен, то в квадрате появляется галка. 

 

6.12 Название адресов 

 

На странице “Дополнительные названия адресов” представлены фильтр, 

кнопка “Добавить”, таблица 

 

 



 

 

6.12.1 Фильтр 

 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 

и свернуть обратно 

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру или по 

всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 



 

 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 

Для очистки заполненных фильтров необходимо нажать на кнопку 

“Сбросить”. 

 

 



 

6.12.2 Добавить 

 

После нажатия на кнопку “Добавить” 

 

откроется окно, где необходимо заполнить информацию и нажать на кнопку 

“Сохранить” 

 

Добавленное дополнительное название адреса отобразиться в таблице 

 

 



 

6.12.3 Таблица 

 

В таблице представлено название дополнительного адреса. 

 

 

Адрес 

 

дополнительная информация с датой создания, обновления 

 

 

 

 

6.13 Контроль передачи показаний ИПУ 

 



 

6.13.1 Фильтр 

На странице Контроля передачи показаний необходимо воспользоваться 

фильтром, Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку,

 

и свернуть обратно. 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному 

параметрую,  или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля, затем 

нажать на кнопку “Найти”. 

 

Откроется страница, где отобразится таблица с подробной  

информацией с историей передачи показаний

 

 



 

 На каждой строке имеется кнопка “Удалить показание”  

               

6.13.2 Таблица 

В таблице представлена Дата регистрации обращения

 

номер обращения

 

номер ЛС

 

номер базы

 



 

Идентификатор прибора

 

Название прибора 

 

Номер прибора

 

Тариф

 



 

Показание 

 

Черновик

 

Провайдер/Источник

 

Дата Обновления 

 



 

Статус 

 

Текст ошибки 

 

При нажатии на кнопку “Справка”  можно просмотреть информацию по 

цветам, которые просматриваются на каждом статусе 

 

 

 

 

 

 



 

6.14 Статистика робота по приему показаний 

 

 

 Для отображения статистики по роботу необходимо воспользоваться 

фильтром. 

 

Выбрать нужный период и нажать на кнопку Применить.

 



 

 На странице появится таблица

 

В нижней части страницы отобразиться таблица “ Статистика обрывов 

связи” и “Статистика перевода на оператора”.

 

 

 

6.15 Настройки  Робота 

 



 

 

Для редактирования Настроек робота, необходимо нажать на кнопку 

“Редактировать”, которая находится в нижней части страницыю. 

 

После все поля станут доступными для редактирования. 

 

Если в настройке “Перевод на оператора по команде” указано значение “ДА”- 

робот будет зачитывать правило перевода на оператора, если указано значение 

“НЕТ” робот исключит из текста  правило перевода на оператора. 

После внесения изменений, необходимо нажать на кнопку “Сохранить” 



 

 

Чтобы вернуться на страницу настроек, необходимо нажать на кнопку 

“Вернуться”. 

 

Чтобы посмотреть историю изменений необходимо нажать на кнопку 

“История изменений”. 

 

Далее страница автоматически поменяется и отобразится информация, где 

будет указано ФИО, тех кто вносил изменения.



 

 

 

6.16 Массовое информирование 

 

На странице представлен Фильтр, Таблица, Справка,Кнопка Загрузить реестр   

(по смс, по телефону).

 

 



 

6.16.1 Фильтр 

Чтобы найти нужный реестр необходимо заполнить нужные параметры 

в фильтрах и нажать на кнопку “Найти”. 

 

Чтобы очистить фильтры необходимо нажать на кнопку “Сбросить”.

 

 

6.16.2 Таблица 

 

 

 



 

В таблице указывается Название и дата создания… 

 

 Способ информирования. 

 

          Статус. 

 



 

          Прогресс( количество записей).

 

            Дата завершения. 

 

 

           Информация о пользователе, который загрузил реестр. 

 



 

Файл с результатами отработки.

