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AHHOTAIUA

PykoBoacTBO omuchiBaeT paboTy MoOJIb30BaTeNs C MPUKIAIHBIM penieHneM Formata CRM,
BXOAsIUM B miporpammy Formata Bepcuu 1.6.0: BXox B mporpamMmy, yCTpOMCTBO pabouyero OKHa,
pa60Ty CO CIIMCKaMMU MW KapTOYKaMM, OCHOBHBIC OIICpallMu C KIHWCHTaMHW, JIMJaMH, CACIIKAMH,
3a/la4yaMu, JOKYMEHTAaMU U CKJIaJIOM.

JIOKYMEHT MpenHa3HauyeH Uil COTPYJHUKOB OTIEJIOB MPOAAX, CKIaJa U PyKOBOAUTENEH.
HazBanus ITYHKTOB MCHIO, HOoJIEH U KHOIIOK IMPUBCACHLI TaK, KaK OHHU BBIBOAATCA IPU PYCCKOM
s3pIKe UHTep(delica B UCXOAHON MOCTABKE; aIMUHUCTPATOP 3aKa3UMKa MOXKET U3MEHUTH (POPMBI U

MCHIO, TOI'’/Ia BU 39KPaHOB 6yz[eT OTJINYaThbCA.
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1. HABHAYEHUE

Formata CRM mnpengHa3zHaueHa jyisi BeldeHWs Oa3bl KOMIAHUN W KOHTaKTOB, YuéTa

oOpallileHui (JUA0B) M CHEJOK, IUIAHUPOBAHUSA 3a]a4, XPAaHEHUS JIOKyMEHTOB, MEPENUCKU C

KJIMEHTaMHU, y4€Ta TOBAPOB Ha CKJIAJE U IUIATEKEH.

Cocras pa3aciioB U OOCTYIHBIC JEUCTBUS 3aBHUCAT OT poneﬁ, KOTOpPBIC Ha3HAYUJI

aJMHHHUCTPATOP: MYyHKTHl MEHI0O M (OpMBI, Ha KOTOpbIE€ HET MpaB, HE IMOKAa3bIBAIOTCS JHOO

OTKPBIBAIOTCS TOJIBKO JIJIsl TPOCMOTpA.

2. YCJIOBUSA PABOTbI

PaGouee mecro: xommbioTep ¢ Opayzepom Google Chrome wiu Microsoft Edge u
JIOCTYII TI0 CETU K CEpBEPY MPOrPaMMBI.

Anpec nporpamMmBbl, JIOTHH U TIAPOJTh BBIAAET aIMUHUCTPATOP.

[Iporpamma paboTaeT Bo Bkiaake Opay3epa; yCTaHOBKA Ha KOMIIBIOTEP HE TpeOyeTcsi.
Bpay3ep MokeT MpeanoKuTh YyCTAHOBUTH MPOTpaMMy KakK MPUIOKEHUE — Ha COCTaB
(GYHKIHH 3TO HE BIIHSET.

CrnenuaibHON MOATOTOBKH HE TPEOYETCs; TOCTATOYHO HABBIKOB PabOTHI ¢ Opay3epoM.

3. HAYAJIO PABOTBI

3.1. Bxox

1) OTkpbITh aipec mporpaMMel B Opaysepe.

2) B okne BXoja BbIOpaTh S3BIK B TI0JIE «SI3BIK», 3an0aHUTH 1ToJtst «Jlorua» u «Ilapomnby.

3) Haxats «Boiitmy.

[Tocne naTy HeyAauHBIX MONBITOK MOAPSA BXOJ 10 3TOMY JIOTUHY OJIOKUPYETCS Ha BpeMs,

3a/IaHHOE AIMUHUCTPATOPOM (B UCXOHOM mocTtaBke — Ha 10 MUHYT).

3.2. Pabouee OKHO

CreBa HaxoAWTCS TIJIaBHOE MEHIO. B HMCXOQHOM TOCTaBK€ B HEM €CTh ITYHKTBI
«Coobmenusy, «llouta», «Pabouuii cronm», «Kommanmm», «KOHTaKThI», «JIMABI»,
«Cnenkny, «ocka», «JlokyMeHTbI», «3agauny», « AHAIUTUKAY, «OTYETHD, «MmopTy,
«bromxersy, pazaen «Ckiaama U MyHKThl a AIMUHUCTPUPOBAHUS.

