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Инструкция по Работе СИО в Программе 1С

- В Карточках Клиентов, в Журналах новые документы создаются через кнопку 
- При формировании Отчетов, выбрав необходимые настройки (отборы), настроив диапазон 

дат, необходимо запустить 

Информация в карточке клиента

1С → вкладка КЛИЕНТЫ 

Ввести  номер  договора

– зайти в клиента  (два клика левой кнопкой мыши на выделенном клиенте) – 
1. Вкладка  «Контрагент»  →внизу  вкладка  «контактные  лица»:  можно   посмотреть  данные

сотрудников клиента -  телефоны,  должности, обученность работе в К+,  ЛПР,  ответственное
лицо клиента за оплату счетов К+.

1. ИНН
2. КПП
3. ЛПР (Лицо принимающее решение). Чтобы проставить ЛПР необходимо завести заявку на

изменение данных клиента в Журнале 17 Заявки на изменение данных клиентов. Признак
Пользователя  проставляется  специалистом  учебного  центра  после  проведения  обучения
сотрудника клиента.
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4. Лицо, ответственное за оплату. Этот признак проставляет сотрудник ИАО (через оформление
Заявки на изменение данных клиентов)

5. Состояние  ( -  сотрудник   Работает  в  организации  или      -  сотрудник  не
работает  в  организации  ,  указана  дата,  когда  сотрудник  ИАО  перевел  его  в  статус  «Не
работающего»

6. Обучение: (указаны даты последних выданных Сертификатов)
7. Обучение  (история):  если  с  момента  выдачи  Сертификата  проходит  2  года,  сведения  о

выданных Сертификатах автоматически переносятся во вкладку Обучение (история)
8. Признак клиента: Пользователь или Потенциальный пользователь
9. Принадлежность  КЛ:  Указано  подразделение  клиента,  в  котором  работает  пользователь

(Финансовая  служба,  Юридическая  служба,  Руководствл  и  т.д.).  Признак  проставляет
сотрудник ИАО.  

a. Во вкладке «Файлы» крепятся документы: письма из КЦ, письма Клиентов, акты
передачи  систем,  договоры,  документы  (акт,  договор,  платежное  поручение),
подтверждающие наличие систем конкурентов, диагностики отключений.

b. Во  вкладке  «Корреспонденция»  отображаются  Служебные  записки,  входящая,
исходящая      корреспонденция. (При оформлении Служебной записки, необходимо
указывать  номер  ТО,  чтобы  СЗ  «подтянулась»  в  Карточку  клиента  во  вкладку
«Корреспонденция»).
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c. Во  вкладке  «Конкуренты»  можно  посмотреть,  какие  системы  конкурентов
параллельно  сопровождает  Клиент,  какие  предложения  делали  клиенту
представители конкурирующих систем.

a. Во  вкладке  «Документы»  можно  посмотреть  Операции,  которые  проводились  с
дистрибутивами Клиента.

b. Во вкладке «Договоры» можно посмотреть, какие заявки на оформление договоров
были оформлены по клиенту, историю прохождения договора от заявки до возврата
подписанного экз. в офис.

c. Во вкладке «Взаиморасчеты» можно проверить, есть ли задолженность у
      клиента.

          
d. Во  вкладке  «Документы  –  Описание  проезда»  (заполняется  Специалистом  или

Руководителем) указывается месторасположение клиента, как к нему доехать, как
его найти, особенности обслуживания.
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e. Во  вкладке  «Документы  –  семинары»  можно  увидеть  пользователей  Клиента,
которые посещали Семинары, проводимые РИЦ, как бесплатные, так и платные.

f.  Во  вкладке  «Документы  –  ОДД» можно  посмотреть  какие  дистрибутивы  ОДД
были  установлены  у  Клиента.  Щелкнув  мышью  по  строке,  можно  получить
расширенную информацию об установленных у клиента дистрибутивах ОДД.

g. Во  вкладке  «Документы  –  Бухгалтерия»  можно  посмотреть  бухгалтерские
документы, которые выписывались Клиенту.

h. Во вкладке «Документы – Изм.реквизитов» можно посмотреть историю заявок на
изменение данных клиентов.