 

Рядом с файлом располагается возможность проставить флаг, о получении 

результатов информирования заказчиком. 

 

При проставлении флага необходимо подтвердить действия. 

 

 



 

 При нажатии на Название и  дату создания страница автоматически 

поменяется 

 

 

 

 На данной странице представлены Фильтр,Таблица и кнопки Отменить, 

Приостановить,Скачать 

 

 

 Чтобы воспользоваться фильтром необходимо заполнить нужные поля, 

и нажать на кнопку “Найти”.  



 

 

 

Для очистки фильтра нажать на “Сбросить”. 

 

 

 

 

 

                     В таблице указан Тип уведомления.

 

Контакт. 

 



 

Т                              

                      Текст сообщения, 

 

 

Id человека.

Статус. 

 

Количество оставшихся попыток. 

 

Текст ошибки. 



 

 

Чтобы скачать реестр, необходимо нажать на кнопку “ Скачать”. 

 

Далее результат загрузки отобразиться в нижней части страницы 



 

 

 

 

Чтобы отменить загрузку реестра, необходимо нажать на кнопку 

“Отменить”. Далее откроется окно, в котором необходимо подтвердить 

действие. 

 



 

Чтобы Приостановить загрузку реестра, необходимо нажать на кнопку 

“Приостановить”. Далее откроется окно, в котором необходимо подтвердить 

действие. 

 

Чтобы Возобновить загрузку реестра, необходимо нажать на кнопку 

“Возобновить” и подтвердить действие. 

 



 

6.16.3 SMS информирование 

 

 

При нажатии на кнопку  По смс откроется окно, 

 

где необходимо выполнить следующие действия: 

  



 

а)Скачать и заполнить шаблон  

 

Файл выглядит так 

 

   

        

 



 

б) загрузить заполненный файл 

 

 



 

в) Нажать на кнопку Продолжить 

 

 

6.16.4 Голосовой обзвон 

 

Данная функция доступна на вкладке Массовое информирование. 

Чтобы кнопка была доступной необходимо выставить настройки  в 

разделе “Настройки системы”. 

 

 

  

 



 

После того как установили настройки, кнопка Загрузить реестр станет 

активной  

после того, как выбрали массовое информирование “По телефону”, 

необходимо выполнить следующие шаги из представленной карточки 

 

 

После того как загрузили реестр для обзвона,звонок поступает абоненту 

в течении 5 минут, в порядке очередности. 

Для звонка у робота есть 3 попытки, если с первой попытки не 

дозвонился, последующие попытки будут осуществляться через час, если 

робот дозвонился до абонента, статус будет просматриваться “Завершено 

успешно”, если не дозвонился и использовал все 3 попытки, статус будет 

“Завершено с ошибками”.Текст ошибки будет просматриваться в Записи 

реестра. 



 

 

 

На странице Массовое информирование доступна Справочная 

информация по работе Голосового обзвона. 

   

 

6.17 Договоры массового информирования 

 

 

 



 

6.17.1. Фильтр 

Фильтр можно развернуть и свернуть  нажатием на кнопку  

 

 

 

Для поиска нужного договора необходимо заполнить поля и нажать на 

кнопку “Найти”. 

 

Для очистки заполненных полей необходимо нажать на кнопку “Сбросить”.

 

 



 

6.17.2 Таблица 

В таблице указывается  название договора, код, организация владелец, 

организация-заказчик, номер договора, дополнительная информация с датой 

создания, обновления и именем редактировавшего. 

 

 

6.17.3 Добавить 

Чтобы добавить новый договор необходимо нажать на кнопку 

“Добавить”. 

 

Далее откроется окно, где необходимо заполнить информацию и нажать на 

кнопку “Сохранить”. 



 

 

Добавленный договор отобразиться в таблице. 

 

Для редактирования договора необходимо нажать на символ карандаш. 