Kaxnas dhopma oTkpsiBaeTcsi Bo BKJIagke. OMHOBPEMEHHO OTKPBHITO HE 0oJiee MIeCTH
BKJIQJIOK: TIPM OTKPBITHUHM CEAbMOM 3aKphIBAE€TCS Ta, K KOTOPOM OJIbIIE BCETO HE
oOpamanich, BKJIAOKA C HECOXPAHEHHBIMH W3MEHEHUSMU HE 3aKpBIBAIOTCS.
IToBTOpHBII BBEIOOP yXKe OTKPBITOI (OpMBI BO3BpaIlaeT K €€ BKIaJIKe.

[[leryok mnpaBol KHOMKOW MBIIIM MO BKJIAJKE OTKPBIBAET KOMAaHJbl «3aKpbITh
OCTAJIbHBIE» B «3aKPBITh BCE»; MIETIOK CPETHEN KHOMKOM 3aKPhIBAET BKIIAJIKY.
Knonka «YBemomiieHHs»» CO  3HAQYKOM  KOJIOKOJIbYMKA  OTKPBIBAET  CIIMCOK
yBeJoMIIeHH; komaHAa «[IpounTarh Bce» CHUMAET OTMETKH O HEMTPOUNUTAHHBIX.
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— «Pabounii cTOM» MOKA3bIBAET YUCIO KOMITAHUN, OTKPBITHIX JHJIOB U CICIIOK, CYMMY
BBIUTPAHHBIX CHIETIOK U CIIUCOK «MOU OTKPBITHIC 3a1a4n».

3.3. JleMOHCTpallMOHHBIH MOKA3

Ecnu B okne Bxona otmeTuth «llokazats gemMo-Typ mocie BXoaay, Mocjie BX0/1a OTKPOETCs
OKHO BbIOOpa crieHapus: «O630p Formata CRM»y, «IlyTs mpoaaxxu: 1ug — caelka — aHAIUTHKAY,
«ApxuTekTypa U TpeboBaHus», «Jlu3aitHep M Bo3MoxHOCTUY. [loka3z cam OTKpbIBaeT (pOpMBI U
nojcBeunBaeTr aneMeHThl. KHomka «Brepén —» mepexoaut k crienyromemy mary, «llaysa»
OCTaHAaBJIMBAET ABTOMAaTUYECKUI MOKa3, « BeiiiT» win knasuia Esc 3aBepaer ero.

4. OCHOBHBIE OIIEPALINH

4.1. Pabora co cnmuckamMu

1) OTKpbITh CIUCOK U3 MEHIO, HanpuMep «KomnaHum.

2) ns copTHpPOBKHM IIENKHYTh 3arojlOBOK CTOJOI@; TOBTOPHBIM ILEITYOK MEHSET
HalpaBJICHHUE.

3) Jusa orbopa HaxkaTh «DuUnbTp» HaI TAONMIIEH W BBECTH 3HAYECHME I10]] 3ar0JIOBKOM
HYKHOTO cTosbna. Knomka «cOpocy cHUMaeT Bce OTOOPHI.

4) [na mepexola MO CTPaHHUIAM I10JIb30BaThCs KHONMKAaMHU TMOJ TaOnuued; TaMm ke
MOKa3aHbl HOMEP CTPAHMIIBI M 00I1lee YHCIIO CTPOK.

5) /IBoitHOM IIETYOK [0 CTPOKE OTKPBIBAET KAPTOUKY 3aIUCH.

4.2. KoMnanuu M KOHTAKTbI

JloOaBlieHHEe KOMIIaHUU:

1) OtkpoiTh «Kommanumn», Haxath «+ KoMmanus.

2) 3anonuutk nons «Hazeanuwe», «MHH», «Otpacney», «l'opoa», «Tenedon», «Caity,

BBIOpATh OTBETCTBEHHOTO B T0JIe «MeHemKep».

3) Haxath «CoxpaHuTb».

Kontakt nob6asnsercs Tak xe: «KoHntakTel»y — «+ Konrtakty, mois «Damunusy, « My,
«JomxHoCcThY, « Kommanwus», «E-mail», «Tenedon». B kapTouke konTakTa Tabnuna «Kommanuu u
pOJIN» TO3BOJISIET CBSI3aTh KOHTAaKT ¢ HECKOJIbKUMM KommaHusMu. Knonka «Hanucate muceMom
OTKpBIBacT GOpMy TUCbMa Ha aapec KOHTAKTA.

4.3. JInanl

Perucrpanus obpameHus:

1) OrtkpoiTh «JIuaey, HaKATh «+ Jlumy.

