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Есть вопросы по работе виджета? 









Звоните 8 800 555 55 22 круглосуточно! 
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Введение

Руководство пользователя (далее по тексту – РП) предназначено для пользователей, применяющих автоматизированную систему расчетов «MangoBilling» (далее по тексту – Биллинг, Система) для решения прикладных задач.
РП состоит трех частей:

- Часть 1 «Работа со счетами клиентов: B2C, В2В»;

- Часть 2 «Расчетно-договорное обслуживание и маркетинг»;
- Часть 3 «Продажи и поддержка клиентов, прочие служебные операции».

РП Часть 1 «Работа со счетами клиентов: B2C, В2В», предназначено для ознакомления с порядком работы со счетами клиентов, физических и юридических лиц, которые приобрели коммуникационные услуги MANGO OFFICE.

Данный документ, РП Часть 2 «Расчетно-договорное обслуживание и маркетинг», предназначено для ознакомления функциями обслуживания договоров клиентов MANGO OFFICE, а также обучения проведения маркетинговых операций.

РП Часть 3 «Продажи и поддержка клиентов, прочие служебные операции» предназначено для ознакомления с операциями, наиболее часто проводимыми при продаже коммуникационных услуг MANGO OFFICE и поддержки клиентов.  Кроме этого, данная часть 3 РП содержит описание прочих служебных операций.
1 Расчетно-договорное обслуживание
1.1 Выставление счета

Выставить счет на телекоммуникационные услуги можно из Личного Кабинета (вкладка «Финансы») или из Биллинга. 
 Счет может быть выставлен как с НДС, так и без него, в зависимости от требований со стороны клиента.

Из Биллинга (С НДС): 

Открываем необходимого клиента, переходим во вкладку «Инвойсы» далее «Создать» 
Выбираем вкладку «Детализация» - «Создать» 

-Далее как на скриншоте: 


Рисунок  1
Из Биллинга (Без НДС): 

[image: image2.png]Cotponr [T

e =—

wan [

) || venase 0008 ]
Ccrman: (100000 1 || cpmas: (0800 il
vanoran:  [pyon T+] | eamoras: [orome T+

omucame: [nranwr e ]





Рисунок  2
Чтобы увидеть окно целиком, как на скришоте - растяните его вправо. По умолчанию окно достаточно узкое и не отображает все поля целиком. 



Рисунок  3
Если выставление счета клиенту требуется без НДС, то не забываем в соседней вкладке выбрать Лицензионный договор который начинается на «PBX», а для старых клиентов на «LD» и привязать счет к нему



Рисунок  4
Из Личного Кабинета: 

Если клиент не только что подключился, у него есть доступ в ЛК, то он может счет выставить сам: 
Вкладка «Финансы», далее «Документы» 

Выставленный счет так же будет иметь тип «Счет на телекоммуникационные услуги» 

Так же есть возможность выбора, выставление счета с НДС или без. 


Рисунок  5 

1.2 Выставление первичного счета

С 27 ноября 2019 года процедура выставления первичного счета упрощается 

Шаг 1. 

Открываем в биллинге необходимого клиента (как это сделать можно найти в РП Часть 1 «Работа со счетами клиентов: B2C, В2В») 
Шаг 2. 

Переходим на клиенте во вкладку "Инвойсы" и нажимаем "Создать" 
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Рисунок  6
Шаг 3. 

В открывшемся окне переходим во вкладку "Детализация" и нажимаем "Заполнить" 
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Рисунок  7
Заполнение займет буквально пару секунд. 

Шаг 4. 

Дополнительные услуги, вносятся и корректируются в ручную. К примеру услуга "Генеральный SIP ID" включается в Лицензионный платеж. 
Это значит что мы открываем строчку с Лицензионным платежом и корректируем сумму. 



Рисунок  8
После формирования не забываем нажать "Применить и закрыть" 



Рисунок  9
Счет сформирован. 

Шаг 5. 

Далее из вкладки "Инвойсы" нажимаем "Печать" и направляем клиенту 
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Рисунок  10
При необходимости счета можно распечатать, если доступна кнопка "Отправить ЭД" (Электронный документооборт) то напавляем через него. Если нет, то на e-maiL клиента. 



Рисунок  11
1.3 Как менять тип клиента в Биллинге

Рассмотрим следующий кейс:

Клиент зарегистрировался через Интернет-магазин как Юридическое лицо. В биллинге создался аккаунт со всеми данными. Работать с нами клиент ещё не начал, реализации по нему никогда не было. 

Он абсолютно новый клиент. На данном этапе  клиент передумал и захотел работать с нами как Физическое лицо. 

При этих условиях ещё возможно поменять тип лица с Юридического на Физический без каких-либо последствий. 

Внимание!
Если по клиенту была какая-либо реализация (даже если это всего один звонок и много лет назад), мы ничего не меняем. В этом случае мы просто оставляем клиента заведенного как Юридическое лицо и заводим абсолютно нового с типом Физическое лицо 
Если по клиенту нет и не было реализации, клиент новый: 

1. Найти и открыть клиента в Биллинге 



Рисунок  12
2. Так как проверка Юр.лица у нас осуществляется системой по параметрам "ИНН" и "КПП", необходимо очистить поля "ИНН" и "КПП", (не сохранять, так как система не даст вам сохранить форму с пустыми полями), и только потом переключиться на пункт "Физ. лицо" и заполнить данные по форме. 

3. Нажимаем "Применить", затем "Применить и закрыть" 



Рисунок  13
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Рисунок  14
Внимание! Если по клиенту была какая-либо реализация (даже если это всего один звонок и много лет назад), мы ничего не меняем. В этом случае мы просто оставляем клиента заведенного как Юридическое лицо и заводим абсолютно нового с типом Физическое лицо 

1.4 Онлайн-анкета (для ГРДО)

С 13 ноября 2019 года достпен функционал "Онлайн-анкета" 
Зона ответственности ложится на два подразделения: Отдел Продаж и ГРДО. С инструкцией по онлайн-анкете для менеджеров по продажам можно ознакомиться в РП. Часть 3 «Продажи и поддержка клиентов, прочие служебные операции». 
Зона ответственности ГРДО начинается после того, как менеджер создал стандартный процесс в CRM с указанием ссылки на анкету клиента. 

Внимание! Процесс взаимодействия сотрудника ГРДО и менеджера по продажам по части CRM на данный момент остается стандартным. 

В данной инструкции описан процесс со стороны биллинга.

Шаг 1 

Сотрудникам ГРДО,которые будут подключать новых клиентов через Онлайн-анкету будут предоставлены индивидуальные авторизационные данные (логин и пароль). Их следует запросить непостредственно у руководителя. 
Перед началом работы необходимо перейти по ссылке и авторизоваться. 

Ссылка: https://www.mango-office.ru/shop/fast_order/ 


Рисунок  15
После успешной авторизации появится следующая форма: 



Рисунок  16
Далее переходим по ссылке от менеджера и проверяем заполненную анкету. 