 

Далее откроется окно, где необходимо внести соответствующие изменения и 



 

нажать на кнопку “Сохранить”.

 

Для удаления договора необходимо нажать на символ корзина. 

 



 

 Далее система выдаст сообщение, где необходимо подтвердить 

действия. 

 

 

6.18 Группы номеров Asterisk 

 

6.18.1 Фильтр 

Фильтр можно развернуть нажатием на кнопку,

 

и свернуть обратно

 

 



 

6.18.2 Добавить 

 

Чтобы добавить новую Группу номеров Asterisk необходимо нажать на 

кнопку “Добавить” 

 

откроется окно, где необходимо ввести данные и нажать на кнопку 

“Сохранить” 

 

Добавленная группа отобразится в таблице

 

Чтобы внести изменения необходимо нажать на символ карандаш или на 

название Группы

 



 

Чтобы удалить необходимо нажать на символ  корзины 

 

Чтобы посмотреть историю изменений на странице “Группы номеров 

Asterisk” необходимо нажать на символ круглой стрелки

 

 далее откроется страница, где можно увидеть все изменения по данной 

группе

 

Чтобы вернуть на страницу Группы номеров Asterisk необходимо 

нажать на кнопку Вернуться 

 



 

6.19 Номера Asterisk 

6.19.1 Добавление 

После нажатия на кнопку “Добавить” 

 

открывается окно с формой добавления номера. 

 



 

После заполнения необходимых полей нажать кнопку “Сохранить”. 

 

Созданная новость появится в таблице. 

 

6.19.2. Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 



 

и свернуть обратно. 

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 



 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 

6.19.3. Таблица 

В таблице указывается номер телефона, 

 

группа номеров Asterisk, 

 

логин, 



 

 

описание, 

 

является внешним, 

 

дополнительная информация с датой создания, обновления и именем 

редактировавшего, 

 

кнопки редактирования номера, 



 

 

удаления, 

 

просмотра истории изменений. 

 

Для редактирования номера нажать на иконку карандаша. 

 



 

или на сам номер. 

 

Для удаления номера нажать на иконку корзины 

 

и подтвердить удаление. 

 

Для просмотра истории изменений нажать на иконку круглой стрелки. 

 



 

В открывшемся окне будет представлена вся история изменения выбранного 

номера. 

 

6.20 Журнал звонков Asterisk 

В разделе “Журнал звонков Asterisk” располагается фильтр 

 

и таблица. 

 

6.20.1. Фильтр 

 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку, 

 



 

и свернуть обратно. 

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру, 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 



 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 



 

6.20.2. Таблица 

В таблице указывается дата звонка

 

сервер Asterisk, 

 

идентификатор звонка 

 

идентификатор канала, 

 

звонящий(номер,связанные заявители/операторы) 



 

 

расширенные значения(номер, связанные заявители/операторы) 

 

 

статус, 

 



 

запись разговора. 

 

номер обращения

 

Для прослушивания записи нажать на кнопку “Прослушать запись”. 

 

В открывшемся окне нажать на кнопку воспроизведения проигрывателя 

для начала прослушивания записи. 



 

 

 

6.20.3 CSV 

 

Для  выгрузки  информации по журналу звонков, можно 

воспользоваться функцией CSV 

 

Чтобы выгрузить информацию по журналу звонков, необходимо 

заполнить фильтры, далее нажать на кнопку “Найти”, после того как результат 

поиска отобразится в таблице, нажимаем кнопку   CSV. 

       



 

6.21 Статистика звонков Asterisk    

В разделе звонков Asterisk представлена карточки: 

 

  “Статистика по организационным звонкам”, 

 

“Массовый обзвон роботом”, 

 

“Входящие звонки на робота”, 

 



 

“Статистика звонков” 

 

  

6.22 Статистика продолжительности звонков Asterisk 

 

 

 

На странице “ Статистика продолжительности звонков Asterisk” представлены 

фильтры. 