2) 3anonHuth «3asBka», «KonrakTy, «Komnanusa», «Mcrounuky», «E-maily, «Tenedony,

«bromkery», BeIOpaTh «CTatyc» u «MeHemkepy.

3) Haxatb «CoxpaHUTbY.

Ouenka nuaa: B kapTouke Haxkatb «Ouenuts UN». [Iporpamma 3anumer oreHky ot 0 1o
100 B mone «Al-ckop» M NOKaXeT MOsICHEHHE. B 3aBUCUMOCTM OT HACTPOMKHM cepBepa OLEHKA
PacCUYMTHIBACTCS IO BCTPOSHHBIM MPABHJIaM JTUOO BHEITHUM cepBrcoM M.
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[Ipeobpa3oBanue B CAENKy: B KapTouke Juaa Haxarb «KOHBEpTHpPOBATH B CHEIKY.
[IporpamMa HaMAET KOMIAHUIO MO HA3BAaHUIO WJIM CO3JACT €€, CO31aCT KOHTAaKT U CHEIKY U
coo0muT HoMep cnenku. [loBTropHOE mpeoOpa3zoBaHUe TOTO K€ JIH1a HE BBITIOJIHICTCS.

4.4. Cneaxu

1) Otkpeith «Cnenku», HaKaTh «+ Caenka» JTU00 OTKPBITH CYIIECTBYIOIIYIO TBOWHBIM
LIETYKOM.

2) 3anonnuth «Ha3Banue», BrIOpaTh «Boponka» u «OTtam», yka3arb cymmy, «Oxum.
3akpeiTHe», «Komnanusy», «Konrakty, «Menemxkep».

3) Haxatbs «CoxpaHUTbY.

OcoGenHocTu:

—  CIIMCOK 3TalloB 3aBUCUT OT BbIOpaHHON BOPOHKU;

— TpU TEpeBOjAe CIENKH B TpOUTpaHHble oO0s3aTenbHO 3amoiHsercs «[lpuunna

TPOUTPLIIA»,
—  3aKpBITYIO CIEJIKY MOXKET OTKPBITH 3aHOBO TOJIBKO IOJIb30BaTEIb C POJIBIO admin WA

manager;
—  KHOIKa «+ 3amMeTka/AKTUBHOCTB)» JOOABIISAET 3aIKCh B JICHTY «AKTHBHOCTIY,
— B KapTOYKE CIEJIKH JOCTYIIHBI €€ JOKYMEHTBI U BIOKEHHUS.
Paznen «Jlockay MOKa3bIBaeT CHENKM KapTOUYKAMM 10 dTarmaM BOPOHKU. UTOOBI CMEHUTh

9Tam, KapTOUKY NEePeTaCKUBAIOT MBIIIBIO B IPYTOii CTONOEII.

4.5. 3agaun

1) OTtkpbITh «3anaun», HAXATh «+ 3agadar.

2) 3Bamomuuth «Ha3Banme», BBIOpaTh «Tum» (3BOHOK, BCTpeYa, MUCHMO, 3a/aya),
«Crartycy, «IIpuopurer», ykazats «Cpok» 1 «ICIOTHUTENbY.

3) Ilpu HE0OXOMMMOCTH CBS3aTh 3a7a4y ¢ KOMIIAHWEH, KOHTAKTOM M CCIIKOM, 3aIOJTHUTh

«Omnucanuey.
4) Haxate «CoXpaHHUTbHY.

HaGop crarycoB 3aBucur oT Tuma 3agaud. O NPOCPOUYEHHBIX 3a7adax MCIOTHUTEIb

oJIy4acT yBCAOMIICHUC.

4.6. 1oKyMeHTBI

1) OtkpeiTh «/loKyMeHTBI», HaXaTh «+ JlOKyMEHTY.

2) Beibpars «Tum» u «Cratycy, ykazats «Jlara», «Komnanus», «Cnenka», «KoHTakTy,
«Cymma», «Bamroray.

3) Haxatps «Coxpanuts». Homep mprcBanBaeTcsi aBTOMaTHYECKH.

4) B none «®Daiasl TOKYMEHTa» MPUKPETUTH (haiibl.