Рисунок  17
Онлайн-анкета, которая передана менеджером в ГРДО уже прошла определенную проверку. Менеджер со своей стороны должен проконтролировать, чтобы все поля были заполнены корректно. Документы, которые приложены к анкете - читабельные и чёткие, соответствуют документам клиента (в поле для загрузки скана паспорта, должен быть именно скан паспорта, а не фото кота из интернета). Таким образом, ситуация, когда сотрудник ГРДО возвращает процесс менеджеру в связи с тем, что в приложенных документах клиента некорректные данные, нечитабельные и т.п. - должна быть исключена. 

Сотруднику ГРДО необходимо пробежаться и сверить данные. 



Рисунок  18
Шаг 2 

Внимание на скриншот ниже. 
После проверки анкеты сотрудник ГРДО может Отклонить анкету (если всё же есть недочеты), либо отправить данные в биллинг, нажав "Передать в биллинг" 



Рисунок  19
Шаг 3 

После того, как сотрудник ГРДО отправляет данные в биллинг, он переходит туда сам и сверяет корректность перенесенной информации. Здесь всё стандартно по процессу заведения клиента. 
Инструкция: РП. Часть 1 «Работа со счетами клиентов: B2C, В2В» 



Рисунок  20
Проверяем подгруженные сканы документов: 



Рисунок  21
Шаг 4 

Проставляем регион учета: Регионы учёта 
Шаг 5 

Прикрепляем дополнительно необходимые продукты: 
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Рисунок  22
Продукт, который был выбран клиентом через онлайн-анкету, в своих свойствах по умолчанию будет иметь признак продавца "Онлайн-анкета" 



Рисунок  23
Шаг 6 

Если при заполнении онлайн-анкеты клиент выбирал номера с сайта, то они появятся во вкладке "Абонент" 
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Рисунок  24
В тех случаях, когда клиент уже бронировал номер/номера DID через менеджера и менеджер закреплял данный номер/номера за своим тестовым аккаунтом, чтобы те не ушли в продажу, необходимо выполнить перенос номера/ номеров: Перенос номера с одного счета на другой 

Шаг 7 

Выставляем скидки, если это необходимо: 
Инструкции: Скидки на услуги и Скидки на связь 

Шаг 8 

Создаем инвойс. Необходимо выставить клиенту первичный счет : Выставление первичного счета 
Обратите внимание, что выставлять счёт нужно после проставления скидок на клиенте.
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Рисунок  25
Шаг 9 

Выслать пароль от Личного кабинета на e-mail клиента: РП. Часть 1 «Работа со счетами клиентов: B2C, В2В».
Шаг 10 

Формирование договоров: РП. Часть 1 «Работа со счетами клиентов: B2C, В2В» 

Необходимо сформировать и направить клиенту договоры, которые не являются офертовыми. Договоры оферты клиент акцептует самостоятельно, формировать их не нужно. 
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Рисунок  26
1.5 Регионы учёта



Рисунок  27
Регион учета для ЮРИДИЧЕСКИХ лиц проставляется на основании ИНН региона. Исключение составляют клиенты удовлетворяющие всем четырем условиям: 

1. Если клиент физически находится в другом регионе, не соответствующему своем ИНН (например, ИНН Москва, физически в НН) 

2. Наличия номеров в городе физического присутствия (например, ИНН Москва, Номера НН) 

3. Пользуется услугами в регионе присутствия (например, ИНН Москва, местные звонки по НН) 

4. Нет номеров в регионе, в котором зарегистрирован ИНН. 

** Менять регион учета у клиента имеет право только Директор по клиентскому сервису (Туманов Алексей) и Руководитель группы клиентского обслуживания (Мещеряков Кирилл).

Регион учета для ФИЗИЧЕСКИХ лиц проставляется на основании прописки клиента. Исключение составляют клиенты, удовлетворяющие всем четырем условиям: 

1. Если клиент физически находится в другом регионе, не соответствующему своей прописке (например, прописка Москва, физически в НН) 

2. Наличия номеров в городе физического присутствия (например, прописка Москва, Номера НН) 

3. Пользуется услугами в регионе присутствия (например, прописка Москва, местные звонки по НН) 

4. Нет номеров в регионе, в котором прописан. 

 ** Менять регион учета у клиента имеет право только Директор по клиентскому сервису (Туманов Алексей) и Руководитель группы клиентского обслуживания (Мещеряков Кирилл).

Если вы видите, что клиент должен относиться к Вашему региону учета, согласно вышеописанных правил, но сейчас у него проставлен другой регион учета – то направляете таких клиентов на Алексея Туманова или Мещерякова Кирилла для изменения региона учета. Самостоятельно переводить клиентов не допускается. 

1.6 Скидки на услуги

Внимание! Если клиент находится в добровольной блокировке, то никакие выставленные скидки не отрабатываются!
Наличие скидок на клиенте. 
1. Открываем в Биллинге необходимого клиента и переходим во вкладку «Счета» 

2. В нижнем меню выбираем «Скидки» 



Рисунок  28
3. В поле «Период» вы задаете дату или интервал СОЗДАНИЯ скидки. 

Внимание! Если вы хотите посмотреть все скидки которые когда-либо были на клиенте, поле «Период» необходимо снять флажки и оставить даты пустыми.

4. Нажимаем «Найти» 

При наличии скидок на клиенте, мы увидим их в следующем виде: 



Рисунок  29
Посмотреть скидки по всем клиентам Манго можно на форме «Скидки» (пункт меню «Тарифы»): 



Рисунок  30


Рисунок  31
Что такое «коэффициент скидки»? 

«Коэффициент» – значение, на которое умножается тариф по услуге. 
Например, стоимость услуги 1 000 рублей: 

- для 100% скидки коэффициент должен быть 0 (т.е. 1000 руб.*0 = 0 руб.) 

- для 10%-ной коэффициент 0,9 (т.е. 1000 руб.*0,9 = 900 руб.) 

- а если хотим брать двойную стоимость, то выставляем 2 (т.е. 1000 руб.*2 = 2000 руб.) 

Коэффициент скидки может быть до 4 знаков после запятой. 

Например, если назначим коэффициент 0,1111 для услуги со стоимостью 1 000 рублей, то списание по этой услуге будет 111,1 руб. 

Какие бывают «коэффициенты скидок»? 

«Коэффициент скидки» – в общем случае это скидка на тариф (абонентская плата, разовое списание, скидка на трафик). 

Посмотреть можно в услугах на продукте: 

Для услуг с объектом тарификации «постоянно оказываемая услуга» (например, «Абонентская плата за номер в коде ХХХХ», Мониторинг, Черный/белый список и т.д.) - поле «Абонентский» 

Для услуг с объектом тарификации «разовая услуга» (например, какой-то вид оборудования или смена тарифного плана) - поле «Разовый» 

Для услуг с объектом тарификации «продолжительность вызова» (например, поминутная запись разговоров) – поле «Продолжительность» 

«Коэффициент на подключение» выставляется, если для услуги установлена стоимость подключения (как например, для номеров по услугам «Абонентская плата за номер в коде ХХХХ») и необходимо сделать скидку на нее. 

