
Руководство по настройке (Версия 1.0)

Программное обеспечение «Коммерческие сервисы»

1. Управление

Раздел позволяет произвести настройки для мобильного приложения следующие
пространства:

• Marketplace

• Парковки

• Клуб привилегий

1.1. Marketplace (Собственные товары и услуги)

В данном разделе Лицензиату доступно добавление своих товаров и услуг, а также их
сортировка с использованием следующих критериев:

● Статус

● Иконка

● Название

● Название для CRM

● Категория

● Тип

● Объекты

● Действия
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При добавлении услуги Лицензиату доступны ее следующие характеристики:

● Название.
● Получатель денежных средств (д/с). Юридическое лицо, на расчетный счет

которого будут поступать оплата по заказам данной услуги. Если не указано
иное, то будет использован счет юридического лица объекта, в котором создан
заказ

● Категория услуги. Лицензиату доступен широкий перечень услуг и товаров,
включая бытовые услуги, ремонт и отделку, автомобили, технику и так далее. В
случае, если товар или услуга не подходит ни к одной из категорий,
предусмотрен пункт “другие услуги”.

● Тип. Доступен выбор между платной услугой, услугой подрядчика и записью на
прием.

● Иконка. В целях персонализации предложения Лицензиат может присвоить
одну из иконок для услуги.

● Описание. Возможность добавить текстовое описание к услуге.
● Тип связи. Можно выбрать, где будет доступно предложение: конкретный

объект, квартал или группа объектов.
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После добавления предложения Лицензиату доступна гибкая настройка в рамках
редактирования услуги по следующим параметрам:

1.1.1. Основное

● Статус. В данном разделе Лицензиат определяет текущий режим работы услуги:
активна, тест, отключена, только CRM.

● Сортировка. Чем меньше значение, тем выше услуга показывается в общем
списке.

● Приоритетные теги. При совпадении тега с тегом в карточке клиента или
помещения - услуга отображается в начале списка.

● Название.
● Название для CRM
● Тип
● Получатель денежных средств и расчетный счет.
● Максимальное количество исполнителей.

Лицензиату доступно включение и отключение следующих опций в данном разделе:

● Выставление счета автоматически. Сразу после заполнения формы заказа
услуги в мобильном приложении клиент будет иметь возможность оплатить
заказ банковской картой. Данная р опция доступна только для услуг, среди
элементов которых есть привязанные к позициям прайс-листа.

● Возможность возврата.
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● Разрешение на холдирование средств. Сумма к оплате будет заморожена на
сутки на карте клиента. При возврате средств в этот период нет комиссии.

● Ограничение доступа к заявкам на услугу. Просмотр и исполнение Заявки
будет доступно только сотрудникам с выбранной Лицензиатом ролью.

● Ограничение создания заявок на услугу. Создание Заявки будет доступно
только сотрудникам с выбранной вами ролью.

● Использование контролера в заявках. Дополнительный ответственный
контролер в заявках по услуге, получает push-оповещения работе с Заявкой.
Контролёра можно назначать автоматически при создании заявки или выбирать
в каждой заявке индивидуально.

● Запрет на закрытие заявки, если не приложен документ. Чтобы закрыть
заявку, исполнитель должен прикрепить файл в разделе "Документы".
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В данном разделе Лицензиату в том числе доступны настройки размещения.Услуга
может быть размещена (доступна к заказу) на выбранном объекте, всех объектах
квартала или группы объектов, а также только клиентам и в помещениях с указанными
тегами.

Лицензиат также может собирать причины отмены заявки и делать примечания к
услуге.
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1.1.2. Настройки отображения

В данном разделе Лицензиат может выбирать категорию услуги и ее цену.

Лицензиату доступна возможность загрузки изображения для услуги, либо выбор
изображения из предоставленной библиотеки. В каталоге возможно отображение как
изображения, так и иконки.