4.7. AHAJIUTHKA U OTYETHI

—  «AHaJIWUTHKa» IIOKa3bIBaCT IMPOrHo3, CyYMMY OTKPBITBIX CACJIOK, AOJIO BBIMI'PAHHBIX,
Cpe,IIHI/IfI OUKJI CACIIKHU, BOPOHKY IIO 3TallaM, HAarpy3Ky MCHCIKCPOB U BBIINOJIHCHUC

IIJI1aHa 3a TCKYII_II/IfI MCECAII.
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—  «Otuéte» oTKpbIBaeT OTYET 1o caenkam. OTooper «Boponka», «MeHemxep»
«Ileprom» mMpUMEHSIIOTCA cpa3y Mmociie BEIOOpa.

4.8. UMnopT KOMIaHWi U JINJ0B

1) Ortkpbits «IMIIOPTY.

2) B none «Kyaa umMmnoptupoBath» BEIOpaTh KOMIIAHUHW WIIH JTH]IBI.

3) BcraButh B mone «CSV» TekcT: mepBas CTpoka — 3arojioBku. /[l numoB:
title, company name,contact name,email, phone; hinjb| KOMITQaHWH:
name, city, phone, industry.

4) Haxartp «IMOOpTHPOBATHY.

4.9. I1ouTa 1 coo0IIeHUSA

— «llodyra» mOKa3pIBaCT MHUCbMA MOAKIIOYEHHBIX IOYTOBBIX SIIMKOB. JlOCTYIHBI
CO3/laHME NHMCHbMa, OTBET M IEPEChUIKA, BJIOKEHUS. SIMKM NOJKIIOYAIOT B (opme
«ITouToBBIE SAMKN.

—  «Coo0meHns» — mepenucka COTPYAHUKOB B JIMYHBIX M TpYyNmoBbIX 4arax. K
COOOIICHNIO MOXHO NMPHIOKUTH (paiiin, cooOIIeHne MOXKHO U3MEHUTh WIIM TepeciaTh.
["'onocoBsIe 3BOHKH HE OLACPKUBAIOTCS.

4.10. Cxaan

OdopmiieHne CKIaicKoro JOKyMeHTa:
1) B pasnene «Cxnan» OTKpbITh «/lBM>KeHHe ToBapa», HaxaTh «+ JloOaButby». s
MIPOJakH Ucoib3yeTcst MyHKT «lIpomaxay.
2) B manke BbOpath  «Omnepauus», «Ckmnag», TMpu  HepeMEIeHuH  —
«Cknag-nosryyatenby, ykazaTh «Jlata» u «KontpareHT», HaxaTh « COXpaHUTHY.
3) [HoOGaButk ctpoku: «Co ckiana» — BbIOOp U3 UMEIOUINXCSA OCTaTKOB, «M3 KapTOoukmu»
— BBIOOp M3 mepeyHs ToBapoB, «Pabora» — pabora uiny yciyra.
4) CwmeHuTth cocTosiHME JOKyMeHTa: «Pe3epB» pesepBupyet ToBap, «IIpoBecTn» nu3menser
ocTaTkH, «PacpoBecT» OTMEHSAET IPOBEACHHUE.
5) Haxartp «lleuats», B okHe «IleyaTh TOKyMEHTa» IBAXKIbI MENKHYTh HYXKHYIO GOpMy.
[Toxa3biBaroTcst GOPMBI, IPUMEHUMBIE B CTpaHE JOKYMEHTA, U YHUBEPCAIbHbIE.
OcTaTku U3MEHSI0TCA TOJIBKO TOKyMeHTaMHU. [TyHKT «OcTaTkn» moka3bIBaeT NPOBEAEHHOE
KOJIMYECTBO, PE3EPB U JIOCTYIIHOE KOJIMYECTBO IO CKJIagaM, NapTusM M sderikam. [lyHKT
«OTpuLaTenbHble OCTaTKI M03BOMIAET OQOPMUTH PUXO]] HA MO3UILINH, YIIEIINE B MUHYC.

4.11. Brogxersl

[TyHKT «BIOIKETHD) OTKPHIBAET CIIMUCOK OIOKETOB € TUIaHOM, (paKTOM M ocTaTkoM. KHomka
«+ bromker» cozgaér Oropker, «Ilo KiaMeHTam» IMOKa3bIBa€T B3aMMOPACUETHI MO KIMEHTaM,
«KypHan u3MeHeHMil» — HCTOpHIO MpaBok. [lmartéx BHOCUTCS B KapTOuke OIO/PKETa B OKHE
«IIpoBecTu maaTéx» ¢ ykazaHueM CUYETA U AaThl.
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5. COOBIIEHUA U TUIIMYHBIE 3ATPY/IHEHUSA

