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1. Начало работы
 
 

   Руководство предназначено для ознакомления лиц, осуществляющих эксплуатацию информационных
сервисов, предоставляемых «Отраслевой системой для рынка строительства «М2ЛАБ».
   Документ содержит описание действий пользователя и описание функциональных характеристик
программного обеспечения и информация, необходимая для установки и эксплуатации программного
обеспечения «М2ЛАБ» 2025г.
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1.1. Регистрация
 

Специалисты М2ЛАБ направляют приглашение на почту пользователя.
На почту приходит письмо для регистрации:

Необходимо перейти по ссылке в письме

Откроется форма установления пароля:
Пароль должен содержать не менее 8 символов.
Пароль должен содержать заглавные и строчные буквы, цифры
После указания пароля и его повторения нажать  Сменить пароль
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Откроется окно редактирования пользователя:

Скорректируйте необходимую информацию и нажмите Сохранить

При возникновении проблем с регистрацией в системе  обратитесь в чат технической поддержки.
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1.2. Вход в М2ЛАБ
 

После прохождения регистрации  необходимо перейти по ссылке для работы в системе https://
crm.m2lab.ru/
 
 В браузере устанавливается адрес ссылки

 
В окне входа в систему необходимо указать почту, на которую поступило письмо с регистрацией, и
установленный пароль. Почта и будет является логином для входа в систему
 
Далее нажать Войти - для входа в систему
 

 
Вы можете сохранить логин и пароль, установив чекбокс Запомнить
 

 
При возникновении проблем со входом в систему обратитесь в чат технической поддержки.
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1.3. Добавление пользователей
 

Для добавления новых пользователей в систему вы можете направить запрос в техническую поддержку.
 
 
1. В левой части экрана перейти в меню Пользователи
 

 
2. В правом углу экрана нажать + Пригласить
 

 
 
 
3. Заполнить форму заказа на добавление пользователя или пользователей, открыв дополнительную
форму кнопкой + Еще пользователь.
 
Поля с красной * обязательны для заполнения (ФИО, email, телефон, роль (должность сотрудника),
подразделение)
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4. Указав все необходимые данные нажать Оставить заявку

 
5. Появится системное оповещение о принятой заявке

 
 
Как только заявка будет обработана - на указанные почты новых пользователей будут направлены
приглашения для регистрации.
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1.4. Настройка рабочего стола. Виджеты
 
Пользователь имеет возможность самостоятельно настроить рабочий стол используя виджеты.
Виджеты отображают информацию об объектах, которые заведены в систему.

На данный момент в системе представлены следующие виджеты:
- виджетдома;
- виджет менеджера;
- виджет сделки;
- виджет финансов;
- виджет коммерч. недвижимость;
- виджет план  продаж;
- маркетинговый виджет;
- виджет аренды;
- виджет план продаж по менеджеру;
- виджет коттеджного поселка,
- виджет задач.

Добавить виджеты можно двумя способами:
 
1. В левой части экрана нажать + Добавить
 

В появившемся списке выбрать Виджет
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Появится окно Добавление виджета, в котором необходимо выбрать Тип и нажать на кнопку Добавить.

 
2. С помощью кнопки Добавить виджет на самом рабочем столе
 

 
 
И аналогично в окне Добавление виджета выбрать тип и нажать кнопку Добавить.
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Переключение виджета:  Для переключения виджета на другой объект, на другого менеджера используется

  , при нажатии на галочку появляется список для выбора.

 Перемещение виджета:  Для удобства виджеты можно перемещать по рабочему столу, зажав "шапку"
виджета и перетащив в любое место.

Удаление виджета:  Для удаления виджета с вашего рабочего стола воспользуйтесь "крестиком".
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1.5. Мигрировать в М2ЛАБ
1. Миграция лидов
Если вы работаете с лидами с помощью какого-либо сервиса и хотите перейти на использование в
М2ЛАБ, вы можете перенести данные:
 
- Выполнить миграцию своими руками, выгрузив данные по лидам (ФИО, номера телефонов) в формате
Excel.
 
- Воспользоваться услугами М2ЛАБ по переносу данных, предоставив информацию о прежнем сервисе
( ссылку на ЛК, логин, пароль).
 Необходимо отправить запрос на миграцию информации по лидам силами М2ЛАБ следующим способом:
 
В системе в левой части экрана нажать + Добавить
 

 
В появившемся списке выбрать Заявка в тех. поддержку
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В Форме создания обращения выбрать Тип запроса - Другое

 
 
И заполнить форму. При указании данных по другому сервису и иной доп. информации необходимо
нажать Отправить.
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2. Миграция данных по сделкам
 
Для переноса сделок в систему М2ЛАБ необходимо предоставить весь пакет ДДУ по объекту(ам).
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2. Работа с объектами
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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2.1. Добавление объекта в систему (ЖК, ЖД, НП, КП, ММ...)
 
Добавить объект в систему можно либо отправив заявку в тех. поддержку ( описаны два варианта
отправки запросов на добавление объекта), либо добавить объект  в системе самостоятельно.
 
Вариант №1 отправки запроса на добавление объекта.
 
1. В левой части рабочего стола кнопка + Добавить
 

 
2. В появившемся списке выбрать Заявка в тех. поддержку
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3. Заполнить форму создания обращения выбрав Тип запроса - Заведение нового объекта. Шахматка

 
4. Указать всю необходимую информацию: объект(адрес), кол-во квартир в объекте, дополнительную
информацию ( Ваши пожелания по заведению объекта) и прикрепить во Вложении все необходимые
данные. После того как форма будет заполнена - нажать кнопку Отправить
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Вариант №2 отправки запроса на добавление объекта.
 
1. Перейти в меню Объекты

 
2. Нажать на кпопку Заказать новый объект

3. Откроется форма обращения. Указать всю необходимую информацию: название дома(адрес), кол-во
квартир в объекте, поставить чекбокс Внедрение объекта, добавить описание и прикрепить Вложения
(загрузить файлы по объекту). После того как форма будет заполнена - нажать кнопку Отправить.
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Для формирования шахматки по объекту необходимо (для загрузки во Вложения в форме
создания обращения):
 
1.  Карточка реквизитов компании Застройщика
2.  Проектные декларации по объектам
3.  Разрешение на строительство по объектам
4.  Поэтажные и поквартирные планировки объектов для построения шахматки
5.  Паспорт объекта с по комнатными площадями
     Возможно есть:
        - технический паспорт
        - отделочные планы
6. Фотографии фасадов зданий, района и др медиа объектов (если есть)
7. Цены (за кв.м. + общая стоимость)
8. Логотип жк, застройщика
9.  Контактные данные сотрудника с кем можно консультироваться в процессе настройки и заведения
информации.
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Самостоятельное добавление объекта  пользователем системы:
 
1. Перейти в меню Объекты

 
2. Нажать кнопку Добавить дом

 
3. Для начала работы заполнить минимальную необходимую информацию по объекту.
В основных данных обязательно указать: название дома,  кол-во подъездов, кол-во этажей, проектный
адрес объекта, тип объекта недвижимости, даты начала и окончания строительства, материал дома.
Остальные поля заполняются по желанию.
 
В дополнительных данных указать тип продажи ( новостройка, вторичка) и тип недвижимости(жилая,
коммерческая, колясочные, парковки, нежилая, зем.  участки, коттеджные поселки). Остальные поля
заполняются по желанию.
На каждый тип недвижимости формируется своя карточка объекта.
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После указания всей необходимой информации необходимо Сохранить.

 
 
В списке домов появится карточка объекта:

 
Для добавления карточки еще одного объекта нажмите + в правом верхнем углу экрана
 

 
4. Для  формирования шахматки созданного объекта необходимо скачать шаблон импорта, внести
данные и произвести импорт. Для этого нажать на меню Недвижимость в левой части экрана, выбрать тип
недвижимости



 

24

 
Нажать на кнопку Импорт

 
Выбрать действие Импорт

 
И скачать шаблон импорта
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После заполнения шаблона импорта необходимо импортировать его в систему. Укажите дом, выберите
заполнный файл импорта с ПК, укажите используемые коэффициенты и нажмите Загрузить
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2.2. Управление карточкой объекта
 
 
Для просмотра карточки объекта (ов) в системе необходимо перейти в  меню Объекты в левой части
экрана
 

 
 
В списке объектов нажатием открыть группу объектов
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В появившемся списке  при нажатии на объект откротся карточка

 
 
Карточка состоит из следующих блоков:
- Основные данные
- Зем. участки
- Очереди
- Сервисы
- Документы
- Медиа
 
Поля с * обязательны для заполнения
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При правке/добавлении информации в карточке объекта - необходимо нажать Сохранить
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2.2.1. Основные данные об объекте. Поля для заполнения,
на что влияют и где используются в дальнейшем

 

 
Основными и обязательными полями для заполнения являются:
- Название дома
- Количество подъездов
- Количество этажей
- Проектный адрес
- Даты начала и окончания строительства
- Материал дома
 
Также необходимо указать:
- Тип продажи (новостройка или вторичка)
- Тип недвижимости(жилая, коммерческая, колясочные, парковки, нежилая, зем. участки, коттеджные
поселки)
- Указать качество отделки ( Да, Нет, Косметический ремонт, Евроремонт, Дизайнерский ремонт, Черновая,
Предчистовая, Чистовая)
- Поставить чекбокс ФЗ-214 если квартиры продаются в строящемся доме по ДДУ. Если дом сдан и
продаётся по ДКП, то проставление этого чекбокса необязателено.
 
Также есть и необязательные поля:
- указание технических характеристик объекта( какие перекрытия, фундамент, остекление и др.)
- указание площадей объекта, застройки, жилых помещений и др.
- указание парковки
- указание количества грузовых и пассажирских лифтов
- указание банка, расчетного счета и срока депонирования
- техничесое описание дома
 
Все информация, заполенная в карточке объекта может использоваться как для выгрузок на площадки,
так и для формирования шаблонов документов в системе.
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2.2.2. Карточка земельного участка
 

Пункт Зем. участки в карточке объекта является обязательным для заполнения. И заполняются на
основании технической документации по объекту
 
Для добавления  информации о земельном участке необходимо нажать на + в правой части экрана
 

 
Обязательными полями для заполнения являются  Кадастровый номер и Площадь земельного участка.

 
Также есть возможность указать адрес земельного участка,  его размер,документы (для чего нужно?), 
тип права собственности (аренда, субаренда, собственность), категорию земель ( для чего нужна???),
разрешенное использование (для чего нужно?)
Вся информация может использоваться  при дальнейшей генерации шаблонов документов в системе

После указания всей необходимой информации необходимо нажать на копку Сохранить

 
Для удаления земельного участка вы можете воспользоваться крестиком
 

Всплывет уточняющее окно, где необходимо подтвердить удаление нажав ДА.
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2.2.3. Управление очередностью строительства. Карточка, поля для заполнения
 

В доме есть порядок постройки подъездов - Очереди.
Для каждой очереди есть свой срок сдачи и даже могут быть разные подрядчики. Для указанием всей этой
информации и используется вкладка Очереди в карточке объекта.
 
Чтобы добавить очередь воспользуйтесь + Добавить очередь  в правой стороне экрана

 
Пример заполненой очереди по объекту:

 
Обязательными полями для заполнения являются:
- номер (порядковый номер)
- наименование очереди ( Ex: Очередь 1, Корпус 1, Очередь 2, Корпус 2....)
- кол-во этажей (количество этажей данной очереди)
- кол-во построенных этажей
- кол-во подземных этажей
- кол-во подъездов очереди
- строительный адрес очереди
- застройщик ( выбрать из списка. )
- даты начала и окончания строительства (плановая дата)
- кадастровый номер ( выбрать из списка ранее заведенных кадастровых номеров) Если кадастровый
номер еще не указан в системе воспользуйтесь инструкцией ИНСТРУКЦИЯ КАК ДОБАВИТЬ
КАДАСТРОВЫЙ НОМЕР  В СИСТЕМЕ
- указать статус стройки ( строится; построен, но не сдан;сдан в эксплуатацию; построен и сдан)
- проставить чекбоксы какие подъезды объекта относятся к данной очереди

 
Также можно заполнить следующую информацию, которая будет использоваться при генерации шаблонов
документов в системе:
- конец строительства ( фактическая дата)
- план даты передачи
- информация по площадям ( S очереди, S  застройки, S жилых помещений и др.)
- указать название секций ( Ex: А, В..)
 
Пункты ID очереди для сервиса и Сервис используются для указания id данной очереди на площадках
недвижимости, что в дальнейшем необходимо для генерации фидов.
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Вся информация по id уточняют у   ваших личных менеджеров площадок недвижимости.
С помощью + добавляются дополнительные строки на укзаания информации

Пример заполнения данных по id очереди:
 

После внесения всей необходимой информации необходимо нажать Сохранить

 
 
 
 Добавить  вторую  и последующие очереди  по объекту  можно двумя способами:
 
 1.   + Добавить очередь в правой части экрана. Заполнив с нуля всю необходимую информацию.

 
 2.  Копированием ранее заведенной очереди. Используется если часть информации по очередям
совпадает.
 

 
Откроется форма для заполнения недостающей информации по очереди. В которой также можно указать
всю обязательную и необязательную информацию ( описанную выше данной инструкции), изменить
застройщика, если у очередей разные подрядчики  , выбрать кадастровый номер  ,чекбоксами выбрать к
каким подъездам объекта относится данная очередь.
Вторая и последующие инструкции заполняются аналогично первой очереди, описанной выше по тексту
данной инструкции.
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После внесения информации необходимо Сохранить

 
При незаполнении обязательных полей очереди при сохранении может возникнуть ошибка. Система
оповестит вас о наличии незаполненных полей и укажет на недостающие данные. Необходимо указать
данные и Сохранить.
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Все созданные очереди будут показаны списком. В котором видна краткая информация по очереди
(строительный адрес, застройщик, даты начала и окончания строительства, подъезды по каждой очереди)

 

Для удаления очереди воспользуйтесь крестиком напротив очереди . И во всплывшем системном
окне подтвердите удаление , нажав ДА.
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2.2.4. Раздел Сервисы карточки Объекта

 
Во вкладке сервисы представлена дополнительная информация по объекту, которая передается на
различные площадки объявлений:
 
- описание дома
- описание квартир (обязательное требование по выгрузке фида на площадках Авито и Циан).
Описание можно установить как без переменных значений, так ис переменными, используя генератор
(ИНСТРУКЦИЯ ПО ГЕНЕРАТОРУ ОПИСАНИЯ КВАРТИР)
- геопозиция на карте ( важная информация для выгрузки на площадки)
 
 
Также здесь осуществляется привязка  объекта к ЖК. В строке Группа объектов необходимо выбрать уже
заведенный ЖК. Если ЖК нет в системе, воспользуйтесь инструкцией ДОБАВЛЕНИЕ ЖК В СИСТЕМЕ
 
 
Дополнительно в данной вкладке есть возможность указать id дома для выгрузок на площадки. Все
необходимы id по объекту уточняются у ваших личных менеджеров площадок.
Для добавления дополнительной строки указания id воспользуйтесь +
 

 
 
 
ДЛЯ ЧЕГО НУЖНЫ ЭТИ СТРОКИ?
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2.2.5. Группировка объектов в ЖК. Управление карточкой ЖК
 
Для правильной работы с объектами в системе необходимо указать ЖК (если таковой имеется).
Во вкладке Сервисы в карточке дома осущевляется привязка к ЖК.
 
В меню Группа объектов выбрать из выпадающиего списка нужный ЖК:

 
Если необходимого ЖК нет в списке, воспользуйтесь инструкцией по ДОБАВЛЕНИЮ ЖК В СИСТЕМЕ
( может вынести отдельной инструкцией) .
 
Добавление ЖК в системе:
 
1. Перейти в меню Объекты

 
2. В правом углу нажать + Добавить группу объектов

 
 
 
3. Заполнить основные данные по ЖК
 - Название ЖК
- Адрес сайта
- Описание ЖК
- Логотип ( в формате jpeg)
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- Указать id ЖК на площадках недвижимости ( если есть необходимость)
После указания всех данных нажмите  Сохранить

 
 
После добавления ЖК вернитесь в меню Сервисы в карточке дома и сделайте привязку.
 

 
После привязки  вы можете увидеть, что дом теперь находится в группе указанного ЖК
 
1. Нажмите на  саму картинку  ЖК

2. Попадаете в список домов
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Редактирование карточки ЖК:
 
Для редактирования  необходимо нажать на карандашик  на иконке ЖК

Отредактировать все необходимые данные и Сохранить 
 
Удаление ЖК:
Для редактирования  необходимо нажать на крестик на иконке ЖК

 
И подтвердить удаление нажав ДА
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2.2.6. Единицы измерения
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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2.2.7. Генератор описания квартир для публикации
 
Для многих площадок недвижимости ( в частности Авито, Циан) основным требованием для выгрузки
является наличие описания квартир.
 
Ддя добавления описания вы можете воспользоваться массовым генератором.
 
Массовое применение описания для квартир:
 
1.     Переход в меню «Объекты», выбрать нужный объект и перейти в карточку дома
2.     В карточке дома перейти во вкладку «Сервисы»
3.     В поле «Описание квартир» указываем описание для квартир. Чтобы описания могли быть
сгенерированы разными рекомендуется добавлять «переменные» в шаблон.
4.     Добавление переменных. Например, в шаблоне можно добавить комнатность квартиры.
Для этого под полем ввода нажимаем на кнопку «Квартира» и в появившемся списке кнопок
нажимаем на кнопку «Кол-во комнат». При клике на кнопку тег будет вставлен в то место, где
будет указан курсор внутри поля ввода Описания. Вы можете добавить луюбые доступыне теги в
ваш шаблон.
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5.     После того как вы добавили описание необходимо нажать на Сгенерировать.  И для всех
квартир выбранного дома будет сгенерировано описание для квартир согласно вашего шаблона.

 
6.  Нажать Сохранить
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2.2.8. Геопозиция на карте
 

Точная постановка геопозиции на карте влияет на правильное указанием месторасположения объекта при
выгрузке и отображению на площадке.

В строке Адрес или объект ввести адрес, при необходимоти выбрать из предложенных вариантов
выпадающего списка и нажать Искать

Для проверки правильно указания пометки есть возможность развернуть карту на весь экран

С помощью колесика мыши можно приблизить или отдалить карту.
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После проверки правильности расположения объекта есть возможность свернуть карту к изначальному виду

с помощью кнопки 

Для сохранения внесенных изменений на карте необходимо нажать кнопку Сохранить
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2.2.9. Разрешительная и проектная документация.
Состав, возможности использования

 
Во вкладке Документы в карточке объекта необходимо добавлять всю техническую документацию по
объекту.
 
 
Вкладка Документы находится в карточке дома.
 