Предосмотр позволяет Лицензиату понять, как будет выглядить объявление в системе.
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Лицензиат может добавлять описание услуги, указывая его краткую и полную версию.

● Краткое описание. Отображается вверху карточки на вкладке Заказ. Здесь
можно добавить краткое пояснение об услуге для конечного пользователя. Не
отображается, если нет Формы заказа. По умолчанию конечному пользователю
отображаются 3 строки из краткого описания и кнопка «Показать ещё».
Лицензиат может включить отображение описания в развернутом виде
«Отображать краткое описание полностью».

● Полное описание. Путем использования встроенного текстового редактора
Лицензиат может составлять полное описание услуги.

Помимо этого, Лицензиат может прикладывать документы, а также предусмотреть
обязательный акцепт соглашения пользователем перед заказом услуги.
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1.1.3. Форма заказа

Для удобства Лицензиата в интерфейсе находится инструкция по настройке формы
следующего содержания:

Чтобы создать форму заказа услуги:

Для услуги вызова мастера к определенному времени лучше подойдет элемент “дата
и время“, а чтобы пользователь мог задать вопрос - “текстовое поле”. Элемент
нельзя удалить, если житель уже заказывал услугу.

Например, попросите жителя описать проблему, приложить фотографию или
выбрать удобное время визита.

В зависимости от типа элемента добавьте варианты ответа, изображение и
описание товара.

Если услуга платная, выберите юридическое лицо для зачисления денежных средств.

Если необходимо, задайте дополнительные настройки для элемента - SLA, условия
показа.

Лицензиат может добавлять и редактировать следующие элементы в форму заказа:

● Строка ввода. Пригодится для небольшого текста. Например, чтобы узнать у
жителя этаж или номер домофона.

● Текстовое поле. Поле для текста в свободной форме. Подойдет, чтобы описать
проблему или указать пожелания к заказу.

● Дата из календаря. Позволяет жителю указать удобную дату доставки товара
или визита мастера.

● Выбор из списка. Позволяет жителю указать удобную дату доставки товара или
визита мастера.

● Выбор из двух вариантов. Элемент позволит пользователю выбрать только
один из двух имеющихся вариантов.

● Выбор из списка (радиокнопки). Позволяет жителю выбрать только один
вариант из предложенных. Подойдет для коротких списков.

● Выбор нескольких вариантов. Позволяет жителю выбрать несколько вариантов
из предложенных в списке.

● Выбор да/нет. Позволяет жителю выбрать несколько вариантов из
предложенных в списке.

● Фото или изображение.
● Дата и время.
● Выбор количества.
● Каталог.
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В блоке каждого элемента Лицензиату доступны следующие настройки:

● Заголовок элемента. Для указания информации, которая нужна для заказа
услуги.

● Условия показа. Показывать элемент всегда или только в случае, если
пользователь выбрал определенный вариант в элементе формы.

● Обязательность элемента. Пользователь не сможет отправить заявку, пока не
заполнит обязательный элемент

Помимо этого, у каждого элемента есть свой идентификатор, который может
использоваться при интеграции с системой “ТОиР”.
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1.1.4. Автоматизация

В данном разделе Лицензиат имеет возможность настраивать следующие параметры:

● Автоназначение. При использовании данной опции в качестве исполнителя
будет автоматически назначаться определенный сотрудник из определенного
подразделения.

● SLA. Данная опция позволяет закрепить требования ко времени исполнения
услуги: назначить время, за которое должна быть реакция на заявку, а также
время, за которое услуга должна быть оказана.

● Автоматическая отправка уведомлений. Лицензиат имеет возможность
настроить автоматическую отправку уведомлений конечным пользователям с
учетом статуса заявки (в работе, выполнено, в ожидании и так далее).

11



1.1.5. Чеклисты

В целях удобства Лицензиат может создавать чеклисты заявок, в которых будет
доступна информация об ответственных сотрудниках и сроках ее оказания.
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1.1.5 Маршрутизация

Лицензиат имеет возможность настройки согласования заявок между различными
сотрудниками. Лицензиату доступна возможность указать название этапа, назначить
время на согласование заявки (SLA), выбирать подразделения и сотрудников для
каждой из заявок.