Coo01menne WM NpU3HAK

Ilpuyuna

JeiicTtBue

«HeBepHHﬁ JIOTYH WJIA ITapOJIb»

OmmbKa B JIOTHHE WU ITapoJIe JTH00
y4ETHAS 3aIHCh OTKITIOYCHA

ITpoBepuTh packiaagKy ¥ perucTp,
00paTUTHCS K aIMHHUCTPATOPY

«CIIMIIKOM MHOT'O HEYJTAUHBIX
MIOTIBITOK BXOJIa — MOBTOPUTE Uepe3
N Mun»

Cpabotaia BpeMeHHas OJIOKUPOBKa
BXO/Ia

HOBTOpI/ITL BXOJ 11O UCTCUCHUU
YKa3aHHOIo BpEMCHU

«CeccHs UCTEKIa — BOUIUTE
3aHOBO»

Hcrék cpok neicTBUs BXOJa WK
ciry0a Oblia epesamylieHa

BoiiTu 3aH0BO; HECOXpaHEHHbIE
N3MEHEHHS B OTKPBITHIX (hopMax
MOT'YT OBITH OTEPSHEI

«IIpoBepbTe BRIACICHHBIE OIS

He 3anonnaeHs! 00s3aTenbHbIE OIS
WM 3HAaYCHUE HE MPOIUIO MPOBEPKY

I/ICHpaBI/ITB BBIZICJICHHBIC I10JIA U
COXpPaHUTH CHOBa

«oInoKa COXpaHCHUAY, «omunbka
CKpHIITa»

CepBep OTKIIOHU OIEpaLHI0

[TpounTtaTh TEKCT COOOLICHUS; €CITN
NPUYMHA HEesICHA, COOOLIUTh
aJMUHHUCTPATOPY TEKCT U BPEMSI

«OmnaifH — coxpaneHue
TIOCTABJICHO B OYEpEIIb)

Her cBs13u ¢ cepBepom

[Ipomomxats paboty; mocie
BOCCTAHOBJICHHS CBSI3U MTOSBUTCS
«CHHXpOHH3UPOBAHO
odaitH-neicTBIID

ITyHKT MEHIO OTCYTCTBYET MJIH HOJS
(OpMBI HEOCTYIIHBI AJISI U3MCHEHHS

Henocrarouno npas

OO6paTuThCS K AAMUHUCTPATOPY

BKHaHKa 3aKpbUIaCh caMa

[IpeBbImieH npenen OTKPHITHIX
BKJIQOK

OTKpBITH (hOpMY 3aHOBO U3 MEHIO

Hanmnucu BeIBEIEHBI KIIOYaMU BHIA
@t :... TUTH BEIOPAHHBIN S3BIK HE
TIPUMEHIIICS

B 6pay3zepe ocranach npexHss
BepcHs 000I0UKH

OGHOBUTH CTPAHMITY COYETAHHEM
Ctrl+F5; ecniu He momMoriIo,
00paTUTHCS K aIMHHUCTPATOPY

Ecmu ABa II0Jb30BaTCId OAHOBPEMCHHO H3MCHAIOT OJHY 3aIllMCb, COXPAHAIOTCA II0JIA,

U3MEHEHHBIE TE€M, KTO 3anucai no3xe. [lepen nmpaBkoil KapTOUKH, OTKPBITOM JABHO, €€ CIEIyET

OTKPBITH 3aHOBO.

M3MeHeHusa B CIUCKax, CACIaHHBIC APYTMMHM IOJIb30BATEIAMH, MOSABISAIOTCS B OTKPBITON

BKJIaJIKe 0€3 OOHOBJICHUS CTPAHUIIBL.

6. SABEPLLIEHUE PABOTDI

1) CoxpaHUTb U3MEHEHHUS B OTKPBITBIX KaPTOUKaX.

2) Haxatp «BbliiT» B paboueM OKHe.

IIpu 3akpeiTuM BKIagKKM Opay3zepa 0e3 BBIXOAA BXOJ TakkKe MpeKpamaercs: s

IpOAOHKEeHUs paboThl MOTPeOyeTCs] BOWTH 3aHOBO.
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JUCT PETUCTPAIIMA U3SMEHEHU

Bepcml HAOKYMEHTA

Jara

Bepcusi nporpaMmsl

Conep:xanue u3MeHeHUsl

1.0

2026-10-06

1.6.0

[lepBas penakmus qOKyMeHTa
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