 
 
 Документация по объекту используется:
 
1. При генерации шаблонов документов по объекту (ДДУ, ДКП, ДУ, акты, уведомления и др.)
2. На сайте в разделе Документация
 
 
Доступные для загрузки типы документов:
- проектная декларация
- изменения в проектную декларацию
- разрешение на строительство
- договор з/у
- заключение о соответствии 214 ФЗ
- положительное заключение экспертизы
- разрешение на ввод в эксплуатацию
- запись регистр. ЕГРН
- технический план (факт. номер)
- распоряжение (почт. адрес)
- письмо
- справка
- шаблон ДДУ
- поэтажный план
- акции
- кредитный договор с банком
 

Для добавления документации  в правом верхнем углу необходимо нажать  на 
 
В появившейся форме заполнить все обязательные поля с * :
- название
- номер
- дата документа
- срок действия документа
- выбрать файл ( рекомендуемый формат для загрузки pdf)
- тип документа (выбрать из выпадающего списка)
 
 
Пример заполнения формы при добавление типа документа Разрешение на строительство. При выборе
данного типа появляются дополнительные поля для указания земельного участка и очереди.
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После указания необходимо нажать кнопку Сохранить

 
Документ появится в списке:
 

 

Для удаления докуметации воспользуйтесь кнопкой  напротив нужного документа и во всплывшем
окне подтвердите удаление нажав ДА
Удаленный документ также пропадет и с сайта.
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Для скачивания ранее загруженного документа воспользуйтесь кнопкой 
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2.2.10. Медиа галерея
 

Медиа галерея содержит в себе фото и видео материалы по объекту:
 
- Макеты 3D
- Ход строительства
- Видео
- Фото района, этажей
- Фото компаса
- Видеоролики
 
 
Как попасть в раздел Медиа объекта?
 
1. В левой панели меню выбрать  Объекты
 

 
 
2. Зайти в карточку дома нужного объекта
 

 
 
3. В карточке дома перейти на вкладку Медиа
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4. Вкладка Медиа представлена различными блоками
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2.2.10.1. Макеты
 

 
В карточке дома во вкладке Медиа в блоке Макеты 3D загружаются фотографии объекта, которые также
передаются на площадки недвижимости в фидах.
 

 
 
 
Основные требования по загрузке фотографии объекта:  формат jpeg, разрешение не более 800-900
Кб.
 
Для загрузки необходимо:
 
1. Выбрать файл с ПК

2. Заполнить описание при необходимости

3.  Нажать кнопку загрузки( стрелочка вниз)

 
Для отмены загруженной с ПК фотографии нажмите на крестик

 
Для удаления одной ранее загруженной фотографии необходимо:

 Навестись на  фото и нажать 
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И подтвердить удаление, нажав ДА

 
Для удаления нескольких ранее загруженных фотографий необходимо:
 

При наведении на фото нажать на 
 
Выбранные фото выделятся

Нажать кнопку Удалить

 
 
И подтвердить удаление, нажав ДА
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2.2.10.2. Ход строительства
 

Фото хода строительства предназначены для выгрузки на сайте в разделе Ход строительства
 
Для загрузки хода строительства необходимо перейти в меню Объекты, карточка дома, вкладка Медиа,
блок Ход строительства

 
 
Добавление фотографий хода строительства:
 
1. Выбрать файл (файлы)  с ПК. Требование к файлу: формат jpg, размер не более 1 Мб
 

2. Выбрать дату
 

 
3. Установить описание при необходимости

 

4. Нажать кнопку загрузки  
 

Стереть выбранные фото с ПК для дальнейшей загрузки можно нажав на  
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Удаление хода строительства:
 
1. Удаление одной фотографии. При наведении на фото хода строительства нажать на 
 

 
И подтвердить удаление, нажав ДА

 

2. Массовое удаление фотографий. Выбрать несколько фотографий нажав на  при наведении на
фото
 

 
Нужные фото выделятся

 
И нажать появившуюся кнопку Удалить
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Потвердить удаление, нажав ДА
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2.2.10.3. Видеонаблюдение
 

В блоке видеонаблюдения добавляются ссылки на потоковое видео с камер со стройплощадки.
 
 
Добавление ссылок осуществляется в блоке Видео во вкладке Медиа карточки дома.

 
Добавление видео:
 
1. В строке Url камеры укажите ссылку в формате https://rtsp
 
Пример: https://rtsp.me/embed/a3fyy7BT/
 

Стереть вставленную ссылку из  строки Url камеры можно нажав на 

 
 
2. Добавить Описание

 
3.  Указать в каком формате видео должно отображаться на сайте - использовать технологию iframe или
нет

 

3.  Нажать кнопку загрузки 
 
 
После добавления видео, оно будет отображаться на сайте застройщика внутри блока "Ход
строительства"
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Удаление видео:
 
1. Навестись на нужное видео и нажать на 
 

 
2. Подтвердить удаление, нажав ДА

 
 
После удаления видео пропадет с сайта застройщика внутри блока "Ход строительства"
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2.2.10.4. Фото района, этажей, Компас
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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2.2.10.5. Видеоматериалы (ролики)
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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2.3. Списки
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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2.3.1. Фильтрация объектов в листинге
 

К листингу объектов (квартир, КП, колясочных,парковок и др) можно перейти через меню Надвижимости,
выбрав соответствующую группу объектов.
 

 
или перейти на нужную вкладку  в этом же меню

 
 
Система фильтров представляет собой функционал поиска объекта по определенным параметрам.
 
Для поиска квартир по объекту выбирается дом, очередь, количество комнат (студия, 1,2,3,4+ ),
этажность, номера подъездов, а также статус искомых объектов ( свободно, продано, бронь, регистрация,
в резерве)
После указания всех необходимых параметров необходимо нажать Применить
 

По заданным параметрам сформируется список объектов.
 
Для примера по одному из объектов произвели фильтрафию квартир в статусе бронь:
По найденным квартирам указывается номер,  расположение по этажу, подъезду, комнатность, 
площадь, цена за кв.м., общая стоимость квартиры, имя клиента, его номер телефона и имя менеджера,
поставившего бронь.

 
 
Для сброса установленных фильтров нажмите кнопку Сбросить
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2.3.2. Экспорт списка в файл
 
Данное действие позволяет произвести выгрузку данных по объектам недвижимости в EXCEL. Можно
произвести выгрузку как по выделенным в списке объектам так и по всем объектам в системе.
Чтобы произвести фильтрацию по объекту или по определенным  параметрам воспользуйтесь
инструкцией Фильтрация объектов в листинге
 
На приведенном примере  по объекту отфильрованы квартиры в брони:
 

 
Для выведения этих данных в Excel воспользуйтесь кнопкой Экспорт

 
Далее выберите действие Экспорт в  Excel

 
И подтвердите, нажав ДА

 
На ваш ПК скачается файл Excel.
 
Пример выгруженного файла по отфильтрованным выше квартирам:
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2.3.3. Печать списка
 

Действие Печать позволяет отправить текущий данные из листинга объектов на печать.
 
Перед тем как произвести печать, воспользуйтесь системой фильтров, используя инструкцию 
Фильтрация объектов в листинге
 
После фильтрации воспользуйтесь кнопкой Печатать
 

 

 
Проверьте настройки вашей печати ( принтер, страницы, количество копий, расположение) и нажмите
Печать
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2.3.4. Добавление и удаление объекта
 

В списке объектов недвижимости есть возможно добавлять и удалять объект.

Добавление объекта:

Для добавления нового объекта необходимо нажать на иконку   в правом верхнем углу. После
нажатия на кнопку откроется карточка добавления нового объекта недвижимости.
 
В карточке необходимо заполнить обязательные поля: объект недвижимости, комнатность, этаж, подъезд,
порядковый номер в шахматке (id) и номер объекта.

После указания данных необходимо нажать кнопку Сохранить

 
После добавления основных данных появится возможность указать данные по комнатам. Исходя из
данных по комнатам будет сформирована площадь объекта.
Для этого с помощью системы фильтров найти добавленный объект,  воспользуйтесь инструкцией
Фильтрация объектов в листинге
Нажатием на созданный объект перейдите в карточку во вкладку Данные помещения

 
Разнесите данные по площадям комнат, указывая проектную площадь через точку. Для добавления
дополнительных строк указания комнат воспользуйтесь +

 
После разнесения всех данных нажмите Пересчитать и выбрав тип перерасчета

и кнопку Сохранить в карточке объекта
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Для перехода к списку нажмите кнопку в правом верхнем углу.
 
Удаление объекта:
 
Для удаления объекта недвижимости необходимо выбрать объект(ы) в списке.
 
В меню Недвижимости найдите объект(ы), воспользовавшись системой фильтров (инструкция
Фильтрация объектов в листинге)
 
Выберите весь пул отфильтрованных объектов или выборочные объекты, проставив чекбоксы

Далее нажмите кнпоку Удалить

 в меню инструментов

 
и подтвердите удаление, нажав ДА
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3. Работа с заявками Клиентов
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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3.1. Справочник Клиентов
 
Справочник клиентов представляет собой  список всех клиентов застройщика которые либо обращались
либо заключали сделки по продаже.
 
Перейти к писку клиентов можно через меню Клиенты в левой панели
 

 
Справочник оснащен удобным поиском по параметром, для быстрого поиска клиентов.

Также есть возможность создания нового клиента, используя  в правом верхнем углу экрана.
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3.1.1. Добавление Клиента
 
Для добавления клиента перейдите в меню Клиенты в левом функцональном меню

 

В правом верхнем углу экрана нажмите 
Откроется форма для заполнения.
Есть возможность добавления клиента как физ. лица, юр лица, так и ИП. Перейдите на необходимую
вкладку.

 
Добавление физ. лица:

 
Обзятальеными полями являются ФИО (полностью) и Осн. телефон.
Также при создании клиента есть возможность указать:
- поставить чекбокс Гражданин РФ, если физ лицо не является гражданином РФ - убрать чекбокс и в
стркое вписать страну
- дату рождения
- место рождения
- почта
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- дополнительные контактные данные
- данные документа, выбрав тип документа (паспорт гражданина РФ, временная регистрация)
- адреса  (если адрес регистрации совпадает с фактическим и почтовым есть возможность поставить
чекбокс Один адрес)
Строка Подпись устанавливается автоматически после указания ФИО полностью
 
После указания всех необходимых данных необходимо Сохранить

 
Добавление физ. лица, действующего в лице представителя:
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3.1.2. Фильтрация и поиск клиента
Для быстрого поиска клиентов в системе есть возможность использовать систему фильтров.
Весь список клиентов можно найти в меню Клиенты

Все заведенные клиенты распределены по типам и находятся во вкладках

Для отображения системы фильтрации нажмите на 

 
Путем набора фамилии, имени или отчество система отфильтрует клиентов

В поле Телефон есть возможность указать не весь номер, а от 3х и более символов и далее система
автоматически отфильтрует клиентов с похожим набором цифр

Также происходит поиск и в поле Документ.
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Важно! Для правильного поиска в поле Документ необходимо в карточках клиентов указывать данные по
документу
По полям Адрес, EMAIL и Агентство также осуществляется поиск если эти данные были указаны в
карточке клиента.
 
Поле Дата изменения показывает дату последней правки карточки клиента.
 
Есть возможность воспользоваться фильтрацией по Менеджеру (ам) . Менеджер клиента присваивается
тот, кто завел карточку клиента в систему.

Рядом с названием полей фильтрации есть кнопка сортировки, которая позволяет отобразить
отфильтрованный список по убыванию/возрастанию

 

Для сброса всех фильтров воспользуйтесь кнопкой 
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3.1.3.  Экспорт. Печать списка
 

Экспорт позволяет вывести весь отфильтрованный список клиентов в формат Excel
Весь список клиентов можно найти в меню Клиенты

Все заведенные клиенты распределены по типам и находятся во вкладках

Отфильтруйте клиентов по необходимым параметрам. Ознакомится с фильтром вы можете в инструкции
Фильтрация и поиск
 

Нажмите кнопку 

 
Важная информация! Кнопка Экспорт доступна при определенных ролях доступа.
 
После нажатия файл Экспорт заявок скачается на ваш ПК в Загрузки

 
Сформированный файл Excel представляет собой таблицу с параметрами: дата изменения, ФИО клиента,
телефон, Email, документ, адрес, менеджер, агенство.
В данном примере клиенты отфильтрованы по одному менеджеру.
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Важно! Вся недостающая информация заполняется в карточках клиентов.
 
Для печати сформированного списка Excel необходимо:
 
- нажать меню Файл в самом документе
 

 
- выбрать меню Печать

 
- нажать кнопку Печать
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3.1.4. Удаление записи
 

Весь список клиентов можно найти в меню Клиенты

Все заведенные клиенты распределены по типам и находятся во вкладках

 
Удалить клиентов можно как  массово весь список на странице, так и отдельно выбранного(ых)
клиента(ов) . Для поиска отфильтруйте  и найдите клиентов по необходимым параметрам. Ознакомится с
фильтром вы можете в инструкции Фильтрация и поиск
 
Важная информация! Возможность удаления клиентов доступна при определенных ролях доступа
 
Для массового удаления клиентовна всей странице нажмите чекбокс рядом  с названием столбца

Клиент, тем самым отметятся все клиенты на странице. И нажмите кнопку 

 
 
 
И подтвердите удаление нажав ДА
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Для удаления нескольких клиентовотметьте их чекбоксами и нажмите кнопку 

 
 
И подтвердите удаление нажав ДА

 

Для удаления одного клиента напротив него в правой части экрана нажмите на 

 
И подтвердите удаление нажав ДА
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3.2. Заявка. Лиды
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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3.2.1. Работа со списком заявок
Для перехода  в список всех лидов необходимо перейти в меню Заявки в левом функциональном меню

 и выбрать блок Список
 

 
При открытия списка всегда открывается вкладка Новые с последними лидами, не взятыми в работу

 
Есть возможность перехода в необходимую вкладку ( все, в работе, сделка, завершен со сделкой,
дисквалифицирован)
 
Во вкладке Все представлены все лиды в системе.
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3.2.1.1. Статусы заявок. Воронка
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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3.2.1.2. Добавление заявки. Карточка нового ЛИДа
 
 
Добавление заявок в систему осуществляется двумя способами: создание карточки ЛИДа вручную и
автоматическое создание ЛИДа. Автоматическое создание ЛИДа осуществляется путем интеграции с
различными сервисами: облачная АТС, заявки с сайта, сервисы аналитики, соц. сети, чаты.
 
Добавление карточки ЛИДа вручную:
 

В шапке рабочего стола системы нажать на 
 

 
 
Откроется окно Новый ЛИД
Заполняется вся необходимая основная информация по ЛИДу: ФИО, телефон ( при его отсутствии
ставится чекбокс "нет телефона"), указывается статус ЛИДа (в системе есть возможность настройки
справочника статусов), указывается канал поступления (в системе есть возможность настройки
справочника каналов поступления), указывается объект (в выпадающем списке те объекты, которые
заведены в систему), указать комнатность, которой интересовался клиент, есть возможность указать
комментарии по ЛИДу
Менеджер автоматически устанавливает тот, кто создает ЛИД. Есть возможность заменить менеджера,
выбрав из списка.
 
 

 
 
Во вкладке Дополнительные контакты указывается информация по емайлу, соц сеть с индентификатором
( никнейм. id), дополнительный телефоны ( для добавления нескольких дополнительных номеров есть

возможность использовать 
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Во вкладке Маркетинговый блок указывается катерия объекта(в системе есть возможнотсть настроить
справочник категорий), номер объекта( номер квартиры, паркинга, кладовой и т.д.), лояльность клиента
(в системе есть возможность настройки справочника лояльности), идентификатор Roistat ( используется
при подключенной интеграции Roistat), указывается при необходимости чекбокс "в ипотеку". Также
в маркетинговом блоке есть возможность добавлять собственные наборы полей для заполнения
(инструкция по настройке маркетингового блока)
 

 
 
Также при создании карточки нового лида есть возможность указать дату и время создания. Изменить
дату  и время можно внизу  карточки Нового ЛИДа
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Необходимо выбрать из календаря необходимую дату и указать время

 
 
После разнесения всей необходимой информации нужно нажать на копку Сохранить
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3.2.1.3. Поиск и фильтрация ЛИДов
 

 
Для перехода  в список всех лидов необходимо перейти в меню Заявки в левом функциональном меню

 и выбрать блок Список
 

 
 
ЛИДы разбиты по табам: Все, Новый, В работе, Сделка, Завершен со сделкой, Дисквалифицирован
 
Для поиска по всем доступным лидам необходимо перейти во вкладку Все
 

Для отображения системы фильтрации нажмите на 
 

 
Путем набора фамилии, имени или отчество система отфильтрует ЛИДы
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В поле Контактная информация  есть возможность указать не весь номер, а от 3х и более символов и
далее система автоматически отфильтрует ЛИДы с похожим набором цифр

 
 
Аналогичным способом можно отфильтровать также по менеджеру, по каналу поступления (если канал
поступления указан в карточке ЛИДа), по статусу (в системе есть возможность настроить справочник
статусов для ЛИДов), по ID, по дате создания и обновления ЛИДа (выбрав определенный диапозон в
выпадающем календаре)
Поле Обновлен показывает дату последней правки карточки ЛИДа.

 
Рядом с названием полей фильтрации есть кнопка сортировки, которая позволяет отобразить
отфильтрованный список по убыванию/возрастанию
 

 

Для сброса всех фильтров воспользуйтесь кнопкой 
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3.2.1.4. Экспорт Заявок
 

Экспорт позволяет вывести весь отфильтрованный список заявок в формат Excel
 
Для перехода  в список всех лидов необходимо перейти в меню Заявки в левом функциональном меню

 и выбрать блок Список
 

 
 
ЛИДы разбиты по табам: Все, Новый, В работе, Сделка, Завершен со сделкой, Дисквалифицирован
 
Отфильтруйте ЛИДы по необходимым параметрам. Ознакомится с фильтром вы можете в инструкции
Поиск и фильтрация ЛИДов
 

Нажмите кнопку 

 
 
Важная информация! Кнопка Экспорт доступна при определенных ролях доступа.
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После нажатия файл Экспорт заявок скачается на ваш ПК в Загрузки

 
Сформированный файл Excel представляет собой таблицу с параметрами: номер ID, даты создания
и изменения, статус заявки, канал поступления, клиент, лояльность, контактная информация, объект,
менеджер, комментарий и т.д.
В данном примере ЛИДы  отфильтрованы по дате создания

 
Важно! Вся недостающая информация заполняется в карточках ЛИДов.
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3.2.2. Работа с заявками на доске канбан
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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3.2.2.1. Карточка заявки. Основные индикаторы
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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3.2.2.2. Перемещение заявки. Статусы
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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3.2.2.3. Фильтрация и поиск
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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3.3. Работа с карточкой Заявки (ЛИДа)
 
Добавление заявок в систему осуществляется двумя способами: создание карточки ЛИДа вручную и
автоматическое создание ЛИДа. Автоматическое создание ЛИДа осуществляется путем интеграции с
различными сервисами: облачная АТС, заявки с сайта, сервисы аналитики, соц. сети, чаты.
 