 

 

Чтобы воспользоваться фильтрами необходимо заполнить нужные параметры 

и нажать на кнопку “Найти”. 

 

Далее результат поиска отобразиться в таблице. 

 

Чтобы очистить заполненные параметры нажать на кнопку “Сбросить”. 



 

 

 

6.23 Администрирование новостей 

В разделе “Администрирование новостей” располагается кнопка 

добавления новости, 

 

фильтр, 

 



 

и таблица. 

 

6.23.1. Добавить 

После нажатия на кнопку “Добавить” 

 



 

открывается окно с формой создания новости. 

 

После заполнения необходимых полей нажать кнопку “Сохранить”. 

 



 

Созданная новость появится в таблице. 

 

Созданные новости отображаются в разделе “Новости”. 

 

6.23.2. Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 

и свернуть обратно. 

 



 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 



 

6.23.3. Таблица 

В таблице указывается заголовок новости, 

 

дата, 

 

краткое описание новости, 

 

дополнительная информация с датой создания, обновления и именем 

редактировавшего, 



 

 

кнопки редактирования новости, 

 

удаления, 

 



 

просмотра истории изменений. 

 

Для редактирования новости нажать на иконку карандаша,

 

или на заголовок новости. 

 



 

Для удаления новости нажать на иконку корзины 

 

и подтвердить удаление. 

 

Для просмотра истории изменений нажать на иконку круглой стрелки. 

 

В открывшемся окне представлена вся история изменения выбранной новости. 



 

 

 

 

6.24 Проблемы в работе системы 

 

 

На странице представлены фильтры для поиска 

 



 

 

 Чтобы воспользоваться фильтрами необходимо заполнить нужные параметры 

и нажать на кнопку “Найти”. 

 

Под фильтрами представлена таблица, где отображается список проблем. 

 

 

 

 

 

 



 

7. Администрирование 

 

 

7.1. Настройки системы 

 

 

 



 

7.1.1. Основные настройки. 

Для редактирования раздела “Основные настройки”  

 

необходимо нажать на кнопку “Редактировать” 

 

Далее откроются поля для редактирования 



 

 

Чтобы сохранить изменения необходимо нажать на кнопку “Сохранить”

 

 чтобы перейти на страницу Основные настройки необходимо  нажать 

на кнопку “Вернуться”. 

 

Чтобы посмотреть всю историю изменений по разделу “Основные  

настройки”, необходимо нажать на кнопку “История изменений”. 

 

 

Далее откроется страница, где отображаются все изменения 



 

 

7.1.2. Электронная почта.

 

Для редактирования раздела “Электронная почта” необходимо нажать 

на кнопку “Редактировать”

 



 

Далее откроются поля для редактирования

 

 чтобы сохранить изменения необходимо нажать на кнопку “Сохранить” 

 

чтобы перейти на страницу Электронная почта необходимо нажать на 

кнопку “Вернуться” 

 

Чтобы посмотреть всю историю изменений в разделе “Электронная почта” 

необходимо нажать на кнопку “История изменений” 



 

 

Далее откроется окно, где отображается вся история изменений 

 

 

 

7.1.3. Служебные сервисы 

 



 

Для редактирования определенной карточки необходимо нажать кнопку 

“Редактировать”

 



 

Далее откроется страница, где будут доступны поля для редактирования.

 



 

Для сохранения изменений нажать на кнопку “ Сохранить”.

 

Если необходимо перейти на страницу “внешние учетные записи”, нажимаем 



 

на кнопку “Вернуться”

 

Чтобы просмотреть историю изменений по данному разделу, 

необходимо нажать на кнопку “История изменений”. 

 

 

 

 



 

Далее откроется страница всех изменений по данному разделу.

 

 

7.1.4. СМС шлюз

 

   Для редактирования настройки необходимо нажать на кнопку “      

Редактирование”.