Посмотреть можно в услугах на продукте - поле «Установочный». 

Пример соответствия тарифа и выставления скидки на него: 



Рисунок  32
Скидка на лицензионный платеж за ВАТС (только на абонентскую плату) 

1. Выбираем нужный продукт 

 ВАЖНО! Если не выбран продукт, то скидка будет действовать для всех продуктов данного клиента (л/с), под которые она подходит. Например, скидку предоставляем только на одну ВАТС, а у клиента их 2. 

 Если не выбрать продукт, то скидка распространится на оба продукта.

 И наоборот, если выбран не тот продукт, то скидка будет распространяться на него. Например, установили скидку на закрытый продукт; в этом случае скидка на активный продукт действовать не будет.

2. Выбираем период действия скидки 

3. Далее в блоке «скидка на» выбираем «Услуги», в услугах выбираем «Абонентская плата за виртуальную АТС» 

4. В блоке «Параметры» задаем скидку: 

- в поле «Коэффициент скидки» устанавливаем нужный коэффициент 

- в поле «Коэффициент скидки на подключение» устанавливаем 1 

Пример заполнения: 

  Обратите внимание на порядок действий. Пункт 8 «Коэффициент скидки на подключение» доступен только после выбора услуги (пункт 6 и 7)



Рисунок  33
Скидка на установочный платеж за номер 

1. Выбираем нужный продукт и нужного абонента 
 ВАЖНО! Если не выбран абонент, то скидка будет действовать на всех абонентов данного продукта, под которые она подходит.

 Например, скидку предоставляем только на один номер 7495, а у клиента их 2. 

 Если не выбрать абонента, то скидка распространится на обоих абонентов.

 Если не выбран и продукт, то скидка распространится на всех абонентов всех продуктов клиента.

 И наоборот, если выбран не тот продукт, то скидка будет распространяться на него. Например, установили скидку на закрытый продукт; в этом случае скидка на активный продукт действовать не будет.

 ВАЖНО! Выбирая абонента, обращайте внимание на его порядковый номер!

 Например, клиент забронировал номер, не оплатил в установленный срок, потом еще раз попросил этот номер за ним закрепить. 

 В этом случае абонент создается новый, т.к. старый уже закрыт. И нужно скидку на этого нового абонента делать (либо поправитьпериод и абонента в уже созданной скидке). См. пример

2. Выбираем период действия скидки 

Если нужна скидка только на установочную плату (без скидки на абонентскую плату), то период в данном случае можно 10 дней сделать, т.к. через 10 дней (если быть точным, то через 8 рабочих дней) номер уйдет в свободные, если клиент не оплатит. 
А вообще, поскольку установочная плата списывается только при активации абонента (и подключении на продукте соответствующей услуги), то период в данном случае не особо важен, если выбрали конкретного абонента. 

3. Далее в блоке «скидка на» выбираем «Услуги», в услугах выбираем «Абонентская плата за номер в коде «код номера» 

 ВАЖНО! Префикс номера абонента (например, 7495) и префикс номера в услуге должны совпадать! Если номер 74955404444,  а скидку назначили на услугу «Абонентская плата за номер в коде 7812»,   то скидка не отработает.

  ВАЖНО! Для номеров 8800 обращайте внимание на провайдера в названии услуги.

4.В блоке «Параметры» задаем скидку: 

- в поле «Коэффициент скидки» устанавливаем 1 (если скидка только на установочный платеж и не распространяется на абонентскую плату за номер) 

- в поле «Коэффициент скидки на подключение» устанавливаем нужный коэффициент 

Пример заполнения: 



Рисунок  34
Скидка на наценку за категорию номера 

1. Выбираем нужный продукт и нужного абонента 
  ВАЖНО! Если не выбран абонент, то скидка будет действовать на всех абонентов данного продукта, под которые она подходит. Например, скидку предоставляем только на один «золотой» номер 7495, а у клиента их 2.

  Если не выбрать абонента, то скидка распространится на обоих абонентов.

  Если не выбран и продукт, то скидка распространится на всех абонентов всех продуктов клиента.

  И наоборот, если выбран не тот продукт, то скидка будет распространяться на него. Например, установили скидку на  закрытый продукт; в этом случае скидка на активный продукт действовать не будет.

 ВАЖНО! Выбирая абонента, обращайте внимание на его порядковый номер!

 Например, клиент забронировал номер, не оплатил в установленный срок, потом еще раз попросил этот номер за ним закрепить. 

 В этом случае создается новый абонент, т.к. старый уже закрыт и нужно делать скидку на этого нового  абонента (либо поправить период и абонента в уже созданной скидке). См. пример

2. Выбираем период действия скидки 

Если нужна скидка только на установочную плату (без скидки на абонентскую плату), то период в данном случае можно 10 дней сделать, т.к. через 10 дней (если быть точным, то через 8 рабочих дней) номер уйдет в свободные, если клиент не оплатит. А вообще, поскольку установочная плата списывается только при активации абонента (и подключении на продукте соответствующей услуги), то период в данном случае не особо важен, если выбрали конкретного абонента. 

3. Далее в блоке «скидка на» выбираем «Услуги», в услугах выбираем «Наценка за категорию номера (<категория номера>)» или для номеров 8800 «Наценка за категорию номера <Провайдер 8800> (<категория номера>)» ВАЖНО! Категория номера абонента (например, «золотой») и категория номера в услуге должны совпадать! Если номер «золотой», а скидку назначили на услугу «Наценка за категорию номера (платиновый)», то скидка не отработает. ВАЖНО! Обращайте внимание на категорию номера в услуге. Для номеров 8800 обращайте внимание на провайдера в названии услуги. 

4. В блоке «Параметры» задаем скидку: 

- в поле «Коэффициент скидки» устанавливаем 1 (если скидка только на установочный платеж и не распространяется на абонентскую плату за номер)

 ВАЖНО! На некоторых категорийных номерах провайдеров 8800 есть дополнительная абонентская плата за категорию (а не только установочная). Если поставить другой коэффициент (отличный от 1),  то скидка распространится и на абонентскую плату.

- в поле «Коэффициент скидки» на подключение» устанавливаем нужный коэффициент 

Пример заполнения: 



Рисунок  35
Скидка на абонентскую плату за номер 

1. Выбираем нужный продукт и нужного абонента 
 ВАЖНО! Если не выбран абонент, то скидка будет действовать на всех абонентов данного продукта, под которые она подходит. Например, скидку предоставляем только на один номер 7495, а у клиента их 2. 

 Если не выбрать абонента, то скидка распространится на обоих абонентов.

 Если не выбран и продукт, то скидка распространится на всех абонентов всех продуктов клиента. И наоборот, если выбран не тот продукт, то скидка будет распространяться на него. Например, установили скидку на закрытый продукт; в этом случае скидка на активный продукт действовать не будет.

 ВАЖНО! Выбирая абонента, обращайте внимание на его порядковый номер!