Для перехода  в список всех лидов необходимо перейти в меню Заявки в левом функциональном меню

 и выбрать блок Список
 

 
 
ЛИДы разбиты по табам: Все, Новый, В работе, Сделка, Завершен со сделкой, Дисквалифицирован
 
С помощью инструкции Поиск и фильтрация ЛИДов есть возможность найти нужный ЛИД для дальнейшей
работы.
Все необработнные лиды находятся на вкладке Новый

 
Для открытия карточки ЛИДа необходимо нажать на него
 

 
Произойдет открытие карточки ЛИДа.
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3.3.1. Основная информация по заявке
 

В блоке Основное представлена следующая информация:
- имя клиента (есть возможность не указывать полное ФИО)
- телефон в федеральном формате +7.... (есть возможность не указывать телефон, поставив чекбокс  "нет
телефона")
- статус лида (инструкция Настройка статусов ЛИДов)
- канал поступления (инструкция Настройка каналов поступления ЛИДов)
- объект (в выпадающем списке те объекты, которые заведены в систему)
- выбор комнатности
- менеджер (есть возможность изменения менеджера по лиду)
- поле для комментария
 

 
При создания ЛИДа в системе автоматически создается и карточка клиента. Для перехода из карточки

ЛИда в карточку клиента необходимо нажать на 
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Также при подключенной облачной АТС есть возможность совершить звонок из карточки лида, нажав на

значок трубки 

 
 
Разнесите данные по ЛИДу по всем блокам карточки (Основное, Дополнительные контакты, Создать
задачу, Маркетинговый блок). После разнесения всей информации в карточке лида необходимо нажать
кнопку Сохранить

 
Кнопка Сохранить закрывает карточку ЛИДа.
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3.3.2. Дополнительные контакты
Блок Дополнительные контакты в карточке ЛИДа позволяет вносить несколько номеров телефонов
клиента, а также здесь же указываются данные по электронной почте и идентификатору в соц. сетях
(Вконтакте, Телеграмм)
Номера телефонов указываются в федеральном формате +7....
Идентификатор соцсети может быть как никнейм, так и id в соц.сетях  клиента

 

Для добавления нескольких строк Доп. телефон необходимо воспользоваться 

 
Для удаления лишних строк используется  

 
Разнесите данные по ЛИДу по всем блокам карточки (Основное, Дополнительные контакты, Создать
задачу, Маркетинговый блок). После разнесения всей информации в карточке лида необходимо нажать
кнопку Сохранить

 
Кнопка Сохранить закрывает карточку ЛИДа.
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3.3.3. Создание задачи из карточки ЛИДа
 

Из карточки ЛИДа есть  возможность создавать задачи
 
Перейти к созданию задачи можно двумя способами:
 
1. Нажать на вкладку Создать задачу
 

 
2. Нажать на кнопку Создать задачу
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Во вкладке Создать задачу указывается день, время, тип  и описание события.
 

В графе День выбратьзначение Сегодня, Завтра или выбрать дату из календаря 
 

 
 
После указания Дня при необходимости указывается точное Время или вариант В течение дня

 
Устанавливается Тип события (Ex: звонок , встреча письмо и др.) В системе есть возможность настраивать
справочник Типов событий. Для этого воспользуйтесь инструкцией Настройка типов задач ЛИДов
 

 
В Описании события указать необходимую информацию
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Пример оформления задачи:

 
После разнесения всей необходимой информации необходимо нажать кнопку 

 
При правильном оформлении задачи  справа в углу экрана всплывет системное оповещение

 
При сохранении  незаполненной задачи подсвечиваются обязательные поля для заполнения
 

 
 
 
Где можно увидеть сохраненную задачу по ЛИДу?
 
 
1. В карточке ЛИДа необходимо перейти на вкладку Задачи
 

 
 

В этой же вкладке можно закрыть задачу по ЛИДу, нажав на  напротив задачи и  далее на кнопку
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2. В меню Задачи в блоке Список

 
 
3. В меню Задачи в блоке  Календарь

 
4. В меню Задачи в блоке Канбан
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3.3.4. Маркетинговый блок. Анкета
 

В карточке ЛИДа есть возможность отобразить маркетинговую информацию.

 
Маркетинговый блок состоит из двух частей: верхней стандартной системной
части и нижней, настраиваемой застройщиком по своему усмотрению.

Стандартные поля:
Для указания категории объекта в системе есть возможность настроить справочник ( инструкция
Настройка категорий объектов)
Поле Номер объекта используется для фиксирования номера квартиры( кладовой, машиноместа и др.),
интересующего клиента
Поле Лояльность состоит из стандартных параметров ( холодный, теплый, горячий), а также есть
возможность настроить справочник лояльности (инструкция Настройка лояльности ЛИДов)
Поле Индентификатор Roistat  - используется для синхронизации заявок между системой М2ЛАБ и
сервисом Roistat ( если данный сервис подключен в системе)
Есть также возможность указать чекбокс "В ипотеку"
 
Для настройки своих полей маркетингового блока необходимо воспользоваться инструкцией Настройка
маркетингового блока
 
После разнесения всей необходимой информации необходимо Сохранить



 

100

3.3.5. История работы с ЛИДом
 

В карточке ЛИДа есть возможность просмотреть историю работы.
 
Для этого необходимо в карточке ЛИДа перейти на вкалдку История
 

Указывается дата и время операции с ЛИДом, а также менеджер, совершивший данную операцию

 
Также есть возможность ручного добавления информации в историю по работе с ЛИДом.
 В пустом поле вписать информацию  и нажать кнопку Отправить

 
Всю добавленную вручную информацию есть возможность удалить,  нажав на 
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3.3.6. Звонки и записи разговоров
При наличии интеграции с облачной АТС  в системе есть возможность хранить записи разговоров с
клиентом
Все записи разговоров хранятся в карточке ЛИДа на вкладке Звонки
 

 
В данных по звонкам отображается информация:
- Кто звонил . Номер  телефона ЛИДа
- Кому звонили. Номер телефона мененджера, ответившего на звонок
- Время разговора
- Статус: 

          1.  пропущенный звонок 

          2. входящий принятый звонок 

          3. исходящий принятый звонок 
 
- Время звонка. Указывается время и дата звонка.
- Запись разговора

        1. При отсутствии записи разговора будет системное сообщение 
        2.  Наличие записи разговора отображается  проигрывателем

                     С помощью  воспроизводится запись.

                     Регулирование громкости воспроизведения 

                     При нажатии на  открываются возможности Скачать запись разговора  и регулирования

скорости воспроизведения 
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3.3.7. Чаты и переписки
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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3.3.8. Задачи и сроки
 

Вся информация по задачам хранится в карточке ЛИДа во вкладке Задачи

Также здесь есть возможность закрыть задачу, нажав 

 
Появится окно Закрыть задачу, в котором есть возможность указать причины закрытия (необязательное
поле).
 

Для закрытия задачи необходимо нажать кнопку 

 
Все закрытые задачи в списке отображаются бледно-серым цветом
 

 
 
Информация по закрытию задачи и указанным причинам хранится на вкладке История в карточке ЛИДа
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3.3.9. Слияние ЛИДов
 
Если в системе произошло дублирование ЛИДа, либо два клиента относятся к одной сделке, то есть
функция Слияния.
 
Для совершения слияния необходимо:
 
1. Перейти к списку ЛИДов нажав  в меню Заявки  - Список

 
2. Для удобного поиска ЛИДов необходимо перейти  на вкладку ВСЕ

3. С помощью инструкции Поиск и фильтрафия ЛИДов найдите нужный ЛИД
 

4. Напротив выбранного лида  необходимо открыть набор инструментов, нажав на  и выбрать кнопку

Слияние ЛИДов 

 
5.  Появится окно Слияние ЛИДа.
 
 Важная информция! При слиянии ЛИДов данные выбранного лида, такие как звонки, комментарии,
контактные данные, будут слиты в один ЛИД, выбранный ЛИД будет удален
 
В строке Поиск ЛИДа  есть возможность по нескольким цифрам номера телефона найти ЛИД. Система
сама отфильтрует список ЛИДов подходящих по номеру

Путем нажатия, выбираем ЛИД, который будет удален
 

После этого необходимо нажать кнопку 

 
Произойдет слияние
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Номер второго ЛИДа не пропадет, он отобразится  в карточке основного ЛИДа в окне
Редактирование ЛИДа на вкладке Дополнительные контакты.

 
Информацию о слиянии отображается на вкладке История в карточке основного ЛИДа
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3.3.10. Дисквалификация ЛИДа
В системе есть возможность дисквалифицировать ЛИД
Дисквалификация доступна при определенной роли доступа в системе.
 
Для дисквалификации необходимо:
 
1. Перейти к списку ЛИДов нажав  в меню Заявки  - Список

 
2. Для удобного поиска ЛИДов необходимо перейти  на вкладку ВСЕ

3. С помощью инструкции Поиск и фильтрафия ЛИДов найдите нужный ЛИД
 

4. Напротив дисквалифицируемого  лида  необходимо открыть набор инструментов, нажав на  и

выбрать кнопку Дисквалифицировать 

 
5. Появится окно указания причины дисквалификации.
 

 
Важная информация! Указание причины является обязательным при дисквалификации ЛИДа. Есть
возможность настроить справочник причин дисквалификации (описание ниже)
 
В окне выбирается одна из причин дисквалификации, либо вариант Другое. При выборе варианта Другое
есть возможность вручную описать причину дисквалификации
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6. После указания причины необходимо нажать кнопку 
 
 
 
Настройка справочника причин дисквалификации:
 
1. Перейти в Настройки системы, меню Воронка продаж (ЛИДы)

 
 
2. Перейти во вкладку Статусы

 
 

3. Зайти в редактирование статуса Дисквалифицирован, нажав 

 
 
 
4. В появившемся окне редактирования данного статуса должен стоять чекбокс Просить указать причину
перевода в этот статус, при активации которого открывается окно Список причин
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5. С помощью  добавляются новые строки для указания причин дисквафицкации

 

6. Для удаления причин дисквафикации напротив причины необходимо нажать на 
 Если ранее данная причина была задействована в работе с ЛИДами, появится системное сообщение

 

7. После проведения работы по настройке причин необходимо нажать  
 
 
 Дисквалифицированные ЛИДы хранятся на вкладке Дисквалифицирован в меню
Заявки - Список

 
Информацию о дисквалификации  отображается на вкладке История в карточке
ЛИДа
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3.3.11. Смена доски ЛИДа
Для того, чтобы переместить ЛИДы на нужную доску необходимо:
 
1. Перейти в листинг ЛИДов, в левом панели нажать меню Заявки - Список

 
2.  В списке ЛИДов отметить чекбоксами Лиды которые будут перенесены на другую доску
 

 
Важная информация! Желательно выделять ЛИДы находящиеся в одном статусе
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3. После того, как ЛИДы выбраны необходимо нажать 

 
4. В появившемся окне выбираем новую доску и статус в который  попадут выбранные ЛИДы на новой

доске . После указания информации  нажать кнопку  
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3.3.12. Установка тегов в карточке лида и фильтрация по тегам
 

Добавлена новая возможность добавления тегов в карточку ЛИДа. Поле находится в маркетинговом блоке
и поиск по этому полю производится только в канбане.
 
 
Проставление тегов в карточке ЛИДа:
 
1. Перейти в карточку ЛИДа (меню Заявки - Список, путем нажатия на ЛИД  происходит открытие
карточки)
 

 
 
2. В карточке ЛИДа перейти в на вкладку Маркетинговый блок
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3. В поле Теги вручную вписывается название тега, после чего нажимается Enter. Этот тег сохраняется и
можно приступить к написанию следующих тегов.
 

После указания всех  тегов по данному лиду необходимо нажать 

 
 

Для удаление неправильно указанного или неактуального тега необходимо нажать  и после чего также
Сохранить

 
Для редактирования тега необходимо кликнуть по нему 2 раза, внести изменения и нажать Enter
 
 
Фильтрация ЛИДов по заданным тегам:
 
Поиск  по тегам производится только в канбане.
 
1. Перейти в в меню  Заявки - Канбан
Для необходимой фильтрации можно задать определенный период времени и  активировать
переключатель Свои лиды/Все лиды
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2. В поле Поиск ввести название Тега и нажать Enter

 
Важная информация! Поиск производится  только по одному тегу, нет возможности  вписать в поле Поиск
несколько тегов сразу
 
3. Система отфильтрует лиды по заданному тегу. При нажатии на карточку в канбане откроется карточка
ЛИДа
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3.3.13. Массовые действия в листинге лидов
 

В системе есть возможность совершать массовые действия с лидами:
смена доски, смена канала поступления, смена статуса, смена менеджера.

  Для включения данных возможностей - обратитесь в тех. поддержку
 
 

1. Перейти в меню Заявки - Список
 

 
 
2. Перейти на необходимую вкладку. Есть возможность отфильтровать по нужным параметрам
 

 
 
3. Установить чекбоксы рядом с лидами, либо выделить сразу все

 
 
4. Выбрать необходимое действие
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Смена доски:
При смене доски также есть возможность указать на какого менеджера и в какой статус переходит лид на
новой доске. После указания информации нажать Перенести
 

 
Смена канала поступления:
При смене канала поступления выбрать новый канал, после чего нажать Сменить
 

 
Смена статуса:
При смене статуса выбрать новый статус, после чего нажать Сменить
 

 
 
Смена менеджера:
При смене менеджера выбрать другого менеджера, на которого идет перенос лидов. После чего нажать
Сменить
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3.4. Работа с календарем. Задачи и поручения
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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3.4.1. Календарь и повестка задач
 
 

Календарь - это инструмент управления задачами по продажам в системе.
Чтобы перейти к календарю в системе, необходимо в левом функциональном меню нажать Задачи и
выбрать Календарь

Календарь включается в себя вкладки:

Повестка - Отображение текущих задач с возможностью просмотра/редактирования задачи и связанного
лида
Неделя- Отображение активных задач на неделю
Месяц- Отображение активных задач на месяц
Год- Отображение активных задач за год
 
Список событий отображается во вкладке «Повестка».

В Повестке отображаются задачи на ближайший месяц.  Есть возможность с
помощью стрелочек изменять период, для просмотра будущих или прошлых
задач

 
Чтобы увидеть события по всем менеджерам, необходимо активировать
переключатель «Все события».
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Менеджер может увидеть свои задачи передвинув переключатель «Свои
события».
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3.4.2. Добавление задачи в календарь. Связка с ЛИДом
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.



 

120

3.4.3. Редактирование задачи. Добавление комментария
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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3.4.4. Закрытие задачи
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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3.4.5. Поиск задачи на доске канбан
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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4. Шахматка. Работа с объектами
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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4.1. Установка и изменение цены на квартиру
 

В шахматке объекта в системе устанавливаются и изменяются цены по объекту.
 
1. Нажатием выбрать квартиру в шахматке объекта

2. В появившемся справа функциональном меню нажать на кнопку изменения цены    
 

 
3. Появится окно уточнения цены. При указании Стоимости - цена за кв.м рассчитается автоматически, и
наоборот, при указании цены за кв.м. - общая стоимость автоматически рассчитается. 

 
4. Нажать Продолжить. Цена установится  на выбранную квартиру.
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4.2. Массовая установка и изменение цен на квартиры
 

Для  быстрого изменения и установки цен на выбранный пул квартир есть возможность воспользоваться
функцией Массовые действия.
Вся работа по  ценам ведется в шахматке объекта.
 
1. Активировать переключатель Массовые действия

2. Нажатием выбрать  квартиры с одинаковой ценой  за кв.м. ( или одинаковой общей стоимостью).
Справа в зеленом круге будет отображатсья информация о количестве выбранных квартир.
 

 
  Выбрать квартиры можно также щелкнув по стояку, этажу или подъезду
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3. Выбрать  действие Изменить цену

                    

 
4. Выбрать действие Указать, также есть возможность Повысить и Понизить цены на выбранный пул
квартир

 
5. Выбрать показать: кв.м. или стоимость
 
6. Задать цену для всех выделенных объектов
 
7. Нажать кнопку Установить
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Указанная цена применится ко всем выделенным квартирам.
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4.3. Управление планировками
Все загруженные планировки в шахматке системы используются:
- на сайте для демонстрации карточки квартиры
- для выгрузок на площадки недвижимости ( у каждой площадки свои требования по типу и наличию
принимаемых файлов)
-  для формирования карточки по коммерческому предложению.

Требования к загружаемым файлам: jpeg,  webp до 5мб
 
Массовая загрузка планировок:
 
1. Активировать функцию Массовые действия в шахматке объекта 

 
2. Нажатием выделить квартиру  или необходимый пул квартир (EX: квартиры с типовой планировках,
квартиры на одном этаже для загрузки поэтажной планировки)

 
3. Справа в функциональном меню выбрать Управление планировкой
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4. Произойдет переход в блок Управление планировками.

 Здесь необходимо выбрать тип загружаемого файла (планировка квартиры, план этажа, 3D модель, доп.
фото)
 Планировка квартиры и план этажа загружаются по одному фото, для дополнительных файлов
воспользуйтесь типами 3D модель и доп. фото.

Выбрать планировку в ПК  и нажать кнопку загрузки 
 
Если по выбранному типу уже были ранее загружены планировки, после повторной загрузки они
автоматически перезапишутся.
 
 
 
Удаление ранее загруженных планировок:
 
1. Активировать функцию Массовые действия в шахматке объекта 

 
2. Нажатием выделить квартиру  или необходимый пул квартир (EX: квартиры с типовой планировках,
квартиры на одном этаже для загрузки поэтажной планировки)
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3. Справа в функциональном меню выбрать Управление планировкой

 
4. Произойдет переход в  блок Управление планировками.
 
 Удаление можно произвести двумя способами:

- Удаление всех планировок по выбранному пулу квартир, нажав на 
 

 
И подтвердить удаление, нажав ДА

 
- Удаление отдельной выбраной планировки

В списке загруженных файлов найти планировку и напротив нее нажать на 
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И потвердить удаление, нажав ДА
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4.4. Продление срока бронирования
 

Для  увеличения срока бронирования по объекту в системе есть функция Продления брони.
 
Продление брони:
1. Для продления брони необходимо перейти в шахматку объекта в системе. Нажатием выбрать квартиру
статусе Бронь
 
2. В правом функциональном меню нажать кнопку Просмотреть сделку

 

 
3. В блоке Общие сведения по сделке в окне Забронировать до*  с помощью календаря нажатием
выбрать новую дату брони
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Важная информация! Максимальный срок продления брони регулируется настройками системе (описание
ниже)
 
С помощью стрелок в календаре осуществляется движение по месяцам

 

4. После указания новой даты необходимо сохранить, нажав кнопку 
 

 
При успешном сохрании справа внизу  экрана появится системное оповещение
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Где можно увидеть новый срок бронирования?
 