 



 

Далее откроется страница с доступным полем для редактирования.

 

Чтобы сохранить изменения необходимо нажать на кнопку “Сохранить”.

 

Чтобы перейти на страницу  Настройки доступа к смс шлюзу нажимаем 

на кнопку “Вернуться”.

 

Чтобы просмотреть историю изменений по данному разделу 

необходимо нажать на кнопку “История изменений”.

 



 

Далее откроется страница, где отображаются все изменения по данному 

разделу. 

7.1.5 Робот  

 

 

Для редактирования раздела “Настройки робота”  необходимо нажать на 

кнопку “Редактирование”.

 

 Далее откроется страница, с доступными полями для редактирования.



 

 

Чтобы сохранить изменения необходимо нажать на кнопку “Сохранить”.

 

 Чтобы перейти  на страницу “Настройки робота”,  нажимаем на кнопку 

“Вернуться”. 



 

 

 Для просмотра изменений по данному разделу необходимо нажать на кнопку  

“История изменений”.



 

 

Далее откроется страница, где отображаются все изменения по данному 

разделу.

 

 

 



 

 

7.1.6.  Обращения 

 

На данной вкладке представлены карточки ”Настройка обращений” ,      

“Настройка линии поддержки” ,” Настройка оповещений “, “Настройка 

плановых обращений”, “Настройка обращений провайдера АИС город 

Система начислений” 



 

 



 

 

 

 

 

 Для редактирования данного раздела нажимаем  на кнопку “Редактировать”. 

 

Далее откроется страница, где будут доступны поля для редактирования.



 

 

В карточке “Общие настройки” по необходимости  можно заполнить Тему 

обращения,установить время бездействия до остановки подсчета трудозатрат, 

в поле “Причина отклонения является обязательной” можно выбрать варианты 

ДА/НЕТ, если настройку выставили в ДА, тогда при отклонении обращения 

необходимо будет заполнить причину Отклонения, если настройку выставили 

в НЕТ, при отклонении обращения не нужно заполнять причину. 



 

В карточке “Настройка линии поддержки” можно проставить линию 

поддержки. 

В карточке “Настройка оповещений” можно  ввести текст, который будет 

отображаться в уведомлении, при закрытии обращения. 

В карточке “Настройка плановых обращений” имеется возможность 

проставления время начала и окончания плановых обращений, так в минутах 

можно проставить интервал между обращениями. 

В карточке “Настройка обращений провайдера АИС город Система 

начислений” имеется возможность запустить фоновую службу заполнения 

отсутствующих поставщиков услуг в закрытых обращениях. 

 

Чтобы сохранить изменения необходимо нажать на кнопку “Сохранить”

 

Чтобы перейти на страницу “Настройки обращений” нажимаем на кнопку 

“Вернуться”.



 

 

 Для просмотра изменений по данному разделу нажимаем на кнопку  

“История изменений”.



 

 

Далее откроется страница, где отображаются все изменения по данному 



 

разделу.

 

 

 

7.1.7 Виджеты 

 

 

Для редактирования данного раздела нажать на кнопку “Редактировать”.

 



 

Откроется страница для редактирования.

 

Чтобы сохранить изменения необходимо нажать на кнопку “Сохранить”.

 

 Чтобы вернуться на страницу Виджета нажать на кнопку “Вернуться”. 

 

 Для просмотра Истории изменений нажать на кнопку “История изменений”

 



 

Далее откроется страница, где отображается история изменений по 

данному разделу

 

 

 

 

7.1.8 Службы 

 

 

 

 На странице Службы просматривается  состояние фоновых служб.



 

 

 Чтобы просмотреть “Службы” необходимо нажать на кнопку “Открыть”

 

далее откроется страница, где можно переключаться по вкладкам

 

 



 

7.2. Организации 

 

На странице Организации отображаются все существующие 

организации

 

 

7.2.1. Добавить 

 

После нажатия на кнопку “Добавить”

 



 

Откроется окно для заполнения информации,

 

после заполнения необходимых полей нажать на кнопку “Сохранить”.