Помимо этого, можно урегулировать вопросы отклонения, исправления и согласования
заявки.
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1.2 Marketplace (Партнерские товарые и услуги)

Лицензиат имеет возможность добавлять в систему услуги третьих лиц, являющихся
партнерами Лицензиата.

Лицензиату доступен широкий перечень категорий услуг, включая, но не
ограничиваясь: товары и техника; еда и напитки; деловые услуги; ремонт и отделка; а
также ряд других категорий.

Если необходимый вид услуги отсутствует в системе, Лицензиат имеет возможность
отправить обращение Лицензиару о добавлении новой категории в систему.
Добавление партнеров Лицензиатов в систему так же осуществляется путем обращения
к Лицензиару.
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1.3. Парковки

В данном разделе Лицензиат имеет возможность управлять парковками на объекте
недвижимости.

Лицензиат может добавлять парковки, указывая их название, адрес и тип связи (группа
объектов/квартал/объект), а также самостоятельно устанавливать правила парковок.
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1.3.1. Абонементы

В данном разделе осуществляется управление абонементами на парковочные места.

Лицензиат может создать абонемент, указывая его следующие характеристики:

● Парковка. Тип парковки: парковка у дома, основная парковка на объекте, либо
двухэтажный паркинг.

● Размер машиноместа. Разделение на малое, среднее и большое.
● Номер машиноместа. Лицензиат имеет возможность ввести номер,

идентифицирующий конкретное машиноместо.
● Сумма оплаты, тариф оплаты, количество дней. Лицензиат указывает сумму

оплаты абонемента и применяемый тариф (посуточный или почасовой), а также
на какое количество дней он распространяет свое действие.

● Действие абонемента. Лицензиат может назначить срок, в который действует
абонемент.

● Документы, подтверждающие оплату. Окно для загрузки платежных
документов.

Помимо этого, Лицензиат может формировать отчеты со списком абонентов, либо на
основании загрузки журнала машиномест.
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1.3.2. Тарифы

В данном разделе Лицензиат может добавлять, редактировать и сортировать тарифы
для парковочных мест. Доступна сортировка по названию тарифа, парковке, размеру
машиноместа, нижней и верхней границы диапазона, а также по стоимости.
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При добавлении тарифа Лицензиат имеет возможность задать название тарифу,
выбрать парковку и размер машиноместа. Определить тип тарифа: посуточный или
почасовой. И, помимо этого, назначить верхнюю и нижнюю границу диапазона, и
стоимость за час.
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1.4. Клуб привилегий

Данный продукт позволяет создать и настроить Лицензиату собственную программу
лояльности. В качестве привилегий могут выступать специальные предложения от
партнеров Лицензиата: акции, бонусы, промокоды, скидки, подарки.
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1.4.1. Настройки

При нажатии соответствующей иконки в правом верхнем углу Лицензиат попадает в
раздел настроек.

Лицензиат может дать название клубу привилегий, загрузить изображения, которые
будут отображаться в системе.

Помимо этого, Лицензиату доступно:

● Номер карты клиента.
● Правила получения карты.
● Правила использования карты.
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1.4.2. Собственные

При добавлении услуги Лицензиату доступны ее следующие характеристики:

● Название.
● Получатель денежных средств (д/с).
● Категория услуги.
● Тип.
● Иконка.
● Описание.
● Тип связи.
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1.4.3. Предложения

При нажатии кнопки “Добавить предложение” Лицензиату доступно добавление
предложений в клуб привилегий со следующими параметрами:

● Статус. На выбор доступно: активно, выключено, завершено, тест
● Сортировка. Чем больше значение, тем выше услуга показывается в общем

списке.
● Название партнера.
● Категория предложения. Лицензиат может выбрать категорию из списка, либо

внести свою собственную категорию.
● Скидка.
● Подкатегория. При необходимости Лицензиат может внести собственную

подкатегорию.
● Период действия.
● Заголовок предложения.
● Описание.
● Изображение.
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Помимо этого, Лицензиат может настроить видимость предложения путем
использования привязки к объектам недвижимости и тегам.