Например, клиент забронировал номер, не оплатил в установленный срок, потом еще раз попросил этот номер за ним закрепить. В этом случае абонент создается новый, т.к. старый уже закрыт. И нужно скидку делать скидку на этого нового абонента (либо поправить период и абонента в уже созданной скидке). См. пример 

2. Выбираем период действия скидки 

3. Далее в блоке «скидка на» выбираем «Услуги», в услугах выбираем «Абонентская плата за номер в коде «код номера» 

 ВАЖНО! Префикс номера абонента (например, 7495) и префикс номера в услуге должны совпадать! Если номер 74955404444, а скидку назначили на услугу «Абонентская плата за номер в коде 7812», то скидка не отработает.

ВАЖНО! Для номеров 8800 обращайте внимание на провайдера в названии услуги.

4. В блоке «Параметры» задаем скидку: 

- в поле «Коэффициент скидки» устанавливаем нужный коэффициент 

- в поле «Коэффициент скидки на подключение» устанавливаем 1 (в случае если скидка нужна только на абонентскую плату за номер и не распространяется на установочный платеж) 

Пример заполнения: 
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Рисунок  36
Скидка на дополнительные услуги. На примере API. 

1. Выбираем нужный продукт 
 ВАЖНО! Если не выбран продукт, то скидка будет действовать для всех продуктов данного клиента (л/с), под которые она подходит. 

 Например, скидку предоставляем на услугу API только на одну ВАТС, а у клиента две ВАТС.

 Если не выбрать продукт, то скидка на API распространится на оба продукта.

 И наоборот, если выбран не тот продукт, то скидка будет распространяться на него. Например, установили скидку на закрытый продукт; в этом случае скидка на активный продукт действовать не будет.

2. Выбираем период действия скидки 

3. Далее в блоке «скидка на» выбираем «Услуги», в услугах выбираем «Возможность использовать API-конструктор» 

4. В блоке «Параметры» задаем скидку: 

- в поле «Коэффициент скидки» устанавливаем нужный коэффициент 

- в поле «Коэффициент скидки на подключение» устанавливаем 1 

Пример заполнения: 



Рисунок  37
Скидка на лицензионный платеж за CRM, ЦОВ (только на абонентскую плату) 

1. Выбираем нужный продукт 

 ВАЖНО! Если не выбран продукт, то скидка будет действовать для всех продуктов данного клиента (л/с), под которые она подходит. Например, скидку предоставляем только на одну CRM, а у клиента два продукта CRM. Если не выбрать продукт, то скидка распространится на оба продукта.

 И наоборот, если выбран не тот продукт, то скидка будет распространяться на него. Например, установили скидку на закрытый продукт; в этом случае скидка на активный продукт действовать не будет.

2. Выбираем период действия скидки 

3. Далее в блоке «скидка на» выбираем «Услуги», в услугах выбираем: 

- для CRM «Абонентская плата за CRM» 

- для ЦОВ «Абонентская плата за ЦОВ» 

4. В блоке «Параметры» задаем скидку: 

- в поле «Коэффициент скидки» устанавливаем нужный коэффициент 

- в поле «Коэффициент скидки на подключение» устанавливаем 1 

Пример заполнения: 



Рисунок  38
Что ещё нужно знать: 

1. Иногда клиенту необходимо дать комплексную скидку. 
Например, 30% за наценку за категорию номера + 5% за установочную плату + 5% за лицензионный платеж ВАТС. Делается это путем создания трёх разных скидок. 

2. Пример клиента со скидкой, которая не отработает: 

25.03.2016 клиент зарезервировал номер 74951201696. 

Оплату в установленные сроки не внес. Поэтому ночью 06.04.2016 номер ушел в продажу, а абонент был закрыт. 

Далее 06.04.2016 его вновь закрепили за клиентом. Номер абонента стал 3. 



Рисунок  39
До этого у клиента были установлены скидки по 31.03.2016 на абонента с порядковым номером 2 (т.к. до этого момента был только он). 

При повторном прикреплении номера (если все еще необходимо предоставить номер со скидкой) нужно выбирать абонента с порядковым номером 3. 

Можно просто изменить абонента в скидке и период действия скидки (при необходимости). 



Рисунок  40
1.7 Тестовая учетная запись

Создание тестовой учетной записи для сотрудников Манго Телеком 

1. Первый шаг 

В создании тестовой учетной записи аналогичен первому шагу в заведении нового клиента: 

Вкладка «Клиенты» - «По клиенту» - «Добавить» 



Рисунок  41
Шаг 2 

В открывшемся окне нажимаем на значок белого листа напротив пункта «Имя» 



Рисунок  42
Шаг3 

В открывшейся форме заполняем «Имя/компания» и «Тип» 

ВАЖНО! «Имя/компания» заполняется строго по следующей форме: «Фамилия Имя ТЕСТ» 

Например: Рочева Дарина ТЕСТ или Путин Владимир ТЕСТ. 

Тип: «Наш сотрудник» 



Рисунок  43
Шаг 4 

Далее идем по вкладкам вправо: 

Юридический статус «Физическое лицо» 



Рисунок  44
Шаг 5 

Вкладка «Адрес» 



Рисунок  45
Шаг 6 

При выборе РФ и нажатии «ОК» подгрузится информация во все необходимые поля: 



Рисунок  46
Нажимаем «Применить и закрыть» 

Шаг 7 

Далее добавляем Счёт на клиенте: 



Рисунок  47
Шаг 8 

Далее возвращаемся в основную форму «Клиент» и выбираем менеджера. Для тестового аккаунта менеджер всегда: Ефимов Виктор Юрьевич 



Рисунок  48
Шаг 9 

Выбираем регион учета реализации: Тестовый 



Рисунок  49
Шаг 10 

При необходимости создаем пополнение: 



Рисунок  50
Шаг 11 

Далее создаем Продукт на клиенте. 
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Рисунок  51


Рисунок  52
Нажимаем «Сохранить» 

Итак, ещё раз повторим самые важные пункты при создании тестового клиента: 

- Регион учёта реализации – Тестовый 

- Менеджер – Ефимов Виктор Юрьевич 

- Тип клиента – «Наш сотрудник» 

- В конце названия (имя) «ТЕСТ» 

- Продавец на продукте – Служебный 

1.8 Перенос реализации/долга с одного клиента на другой

Важно! Перенос реализации/долга выполняется только в открытом периоде по предварительному согласованию с руководителем.

1. Прежде всего необходимо выполнить проверку периода и убедиться, что он открытый. В исключительных случаях, если требуется перенос реализации в закрытом периоде, необходимо согласовать этот вопрос с руководителем ГРДО, финансовым директором и главным бухгалтером. Перенос списаний в этом случае выполняет ГРДО по заявке от руководителя ПМ в CRM. 

2. Согласовать перенос трафика с руководителем. 

3. Следующим шагом проверяем, что продукт на "старом" клиенте закрыт: 

- чтобы в конце месяца не доначислился МГП 

- чтобы не было новых начислений абонентской платы. 