 

 

 Добавленная организация отобразится в таблице.

 

 

7.2.2. Фильтр 

 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку,

 



 

и свернуть обратно. 

 

 Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру, 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 



 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра.

 

 

7.2.3 Таблица 

 

В таблице указывается название организации,

 

 ИНН,

 

 ОГРН/ОГРНИП,



 

  

КПП, 

 

 вложенные файлы,

 

 информация по дате создания, изменения, кем создана и кем 

отредактировано.

 



 

 Для редактирования нажать на символ карандаш,

 

 или нажать на  название организации  

 Для удаления организации нажать на символ корзина.

 

 и подтвердить удаление. 



 

 

 Для просмотра истории изменений необходимо нажать на символ круглой 

стрелки, 

 

 

 

 

далее откроется страница , где отображаются все изменения.

 

 

 



 

7.3. Источники обращений 

 

В разделе “Источники обращений” располагается фильтр, 

 

кнопка “Добавить”,

 

и таблица. 

 

 

7.3.1 Добавить 

 

 После нажатия на кнопку “Добавить”, 

 

после откроется окно, где необходимо заполнить информацию



 

 

 и нажать на кнопку “Сохранить”.

 

Далее добавленный источник отобразиться в таблице. 

 

 



 

7.3.2. Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку, 

 

и свернуть обратно. 

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру, 

или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 



 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 

7.3.3. Таблица 

В таблице указывается наименование, 

 

код, 

 

возможность запланировать, 



 

 

информация, 

 

просмотр истории  изменений.

 

Для изменения Источника обращений нажать на символ карандаш. 

 

или нажать на наименование источника. 



 

 

Для удаления нажать на символ корзины 

и подтвердить удаление. 

 

Для просмотра истории изменений необходимо нажать на символ круглой 

стрелки 

 

Далее откроется страница, где отображаются изменения по данному 

разделу.

 



 

 

 

 

 

 

 

7.4. Внешние системы 

В разделе “Внешние системы” располагается фильтр, 

 

и таблица. 

 

7.4.1. Фильтр 

Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку 

 



 

и свернуть обратно. 

 

Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному 

параметру,или по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 

Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 

Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 

 



 

7.4.2. Таблица 

В таблице указывается наименование внешней системы, 

 

код, 

 

адрес сайта, 

 

Система начислений,

 

возможность перенаправления,

 



 

доступен,

 

на панель,

 

поставщик данных

 

кнопка редактирования внешней системы. 

 

Для редактирования внешней системы нажать на иконку карандаша 

 



 

или на наименование системы. 

 

Откроется окно редактирования внешней системы. 

 



 

Для сохранения изменений нажать на кнопку “Сохранить”. 

 

 

7.5 Чат Боты 

 

В разделе “Чат Боты” располагается фильтр,

 

 кнопка “Добавить”, кнопка “ Перейти к Ботам” 

 



 

 

 

7.5.1. Добавить 

 После нажатия на кнопку “Добавить” откроется выбор Чат ботов  

 

 После выбора Чат бота ( например Вайбер)откроется окно для 

заполнения информации. 

 

 



 

После заполнения необходимых полей нажать кнопку “Сохранить”. 

 

 Добавленный чат появится в таблице 

 

 

            

7.5.2. Фильтр 

 

 Фильтр возможно развернуть нажатием на кнопку, 



 

 

и свернуть обратно. 

 

 

 Можно произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру, или 

по всем параметрам сразу, заполнив нужные поля. 

 

 Нажать кнопку “Найти” для фильтрации по выбранным параметрам. 

 

 Нажать кнопку “Сбросить” для очистки полей фильтра. 