При нажатии на  забронированную квартиру в шахматке объекта в правом функциональном окне можно
увидеть новый срок брони
 

 
Как настроить срок продления брони?
 
1. Перейти в Настройки системы, меню Сделки и цены

 
2. Во вкладке Настройка сделок указать количество дней на продление брони
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3. После внесения изменения необходимо сохранить
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4.5. Снятие брони
В системе есть возможность снять бронь с объекта до истечения ее срока.
 
Возможность снятия брони есть у руководителей отдела продаж, а также у менеджера поставившего
данную бронь.
 
1. Для снятия брони необходимо перейти в шахматку объекта в системе. Нажатием выбрать квартиру
статусе Бронь
 

2. В правом функциональном меню нажать кнопку 
 

 
 
3. В появившемся окне Закрытие сделки необходимо в поле Комментарий указать причину закрытия

брони и нажать кнопку 

 
Важная информация! Если по одному из участников сделки по брони был создан ЛИД в системе, при
закрытии сделки появится дополнительное поле для указания будущего статуса ЛИДа
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По умолчанию устанавливается статус Отказ. При нажатии на отображается всех список статусов.

 
 
 
 
При закрытии брони без указания комментария справа всплывет системное сообщение  и красным цветом
отобразятся поля обязательные для заполнения
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4.  После закрытия сделки объект в шахматке вернется в статус Свободно

 
Где можно посмотреть информацию о снятии брони?

1. В шахматке объекта выбрать нажатием квартиру и в правом функциональном меню нажать 
 

 
2. И перейти на вкладку История сделок

 
Здесь указывается вся информация о дате  и менеджеру ранее поставленной сделки, о дате закрытия
сделки  и  указанном комментарии.
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4.6. Привязка проекта к земельному участку
 
 
Для того, чтобы привязать проект дома к земельному участку  в первую очередь необходимо проверить,
применен ли проект к объекту.
 
Для этого необходимо перейти в Настройки, меню  Проекты жилых домов
 

 
Зайти в ранее созданный проект, нажав на него
 

И проверить сприменен ли проект к объекту в системе
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Привязка проекта в шахматке объекта:
 
1. Перейти в шахматку коттеджного поселка. Меню Шахматка, Выбор объекта на вкладке коттеджных
поселков

 
2. В шахматке объекта активировать переключатель Массовые действия

3.  Нажатием выбираются земельные  участки, к которым будет прикреплен проект дома
 
4.  Нажать меню  Свойства объекта в правой панели инструментов
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5. Выбрать действие Проекты, чекбоксами отметить  проект, относящийся к выбранным земельным

участкам, после чего нажать  

 
6. Появляется форма Применения цен проекта. Указываются цены по привязанным к проекту отделкам,
также делается отметка цены по умолчанию
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! Отделки  привязываются к  каждому проекту в Настройках системы в меню Проекты жилых домов.
 

После указания цен необходимо 
 
 
Как увидеть привязанные проекты в шахматке объекта?
 
При нажатии на участок справа можно увидеть информацию по проекту
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4.7. Переход к расширенной шахматке
 
 
Для переключения на расширенную шахматку объекта необходимо:
 
1. Перейти в меню Шахматка и перейти в объект
 

 
2. На панели инструментов нажать Расширенная шахматка

 
3. Для возвращение в исходное положение  на панели инструментов нажать Шахматка
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4.8. Установка в зем. участках кадастровых ссылок
 
 
Установка кадастровых ссылок доступна только в шахматке земельных участков
 
1.  Перейти в меню Шахматка и выбрать объект (зем. участки)
 

 
2. Включить Массовые действия

 
3. Выбрать нажатием земельный участок
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4. В правом функциональном меню выбрать меню Свойства объекта
 

 
 
5. Выбрать действие "Ссылка на кадастр"
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6. Устанавливаем ссылку на кадастр в формате https://.....
 

 
7. Нажимаем Указать
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Чтобы посмотреть установленную ссылку:
 
1. Отключаем Массовые действия
 

 
2. Нажимаем в шахматке на участок и справа  в меню в блоке Общая информация будет указана ссылка
на кадастр
 

 
 
 
Как удалить ссылку (аналогично установке ссылке, кроме пункта 6):
 
1. Перейти в меню Шахматка и выбрать объект ( зем. участки)
 
2. Включить Массовые действия
 
3. Выбрать нажатием земельный участок (участки)
 
4. В правом функциональном меню выбрать меню Свойства объекта
 
5. Выбрать действие "Ссылка на кадастр"
 
6. Оставляем пустое поле без ссылки
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7. Нажимаем Указать
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4.9. Модуль Рассрочка
 

Создание сделки с рассрочкой
 
1. Переходим к шахматке объекта. Меню Шахматка  - Выбрать объект
 

 
2. Нажимаем на свободную квартиру и создаем сделку, нажав в функциональном меню кнопку Продать

 
3. В окне Уточнение цены либо изменяем цену, либо просто нажимаем кнопку Продолжить
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4. Откроется Мастер Быстрой сделки, состоящий из трех этапов (Основная информация, Сведения по
оплате, Сведения по сторонам сделки)
 

 
5. На первом этапе "Основная информация" указываем ответственного менеджера, Клиента ( ищем в
строке Клиент и выбираем из выпадающего списка)

 
P.S. Если клиента в системе нету, нажимаем кнопку Создать карточку нового клиента. А для добавления
нескольких клиентов можно воспользоваться  "+"
 

 
 После заполнения данными нажимаем кнопку Далее.
 
P.S. Также на первом этапе сделки можно написать комментарий и указать долевую собственность
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6. На втором этапе "Сведения по оплате" выбираем Способ оплаты - Рассрочка. Появляются поля для
заполнения.

 
- есть возможность указать использование мат. капитала и аккредитива, поставив чекбоксы
- указываем срок рассрочки в месяцах (На скрине 120 мес.)
- указываем размер взноса в % (Мин,30%, 50%), в соответствие с выбором рассчитается Первый взнос
Также есть возможность указать минимальный платеж, нажав Мин (Если есть способ оплаты "Без
первоначального взноса". При нем появляется  поле минимальный платеж за кв.м.)
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P.S. Минимальный взнос за кв.м - можно указать в Настройках системы (описано ниже по инструкции) или
же вписывать в данное поле вручную
 
- указывается настройка Даты последующих платежей ( первый день месяца, последний день месяца) или
же От первого платежа, дата которого устанавливается в окне Дата платежа

 
- В пункте График платежей  рассчитывается общая сумма рассрочки
- Есть возможность установить округление платежа
 

После указания этих полей необходимо нажать на кнопку  

В окне Подтверждение! необходимо нажать Да, для расчета площадей.

 
Тем самым рассчитаются платежи по рассрочке с указанием дат. Здесь есть возможность вручную
скорректировать даты и суммы платежей
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Поле Последний платеж (в самом конце списка платежей) расчитывается изходя из остатка по рассрочке.
 
 После указания всех данных по рассрочке и получения списка платежей, нажимаем кнопку Далее.

 
 
7. На третьем этапе Сведение по сторонам сделки указывается Сторона 1 ( Продавец), подписант. Есть
возможность указать Агенство.
Также указывается Сторона 2 (Покупатель)  и способ оплаты ( указан весь список платежей по рассрочке)
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Для создания сделки необходимо нажать Сохранить сделку
 

 
При корректном заполнении сделки в правом углу всплывает системное сообщение о том, что сохранение
прошло успешно

 
Квартира переходит в статус Регистрация с указанием всех данных по сделке
 

 
 
Как перевести квартиру в статус продано?
 
- Нажимает на квартиру в шахматке и в правом функциональном меню Просмотреть сделку
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-Нажимаем статус Продано
 

 
- В окне подтверждения нажимаем ДА
 

 
- И после сообщения о том, что квартира продана  - нажимаем Сохранить сделку

 
Квартира в шахматке окрасится в красный цвет (перейдет в статус Продано)
 



 

157

Как в шахматке найти квартиры с рассрочкой?
 
1. Над шахматкой объекта Показать фильтры

 
2. В поле По статусу выбрать вариант По оплате

 
3. В поле  Тип оплаты  установить чекбокс Рассрочка. В шахматке отобразятся квартиры со сделкой по
рассрочке.
 

 
Для того чтобы убрать фильтры нажмите Сбросить фильтры.
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Как просмотреть сделку с рассрочкой?
 
В шахматке объекта выберите нажатием квартиру в сделке и в правом функциональном меню
Просмотреть сделку
 

 
 
На этапе Редактирование сделки  можно провалится в Способ оплаты
 

 
 
В окне способа оплаты есть возможность внести изменения и Сохранить
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После внесения изменений обязательно необходимо Сохранить сделку на этапе Редактирование
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Как работать с платежами по рассрочке?
 
- Выбрать квартиру в шахматке и в правом функиональном меню  нажать Просмотреть сделку
 

 
 
- Перейти на этап Транзакции. На данном этапе будут расписаны все платежи, рассчитанные при
оформлении сделки с рассрочкой
 

 
- Здесь есть возможность удаления неверной транзакции, нажав на крестик  и подтвердив удаление
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- Также есть возможность обработать поступление платежа, нажав на Применить транзацию  и
подтвердив в появившемся окне
 

 
 
- Также есть возможность вручную внести платеж, указав дату, сумму и нажав на  +

 
 
 
 
Как настроить  минимальный взнос за кв.м., который указывается  при создании сделки по
рассрочке?
 
-  Меню Настройки
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- раздел Сделки и цены, вкладка Настройка сделок
 

 
- В блоке Рассрочка указывается Сумма минимального взноса за кв.м., есть возможность задать выбор
значений.
После внесения изменений необходимо Сохранить
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4.10. Генерация документов
 
В системе есть возможность генерировать договора по реализованным шаблонам застройщика.
 
Чтобы шаблон договора (ДДУ, Акта и др.) была возможность генерировать по каждой квартире
( коммерческому помещению, парковке и т.д.), необходимо его направить на реализацию специалистам
М2ЛАБ.
 
Для этого необходимо направить заявку из системы:
 
1.  В левом верхнем углу + Добавить - Заявку в тех.поддержку
 

 
2. В появившейся форме указывается: тип запроса Разработка или правка шаблона, объект (по которому
прикреплен файл договора), тип документа, дополнительная информация, файлы (вложение)
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P.S. Для корректной реализации рекомендуем отправлять актуальные заполненные информацией
договора.
 
 

3. При указании  всех данных необходимо нажать кнопку     
 
Документ отправлен на реализацию специалистам М2ЛАБ. Реализация шаблонов занимает около 3х
рабочих дней.
Информация о том, что  шаблон готов к тестированию приходит в чат тех.поддержки клиента.
 
Как сгенерировать созданный шаблон документа?
 
1. Перейти в шахматку объекта
2. Выбрать квартиру в сделке
3. Справа в функциональном меню Документы по сделке

 
4. Выбрать  Тип документа, указать дату и номер, а также при необходимости колонтитулы, нумерация

 
5. Для создания документа необходимо нажать копнку Создать и подтвердить.
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6. В списке появится сгенерированный договор
 

 
 
По документу отображается  кем он создан, реквизиты и дата создания
 

Чекбокс Основной делает данный шаблон самым главным.  Нумерация и дата  этого основного договора
встанут в блоке Информация о сделке (описано ниже по инструкции)
 

 
Также по работе с шаблоном есть панель инструментов
 

 
- Печать. Здесь есть возможность сразу отправить документ на печать или же скачать его на ПК
Документы скачиваются в формате pdf
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- Просмотр. Здесь есть возможность Напечатать, Редактировать документы.  А также внести изменения в
номер и дату документа. При внесение изменений необходимо Сохранить
 

 
 
- Удалить документ. Необходимо подтвердить удаление, нажав ДА
 

 
- Установить дату подписания договора
 

 
- Поделиться документом на согласование, указав email
 

 

 
P.S. На указанную почту поступит письмо с доступом к документу. В указанном письме будет документ для
просмотра



 

167

Нажав на "ДДУ ТИПОВОЙ" произойдет переход к тексту договора. Здесь есть возможность редактировать,
печатать, утвердить (согласовать), уведомить и оставить комментарии.
Для согласования необходимо нажать "Утвердить"
 

 
 
Важно! После внесения изменений в шаблоне необходимо удалить ранее созданный договор и
сгенерировать новый. В данном случае все изменения будут видны.
 
 
 
В списке документов договор, который был отправлен на согласование подсвечивается красным цветом. 
Утвержденный договор - зеленым.

 
 
По работе с документами также  есть воможность отправить на Печать и Удалить сразу несколько
договоров из списка.  Для этого договора выделяются чекбоксом и  выбирается дальнейшая функция
( удалить или печатать)
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Также здесь же можно Заказать шаблон по текущему объекту

 
Где в шахматке объекта можно увидеть дату и номер основного договора?
 
В шахматке объекта при нажатии на квартиру в правом функциональном меню, блок Информация о
сделке
Здесь также есть возможность сгенерировать дату и номер документа
 

 
Важно! Доступ к генерации документов также доступен из карточки сделки вкладка Документы
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Важно! В истории сделок по объекту, по каждой сделке можно посмотреть документы.
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4.11. Варианты цен. Установка, редактирование, удаление
 
Установка вариантов цен:
 
1. Перейти в шахматку объекта
2. Активировать Массовые действия
3. Выбрать квартиры ( помещения, паркинг и др.)  по которым будут одинаковые варианты цен
4. В правом функциональном меню Варианты цен
 

 
5. В появившемся окне на вкладке Варианты цен указать следующую информацию
- условие (название варианты цены)
- тип отделки ( варинты типов отделки можно настроить в Настройках системы, блок Справочник комнат,
вкладка Типы отделок)
Для настройки типов отделок можно воспользоваться инструкцией Настройка справочника типов
отделки
Также можно указать либо просто условие, либо просто тип отделки, в зависимости от ситуации.
- действие (установить, понизить, повысить цену)
- указывается цена за кв.м или общая цена при необходимости
 
После указания всех данных нажать кнопку Применить
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Есть возможность добавить несколько вариантов цен, для этого необходимо нажать + . Появятся новые
строки  для ввода информации.
 

 
 
 
Где можно увидеть варианты цен?
 
1. Шахматка объекта
2. Нажать на объект (квартиру, паркинг, ком. помещение и др.)
3. В правом функциональном меню под ценой раскрывается весь список вариантов цен. Необходимо

нажать на 
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Как установить необходимый вариант цен на квартиру перед заведением сделки?
 

1. Раскрыть список вариантов цен по квартире, нажав на 

 
2. Курсором навестись на необходимую цену. Появится кнопка Применить
 

 
При нажатии на  кнопку Применить появляется окно Подтверждения изменения цены.  Для подтверждения
необходимо нажать ДА.

 
Для информации: при применении цены также будет применена отделка, указанная в данном варианте
цены.
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Как удалить варианты цен?
 
1. Перейти в шахматку объекта
2. Активировать Массовые действия
3. Выбрать квартиры ( помещения, паркинг и др.) 
4. В правом функциональном меню Варианты цен
 

 
5. Вкладка Редактирование
 

 
Три варианта удаления:
 
- Все варианты цен. Кнопка Удалить и подтвердить удаление, нажав ДА
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- Определенный выбор с помощью чекбоксов. Кнопка Удалить и подтвердить удаление, нажав ДА
 

 
- Единичное удаление варианта цены. Кнопка Удалить и потдтвердить удаление, нажав ДА
 

 
 
 
 



 

175

Как отредактировать варианты цен?
 
1. Перейти в шахматку объекта
2. Активировать Массовые действия
3. Выбрать квартиры (помещения, паркинг и др) 
4. В правом функциональном меню Варианты цен
 

 
5. Вкладка Редактирование
 

 
6. Внести изменения  цены за кв.м. или общей цены по необходимому объекту
7. Сохранить
 

 
При указании полной стоимости объекта, цена за кв.м. просчитается автоматически, и наоборот.
 
Редактирование рекомендуется использовать если изменения варианта цены касается небольшого
количества квартир.
При больших изменениях в прайсах необходимо удалить неактуальный вариант цены и установить новый.
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Где еще можно увидеть варианты цен по квартире (коммерции, паркингу и др.)?
 
1. Перейти в шахматку объекта
2. Выбрать нажатием квартиру
3. В правом функциональном меню Карточка объекта
 

 
4. Вкладка Варианты цен

 
Здесь можно отредактировать или удалить вариант цены. После внесения изменения нажать
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4.12. Ручное изменение даты продажи объекта
 

 
1. В Шахматке объекта выбрать квартиру в сделке и в правом фкнциональном меню нажать Просмотреть
сделку
 

 
2. Перейти на вкладку Этапы

 
 
3. Перейти к Этапу 3: Регистрация завершена, нажав два раза Следующий этап
 

 
4. Укажите нужную дату в поле Дата регистрации
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5. После внесения данных необходимо сохранить сделку

 
 

Для возвращения в шахматку в правом верхнем углу нажмите  на 
 

 
 
 
 
Данные из  указанного выше поля Дата регистрация идут в Быстрый отчет столбец Статус
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4.13. Экспорт шахматки. Выбор цветов
 
######### ########: ## #########.
 
1. ####### # ######## #######.
 
2. ####### ########### ########.
 

 
3. ####### #######.
 

 
 
4. # ########### #### ######### ######## ####### ## #########. ### ###### ######## "## #########"
############ ######## ######## # ###### # ##### ## #######, ### ### ############ # #######.
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5. ###### ## ############.
 

 
 
####### ######### #### ##### # ##### ########.
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######### ########: ##### ############## ######### #########, ## ######### ######### ###### ##
#########.
 
1. ####### # ######## #######.
2. ####### - ########### ########.
3. ####### #######.
4. # ########### #### ######### ######## ####### ##### #########
5. ######### #### ############## #####, %.
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6. ###### ## ############.
 
# ######### ##### ##### ######## #####, #### #### #####, # ###### ###### ### ## ###########.
 
#### ########### ######## ######### ######### ############### ######, ### ##### ########## ######
  ## «+». ######## ##### ###### ### ##### ##########.
##### ##### ###### ###### ######## ############### ######, ### ##### ########## ######  ## «-».
##### ###### ### ##### ########## ########.
 
######### ########: ##### #########, ######### ######### ####### ######.
 
1. ####### # ######## #######.
2. ####### - ########### ########.
3. ####### #######.
4. # ########### #### ######### ######## ####### #########, ####### ## ####### ######### #######
######;
####### #####, ############### ######.
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5. ######### #### ############## #####, %.
 