1.4.4. Статистика.

Лицензиату доступна статистика по клубу привилегий, включая такие показатели, как
клики, просмотры и CTR («click-through rate», коэффициент кликабельности).

При нажатии зеленой иконки из системы выгружается файл в формате Excel,
содержащий всю указанную статистику.
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2. Афиша мероприятий

Данный продукт предоставляет Лицензиату возможность информировать конечных
пользователей о различных мероприятиях на своих и партнерских площадках и,
помимо этого, принимать заявки на участие в указанных мероприятиях.

2.1. Заявки на участие

В данном разделе Лицензиату доступна работа с заявками, поступающими от третьих
лиц. Лицензиат может сортировать и фильтровать их по различным основаниям, а
также формировать отчет в формате Excel по имеющимся заявкам.
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2.2. Мероприятия

В данном разделе размещены все мероприятия, находящиеся в работе у Лицензиата.

Лицензиату доступно создание мероприятия с использованием следующих
характеристик:

● Название.
● Категория. На выбор доступно: важное событие, общедомовая встреча,

праздник, собрание.
● Доступность. Для пользователей какой части приложения мероприятие будет

доступно для участия.
● Возмездность.
● Количество мест.
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При клике на уже созданные мероприятия Лицензиат переходит в настройку
мероприятия.

Лицензиату доступны следующие параметры:

● Доступность.
● Название.
● Категория мероприятия.
● Статус.
● Изображение для обложки.
● Обложка для фотоотчета.
● Заголовок для фотоотчета.
● Ссылка на фотоотчет.
● Описание мероприятия.
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Далее в настройках мероприятия Лицензиату доступны следующие разделы:

● Правила.
● Участники. Лицензиат может настроить количество мест, а также целевую

аудиторию мероприятия и возрастные ограничения на него. При совпадении
тега с тегом в карточке клиента или помещения услуга отображается в начале
списка.

● Время и место проведения. Лицензиат назначает площадку, устанавливает
время и дату мероприятия.

● Настройки размещения.
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Помимо этого, Лицензиату доступны настройки размещения мероприятия.

Лицензиат может выбирать тип привязки, группу и теги мероприятия.

Опционально Лицензиат может делать мероприятие возмездным, требовать акцепт
оферты (тогда необходимым будет загрузка оферты в систему), настроить отправку
напоминаний о мероприятии, делать доступным чат с оператором до оформления
заявки.

Помимо этого, Лицензиат назначает ответственное подразделение и сотрудников, а
также указывает приложение и ссылку в интернете, по которой доступно мероприятие.
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2.3. Площадки

В данном разделе Лицензиат осуществляет настройку и работу с площадками и
локациями, на которых могут проводиться мероприятия.

2.3.1. Площадки

Лицензиат может добавлять площадки в систему с использованием следующих
параметров:

● Название.
● Адрес.
● Описание.
● Расписание работы площадки. Лицензиат назначает график работы площадок

с указанием дней работы, часов работы и часового пояса.
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2.3.2. Локации

Лицензиат может создавать локации, которые включают в себя набор площадок.

Лицензиат назначает название, описание локации, а также выбирает из списка
площадки, входящие в локацию.

30



2.4. Настройки

Данный раздел посвящен настройке непрочитанных сообщений.

Сброс иконки о наличии непрочитанных сообщений может осуществляться при
следующих вариантах на усмотрение Лицензиата:

● По факту просмотра карточки обращения любым сотрудником
● По факту просмотра карточки обращения ответственным сотрудником
● По факту ответа любым сотрудником
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