4. Далее нужно выполнить Перенос списаний. 

Перенос списаний В ОТКРЫТОМ периоде выполняется сотрудником Климова Оксана 

4.1 Перенос списаний со старого клиента: можно сделать одним/несколькими списаниями (сгруппировать по услуге). Указать комментарий, например, такой: "перенос долга с 66666666 за 01-19.07.2019", либо указать номер процесса в СРМ, чтобы и через 5 лет понятно было, что это такое. 

Разберем подробнее: Списания необходимо сгруппировать по услуге или типовой операции. Все Лицензионные платежи группируем вместе и переносим одним списанием, точно так же группируем все Абоненские платы и переносим одним списанием, группируем и переносим ЦОВ и.т.д
4.2 Проверка наличия платного трафика за период (если переносим весь месяц с 1го числа), то из "Клиент-Счета-Трафик по месяцам" поле "Розничная сумма". 

Если переносим какую-то часть месяца, то либо из CDR, либо из Диаграмм за нужный период (в зависимости от количества звонков). 

5. На новом клиенте создаем списание из пункта 4. 

Перенос суммы за трафик осуществляем одним списанием без разбивки по договорам (на МГ/МН такая возможность закрыта) 

По услуге "Корр. услуг связи согласно детализации" с попаданием в инвойс к договору на услуги связи (с главным бухгалтером согласовано, что делаем именно так). 

6. Если есть права на скидки, то создаем необходимые скидки (с коэффициентом 0) по "старому" клиенту на трафик за интересующий период (только открытый период!). Заявку создаём на пересчёт трафика. В этом случае (в отличие от простого обнуления) при каком-то массовом пересчёте трафика не применятся "старые" тарифы и трафик не пересчитается вновь. 

7. Заявка на пересчет трафика: 

Для выполнения данной процедуры необходимо создать сопровождение в системе RedMine на проекте MangoBilling и назначить его на Группу эксплуатации биллинга. Заявку инициирует руководитель персонального менеджера, в случае если у персонального менеджера нет прав в системе RedMine 



Рисунок  53
Заявка должна содержать обязательную информацию: 

 1.
л/с "старого" клиента

 2. период (исключительно открытый период!)

 3. установили или нет скидки на трафик (с коэффициент = 0) на этот период

 4. сумму трафика, которая должна пересчитаться (чтобы не забыть её посмотреть и списать на новом клиенте)

 5. согласование руководителя

Если у "нового" клиента есть договор переуступки, то, вероятно, после всех манипуляций (удаление списаний и пересчёт CDR на "старом" клиенте) нужно ещё остатки денежных средств перенести со старого клиента на нового, чтобы "старого" вывести в 0 . Стандартный процесс ГРДО на перенос средств (через бухгалтерию). 

1.9 Пополнения. Проверка ручных пополнений

Периодически сотрудники ОРК делают так называемые «ручные» пополнения на лицевом счете клиента, основываясь на копии платежного поручения (в дальнейшем «п/п»). Это делается для поддержания положительного баланса и как следствие, поддержания работоспособности сервисов телефонии Манго Офис, в случае если клиент забыл вовремя оплатить счет, или деньги задерживает банк или платежная система. 

В данной инструкции мы рассмотрим наиболее простой и удобный способ проверки ручных пополнений в Биллинге. 

1. В верхнем меню выбираем «Инструменты» - «Отчет по дебиторской задолженности» 
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Рисунок  54
2. Далее согласно скриншоту, выбираем необходимые параметры: 

-Период (Выбираем необходимый день «За период с». День «по» - не должен быть текущим днем. Пример: Если сегодня 10 августа, то выбираем "По" 9 августа. См. скриншот ниже). Параметр «За период с» и «По» не должен быть одной и той же датой. 

-Тип «Предоплата» 

-Детализация «По счетам» 

-Теги «Нет задолженности» 

Нажимаем «Просмотр» 
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3. Далее, в выгруженном списке кликаем на любое поле правой клавишей мышки «Скрыть/показать колонки» 
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4. Далее в форме «Свойства колонок таблицы» нам нужно упорядочить необходимые столбцы: «Регион учета», «Агент», «Разница сумм п/п» (Разница сумм п/п - разница сумм платежей/пополнений) 

С помощью кнопки «вверх» переносим эти три позиции на первые места (на самый верх) 
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5. Кликнем по шапке столбца «Разница сумм п/п» и упорядочим данный столбец 



Рисунок  58
6. В итоге мы получим список искомых клиентов, которых можно вручную довольно быстро проверить. Выделенных голубым цветом на скриншоте агентов мы не берем в расчет. 

Это: 

-Агенты Нэт Бай Нэт Холдинг ООО 

-Агенты с пометкой «ТЕСТ» 

-Регион учета «Тестовый» 

-Агенты ООО «ТЕЛЕНЕТ СОЛЮШН» 
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7. Открыть любого клиента можно прямо из данного списка и проверить платежи/пополнения, для этого просто необходимо дважды кликнуть мышкой по строчке с необходимым клиентом, 

перейти во вкладку «Информация по счетам», далее «Найти». 

В колонке «платежи/пополнения» мы увидим необходимую информацию. 



Рисунок  60
Если сумма (платежи/пополнения) минусовая, то значит пополнение оплачено не было, или оплата ещё не прошла. Необходимо связаться с персональным менеджером, который сделал пополнение и уточнить информацию. 

1.10 Ручное списание

1. Ищем и открываем нужного нам клиента. Как это сделать описано тут: Поиск клиента в биллинге 

2. Далее, находясь на клиенте, переходим во вкладку «Счета» и выбираем необходимый счет 

3. Далее в нижней панели выбираем кнопку «Списания» 
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Рисунок  61
4. Создаем списание 
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Рисунок  62
5. Обязательные поля для заполнения: 

-Продукт 

-Сумма 

-Услуга 

Нажимаем «Ок» 
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Внимание! «Тип Операции» подставляется автоматически после заполнения поля «Услуга». Данный параметр мы не меняем, кроме как в редких исключениях, которые прописаны в пункте 6. Это важно! Автоматическое значение, которое проставляется в данном поле, строго регламентировано и согласовано с Бухгалтерией.
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6. Исключения. 

Параметр "Тип операции" подлежит корректировке только в редких случаях: 

- Инсталляционный платеж 

- Наценка за категорийность 

Наименование данных услуг в списке начинается на: "Абоненская плата за номер..." и 

"Наценка на категорию номера". Только в этом случае, при выборе Услуги, автоматически подставленный системой Тип операции, необходимо сменить на "Установочная плата за телефонный номер" 

Пример: 



Рисунок  65
1.11 Переоформление

ПРОЦЕСС ПЕРЕОФОРМЛЕНИЯ 
1. Описание 

В процессе переоформления происходит передача прав на использование услуги, продукта, телефонного номера с одного клиента на другого. Клиенты могут быть как физические лица, так и юридические, а принимающая сторона может быть нашим действующим клиентом или новым. 
Оформление нового контрагента производится в течение 3 рабочих дней с момента получения оригинала заявления, при условии наличия всех необходимых для переоформления документов, подписанных договоров с передающей стороной, отсутствие финансовой задолженности у клиента. 