 

 
6. ###### ## ############
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Категории объектов (квартир). Настройка справочника и указание в шахматке объекта
 
 

1 этап. Настройка справочника категорий объектов

1. В правом верхнем углу Меню
2. Меню Настройки
3. Меню Справочник комнат
4. Вкладка Категории объектов

4. С помощью  добавляются новые строки для заполнения

С помощью  есть возможность убрать лишние строки

5. Указывается название категорий
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6. С помощью чекбоксов указываются объекты под эту категорию

7. Сохранить  

P.S. При использовании сервиса Динамическое ценообразование (ДЦО) есть возможность
установить чекбокс на нужную категорию квартир

2 этап. Указание категорий в шахматке объекта

1. Перейти к шахматке объекта
2. Активировать Массовые действия

3. Выбрать квартиры с одинаковой категорией
4. Нажать кнопку Свойства объекта
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5. Выбрать действие Группа объектов
6. Выбрать категорию из списка
7. Кнопка Указать
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Где можно увидеть категорию?

1. При нажатии на квартиру в правом функциональном меню

2. В карточке объекта, блок Дополнительные данные

P.S. Здесь же в карточке определенной квартиры можно изменить категорию и Сохранить
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5.  Настройки системы. Управление сервисами
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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5.1. Дополнительные возможности выгрузки на витрины недвижимости
 
Функционал управления выгрузкой в системе М2ЛАБ позволяет размещать и поддерживать в актуальном
состоянии объявления на всех популярных площадках-витринах недвижимости. К выгрузке на площадки
доступны жилые и нежилые помещения, коммерческие площади, парковочные места, а также земельные
участки и коттеджи. Выгрузка нежилых, коммерческих помещений, парковочных мест, земельных участков
и коттеджей доступна на площадки Циан, Авито, ЯндексНедвижимость.
 
Также для формирования фида есть ряд дополнительных возможностей:
 
1. Возможность формирования дополнительных ссылок по одной витрине недвижимости.
 
Перейдите в раздел "Управление ФИДами" настроек системы и нажмите на активную площадку
недвижимости

 
 
Для формирования следующей ссылки на фид нажмите + Новая ссылка

Выберите тип:
 
- Быстрый фид.  Выберите те объект(ы), выгрузку по которым планируете производить.
Важно! Если квартиры (или нежилые помещения, участки) реализуются по уступке (Цессии) и
информация о них также должна попасть в выгрузку – активируйте галочкой чекбокс “Уступки (вкл/выкл)”
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Далее нажмите Сформировать фид

Произойдет переход на страницу управления выгрузкой ссылки №2

На странице управления выгрузкой ссылки №2 произведите необходимые настройки:

•  укажите диапазон выгрузки (периодичность обновления ФИДа для площадки): раз в час, раз в 3 часа,
раз в день, 2 раза в день

•  заполните информацию для публикации объявлений. Укажите телефон отдела продаж, e-mail и
контактное лицо (номера указываются в федеральном формате +7 ХХХ ХХХ ХХ ХХ).

•  проверьте список квартир (помещений) и их цены в листинге справа (в списке есть возможность

исключить предложения из выгрузки. Выберите с помощью чекбоксов строки и нажмите на       
  для удаления)

Важно! Во всех квартирах (помещениях) в списке должны быть указаны цены. Если цены не установлены
- перейдите в шахматку объекта(ов) для их установки.
Важно! Квартиры (помещения), в случае расторжения сделки и перехода в статус “Свободна“ попадают в
список на выгрузку автоматически. Квартиры в статусе “В резерве” - в выгрузку не попадают.
Дополнительные надстройки ФИДа:

•  если в выгрузке есть предложения со свободной планировкой, активируйте соответствующий
чекбокс в разделе “Опции”

•  укажите ID (уникальный номер) Застройщика и выгружаемого объекта в разделе “Статистика”
карточки настройки ФИДа. Для каждой площадки используется свой, уникальный ID. Узнать его
можно у менеджера выбранной площадки.

Важная информация! Для площадок недвижимости Avito и Циан обязательным требованием является
наличие описания по квартирам. Для создания описания в системе М2ЛАБ, воспользуйтесь инструкцией
Генератор описания квартир для публикации  
 

Завершив настройки активируйте выгрузку с помощью переключателя и нажмите кнопку Сгенерировать
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Сохраните настройки ФИДа нажав кнопку Сохранить

 

ГОТОВО! Получите новую ссылку на ФИД, нажав кнопку Скопировать

Важно! Полученная ссылка на ФИД устанавливается в личном кабинете застройщика на той площадке
недвижимости, для которой данный ФИД сформирован. Или передается вашему личному менеджеру
данной площадки недвижимости.

- Добавленный пул. В первую очередь необходимо выбрать пул выгружаемых квартир для ссылки №2
выбранной витрины недвижимости
Для выбора определенных квартир перейдите в шахматку объекта(ов)
 

Активируйте переключатель Массовые действия 
 

 
Нажатием выберите необходимые квартиры. Выберите в правой панели действие Создать фид 
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Выбрать действие Добавить к выгрузке  и далее нажмите кнопку Выполнить

Такие же манипуляции сделайте и по другим объектам, если в этом есть необходимость.
 
Далее перейдите в раздел "Управление ФИДами" настроек системы. Появится информация  с выбранным
пулом квартир.
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Нажмите на  уже активную площадку недвижимости

 
Для формирования следующей ссылки на фид нажмите + Новая ссылка

 
Выберите тип Добавленный пул

 
Далее нажмите Сформировать фид

 
Произойдет переход на страницу управления выгрузкой ссылки №2 на выбранную витрину.
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На странице управления выгрузкой ссылки №2 произведите необходимые настройки:

•  укажите диапазон выгрузки (периодичность обновления ФИДа для площадки): раз в час, раз в 3 часа,
раз в день, 2 раза в день

•  заполните информацию для публикации объявлений. Укажите телефон отдела продаж, e-mail и
контактное лицо (номера указываются в федеральном формате +7 ХХХ ХХХ ХХ ХХ).

• 
 

проверьте список квартир (помещений) и их цены в листинге справа (в списке есть возможность
исключить предложения из выгрузки. Выберите с помощью чекбоксов строки и нажмите на         для
удаления)

Важно! Во всех квартирах (помещениях) в списке должны быть указаны цены. Если цены не установлены
- перейдите в шахматку объекта(ов) для их установки.
Важно! Квартиры (помещения), в случае расторжения сделки и перехода в статус “Свободна“ попадают в
список на выгрузку автоматически. Квартиры в статусе “В резерве” - в выгрузку не попадают.
Дополнительные надстройки ФИДа:

•  если в выгрузке есть предложения со свободной планировкой, активируйте соответствующий
чекбокс в разделе “Опции”

•  укажите ID (уникальный номер) Застройщика и выгружаемого объекта в разделе “Статистика”
карточки настройки ФИДа. Для каждой площадки используется свой, уникальный ID. Узнать его
можно у менеджера выбранной площадки.

Важная информация! Для площадок недвижимости Avito и Циан обязательным требованием является
наличие описания по квартирам. Для создания описания в системе М2ЛАБ, воспользуйтесь инструкцией
Генератор описания квартир для публикации  
 

Завершив настройки активируйте выгрузку с помощью переключателя и нажмите кнопку Сгенерировать

Сохраните настройки ФИДа нажав кнопку Сохранить

 

ГОТОВО! Получите новую ссылку  на ФИД, нажав кнопку Скопировать

Важно! Полученная ссылка на ФИД устанавливается в личном кабинете застройщика на той площадке
недвижимости, для которой данный ФИД сформирован. Или передается вашему личному менеджеру
данной площадки недвижимости.
 
 
2. Возможность указания в фиде разных номеров отдела продаж по домам/ЖК
 
Перед проведением настроек по фиду необходимо в системе в карточке домов/ ЖК  указать номера
отдела продаж. Они и будут передаваться для витрин недвижимости.
 
- Для указания номера телефона по ЖК перейдите в меню Объекты и нажмите на кнопку

редактирования на самом ЖК
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В появившейся форме редактирования укажите номер отдела продаж данного ЖК (номер указывается в
федеральном формате +7 ХХХ ХХХ ХХ ХХ).

 
И сохраните, нажав кнопку Сохранить
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- Указание номера отдела продаж по дому, если данный дом не относится к ЖК. Для этого перейдите в
меню Объекты и зайдите в карточку дома, нажав на объект
 

 
Перейдите на вкладку Сервисы и укажите номер отдела продаж по данному объекту (номер указывается в
федеральном формате +7 ХХХ ХХХ ХХ ХХ).

 
И сохраните, нажав кнопку Сохранить

 
Важная информация! Если выгрузка уже была включена по данным объектам, перейдите в меню
Управление фидами в активную выгрузку и в опциях проставьте чекбокс Использовать телефоны из ЖК/
дома. После чего сохраните настройки, нажав кнопку Сохранить.
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Если выгрузки по данным объектам еще нет, воспользуйтесь инструкцией Управление выгрузкой на
витрины недвижимости
 
3. Возможность указания нескольких номеров телефонов для площадки
недвижимости Avito
 
Перейдите в раздел "Управление ФИДами" настроек системы и нажмите на активную площадку
недвижимости Avito
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Важно! Если выгрузки еще нет по данной площадки,  воспользуйтесь инструкцией Управление
выгрузкой на витрины недвижимости.
 
Произойдет переход на страницу управления выгрузкой Avito.
 
Для указания множества номеров отдела продаж нажмите  на кнопку Номера телефонов
 

 

С помощью  добавьте дополнительные строки для указания телефонов, укажите номера (номера
указываются в федеральном формате +7 ХХХ ХХХ ХХ ХХ) и нажмите кнопку Сохранить.
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Указанные номера телефонов будут равномерно распределены по объявлениям о продаже квартир на
площадке недвижимости Avito.
 
В опциях  укажите способ связи : по телефону; по телефону и в сообщениях.
 
Сохраните все внесенные настройки, нажав кнопку Сохранить в настройках выгрузки
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4. Возможность указывать индивидуальное описания для дома/ЖК. Доступно для
площадок Домклик, Дом.рф, Домострой
 
При необходимости можно указать в настройках фида свое уникальное описание ЖК/дома для площадок
Домклик, Дом.рф, Домострой
На  указанные площадки передается либо описание ЖК, либо описание дома (при отсутствии ЖК)
 
Для этого в Настройках самого фида в блоке Настройки нажать на Описание ЖК, либо на Описание дома 
(есть ЖК отсутствует).

 
 В появившемся окне Описание указать текст и нажать Сохранить

 
Установленное описание в фиде будет фигурировать только для данной площадки.
 
После указания описания необходимо Сгенерировать и Сохранить фид. Информация об описании
появится  на площадке в течение суток.
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5. Возможность указывать индивидуальное описание квартир. Доступно для
площадок Авито, Яндекс, Циан, Domex, Метр квадратный, 2ГИС
 
При необходимости можно указать в настройках фида свое уникальное описание квартир для площадок
Авито, Яндекс, Циан, Domex, Метр квадратный, 2ГИС.
Для этого в Настройках самого фида одной из вышеперечисленных площадок в блоке Настройки нажать
на Генератор описаний.
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В появившемся окне указывается текст. Также есть возможность добавления переменных.
Например, в шаблоне можно добавить комнатность квартиры, этаж, подъезд. Для этого под полем ввода
нажимаем на кнопку «Квартира» и в появившемся списке кнопок нажимаем на кнопку "Кол-во комнат",
"Этаж", "Номер подъезда". При клике на кнопку тег будет вставлен в то место, где будет указан курсор
внутри поля ввода Описания. Вы можете добавить любые доступные теги в ваш шаблон.
 

 
 

После указания описания необходимо нажать . Появится окно Выбор дома.
 
Чекбоксами указывается к какому объекту или каким объектам относится данное описание квартир, после
чего нажимается Выбрать
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Установленное описание квартир в фиде будет фигурировать только для данной площадки.
 
После указания описания необходимо Сгенерировать и Сохранить фид. Информация об описании
появится  на площадке в течение суток.
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5.2. Добавление нового объекта в уже существующий фид
 

Для добавления нового объекта в существующий фид необходимо:
 
1. Перейти в Настройки, меню Управление фидами

 
2.  Перейти в настройки существующего фида

 

3. В блоке Список квартир нажать на 
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4. В появившемся окне выбрать тип Быстрый фид

 
5. Выбрать добавляемый объект

При необходимости активировать чекбокс добавления в фид квартир с уступками
 
6. Нажать Сформировать фид

 
Добавленный объект появится в Списке квартир
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7. Установить  все id по добавленному  объекту. id являются обязательным полем для заполнения. Их
можно узнать у  личного менеджера площадки
P.S. У каждой площадки свои требования по наличию id

 
8. Далее необходимо обновить фид, нажав Сгенерировать  и Сохранить

 
Фид обновится и объект появится на площадке в течение суток.
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5.3. Удаление объекта из фида
 

Есть возможность удалить объект из существующего фида, для этого необходимо:
 
1. Перейти в Настройки, меню Управление фидами
 

 
2.  Перейти в настройки существующего фида

 

3. В блоке Список квартир напротив удаляемого объекта нажать 
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4. В появившемся окне подтвердить удаление,нажав Удалить

 
5. После внесения изменений необходимо Сгенерировать и Сохранить фид
 

 
Фид обновится и объект пропадет с площадки в течение суток.



 

209

5.4. Наполнения фида ДомКлик информацией
 

Данная инструкция поможем вам понять и правильно настроить передачу информации
по вашим объектам на площадку ДомКлик.

Главные идентификаторы, которые необходимо установить в системе:
  ID застройщика
  ID ЖК + ID очереди или ID дома + ID очереди (если нет ЖК)
 
ID запрашиваются у личного менеджера ДомКлик
Данные ID устанавливаются  в Настройках, меню Управление фидами (Инструкция
Управление выгрузкой на витрины недвижимости)
 
 
 
Передаваемая информация по ЖК:
 
Название и описание ЖК . Максимум 3 000 символов, без форматирования текста.

Меню Объекты, Переход к карточке ЖК, нажав на 
 

 

 
P.S.  Если нет ЖК - добавляется описание дома (описано ниже по инструкции)
 
Также есть возможность указать номер телефона отдела продаж по данному ЖК
(Используется в том случае, если в одном фиде много ЖК с разными ОП) - поле
Телефон
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Передаваемая информация по дому/корпусу:
 
Меню Объекты, карточка дома

 
 
1. Вкладка Основная информация. Поля, информация о которых передается на
площадку Домклик

 - Название дома. Используется  в фиде когда нет ЖК
 - Проектный адрес
 - Материал дома (кирпичный, панельный, блочный, монолитный, кирпично-
монолитный)
 - Парковка (нет, наземнная, подземная)
 - Инфраструктуры: огорожденная территория, спортивная площадка, детский сад,
охрана, игровая площадка
 - Соответствие ФЗ-214
 - Качество отделки. Соответствие указанной отделки в системе, тому как это
отображается на Домклик:
        'Да', 'Предчистовая' отображается как 'предчистовая',
        'Нет' отображается как 'без отделки',
        'Косметический ремонт','евроремонт', 'дизайнерский ремонт',  'Чистовая' 
отображается как 'чистовая',
        'Черновая' отображается как 'черновая'.
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2. Вкладка Очереди.  Поля, информация о которых передается на площадку Домклик

 
 - Наименование очереди
 - Номер очереди
 - Количество этажей
 - Количество построенных этажей
 - Статус стройки
 - Конец строительства (план)
 
Важная информация! Если в доме несколько очередей, информация заполняется в
каждой карточке очереди
 
3. Вкладка Сервисы. Поля, информация о которых передается на площадку Домклик
 

 
 - Описание дома. Описание дома передается в том случае, если нет ЖК. Если ЖК есть
- передается описание из карточки ЖК ( описано выше)
Максимум 3 000 символов, без форматирования текста.
 - Координаты. В блоке Карта необходимо указать адрес и найти путем поиска, тем
самым установив правильную отметку на карте.
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- Также есть возможность указать номер телефона отдела продаж по данному дому
(Используется в том случае, если в одном фиде много объектов с разными ОП)
 
4. Вкладка Медиа. Фото и видео, которые передаются на площадку Домклик
 

 
 
- Изображение ЖК загружаются на вкладке Макеты 3D  в формате jpeg, размер до 1
Мб
- Фото расположения дома на карте загружается  на вкладке Фото района  в формате
jpeg, размер до 1 Мб
- Видео ЖК. Используются видео с youtube в формате ссылки https://
www.youtube.com/.....
 
Передаваемая информация по квартире:
 
1. Меню Шахматка, выбирается нажатием квартира, меню Карточка
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На вкладке Просмотр/Редактирование:

 
- Цена квартиры
- Количество помещений - количество комнат в квартире
- Этаж
- Тип санузла ( Не указано, совмещенный, раздельный, несколько санузлов)
- Вид из окна ( Во двор и на улицу, во двор, на улицу) Есть возможность установить
через Массовые действия
- Тип отделки ( вариант Без отделки - передается  как НЕТ. Если выбрана любая
отделка из представленного перечня - передается как ДА)
Тип отделки можно задать в шахматке  по всем квартирам через Массовые действия,
используя инструкцию Типы отделок. Массовая установка.
- Тип квартиры передается только в одном случае, если указана Свободная
планировка. Применяется в тех случаях, когда в карточке квартиры не указана
площадь кухни). Тип Свободная планировка можно задать в шахматке по всем
квартирам через Массовые действия, используя инструкцию Типы квартир. Массовая
установка.
- В блоке Расчетные данные площадей передается жилая площадь (высчитывается
исходя из заведенных жилых комнат на вкладке Данные помещения), площадь
квартиры (высчитывается исходя из суммы всех помещений)
 
На вкладке Данные помещения:
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- Передается наличие балкона/лоджии
- Общая площадь квартиры (исходя из суммы всех помещений)
- Жилая площадь квартиры (исходя из суммы всех жилых комнат)
- Площадь кухни.
 
2.  Планировка квартиры. Передается "главное" фото, если главное не указано, то
планировка квартиры
Важная информация! Домклик принимает только одно фото по фиду
 
Все планировки по квартирам загружаются по инструкции Управление планировками
 
Для установки "главного фото" необходимо перейти в Шахматку объекта,
активировать переключатель Массовые действия, нажатием выбираются квартиры с
одинаковым набором фото, в правом функциональном меню нажимается  Управление
планировками.

В появившемся окне напротив планировки необходимо нажать на  и подтвердить
установление главного фото, нажав ДА
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Передаваемая информация по акциям на квартиры:
 
 - Название акции
 - Описание акции
 - Промо-фото акции

Для настройки акции в системе воспользуйтесь инструкцией Акции в системе.
 
Передаваемая информация об офисе продаж:
 
- Телефон отдела продаж. По умолчанию берется из карточки фида. Меню Настройки,
меню Управление фидами, нажатие на площадку Домклик.
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Также есть возможность указать номер телефона отдела продаж по дому или по ЖК
(описано выше) Используется в том случае, если в одном фиде много объектов с
разными ОП.
 