 

 

 

 

 

 

7.5.3. Таблица 

В таблице указывается организация,

 

провайдер бота описание,

 

ссылка для перехода,



 

 

настройки бота,

 

получение, 

 

Отправка 

 

системные уведомления, 

 



 

линия поддержки, 

 

информация о создании, редактировании. 

 

 

 

 

 

 

При нажатии на кнопку “Перейти к Ботам” автоматически откроется 

новая страница, с выбором мессенджеров 



 

 

 

Для редактирования “Чат бота” необходимо нажать на символ карандаш 

 

 

.  



 

Для удаления использовать символ корзина.

 

и подтвердить удаление. 

 

Для просмотра истории изменения необходимо нажать на символ 

круглой стрелки. 

 

Далее откроется окно, где отображается информация по изменению 

выбранного Чат бота.



 

 

 

7.5.4. Лицевые счета 

В разделе “Лицевые счета” располагается фильтр, по которому можно 

произвести фильтрацию по какому-либо отдельному параметру, или по всем 

параметрам сразу, заполнив нужные поля. В таблице указаны лицевые счета 

из всех внешних систем.  

 

 

 

 

 



 

 

Данная таблица содержит информацию: номер ЛС, база, внешняя 

система, владелец, адрес, ТУ, управляющая организация, информация. 

 



 

Для удаления лицевого счета нажать на иконку корзины. 

 

и подтвердить удаление. 

 



 

Для просмотра истории изменений нажать на иконку круглой стрелки. 

 

В открывшемся окне представлена вся история изменения выбранного 

лицевого счета. 

 

 

 

 

 

8. Зайти от другого пользователя 

Кнопка “Зайти от другого пользователя” находится в правой части 

экрана, на панеле Меню. 

 



 

При нажатии на кнопку откроется окно, где необходимо выбрать 

организацию, за которой закреплен пользователь, выбрать ФИО пользователя 

и нажать на кнопку “Авторизовать”. 

 

9. Версия 

Значок Версия находиться в правой части панели 

 

При нажатии на значок открывается страница, где отображаются История 

изменений

 

10. Профиль пользователя 

Находиться в правой части страницы в верхнем углу.  



 

 

При нажатии на профиль пользователя страница автоматически 

поменяется. 

 

На вкладке Личные данные указана информация о Пользователе (Фамилия, 

Имя, Отчество), Логин, E - mail, Линия поддержки. На данной вкладке можно 

редактировать данные, далее нажать на кнопку “Сохранить”. 

На вкладке Изменение пароля можно изменить пароль, где необходимо 

указать текущий пароль, новый пароль и подтвердить пароль, далее нажать на 

кнопку “Изменить” 



 

 

 

На вкладке Настройка уведомлений можно настроить уведомления.  

которые  будут приходить на Электронную почту. После проставления  

галочек необходимо нажать на кнопку “Сохранить”.

 

 На вкладке  Внешние учетные записи можно прикрепить ЖКХ ID. 

 



 

При нажатии на кнопку “Прикрепить ЖКХ ID” карточка автоматически 

изменится, и будет просматриваться уведомление. 

 

 

На вкладке Дополнительные возможности, на данной вкладке можно 

установить Режим повышенной контрастности( данная настройка позволяет 

сделать ярче цвета на странице Обращения).

 

Чтобы воспользоваться настройкой необходимо установить галочку в 

поле Состояние, далее нажать на кнопку “Сохранить”. 

Затем система выдаст сообщение  



 

 

 

11. Справочный раздел 

 

 

 

 

В данном разделе представлены карточки: 

• Справочная информация 

• Видеоинструкция 

• Документация для скачивания 

• Ссылки на документацию к API 

• Текущая версия системы 



 

12. Переход в другие модули Платформы умного города 

Чтобы перейти в другую систему необходимо воспользоваться значком 

, который находится в правой части панели меню. 

 

 При нажатии на значок появится подсказка с названием Системы 

 

 