 Если физическое лицо одновременно является директором в ЮЛ или ИП, или у юр. лиц один и тот же генеральный директор, то клиент может предоставить заявление на переоформление без установочного платежа. 

 Если подпись в заявлении не идентична подписанту по приказу, то должна быть доверенность на подписанта, если ее нет, то процесс возвращается инициатору с соответствующим комментарием.

 Если в заявлении не указан тариф на переоформление, по умолчанию переоформляется на прежний, если прежний тариф не актуален, то по умолчанию предлагается текущий

ВНИМАНИЕ! После переформления и переноса некоторые настройки и услуги не сохраняются.

- сервисы ДКТ, виджеты и интеграции необходимо настраивать заново полностью

- все дополнительные услуги также необходимо подключать заново

- записи разговоров после переоформления не перенесутся

Этапы переоформления в СРМ: 

- прием документов; 

- заведение клиента в ИС; 

- перенос номера; 

- формирование, распечатка и отправка договоров новому клиенту; 

- завершение процесса переоформления. 

Стандартное переоформление договора платное. В оплату входят стандартные инсталляционные платежи как при новом подключении, за исключением надбавки за красивый номер. 

Переоформление договора с клиентом производится только по оригиналу заявления (утвержденная форма), предоставленного текущим владельцем услуги ООО «Манго Телеком» или доверенным лицом с наличием выданной оригинальной доверенностью + копия паспорта и при наличии всех подписанных договоров с передающей стороной! 

Если физическое лицо одновременно является директором в ЮЛ или ИП, или у юр. лиц один и тот же генеральный директор, то клиент может предоставить заявление на переоформление без установочного платежа. 

Если подпись в заявлении не идентична подписанту по приказу, то должна быть доверенность на подписанта, если ее нет, то процесс возвращается инициатору с соответствующим комментарием. 

Если в заявлении не указан тариф на переоформление, по умолчанию переоформляется на прежний. 

1.1 Документы, которые необходимо приложить к заявлению: 

Физическое лицо 
Передающая сторона: 

- Копия паспорта (первый разворот + страница с регистрацией) - Заявление на возврат/перенос остатка денежных средств 

Принимающая сторона: 

- Копия паспорта (первый разворот + страница с регистрацией) 

Юридическое лицо 

Передающая сторона: 

- Копия приказа о назначении руководителя организации, заверенная печатью организации 

- Заявление на возврат/перенос остатка денежных средств 

Принимающая сторона: 

- Копия паспорта руководителя организации или сотрудника организации, имеющего доступ к телефонии (первый разворот + страница с регистрацией) 

- Копия приказа о назначении руководителя организации, заверенная печатью организации 

- Копия свидетельства о присвоении ИНН/КПП, заверенная печатью организации (или с 2017 года выдается лист записи) 

- Копия свидетельства ОГРН, заверенная печатью организации 

- Карточка предприятия, в которой необходимо указать: 

Полное наименование организации 

Фактический, юридический адрес, адрес доставки корреспонденции 

ФИО руководителя в именительном и родительном падеже 

ФИО контактного лица 

Контактный телефон 

Контактный e-mail 

Банковские реквизиты организации 

Кодовое слово/фраза 

Региональным клиентам: 

Предоставление оригинала заявления Почтой РФ по адресу: 

РФ, 117420, Москва, ул. Профсоюзная, д. 57, этаж 8, офис 833 ООО «Манго Телеком». 

Подробный список адресов наших офисов в городах РФ приведен на нашем сайте, в разделе Контакты: 

http://www.mango-office.ru/about/contact_data/moskva 

2. Прием документов 

Прием документов в московском офисе выполняют Климова Оксана, в случае ее отсутствия, заменяющий ее сотрудник или специалисты фронт-офиса, в региональных офисах специалисты ОРК. 

2.1. Проверка документов необходимых для переоформления. 

Проверку документов осуществляют специалисты, принимающие документы у клиентов. 

При приеме документов на переоформление необходимо проверить: 

Наличие всех необходимых документов; 

Наличие подписанных договоров по передающей стороне; 

Отсутствие задолженности у передающей стороны; 

Правильность заполнения заявления: наличие подписей, печатей, правильное название организации или физ.лица; 

Полномочия руководителей организаций должны быть подтверждены наличием соответствующих приказов о назначении их руководителями; 

 Если принимающая сторона физическое лицо – необходимо проверить паспортные данные на сайте ФМС (В случае, если автопроверка в Биллинге завершилась неуспешно)

В случае отсутствия каких-либо документов, сотрудник, принимающий документы, обязан проинформировать об этом клиента (его представителя), вручить перечень необходимых для переоформления документов и проинформировать его, что процесс переоформления не может быть запущен до момента предоставления полного комплекта документов. 

2.2. Заведение процесса в CRM «Переоформление договора (номера/услуги)» 

После приема документов необходимо завести процесс в CRM на переоформление по данному контрагенту. 

Процесс в СРМ заводит сотрудник, который принимал документы у клиента. 

Если документы все в наличии, тогда заводится процесс «Переоформление договора (номера/услуги)» - заполняются все поля шаблона «ОРК Переоформление договора». 

Документы клиента сканируются и прикрепляются к процессу переоформления в CRM. Статус заявки должен быть изменен на «Документы приняты (и переданы для заведения)». 

Исполнителем назначается Группа Расчетно-Договорного обслуживания. 

В случае отсутствия какого-либо документа, наличия задолженности, отсутствия подписанных клиентом договоров процесс переоформления в СРМ заводится, в описание добавляется информация об отсутствующих документах, задолженности, не подписанных договорах. 

 Необходимо обязательно проинформировать об этих недостатках клиента или его представителя,  и в описании заявки указать, когда и каким образом клиент проинформирован.

 Имеющиеся документы сканируются и прикладываются к данному процессу переоформления, но статус заявки остается «Начальный» и исполнителем назначается тот сотрудник, который принимал документы клиента. 

После получения от клиента недостающих документов, они сканируются, прикладываются к процессу переоформления в СРМ, процесс назначается на Группу Расчетно-Договорного обслуживания. 

Статус заявки изменяется на «Документы приняты (и переданы для заведения)». 

3. Этап «Заведение клиента в ИС» 

 Заведение клиента в ИС – это зона ответственности Группы Расчетно-Договорного обслуживания. 
3.1. Проверка наличия документов и возможности переоформления. 

Группа РДО начинает работу на этапе «Заведение клиента в ИС» с проверки возможности переоформления. 

- Баланс должен быть положительным. 

- Наличие подписанных договоров с передающей стороной. 