- Адрес отдела продаж ( фактический адрес), координаты(правильно указанная точка
на карте) , режим работы, название застройщика (сокращенное наименование),
телефон  и сайт застройщика, логотип передается из карточки застройщика (логотип 
загружается в формате jpeg не более 1 Мб)
 
Меню Настройки, меню Управление застройщиками, зайти в карточку  нужного
застройщика
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5.5. Наполнение фида Авито информацией
Данная инструкция поможем вам понять и правильно настроить передачу информации
по вашим объектам на площадку Авито.

Главный идентификатор, который необходимо установить в системе - ID очереди
 
ID запрашивается у личного менеджера Авито
ID устанавливается  в Настройках, меню Управление фидами (Инструкция
Управление выгрузкой на витрины недвижимости)
 
Передаваемая информация из настроек фида:
 
Меню Настройки, меню Управление фидами, нажатием на площадку Авито перейти в
настройки

 
 
 1. Имя менеджера
2. Телефон отдера продаж
3. Способ связи ( по телефону и в сообщениях или по телефону)
 
Также есть возможность указания в настройках фида нескольких номеров телефонов
для распределения этих самых номеров телефонов среди объявлений
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Установив чекбокс  в фид берутся те номера, которые
указаны в карточке ЖК (если есть ЖК) или карточке Дома ( если ЖК нет)

Меню Объекты, Переход к карточке ЖК, нажав на 
 

 
 

 
Меню Объекты, карточка дома, вкладка Сервисы

 
 
 
 
Передаваемая информация по описанию квартир:
 
 В системе есть возможность массово установить шаблонное описание на все
квартиры. Для этого необходимо перейти в меню Объекты, в картчоку дома, вкладка
Сервисы.
В описании есть возможность  установит переменные (чуть более подробно описано
в инструкции Генератор описания квартир для публикации). После установки
описания необходимо нажать Сгенерировать и Сохранить
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Установленное описание будет разнесено по всем карточкам квартир данного дома
( меню Шахматка - меню Карточка объекта (квартиры)

 
 
Передаваемая  информация из карточки дома:
 
Меню Объекты, карточка дома
1. Материал наружных стен (киричный, монолитный, панельный, блочный,
кирпично-монолитный).  На вкладке Основные данные
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2. Видео. На вкладке Медиа, вкладка Видеоролики
Используются видео с youtube в формате ссылки https://www.youtube.com/.....

 
 
3. Макеты (фото) дома. На вкладке Медиа, вкладка Макеты 3D
Загружаются в формате jpeg, размер до 1 Мб
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P.S. Даты начала строительства, окончания строительства и сдачи дома, а также адрес
  не передаются по фиду из системы.  Авито имеет свои справочники и все даты и
адреса  правятся/указываются на самой площадке.
 
Передаваемая информация из карточки квартиры:
 
Меню Шахматка, выбирается нажатием квартира, меню Карточка

 
На вкладке Просмотр/Редактирование:
 
1. Отделка. Передается два варианта:
"Черновая" - передается как Да, есть отделка
"Без отделки" - передается как Нет, отсутствие отделки

 
P.S. Тип отделки можно задать массово в шахматке объекта, активировав Массовые
действия и справа в меню выбрать Свойства объекта - Тип отделки
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2. Есть возможность указать Тип квартиры Апартаменты

 
3.  Планировки квартиры. Все фото загруженные по квартире передаются на
площадку Авито.
Загрузка планировок осуществляется в шахматке объекта через Массовые действия,
меню Управление планировками.
 
Есть возможность воспользоваться сортировкой фотографий. Для этого необходимо
активировать Массовые действия в шахматке объекта, выбрать пул  квартир с
однотипными загруженными планами и нажать меню Управление планировками.
 

 
В появившемся окне  путем нажатия на планировку   необходимо перетащить ее
вверх по списку.
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На Авито фото будут отображаться согласно сделанной сортировке.
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5.5.1. Управление выгрузкой на витрины недвижимости
 
Функционал управления выгрузкой в системе М2ЛАБ представляет собой:
- выгрузку всех свободных квартир по объектам или определенного списка квартир
- управление ценами в шахматках объектов и автоматической синхронизацией с площадками
- формирование ссылок на ФИДы площадок недвижимости
 
Система М2ЛАБ поддерживает большинство популярных форматов ФИДов выгрузки на витрины
недвижимости.
 
Доступные площадки: ДомКлик, ДомРФ, Avito, Яндекс Недвижимость, Циан, kazned.ru, Metris,
DOMOSTROYNN.RU, Domex недвижимость, 2GIS, НМАРКЕТ, VK, М2

P.S. Настройки выгрузки на VK производятся по индивидуальной инструкции.
 
Просмотреть все перечисленные площадки можно в Настройках системы, меню Управление фидами
 
 1. Выгрузка всех свободных квартир по объектам:
 
Перейдите в раздел "Управление ФИДами" настроек системы

 
В разделе "Быстрое формирование ФИДа" выберите те объекты, выгрузку по которым планируете
производить. Для выбранных объектов укажите витрину недвижимости и подтветрдите действие кнопкой
Сформировать.
 
  Важно!. Если квартиры с уступками также идут на выгрузку - поставьте чекбокс  Уступки (вкл/выкл)
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Произойдет переход на страницу управления выгрузкой на выбранную витрину.

 
На странице витрины недвижимости произведите необходимые настройки:
 
 - укажите диапазон выгрузки : раз в час, раз в 3 часа, раз в день, 2 раза в день
 
-  заполните информацию по номерам телефонов ( номера указываются в федеральном формате +79...),
укажите при необходимости Email и контактное лицо
-  проверьте список квартир и их цены в листинге справа ( в списке квартир есть возможность удаления

квартир с выгрузки путем выбора с помощью чекбоксов и нажатием на  )
  Важно! Во всех квартирах в списке должны быть указаны цены. Если цены не установлены - перейдите в
шахматку объекта (ов).
  Важно! Квартиры после расторжения сделки, переходят в статус свободно  и попадают в список на
выгрузку.  Квартиры в резерве - в выгрузку не попадают.
 
-  в опциях поставить чекбокс Свободная планировка (если в списке квартир есть таковые квартиры)
 
-  указать необходимые id:  id застройщика, id ЖК, id дома, id очереди
 
  Важно! Все необходимые id по застройщику и объекту запрашиваются у  ваших личных менеджеров
площадок недвижимости.
 
-  Важная информация! Для площадок невиджимости Avito, Циан  и ЯндексНедвижимость обязательным
требованием является наличие описания по квартирам. Для установки описания в системе -
воспользуйтесь инструкцией Генератор описания квартир для публикации
 

После всех настроек включите сервис с помощью переключателя  и нажмите кнопку

Сгенерировать 
 

Сохраните все  настройки ФИДа нажав кнопку 
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ГОТОВО! Получите ссылку на фид, нажав кнопку Скопировать

 
Важно! Полученная ссылка на фид устанавливается в личный кабинет застройщика на той площадке
недвижимости, по которой данный фид сформирован или передается вашему личному менеджеру данной
площадки недвижимости.
 
2. Выгрузка опреденного списка  свободных квартир объектов:
 
Для выбора определенных квартир перейдите в шахматку объекта(ов)
 

Активируйте переключатель Массовые действия 
 

 
Нажатием выберите необходимые квартиры. Выберите в правой панели действие Создать фид 
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Выбрать действие Добавить к выгрузке  и далее нажмите кнопку Выполнить

Такие же манипуляции сделайте и по другим объектам, если в этом есть необходимость.
 
Далее перейдите в раздел "Управление ФИДами" настроек системы. Появится информация  с выбранным
пулом квартир.
 

 

Выберите выбранный пул квартир, нажав на 
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Нажмите на нужную площадку

 
 Появится информационное окно с уточнение о выгрузке выбранного пула квартир на выбранную
площадку. Для подтверждения нажмите ДА

 

 
На странице витрины недвижимости произведите необходимые настройки:
 
 - укажите диапозон выгрузки : раз в час, раз в 3 часа, раз в день, 2 раза в день
 
-  заполните информацию по номерам телефонов ( номера указываются в федеральном формате +79...),
укажите при необходимости Email и контактное лицо
-  проверьте список квартир и их цены в листинге справа ( в списке квартир есть возможность удаления

квартир с выгрузки путем выбора с помощью чекбоксов и нажатием на  )
  Важно! Во всех квартирах в списке должны быть указаны цены. Если цены не установлены - перейдите в
шахматку объекта (ов).
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-  в опциях поставить чекбокс Свободная планировка (если в списке квартир есть таковые квартиры)
 
-  указать необходимые id:  id застройщика, id ЖК, id дома, id очереди
 
  Важно! Все необходимые id по застройщику и объекту запрашиваются у  ваших личных менеджеров
площадок недвижимости.
 
-  Важная информация! Для площадок невиджимости Avito и Циан обязательным требованием является
наличие описания по квартирам. Для установки описания в системе - воспользуйтесь инструкцией
Генератор описания квартир для публикации
 

После всех настроек включите сервис с помощью переключателя  и нажмите кнопку

Сгенерировать 
 

Сохраните все  настройки ФИДа нажав кнопку 
 
ГОТОВО! Получите ссылку на фид, нажав кнопку Скопировать

 
Важно! Полученная ссылка на фид устанавливается в личный кабинет застройщика на той площадке
недвижимости, по которой данный фид сформирован или передается вашему личному менеджеру данной
площадки недвижимости.
 
 
 
 
3. Удаление объекта из фида
 

В Настройках фида  в блоке Список квартир напротив удаляемого объекта нажать на .
 

 
Появится уточняющее окно удаления
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После  удаления необходимо Сохранить изменения и Сгенерировать фид

 
Фид обновится и удаленный объект пропадет с площадке в течение суток.
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5.6. Наполнение фида ЯндексНедвижимость информацией
Данная инструкция поможем вам понять и правильно настроить передачу информации
по вашим объектам на площадку ЯндексНедвижимость

Главные идентификаторы, которые необходимо установить в системе:
  ID ЖК + ID очереди или ID дома + ID очереди (если нет ЖК)
 
ID запрашиваются у личного менеджера площадки ЯндексНедвижимость
Данные ID устанавливаются  в Настройках, меню Управление фидами (Инструкция
Управление выгрузкой на витрины недвижимости)
 
Передаваемая информация из настроек фида:
Меню Настройки, меню Управление фидами, нажатием на площадку
ЯндексНедвижимость перейти в настройки
 
1. Имя менеджера
2. Телефон отдела продаж
3. Email

 
 
Передаваемая информация о застройщике:
 
Меню Настройки, меню Управление застройщиками, зайти в карточку  нужного
застройщика
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1. Наименование
2. Сайт
3. Логотип (загружается в формате jpeg, размер не более 1 Мб)
 

 
Передаваемая информация из карточки дома:
 
1. Название ЖК, если нет название дома
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2. Регион, район, город, улица

3. Координаты объекта. Устанавливается отметка на карте на вкладке Сервисы в
карточке дома

 
4. Материал дома, срок окончания строительства, наличие охраны на вкладке
Основные данные в карточке дома
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5. Статус постройки и конец строительства (план)  на вкладке Очереди в карточке
дома

 
6. Видеоролики. Вкладка Медиа, вкладка Видеоролики в карточке дома.
Используются видео с youtube в формате ссылки https://www.youtube.com/.....

 
7. Описание квартир. Массово устанавливается на все квартиры в карточке дома, на
вкладке Сервисы
После указания описания необходимо нажать Сгенерировать и  Сохранить
Есть возможность использовать переменные, для этого воспользуйтесь инструкцией
Генератор описания квартир
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Передаваемая информация по квартире:
 
Из карточки квартиры:

 
1. Вид из окна.  Два варианта: во двор или на улицу
Есть возможность установить на все квартиры сразу, активировав Массовые
действия, выбрав пул квартир  и нажав меню Свойства объекта - Вид из окна
2. Тип квартиры: студия, апартменты, свободная планировка.  Есть возможность
установить на все квартиры сразу, активировав Массовые действия, выбрав пул
квартир  и нажав меню Свойства объекта - Тип квартиры
3. Тип отделки. Как идет передача на площадку:
                 'косметический ремонт' => 'косметический',
                 'евроремонт' => 'евроремонт',
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                 'дизайнерский ремонт' => 'дизайнерский',
                 'черновая', 'предчистовая', 'чистовая' => 'требует ремонта'
Есть возможность установить на все квартиры сразу, активировав Массовые
действия, выбрав пул квартир  и нажав меню Свойства объекта - Тип отделки
4. Количество комнат ( количество помещений)
 
Также передается: цена квартиры, этаж, площадь квартиры, жилая площадь
 
5.  Планировки квартиры. Все фото загруженные по квартире, кроме поэтажных
планов, передаются на площадку ЯндексНедвижимость.
Загрузка планировок осуществляется в шахматке объекта через Массовые действия,
меню Управление планировками.
 
Фотографии передаются согласно сортировки. Для этого необходимо активировать
Массовые действия, выбрать пул  квартир с однотипными загруженными планами и
нажать меню Управление планировками.
 

В появившемся окне  путем нажатия на планировку   необходимо перетащить ее
вверх по списку.
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5.7. Наполнение фида Циан информацией
 

Данная инструкция поможем вам понять и правильно настроить передачу информации
по вашим объектам на площадку Циан

Главные идентификаторы, которые необходимо установить в системе:
  ID ЖК + ID очереди или ID дома + ID очереди (если нет ЖК)
 
ID запрашиваются у личного менеджера площадки Циан
Данные ID устанавливаются  в Настройках, меню Управление фидами (Инструкция
Управление выгрузкой на витрины недвижимости)
 
Передаваемая информация из настроек фида:
Меню Настройки, меню Управление фидами, нажатием на площадку
ЯндексНедвижимость перейти в настройки
 
1. Телефон отдела продаж
2. Email
3. Менеджер

 
Передаваемая информация из карточки дома:
 
1. Название ЖК, если нет название дома
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2. Описание квартир. Массово устанавливается на все квартиры в карточке дома, на
вкладке Сервисы
После указания описания необходимо нажать Сгенерировать и  Сохранить
Есть возможность использовать переменные, для этого воспользуйтесь инструкцией
Генератор описания квартир
 



 

240

3.  Координаты объекта. Устанавливается отметка на карте на вкладке Сервисы в
карточке дома

 
4. Материал стен, высота потолков, количество грузовых пассажирских и грузовых
лифтов, наличие паркинга
 

 
5. Квартал и год сдачи дома по плану. В карточке объекта - вкладка Очереди
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6. Видеоролики. Вкладка Медиа, вкладка Видеоролики в карточке дома.
Используются видео с youtube в формате ссылки https://www.youtube.com/.....
 
 

 
 
 
7. 3Д макеты дома. В карточке объекта - вкладка Медиа - вкладка 3Д макеты
Файлы выбираются с ПК в формате jpeg не больше 600-800 Кб, после чего нажимает
кнопка загрузки " стрелочка вниз"
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Передаваемая информация из карточки квартиры:
 

 

 
1. Вид из окна.  Два варианта: во двор или на улицу
Есть возможность установить на все квартиры сразу, активировав Массовые
действия, выбрав пул квартир  и нажав меню Свойства объекта - Вид из окна
2. Тип квартиры: студия, апартменты, свободная планировка, пентхаус.  Есть
возможность установить на все квартиры сразу, активировав Массовые действия,
выбрав пул квартир  и нажав меню Свойства объекта - Тип квартиры
3. Тип отделки. Как идет передача на площадку:
        ''косметический ремонт' => 'чистовая',
        'евроремонт' => ''чистовая ',
        'дизайнерский ремонт' => ''чистовая',
        'черновая' => 'черновая',
        'предчистовая' => 'предчистовая',
        'чистовая' => 'чистовая',
Есть возможность установить на все квартиры сразу, активировав Массовые
действия, выбрав пул квартир  и нажав меню Свойства объекта - Тип отделки
4. Количество комнат ( количество помещений)
5. Тип планировки. Установливается  на все квартиры сразу, активировав Массовые
действия, выбрав пул квартир  и нажав меню Свойства объекта - Тип планировки
6. Тип санузла. Cовмещенный/Раздельный/Несколько санузлов.
 



 

243

Также передается: номер  и цена квартиры, этаж, площадь квартиры, жилая площадь,
площадь кухни
 
7. Планировки квартиры. Все фото загруженные по квартире передаются на
площадку Циан.
Загрузка планировок осуществляется в шахматке объекта через Массовые действия,
меню Управление планировками.
 
Есть возможность воспользоваться сортировкой фотографий. Для этого необходимо
активировать Массовые действия, выбрать пул  квартир с однотипными
загруженными планами и нажать меню Управление планировками.
 

 
В появившемся окне  путем нажатия на планировку   необходимо перетащить ее
вверх по списку.

Главным фото Циан считает фото, установленное в самом верху списка. Это может
быть просто планировка, либо 3Д фото .
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5.8. Выгрузка вторички на площадку Домклик
 

В системе есть возможность сформировать фид на вторичку для площадки Домклик. Для этого
используются фиды Авито,Циан
 Своей ссылки на фид для вторички ДоМклик не формирует, только принимает от сторонних площадок.
 
Для создания фида на вторичку необходимо создать отдельную ссылку площадок Авито или Циан, для
этого:
 
1. Настройки, управление фидами

 
2. Перейти в настройки Авито или Циан

3. Сделать отдельную новую ссылку.

В появившемся окне выбрать быстрый фид и  выбрать объекты. Нажать Сформировать
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4 Указать следующие данные:
 - диапазон выгрузки
- номер телефона отдела продаж +7...
- указать Тип продажи - Вторичка
- тариф для ДомКлик (Уточняется подключенный тариф у личного менеджера Сбер)
 

 
Далее необходимо Активировать фид, передвинув переключатель  и Сохранить
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После чего нажать Сгенерировать и Скопировать, тем самым получив ссылку на фид.  Полученную ссылку
устанавливается  в ЛК Домклик для вторички

 
 
 
 
Для наполнения фида информацией необходимо:
 
1. Массово установить описание квартир. Меню Объекты, карточка дома, вкладка Сервисы, Описание
квартир. После указания описания необходимо Сгенерировать и Сохранить
Более подробно описано в инструкции Генератор описания квартир для публикации
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2. Загрузить фото объекта, если ранее не были загружены. Меню Объекты, карточка дома, вкладка
Медиа, вкладка Медиа 3D

 
 
3. В шахматке в карточке квартиры кроме планировки квартиры необходимо  также  загрузить планы
этажа, 3D планировки, доп. фото по квартире. По однотипным квартирам есть возможность загрузить 
фото используя Массовые действия инструкция Управление планировками.
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5.9. Настройка типов задач ЛИДов
 

Типы задач используются для  правильной постановки задач по ЛИДам
 
Добавление типов задач:
 
1. Перейти  в Настройки в меню Воронка продаж (ЛИДы)

 
2. Перейти во вкладку Задачи и  далее во вкладку Типы задач

 
Типы задач Письмо, Звонок, Встреча являются базовыми.

3. Для добавления нового типа необходимо нажать на 
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4. Указывается название типа  и выбирается иконка

 
5. После указания данных необходимо нажать кнопку

 
6. Для дополнительных настроек необходимо вернутся к списку типов, нажав в правом верхнем углу
кнопку Назад к списку

7. Есть возможность указать цвет созданного типа, нажав на 
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Выбранный цвет можно увидеть так

 
Удаление типа задач:
 

Для удаления типа задачи необходимо нажать на 
 

 
И подтвердить удаление в системном сообщении, нажав Да

 
 
Редактирование типа задач:
 

Для редактирования типа задачи необходимо нажать на 
 

 
После внесения изменений  в появившейся форме необходимо нажать кнопку
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5.10. Настройка каналов поступления ЛИДов
 
Для правильного  фиксирования  каналов поступления ЛИДов в системе есть возможность настроить 
справочник
 
Добавление каналов поступления:
 
1. Перейти в Настройки системы, меню Воронка продаж (ЛИДы)

 
2. Перейти во вкладку Каналы

 

3. Для добавления нового канала поступления необходимо нажать на 
 



 

252

 
4. В появившейся форме необходимо указать наименование канала (обязательное поле) и также выбрать
объекты, в которых есть данный канал поступления ( проставить чекбоксы)
Выбранные объекты используются для маркетингового виджета

 
Также есть возможность указать тип контакта  и сам контакт

Если в системе подключена АТС, есть возможность при добавлении канала поступления указать номер
телефона и в случае вызова на этот номер к лиду будет применен данный канал

 
 
Чекбокс Скрыто скрывает канал поступления в работе с ЛИДами

Чекбокс Использовать в виджетах необходим для использования данного канала поступления в работе с
виджетами. При отключении чекбокса - канал  в работе с виджетами скрывается.

Если активен чекбокс Добавить уведомление, то при включенной настройке уведомлений о новом лиде
при появлении лида с таким каналом поступления придет уведомление
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После заполнения формы по каналу поступления необходимо  нажать кнопку Сохранить

 
5. Чтобы вернутся к списку каналов необходимо нажать в правом верхнем углу кнопку Назад к списку

 
Поиск по каналам поступления:
 
Для быстрого поиска канала поступления есть возможность воспользоваться поисковой строкой
 

 
Редактирование канала поступления:
Для редактирования канала поступления необходимо нажать на 

После внесения изменений  в появившейся форме необходимо нажать кнопку

 
Также есть возможность установить некоторые настройки не заходя  в форму редактирования канала
поступления. Для этого в списке каналов нажать правой кнопкой мыши на нужный канал, установить
чекбоксы и Сохранить

 
 
Удаление канала поступления:
 

Для удаления канала поступления необходимо нажать на 



 

254

Если удаляемый канал поступления используется в работе  с ЛИДами при его удалении всплывет
системное сообщение Ошибка удаления.
Чтобы удалить, необходимо выбрать заменяемый канал поступления и нажать кнопку Изменить

После выбора заменяемого канала повторно нажать на кнопку удаления 
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5.11. Настройка статусов ЛИДов
 

Правильно установленный статус позволяется двигаться ЛИДу по воронке продаж
 
Добавление статусов ЛИДов:
 
1. Перейти в Настройки системы, меню Воронка продаж (ЛИДы)

 
2. Перейти во вкладку Статусы

 

3. Для добавления нового статуса необходимо нажать  на 
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4. В появившейся форме указывается Наименование статуса (обязательное поле), при необходимости
указывается родительский статус и след. статус, а также проставляются чекбоксы на необходимые
настройки.

 
Родительский статус - указывается тогда, когда текущий статус является подстатусом. В канбане все
подстатусы прикрепляются к родительскому и выводятся в одном столбце
 
След. статус - если указана настройка автоматически переводить в след статус, то система автоматом
переведет лид в указанный статус через указанный период времени ( поле "срок перехода на след.
статус")
 
Также можно проставить чекбоксы на следующие настройки:

 
1. Не проверять наличие задачи - в случае если в системе установлена настройка "Проверять наличие
задачи у лидов", то можно исключить из этого правила некоторые статусы. Когда лид переводится в этот
статус -  система не будет производить проверку.
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2. Возможность пропустить задачу - в случае если в системе установлена настройка "Проверять наличие
задачи у лидов", то система даст возможность пользователю пропустить создание задачи
3. Просить указать причину перевода в этот статус. В случае подключения система будет выводить
окно в котором будет необходимо указать причину. Справочник причин находится в настройках статуса.
Дополнительные причины можно добавить с помощью 

 
4. Не проверять маркетинг - если указан данный чекбокс, то система не будет производить валидацию
полей из категории маркетинг
5. Выводить в канбане отдельно - если указано, то в канбане это статус будет всегда находится как
отдельный столбец игнорируя системную вложенность или родительский статус
6. Закрывать задачи - если указан данный чекбокс, то при переводе лида в этот статус все активные
задачи будут закрыты автоматически
7. Без переадресации - если в системе подключена Облачная АТС и звонок идет от лида с указанным
статусом, то переадресация вызова не будет срабатывать на ответственного менеджера, а вызов пойдет
согласно настроек логики облачной АТС
 
После указания всех необходимых настроек необходимо нажать кнопку Сохранить

 
 
Поиск по статусам:
 
Для быстрого поиска статуса есть возможность воспользоваться поисковой строкой
 

 
Редактирование статуса:
Для редактирования статуса необходимо нажать на 
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После внесения изменений  в появившейся форме необходимо нажать кнопку

 
Также есть возможность установить некоторые настройки не заходя  в форму редактирования статуса .
Для этого в списке статусов нажать правой кнопкой мыши на нужный статус, установить необходимые
чекбоксы и Сохранить

 

При нажатии на   произойдет переход к настройкам АТС для данного статуса

Есть возможность указать менеджера или подразделение. После указания настроек необходимо
Сохранить

 
 
Удаление статусов:

Для удаления канала поступления необходимо нажать на 

 
Если удаляемый статус используется в работе с ЛИДами появится системное сообщение
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5.11.1. Настройка причин перевода в статус
 

1. Меню Настройки, меню Воронка продаж (ЛИДы), вкладка ДОСКИ

2. Переходим в редактирование доски, нажав на 
 

 
 
3. Переходим на вкладку Статусы доски
 

 
 
4. Переходим в редактирование того статуса,  по которому необходимо  настроит причины
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5. Активируем чекбокс Просить указать причину перевода в этотм статус. Появляется блок Список причин.

 
 
6. В Списке причин в строке прописывается наименование причины. Для добавления необходимого

количества строк используется 
 

7. После указания всего перечня причин необходимо нажать 
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5.11.2. Автоматическое закрытие задач при переводе в определенный статус
 
 

1. Меню Настройки, меню Воронка продаж (ЛИДы), вкладка ДОСКИ

2. Переходим в редактирование доски, нажав на 
 

 
 
3. Переходим на вкладку Статусы доски
 

 
 
4. Переходим в редактирование того статуса,  при переводе в который будет происходить автоматическое
закрытие задач
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5. Активируется чекбокс  Закрывать задачи

 
 

6. После внесения изменений необходимо  
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5.12. Настройка распределение заявок с сайта между менеджерами
 
Добавлена возможность распределения заявок с сайта среди выбранных менеджеров в рамках  настройки
канала поступления.
 
1. Настройки, меню Воронка продаж (ЛИДы)

 
2. Вкладка Каналы

 

3. Перейти в редактирование канала поступления "Заявки с сайта", нажав на 

 
4. Установить чекбокс Распределять заявки
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5. В появившейся форме выбрать менеджеров, среди которых будут распределяться заявки с сайта и
Сохранить

 
 
 
Важная информация!
 

 
Если активировать Чекбокс "Следить за активностью пользователей в системе при распределении", то из
перечня указанных менеджеров  заявки будут распределятся между теми менеджерами,  кто в течение
дня был активен в системе.
Если в системе не было активных менеджеров в течение дня - заявка падает  на следующего менеджера
вне зависимости от активности.
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5.13. Настройка и установка категорий объекта
 
 
Добавление категорий объектов:
 
1. Перейти в Настройки системы, меню Справочник комнат

 
2. Перейти на вкладку Категории квартир

 

3. Для добавлении нескольких полей ввода необходимо воспользоваться 
 

 

4. После этого ввести значения в поля и нажать 
 

 
 
Удаление категорий объектов:
 

Для удаления необходимо напротив выбранной категории нажать на  

И подтвердить удаление, нажав ДА
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Как указать категорию у квартиры?
 
Для указания категории квартиры либо квартир необходимо перейти в шахматку объекта ( Меню шахматка
- Выбрать объект)
 

 
 
1. Для указания категории по одной квартире необходимо:
 
 
 - В шахматке объекта нажать на квартиру и справа в меню Карточка объекта.
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- В блоке Дополнительные данные указать категорию и Сохранить

 
 
2. Для массового указания категории квартиры необходимо:
 
- Активировать Массовые действия, выбрать пул квартир с одинаковой категорией  и справа в меню
Свойства объекта

 
- Выбрать действие  Категория квартиры , указать категорию и нажать Указать

 
Указанная массово категория также будет отображаться в карточке квартиры, на вкладке Дополнительные
данные.
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5.14. Настройка лояльности ЛИДов
 

Для правильного  фиксирования лояльности ЛИДов в системе есть возможность настроить  справочник
 
Добавление типов лояльности:
 
1. Перейти в Настройки системы, меню Воронка продаж (ЛИДы)

 
2. Перейти на вкладку Лояльность

3. Для добавления нового типа лояльности необходимо нажать 
 

 
4. В появившейся форме Новый тип лояльности указать Наименование и выбрать необходимый цвет в
палитре
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5. После указания данных необходимо  нажать кнопку Сохранить

 
Типы Холодный, Теплый, Горячий являются стандартными системными типами и доступны  только к
редактированию.
 
Удаление типа лояльности:
 

Для удаления типа лояльности необходимо нажать на 
 

 
 
Редактирование типа лояльности:
Для редактирования типа лояльности необходимо нажать 

 
Внести необходимые изменения и нажать кнопку Сохранить

 
Также в режиме редактирования есть возможность скрыть тип лояльности для дальнейшей работы. Для

этого необходимо установить чекбокс и Сохранить изменения.
 

Для выхода из режима редактирования также можно нажать в правом верхнем углу 
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5.15. Настройка маркетингового блока
 

Добавление элементов маркетинга:
 

1. Перейти в Настройки системы, меню Воронка продаж (ЛИДы)

 
2. Перейти на вкладку Маркетинг

 

3. Для добавления  нового элемента маркетинга необходимо нажать на 
 

4. В появившемся окне Новый элемент маркетинга заполнить данные.
 
Поля Наименование и Тип являются обязательными для заполнения.

 

Установленный чекбокс на кнопке скрывает данный элемент из маркетингового блока в
карточке ЛИДа
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Установленный чекбокс на кнопке делает данный элемент маркетинга обязательным
для заполнения в карточке ЛИДа.
 
Для указания Типа элемента маркетинга есть множество вариантов:
 

 
- Текстовое поле. Дает возможность вписать необходимый текст в поле
- Числовое поле. Дает возможность вписать необходимые числовые значения в поле
- Селектор одиночный выбор. Дает возможность выбрать один из предложенных вариантов

  Для добавления вариантов необходимо нажать , заполнить поле и сохранить, нажав

Таким способом добавить необходимое количество вариантов.

 Для удаления варианта необходимо нажать на 

Для редактирования варианта необходимо нажать 

- Селектор множественный выбор . Дает возможность выбрать несколько из предложенных вариантов.

  Для добавления вариантов необходимо нажать , заполнить поле и сохранить, нажав
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Таким способом добавить необходимое количество вариантов. 
 
- Радиобаттоны. Дает возможность выбрать один из предложенных вариантов.

Для добавления вариантов необходимо нажать , заполнить поле и сохранить, нажав

Таким способом добавить необходимое количество вариантов.
 
- Чекбоксы. Дает возможностьпроставить чекбоксы на  несколько из предложенных вариантов.

Для добавления вариантов необходимо нажать , заполнить поле и сохранить, нажав

Таким способом добавить необходимое количество вариантов.
 
После заполнения полей при создании Нового элемента маркетинга необходимо

 
 
 
Примеры отображения типов элементов маркетинга в маркетинговом блоке карточки ЛИДа:
 

 

- Чекбоксы    
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- Селектор множественный выбор

 
- Числовое поле

- Тестовое поле

- Селектор одиночный выбор

 
- Радиобаттоны

 
Удаление элементов маркетинга:
 Для удаления элемента маркетинга необходимо нажать  напротив  элемента

 
 Редактирование элементов маркетинга:
 

Для редактирования элемент маркетинга необходимо нажать на  напротив элемента.
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5.16. Банки
Указание банков в системе используется при проведении сделки по продаже в ипотеку объектов в системе.

Где именно указывается банк в сделке?

 Банка указывается в мастере быстрой сделки на втором этапе Сведения по оплате

Справочник банков представлен большим списком вариантов.

Если нет подходящего банка по сделке - есть возможность добавить его в справочник

Как добавить банк в справочник системы?

1. Перейти в меню Настройки, меню Управление застройщиками
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2. Перейти на вкладку Банки

3. В правом верхнем углу нажать

4. На вкладке Основная информация  при указании в поле БИКа банка автоматически проставляется
информация  о сокращенном наименовании банка, официального адреса отделения банка, корр. счет

Остальная информация указывается вручную.  Обязательные поля для заполнения отмечены *

В блоке Дополнительно есть возможность указать статус банка: активный или неактивный, а также загрузить
логотип банка для использования в иконках (логотип грузится в форматах png, jpeg)

После указания всей необходимой информации необходимо нажать кнопку 

Для добавления дополнительной информации по филиалам и контактным данным  необходимо нажатием
перейти в карточку банка

На вкладке Контактные данные при необходимости указывается контактное лицо (сотрудник банка), email,
телефон, наименование и реквизиты документа о сотрудничестве, срок окончания действия документа о
сотрудничестве, а также в блоке Дополнительно  есть позможность указать описание.
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После указания всей необходимой информации необходимо нажать кнопку 

Также в карточке банка есть возможность  добавить филиал, нажав в правом верхнем углу

При указании в поле БИКа банка автоматически проставляется информация  о сокращенном наименовании
филиала банка, официального адреса филиала, корр. счет

Остальная информация указывается вручную. Обязательные поля для заполнения отмечены *

После указания всей необходимой информации необходимо нажать кнопку 

Все филиалы находятся на вкладке  Филиалы
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Редактирование информации по банку:

Для редактирования информации необходимо зайти в карточку банка путем нажатия на него в справочнике

В карточке вносятся необходимые изменения. После их внесения необходимо нажать

Удаление банка из справочника:

В справочнике банков около удаляемых банков проставить чекбоксы и нажать кнопку 

Подтветрдить удаление, нажав ДА
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5.17. Настройка сроков бронирования
 

В системе есть возможность настроить максимальный срок на бронь, а также максимальный срок на
продления брони
 
Для указания сроков необходимо:
 
1. Перейти в меню Настройки, меню Сделки  и цены
 

 
2. Перейти на вкладку Настройки сделок

 
3. В настройках установить срок бронирования и срок продления брони ( в днях)
 

 
4. Сохранить настройки
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5.18. Настройка получения транзакций 1С в системе
 
Настройка получения данных транзакций 1С в системе:
 
1. Настройки, меню Сервисы и API

 
2. Перейти в настройки сервиса 1С

3. Скачать шаблон файла импорта  и подготовить выгрузку из 1С соответствующего формата

4. Указать путь к файлу выгрузки 1С соответствующего формата. (url к файлу без автооризации)
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Ссылка на файл указывает один раз по конкретному расположению файла. Если место хранения файла,
из которого будут забираться данные, изменилось, то необходимо указать новую Ссылку на файл
 
5. Активировать галочкой сервис и Сохранить

 
После того как все указано и активировано, система начинает "стучаться" по адресу указанной ссылки где
лежит файл. Данные из файла автоматически забираются и разносятся транзакции по  активным сделкам
в системе.
 
 
 Для того, чтобы просмотреть транзакции: Меню Шахматка, по выбранной сделке нажать меню
Просмотреть сделку, вкладка Транзакции
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5.19. Настройка отображения списков лидов и клиентов  в системе
 

Настройка листинга лидов и клиентов помогает настроить
максимальный удобный интерфейс при использовании списков.

Для настройки списков необходимо:
 
Перейти в Настройки, меню Настройка списков

 
Перейти на нужную вкладку для дальнейших настроек

 
В списке лидов или в списке клиентов значком активного отображения и зеленой отметкой показаны
столбцы на данный момент используемые в листинге
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Для Скрытия столбца из листинга - нажатием сделать значок отображения неактивным. Появится красная
отметка

 
Для Добавления нового столбца -  снова активируется значок отображения

 

Для редактирования столбца необходимо нажать на . Есть возможность подкорректировать название,
а также  установить ширину столбца.
Параметр Ширина предназначен для опытных пользователей и не должен быть более 250px

 
 
Есть возможность устанавливать порядок расположения столбцов в листинге,  для этого названия
столбцов перетаскиваются в необходимом порядке
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Для сброса всех ранее сделанных настроек, неообходимо нажать Сбросить настройки. Список вернется к
исходному виду

 
Где можно увидеть все вносимые настройки списков?
 
Список лидов - Меню Заявки (Список), Названия столбцов

 
Список клиентов - ФЛ, ЮЛ, ИП. Названия столбцов

 
 
P.S. Настройки доступны при определенных ролях доступа. Для активирования доступа обратитесь в чат 
тех.поддержки.
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5.20. Проекты домов. Добавление, редактирование, удаление
 

При заведении коттеджного поселка в систему добавляются проекты домов. В дальнейшем они
прикрепляются к определенному земельному участку в  шахматке.

 
1. Настройки, меню Проекты жилых домов

 
2. Вкладка Проекты жилых домов

 

3. Для добавления нового проектна необходимо нажать в правом верхнем углу 
 
4. В Основных данных указывается следующая информация:
 
 - Название. Является обязательным полем для заполнения

- Цена проекта. С помощью переключателя есть возможность указать либо общую стоимость, либо
стоимость за кв.м.
 