- Принадлежность указанного номера/услуги данному клиенту 

- Наличие необходимых документов (для юридических лиц): 

заявление с подписью и печатью; 

приказ по старой и новой организациям; 

паспорт; 

реквизиты новой организации; 

ОГРН, ИНН новой организации 

- Наличие необходимых документов (для физических лиц): 

паспорт 

доверенность 

- Наличие необходимых документов (для ИП): 

ОГРН 

Далее проверяется отсутствие дубликатов клиентов в базе путем поиска нового клиента по имени или ИНН. Если такого клиента в базе нет, можно переходить к заведению нового клиента. 

3.2. Заведение нового клиента в базу. 

См. инструкицю: Заведение нового клиента 
Следуем инструкции. Обратите внимание на пункт "Менеджер". Если на старом клиенте менеджер из того же региона учета, что и на новом, то оставляем как есть. Если регион учета другой, то необходимо обратиться за уточняющей информацией в ГРДО (Глазкова Антонина или Карнаухова Марина) 

3.3 Выставление счета. 

См. инструкцию Выставление первичного счета 
Счет должен быть оплачен в течение 3 рабочих дней. 

Если на л/с клиента есть продукты отличные от ВАТС, т.е. ДКТ или ЦОВ, то необходимо включить стоимость этих продуктов в счет на предоплату по новому клиенту, при этом в биллинге не заводятся никакие продукты. 
3.4. Завершение процесса в CRM 

Для завершения процесса в СРМ необходимо выполнить следующие процедуры: 
В СРМ в описании процесса необходимо добавить данные по переоформлению: 

<Имя клиента старого> на <имя клиента нового> 

<л/с старого> на <л/с нового> 

Счет отправлен клиенту, перевод (текущее число + 3 календарных дня) 

Скопировать описание. 

Исполнитель этапа «Заведения клиента в ИС» назначает себя специалистом, выполнившим заведение в ИС. 

Назначить исполнителем персонального менеджера. Для московских клиентов назначается Оксана Климова. 

Отметить галочками этапы до «клиенты заведены в ИС» включительно. 

"Сохранить" и "продолжить" 

В описание вставить ранее скопированное описание переоформления. 

Название вставить в формате биллинга, например: Ромашка ООО 

Заполнить только основные контакты (телефон и e-mail). 

"Сохранить" и "продолжить" 

Выполнить синхронизацию с биллингом (по Лицевому счету) 

4. Перенос номера. 

Данный этап выполняет специалист являющий исполнителем в процессе переоформление. 
Менеджер ОРК после получения процесса на переоформление, связывается с клиентом и уточняет получил ли клиент счета на оплату (счет отправляется по e-mail). 

В случае неполучения счета клиентом, счета можно продублировать по e-mail. 

После оплаты счетов клиентом и поступления денег на новый л/с, менеджер ОРК, перед переносом номеров новому клиенту, создает продукт с той же версией, которая была ранее, после чего переносят настройки ВАТС 

Для успешного переноса баланс обоих лицевых счетов должен быть положительным, новый лицевой счет должен быть активен. 

Для переноса номеров, сотрудников и групп на «старом» клиенте необходимо нажать кнопку «Переоформить» 



Рисунок  66
Далее найти клиента, на которого необходимо переоформить договор и нажать ОК. 



Рисунок  67
В результате будут перенесены все номера, сотрудники, группы, голосовые приветствия, схемы распределения звонков. 



Рисунок  68
После данного переноса необходимо учесть следующие моменты: 

- Сотрудники переносятся таким образом, что оборудование не требует перенастройки 

- SIP учетки переносятся со старыми паролями 

- Если у клиента подключен Контакт Центр, то сотрудникам необходимо будет перезайти в него 

 ВНИМАНИЕ!
- сервисы ДКТ,виджеты и интеграции необходимо настраивать заново полностью

- все дополнительные услуги также необходимо подключать заново

- записи разговоров после переоформления не перенесутся

Завершающие этап: 

после переноса номера и настроек, менеджер являющийся исполнителем в процессе печатает и отправляет клиенту все необходимые договоры. Делает необходимые отметки в Биллинге, а также заводит и выполняет процесс в CRM «Оформление договора с контрагентом». 

Так же, необходимо обратить внимание: 

Если у клиента есть SIP UAC (MAIN_URI), то необходимо в настройках пересохранить хотя бы одну учетную запись. 

Время переноса настроек необходимо согласовать с клиентом. На время переноса нужно обеспечить таймаут в 5-10 минут без текущих соединений. Т.е клиент не должен совершать исходящие звонки,

принимать входящие или находиться в текущих разговорах. Об этом он должен оповестить всех сотрдников, которые пользуются нашим сервисом и предоставить нам время для переноса настроек. 

Обычно это легко обеспечить в нерабочее время. Бывают ситуации, особенно у крупных клиентов, когда организовать такой таймаут проблематично из-за большого объема трафика, поток звонков непрерывен 24 часа в сутки, 

в таком случае нужно обратиться к Оксане Климовой или в Группу Эксплуатации Биллинга.

Договор для нового клиента печатает менеджер фронт-офиса по процессу оформления в CRM. 

1.12 Проверка контрагентов (Юр.лица) в Манго Биллинг /ФНС (СПАРК)

Шаг 1. 

Выгрузить в биллинге список всех юридических лиц, которые не прошли проверку. 

1.1 Во вкладке «Клиент» - «По клиенту» выбираем все регионы учета. 



Рисунок  69
1.2 Далее движемся по вкладкам вправо. Следующая вкладка «По агенту». Исключаем выгрузку по Лицензиатам 
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Рисунок  70
1.3 Далее во вкладке «По компании/лицу» выбираем только юридических лиц. 

Статус проверки – проверка не пройдена 

Результат проверки – не действует в дату проверки 



Рисунок  71
1.4. Во вкладке «По документам» выбираем параметры «Счет-Фактура», дату «с» указываем всегда 01.01.2014 (дата начала согласована), дату «по» оставляем пустой. 



Рисунок  72
1.5. Возвращаемся на вкладку «По агенту», выгрузку лучше проводить из данного раздела. Нажимаем «Найти» 


Рисунок  73
1.6. Выполняем выгрузку в Excel (клик правой клавишей мышки по любому полю из отчета) и выбираем «Экспорт в Excel». 

Так же обратите внимание, что всего контрагентов может быть больше. По умолчанию биллинг выводит только 100 позиций. 

Если позиций больше, то увеличьте это значение, чтобы в отчет попала полная информация (см. скриншот)



Рисунок  74
Шаг2. 

Далее открываем программу СПАРК. Ориентируемся на скриншоты: 

2.1 Создать список, загрузить файл из биллинга, который мы сформировали в Шаге 1. 



Рисунок  75


Рисунок  76
2.2 Создаем отчет по нужным клиентам: 


Рисунок  77
2.3 Выбираем нужные показатели для ввода отчета в Excel. Нажимаем «+», в открывшемся меню проставляем галочки напротив необходимых показателей, нажимаем «Добавить» 



Рисунок  78
2.4 Выбираем пункты для выгрузки «в состоянии ликвидации» и «недействующие». Далее «Применить» . После этого в превом верхнем углу «Создать отчет» 



Рисунок  79
2.5 Сформированный отчет сохраняем в Excel 


Рисунок  80
Итоговый вид: 



Рисунок  81
1.13 Проверка контрагентов (Физ. лица) с недействующими паспортами

Выгрузить в Биллинге список всех контрагентов с типом "Физическое лицо" с недействующими паспортами (паспорт в черном списке/ неверный номер или серия паспорта. 