 
- Дополнительные параметры: этажность, площадь дома, количество комнат , а также размеры дома
 

 
 



 

285

 
- Указывается Применение проекта при необходимости и его Описание

 
- Указывается Описание проекта

 
5. В Дополнительных данных заполняется следующая информация:
 
- Указывается к какому объекту в системе применяется проект
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- Указываются варианты отделки, применимые к данному проекту

! Варианты отделок  добавляются по инструкции Добавление отделок для проектов домов
 
- Также указываются дополнительные параметры
 

 
После указания Основных и Дополнительных данных необходимо Сохранить

 
6. На вкладке Данные комнат указываются комнаты в данном проекте, их площадь по проекту и
приведенная площадь ( с коэффиицентами), также указывается на каком этаже находится каждая комната
и при необходимости высота потолков.
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С помощью + и - добавляются/ удаляются новые строки для добавления комнат
 

 

После разнесения данных по комнатам необходимо 
 
7. На вкладке Медиа есть возможность добавить фото и видео к проекту

 
- Изображения по проекту. Для добавления  изображения необходимо нажать на иконку + Новое
изображение

 
В появившейся форме выбирается тип загружемого файла (планировки коттеджа, на ген плане, 3Д
модель, план этажа, доп. фото), при необходимости указывается подпись к фото и выбираются фото с ПК,
нажав на поле Избражения
 ! Файлы добавляются в формате jpeg не более 900Кб
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Для загрузки изображения в проект необходимо нажать 

 
Для удаления ранее загруженного изображения необходимо нажать на 

 
и подтвердить удаление, нажав ДА

 
-Видео по проекту. Для добавления  видео необходимо нажать на иконку + Новое видео

В появившейся форме при необходимости указывается подпись к видео и указывается ссылка на видео в
рекомендуемом формате
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Для загрузки видео в проект необходимо нажать  
 

После внесения информации необходимо нажать кнопку 
 
 
 
 
Все созданные проекты хранятся на вкладке Проекты жилых домов
 

 
 
 
Для удаления проекта необходимо нажать на  и подтвердить удаление, нажав ДА в появившейся
форме
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Для редактирования проекта необходимо нажать на него
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5.21. Отделки для проектов домов. Редактирование. Удаление
 
1. Настройки, меню Проекты жилых домов

 
2. Вкладка Отделки жилых домов

 

3. Для добавления отделки в правом верхнем углу нажать  
 
4. В появившейся форме указывается:
- Название. Обязательное поле.
- Цена. Обязательное поле.
!  Цену можно поставить 0,  прикреплении проекта к земельному участку будет возможность указать цену
- Тип отделки (без отделки, космитический, евро, дизайнерский)
- Описание отделки

 

После указания информации необходимо нажать  
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Для добавления последующих отделок необходимо вернутся к списку, нажав в правом верхнем углу

 
 

Для редактирования ранее созданной отделки необходимо нажать  в списке отделок

После всенения изменений необходимо 
 
 

Для удаления отделки необходимо нажать 

 
 и подтвердить удаление, нажав ДА

 
 
 



 

293

5.22. Привязка отделок к проекту
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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6. Агентский доступ

Данный функционал позволяет настроить взаимодействие между сотрудниками риэлторских агентств и
застройщиком. Агентам добавляется доступ на формирование запросов для согласования брони из системы

1 этап - Добавление агентов в систему.
Для входа в личный кабинет системы М2ЛАБ потребуется учетная запись с ролью Агент. Создать учетную
запись и отправить приглашение на вход в систему может сотрудник технической поддержки компании
М2ЛАБ или действующий пользователь системы М2ЛАБ с соответствующими правами.
Для создания учетной записи понадобиться Фамилия, Отчество, Имя, адрес электронной почты и телефон
агента.
 
 
2 этап - Добавление агенств в систему. Настройка агентств.
     1. Меню Настройки в правом верхнем углу рабочего стола

 
 
2.  Меню Управление агенствами
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3.  Добавить агентства в системе нажав на  в правом верхнем углу.
 
4. Заполнение формы по агентству: Указывается наименование, телефон, почта, контактное лицо
агентства, при необходимости условия вознаграждения.
В строке Пользователи из выпадающего списка выбирается агент, относящий к данному агентству.

 
 
После указания всей необходимой информации необходимо сохранить, нажав кнопку
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3 Этап - Настройка запросов
 
 1. Перейти на вкладку Настройка запросов

 
В строке Получатели запросов из выпадающего списка выбрать менеджера (ов), кто будет получать
запросы от агентов

 
 
Указать количество дней на бронь,  при необходимости установить чекбоксы "Разрешить не указывать
реквизиты клиента"  и "Скрыть указание цены"

 
После заполнения данных необходимо сохранить, нажав кнопку

 
4. Отправка запросов агентом из своей учетной записи
 
1. Агент заходит в свою учетную запись в системе, используя ранее зарегистрированный логин и
установленный пароль
 
Ссылка для входа в систему :  https://crm.m2lab.ru/
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2. Перейти м меню Шахматка в левой части экрана

 
3. Выбрать из списка нужный объект

 
4. При нажатии на свободную квартиру в шахматке справа откроется функциональное меню с указанием
цены, планировки и общей информации по квартире.
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5. Для отправки заявки на бронирование в функциональном меню нажать Запрос на бронь

 
 
6. В появившемся окне Запрос на бронь заполняются данные  по клиенту (ФИО, телефон), желаемая
цена, при необходимости комментарий. После  заполнения нажать Добавить запрос
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Запрос отправлен  менеджеру, имеющему права на получение запросов от агентов.
 
 
5 этап - Получение запросов менеджером ,который указан в настройке запросов как
получатель запросов на бронь
 
Уведомление о запросе на бронь можно увидеть тремя способами:
 
- Менеджеру в рабочем кабинете М2ЛАБ в правом нижнем углу приходит системное сообщение

 
- Уведомление можно увидеть в Уведомлениях в правом верхнем углу рабочего стола

 
При нажатии на Уведомления осуществляется переход к списку
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- Приходит уведомление на почту менеджера

 
Перейти к запросу можно тремя способами:
 
 
 - Нажать на Перейти к запросам на всплывшем системном сообщении
 

 
- В правом верхнем углу рабочего стола в уведомлениях выбрать Запросы

 
 
- Перейти к запросам из письма. Пользователь должен быть авторизован в системе

 
 
Откроется список запросов с указанием информации от какого агента пришел запрос и по какому объекту
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6 этап - Обработка менеджером запроса на бронь
 
В списке запросов нажать на сам запрос

 
Всплывет окно согласование запроса. Менеджер либо Принимает запрос по описанным условиям, либо
Отклоняет его.
 

 
При принятии запроса менеджером всплывет системное сообщение

 
А также в списке запросов изменится статус Подтверждено (если запрос был принят), либо Отклонено
( при отклонении запроса от агента)
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При нажатии в списке запросов на один из запросов всплывет окно информации:
 
- Запрос обработан если  запрос на бронь был принят. С указанием информации о клиенте и о
менеджере, принявшем  запрос и возможностью Перейти к брони.
 

 
 
- Запрос отклонен. С указанием информации о клиенте и о менеджере, отклонившим запрос.

 
 
После принятия запроса квартира в шахматке объекта становится в бронь. Чтобы увидеть информацию
об агенте, необходимо при нажатии на забронированную квартиру перейти в меню Просмотреть сделку в
блок Сведения по сторонам сделки.
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7 этап - Как узнать агенту о положительном или отрицательном решении по запросу?
 
- В правом нижнем углу экрана всплывает системное сообщение о подтверждении или отказе по запросу

 
- В правом  верхнем углу рабочего стола появится уведомление. При нажатии происходит переход к
списку уведомлений.

 
В списке уведомлений можно увидеть информацию о решении по запросу
 

 
 
- На почту агента приходит сообщение по результатам запроса на бронь
 

 
 

 
Если бронь была подтверждена в шахматке объекта квартира перейдет в статус Брони
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Отправка запросов на платную бронь
 

 1 Этап. Настройка возможности платного бронирования агентами
В меню Настройки, в меню Сделки и цены происходит настройка сумм по платной брони

Возможность оставлять агентами запросы  на платную бронь становится доступной после активации
функции в настройках Сделки и цены, поставив чекбокс Включить платную бронь

После указания информации необходимо  
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2 этап Платное бронирование агентом
Агент заходит в свою учетную запись в системе, используя ранее зарегистрированный логин и
установленный пароль. В шахматке объекта при нажатии на квартиру есть возможность отправить запрос
на платную бронь

 В появившемся окне Запрос на платную  бронь заполняются все паспортные данные по клиенту,указана
цена квартиры и сумма платной брони. Есть возможность оставить комментарий.
После  заполнения нажать Добавить запрос

Запрос отправлен  менеджеру, имеющему права на получение запросов от агентов.
 
Важная информация! При заполнении агентами паспортных данных клиента  - в аккаунте застройщика
автоматически создается карточка клиента
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Как менеджер видит запрос на платную бронь?  Перейти к запросу можно тремя способами:
 
 - Нажать на Перейти к запросам на всплывшем системном сообщении

 
- В правом верхнем углу рабочего стола в уведомлениях выбрать Запросы

 
 
- Перейти к запросам из письма. Пользователь должен быть авторизован в системе

 
В списке запросов нажать на пришедший запрос

Появится окно Согласование запроса, в котором есть указание, что это запрос на платную бронь. Запрос
обрабатывается менеджером аналогично простой брони.
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6.1. Отправка запросов на бронь
 
 

  Отправка запросов агентом из своей учетной записи
 
1. Агент заходит в свою учетную запись в системе, используя ранее зарегистрированный логин и
установленный пароль
 
Ссылка для входа в систему :  https://crm.m2lab.ru/

 
2. Перейти м меню Шахматка в левой части экрана
 

 
3. Выбрать из списка нужный объект
 

 



 

310

4. При нажатии на свободную квартиру в шахматке справа откроется функциональное меню с указанием
цены, планировки и общей информации по квартире.
 

 
5. Для отправки заявки на бронирование в функциональном меню нажать Запрос на бронь
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6. В появившемся окне Запрос на бронь заполняются данные  по клиенту (ФИО, телефон), желаемая
цена, при необходимости комментарий. После  заполнения нажать Добавить запрос

Запрос отправлен  менеджеру, имеющему права на получение запросов от агентов. создать ключевое
слово для этого раздела.
 
 
 Как узнать агенту о положительном или отрицательном решении по запросу?
 
- В правом нижнем углу экрана всплывает системное сообщение о подтверждении или отказе по запросу

 
- В правом  верхнем углу рабочего стола появится уведомление. При нажатии происходит переход к
списку уведомлений.

 
В списке уведомлений можно увидеть информацию о решении по запросу
 

 
 
- На почту агента приходит сообщение по результатам запроса на бронь
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Если бронь была подтверждена в шахматке объекта квартира перейдет в статус Брони
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7. Виджеты
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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7.1. Виджет задач
Виджет  помогает отслеживать срок выполнения задач и быстро обращаться к списку актуальных задач. А
также  удобен для быстрой установки напоминания о событиях.

 
 
1 этап. Добавление виджета.
 
     Добавить виджет можно несколькими способами:

 - Через кнопку , выбрав Виджет и его тип (Виджет задач). После чего нажать  кнопку

 

 
 

- через кнопку на рабочем столе системы, также выбрав тип (Виджет задач).  После чего нажать  кнопку

 
 
 



 

315

2 этап. Интерфейс Виджета задач
 

 
- Есть возможность переключения на Всех пользователей, либо на кого то конкретного сотрудника, нажав

на 

 

После нажатия на  откроется выпадающий список сотрудников. При нажати на ФИО происходит
переход к задачам выбранного сотрудника
 
Ограничения нет, любой пользователь может переключится на необходимого сотрудника и просмотреть
задачи.
 
- Есть возможность фильтрации: Все задачи, Продажи, Команда
В Продажах отображаются события из меню Задачи - Список, с вкладки Активные
В Команде отображаются события из  меню СРМ Команда - список, с вкладки Активные

 
- Пункт "Задач на сегодня" отображает количество активных задач на сегодняшний день. Значение
меняется исходя из выбранной вкладки : Все, Продажи, Команда

 
- Установив чекбокс Только просроченные есть возможность  увидеть только пропущенные задачи.
Просроченные задачи можно просмотреть исходя из выбранной вкладки: Все, Продажи, Команда

 
- В интерфейсе виджета показываются дата события и описание. А также под датой просроченных задач
отображается надпись Просрочено. С помощью скролла есть возможность промотать весь список.
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- Нажав на  есть возможность назначить напоминание через определенный период в формате 1d 2h
10m

 
Появится окно Напоминания, где обязательно необходимо указать сообщение и указать срок в формате

1d 2h 10m, через которое придет напоминание. После указания данных необходимо 
 

 

- Около событий, по которым  есть связка с лидом отображается значок перехода в карточку лида 

 На вкладке Задачи в карточке лида есть возможность закрыть задачу, нажав на , указав результат и
нажав Закрыть задачу
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3 этап.  Для того, чтобы приходили  оповещения по установленные напоминаниям  необходимо
настроить уведомления в системе
 
- Перейти в меню Настройки, меню Настройки уведомлений В Выборе событий поставить чекбокс
Напоминание о сроке задачи. В способоах уведомления проставить время уведомления "в момент
события" и указать необходимые способы (Емайл, Телеграм). После указания настроек необходимо

 
Напоминания о срок задачи приходят на почту, которая является логином пользователя. Для настройки
оповещения Телеграмм воспользуйтесь инструкцией Настройка уведомлений в Телеграмм .
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8. WhatsApp. Telegram. СМС
<НЕ ЗАБЫТЬ>: Замените этот текст на свой. Желательно также создать ключевое слово для этого
раздела.
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8.1. Отправка рассылок через WhatsApp,Телеграм,
СМС . Настройка шаблонов рассылок

 
Настройка шаблонов рассылок, а также их отправка регулируются правами доступа в системе.
 
 
Для настроек шаблонов рассылок необходимо:
 
1. Перейти в меню Настройки, меню Рассылки
 

 
2. Вкладка Рассылки, в правом углу Добавить шаблон

 
3. Указываются Наименование и Описание. После указания данных необходимо Сохранить
 Есть возможность добавлять ссылки в формате https://... и прикреплять файлы.
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Весь список созданных шаблонов будет хранится на вкладке Шаблоны рассылок.
 

 

Ранее созданные шаблоны есть возможность как отредактировать , так и удалить 
 

 
 
 
 
Отправка рассылок. Способ 1 - С ранее созданным шаблоном рассылки
(описание выше):
 
1. Перейти в меню Заявки (Список) на вкладку Все
 

 
 
2.  Используя систему поиска отфильтровать нужные лиды
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3. Выбрать чекбоксом все отфильтрованные лиды, либо поставить чекбоксы только по определенным
лидам

 

4. Нажать кнопку 
 

 
5. В настройках рассылки выбрать сервис (WhatsApp, Телеграм, СМС)  и выбрать ранее созданный
шаблон. Описание рассылки установится автоматически, исходя из ранее совершенных настроек
( описание создания шаблона выше). После указания всех данных необходимо нажать Добавить

 
 
Отправка рассылок. Способ 2 - Когда ранее не был создан шаблон рассылки:
 
1. Перейти в меню Заявки (Список) на вкладку Все
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2.  Используя систему поиска отфильтровать нужные лиды

 
 
3. Выбрать чекбоксом все отфильтрованные лиды, либо поставить чекбоксы только по определенным
лидам

4. Нажать кнопку 

 
5. В настройках рассылки выбрать сервис (WhatsApp, Телеграм, СМС). Добавить текст рассылки. Для того,
чтобы сохранить эту рассылку как шаблон - установите чекбокс "Сохранить как шаблон" - Откроется поле
Название шаблона (укажите его).
 
После указания текста, чекбокса и названия шаблона необходимо нажать Добавить. Тем самым
произойдет и  рассылка, и шаблон сохранится. Его можно будет найти в меню Настройки, меню Рассылки,
на вкладке Шаблоны рассылок.
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Где хранится информация по рассылкам WhatsApp,Телеграм, СМС:
 
Меню Настройки, меню Рассылки, вкладка Рассылки, блоки Рассылки WhatsApp, СМС Телеграм
 

 
 
Лиды ожидающие отправки находятся на вкладке Ожидают отправки. На вкладке Отправлено  -  все лиды
которым ушла рассылка
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 - при наведении показывает текст рассылки

 - при наведении показывается номер телефона лида

   -  возможность удаление лида из рассылки
 
Также есть возможность удалить несколько лидов из рассылки, проставив рядом с ними чекбоксы и нажав

на , далее подтвердив удаление в появившемся окне
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8.2. Настройка отправки визиток в WhatsApp
при переходе в определенный статус лида

 
В системе есть возможность автоматической  отправки  визитка в WhatsApp при переводе лида в
определенный статус.
 
 
Для настроек шаблонов визиток необходимо:
 
1. Перейти в меню Настройки, меню Рассылки
 

 
2. Перейти на вкладку Шаблоны визиток, в правом углу Добавить визитку

 
3. В основных данных указать Наименование и Содержание, после чего необходимо Сохранить
 Есть возможность добавлять ссылки в формате https://...

 
Все созданные визитки будут хранится в меню Рассылки, вкладка Шаблоны визиток
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Ранее созданные визитки есть возможность как отредактировать , так и удалить 

 
 
 
Настройка отправки визиток при переходе в определенный статус лида:
 
1. Меню Настройки, меню Воронка продаж (ЛИДы), вкладка Доски
 

 
 
2. Переходим  в редактирование доски

 
 
3. Переходим на вкладку Статусы досок

 
 
4. Переходим в редактирование статуса,  при переводе в который будет отправляться визитка

 
 
5. В редактировании статуса необходимо установить чекбокс "Отправлять whatsapp визитку", выбрать из
появившегося списка ранее созданный шаблон визитки  и нажать Сохранить
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В результате при переходе лида в статус, на котором настроена автоматическая отправка визитки будет
произведена отправка сообщения по WhatsApp лиду
 
 



 

328

8.3. Отправка сообщений с помощью  WhatsApp, Телеграм, СМС из карточки лида
 
1. Перейти к карточке лида:
-  Из меню Заявки - Список, воспользовавшись системой фильтров для поиска лида. Нажать на нужный
найденный лид
-  Из меню Заявки - Канбан, воспользовавшись поиском. Нажать на значок перехода в карточку лида
 
2. В карточке лида перейти на вкладку Чаты
 
3. Перейти на вкладку подключенного сервиса
 
Важная информация! Каждый сервис подключается отдельно. Для его подключения отправьте из системы 
Заявку в тех. поддержку с типом запроса Покдлючить новый сервис.
 
4. Вводится текст сообщения.
 
Важная информация! При наборе текста в сервисе СМС справа в углу указывается  в какое количество
смс укладывается данное сообщение
 
5. Нажать Отправить
 
 
Все отправленные сообщения также хранятся в карточке лида, на вкладке Чаты
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9. Переключение на новый интерфейс по заявкам
 
1. В Меню выбрать Личный кабинет
 

 
 
2. Установить чекбокс Включить новый интерфейс
 

 
3. Сохранить

 
Перейти в меню Заявки
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