Шаг 1 

На вкладке «По клиенту» в фильтре «Регион учёта» снимаем флаг «Тестовый», «ТЕСТ_Германия» 



Рисунок  82
Шаг 2 

Во вкладке «По документам» выбираем параметры «Счет-Фактура», дату «с» указываем всегда 01.01.2014 (дата начала согласована), дату «по» оставляем пустой. 



Рисунок  83
Шаг 3 

Далее во вкладке «По компании/лицу» выбираем только физических лиц. 

Статус проверки – проверка не пройдена 

Результат проверки – паспорт в черном списке 



Рисунок  84
Шаг 4 

Следующая вкладка «По агенту». Исключаем выгрузку по Лицензиатам. Отфильтровываем партнерских клиентов (NbN, Поликомм и т.п.) 

На вкладке «По агенту» в типе агента снимаем флаг «Лицензиат». 

Запускаем поиск по кнопке «Найти». 

 ВАЖНО! Поиск клиентов с невалидными реквизитами запускаем именно с вкладки «По агенту». Т.к. только на ней реализован запрос, исключающий клиентов по типу агента.

 При запуске с других вкладок партнерские клиенты отфильтрованы не будут. В принципе их можно увидеть, если отсортировать по полю агент в таблице вывода данных, либо отфильтровать после выгрузки в excel.
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Рисунок  85
Нажимаем "Найти" 



Рисунок  86
Шаг 5 

Выполняем выгрузку в Excel (клик правой клавишей мышки по любому полю из отчета) и выбираем «Экспорт в Excel». 

 Так же обратите внимание, что всего контрагентов может быть больше. По умолчанию биллинг выводит только 100 позиций. 

 Если позиций больше, то увеличьте это значение, чтобы в отчет попала полная информация (см. скриншот)



Рисунок  87
Внимание! В данном отчете у нас получился список контрагентов Физ.лиц чей паспорт находится в черном списке. 

Так же необходимо проделать те же действия, только во вкладке "По компании/лицу" выбрать: 

Только физицеских лиц 

Статус проверки – проверка не пройдена 

Результат проверки – Неверный номер или серия паспорта 



Рисунок  88
1.14 Ранняя активация

С 27 ноября 2019 года доступна возможность ранней активации некоторых услуг. 
В процессе CRM от сотрудника отдела продаж в подразделение ГРДО на подключение нового клиента, указан список продуктов и услуг. Услуги из списка ниже (если это необходимо) могут быть активированы вместе с продуктом. 

Активируются услуги одновременно с ВАТС, как только на счет поступят денежные средства. 

На данный момент для ранней активации доступен следующий перечень услуг: 

1. Безлимитная запись разговора 

2. API: Возможность использовать API-конструктор 

3. API: Интеграция с Bitrix24 

4. API: Интеграция с amoCRM 

5. Алгоритм распределения звонков. Одновременно всем свободным 

6. Облачное хранилище. Дополнительное 

7. Количество портов для подключения внутренних абонентов (профили) 

Внимание! Список услуг будет пополнятся.
Для данного списка услуг доступен признак "Подключение до активации". 

Рассмотрим кейс: кленту необходимо подключить определенные услуги, среди них есть "Безлимитная запись разговоров", по которой доступна ранняя активация. 

Шаг 1 

Находим нужный продукт, нажимаем "Услуги" 


Рисунок  89
Шаг2 

Далее в перечне услуг видим доступна ли опция: 


Рисунок  90
Шаг 3 

Подключаем данную услугу: 
1. Находим строчку с услугой 

2. Проверяем, что параметр "Подключение до активации" соответствует "Да" 

3. Нажимаем "Подключить", далее "Ок" 



Рисунок  91
2 Маркетинг

2.1 Разбивка продавцов по группам в Манго Биллинг

Как определить к какой группе относится продавец в Биллинге? 

 Внимание! В данном отчете отображаются только "состоявшиеся" продавцы, т.е те, кто совершил хотя бы одну продажу. Новые сотрудники не учитываются.

Шаг 1 

Вкладка "Статистика" , далее "Оплата продавцов" 



Рисунок  92
Шаг 2 

В открывшейся форме мы увидим список продавцов и принадлежность их к определенной группе. Обратите внимание, что сотрудники, которые уже не работают в компании в этом списке также присутствуют и 

относятся к группе "Бывшие сотрудники". 

Кликнув в таблице по шапке в "Фамилия" вы сможете выстроить список фамилий по алфавиту и достаточно быстро найти необходимого сотрудника. 

Кликнув в таблице по шапке в "Группа" вы также сможете упорядочить список по группам. 



Рисунок  93
Внимание на поле "Группа"!

Если в названии есть слово "Группа" – то это пассивные продажи, которые были совершены в результате работы отдела Маркетинга (Группа А. Лагутина, Группа Запад, Группа ФОС).

Если в названии есть слова "Отдел продаж" или "Продажи" (Например, Продажи Казань)– то это активные продажи.

2.2 Отчеты. Как поменять кодировку в Excel

Нечитабельный файл в формате Excel 
Поучая выгрузку из биллинга в формате Excel,выполненную программистами базы данных, вы можете столкнуться с тем, что файл не отображается корректно. Это связано с тем, что выгруженный файл имеет другой формат кодирования текста (принятый в компании (utf-8 (Юникод), а по умолчанию Excel использует ANSI. 

Как это может выглядеть: 



Рисунок  94
Что нужно сделать: 

Шаг 1. 

Сохраняем файл которой необходимо декодировать в удобное место (к примеру на рабочий стол) 
Шаг 2. 

Открываем ЧИСТЫЙ файл Excel 
Шаг 3. 

Выбираем пункт «Данные» далее «Из текста» 


Рисунок  95
Шаг 4. 

Выбираем файл, который нужно декодировать и нажимаем "Импорт" 


Рисунок  96
Шаг 5. 

Выбираем параметр «с разделителями», жмем «Далее» 


Рисунок  97
Шаг 6. 

Выбираем «Точка с запятой», нажимаем «Далее» 


Рисунок  98
Шаг 7. 

Выбираем «Общий». 
 Так же, перед тем как нажать «Готово» внизу в «Образце  разбора данных»  проверьте отображение столбцов. Всё ли получилось в нужном формате? 

 Возможно, для некоторых столбцов необходимо выбрать значение «текстовый». Всё так? Нажимаем «Готово» 



Рисунок  99
Шаг 8. 

«Ок» 


Рисунок  100
Шаг 9. 

Файл преобразован. Сохраните его. Теперь файл выглядит следующим образом: 


Рисунок  101
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