i. Во  вкладке  «События»  -  Новшества  можно  посмотреть,  какие  новшества  были
презентованы  пользователям  клиента  ((1)  наименование  новшества,  (2)  задачи,
которые  выполнил  СИО  по  выводу  новшеств  (3)  ФИО  пользователей,  которым
презентованы новшества и даты проведения презентаций).
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 Отчет о посещении Клиентов
Что должен фиксировать РО и СИО в Карточке Клиента во вкладке «События» →«События 
сопровождения»
Карточка Клиента→События→События Сопровождения
РО  обязан  вносить  информацию,  полученную  в  результате  визита  к  клиенту  в  Карточку
Клиента во вкладку События→События Сопровождения.
1. Выбрать из списка в «Группу»
- Плановое посещение (при стандартном посещении клиента по графику, клиент ПК)
- Пропуск ЮСР (при стандартном посещении клиента по графику, клиент ПК)
- Клиент ОНЛАЙН версии (при стандартном посещении клиента по графику, клиент Он-лайн
Версии)
- Удаленный сервис (при работе с клиентом удаленно)
- Новый клиент
- Угроза отключения (при выявлении признаков отключения)

Кроме информации о визите к клиенту, в События вносится информация, полученная от Клиента в
результате телефонного контакта, переданная Специалистом и т.д. 
Выбираем Группу:
- Звонок клиенту
В строке Тема: выбираем нужное
2. Заполнить состояния:  Запланировано (в плане на будущую дату)  или Завершено (событие уже
совершено)
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3. Выбрать Контактное лицо.
4. Установить дату контакта с клиентом в графе «Начало»
5. Заполнить «Содержание». ОК.

Информация должна быть внесена в карточку в течение 2-х рабочих дней с даты установления
контакта.

1.1.1. Угроза отключения 
В  случае,  если  РО  выявляет  Угрозу  отказа  Клиента  от  информационных  услуг,  в  обязательном
порядке в течение 1 рабочего дня фиксирует полученную информацию в 1С во вкладке «События»
→«События  сопровождения»,  выбрав  тему  «Угроза  отключения».  В  поле  «Угроза  отвала»
обязательно указать «признак угрозы отключения» из выплывающего списка.

Информация о наличии Конкурентов
Карточка клиента→Клиент→Конкуренты
События  сопровождения  с  темой «Работа  по  противодействию конкуренту» отображаются  во
вкладке «Конкуренты» в разделе «Работы по противодействию конкурентам».
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В случае  выявления  ситуаций,  когда  клиентам делает  предложения  конкурент  или  у  клиента
сопровождается  система  конкурента,  во  вкладке  «Конкуренты» РО  заполняет  раздел
«Установленный конкурент»:
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1.   наименование системы конкурента (юридического лица разработчика) (выбрать из списка);
2.  наименование системы конкурента (юридического лица дистрибьютера) (выбрать из списка);
3. начало сопровождения системы конкурента;
4. состояние (из списка);
Данные по сопровождению:
5. период заключенного контакта по сопровождению системы конкурента;
6. количество месяцев аванса;
7. стоимость сопровождения в месяц;
8. комплект конкурента, заполняем по кнопке (+);
9. комментарий (дополнительная информация)

В разделе «Сторонники и противники конкурентов» заполняется информация:

- контактное лицо (выбирается из списка сотрудников Клиента)
- система конкурента (выбирается из списка);
- отношение (выбирается из списка);
- комментарий (дополнительная информация)
В 1С есть возможность сформировать отчет «Конкуренты. Работа по противодействию»
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"Отчет ""Конкуренты. Работа по противодействию"" находится в Проводнике/Обслуживание.
С  помощью  отчета  можно  сформировать  отчет  по  работе  с  конкурентом  за  определенный
временной период. Отбор можно производить по ФИО СИО, РГ, ТО, по наименованию системы
конкурента. В отчет вытягиваются: № ТО, наименование Конкурента, информация о конкуренте
(дата  ввода  информации,  сопровождается  или  нет),  содержание  отчетов  СИО  о  работе  по
противодействию)".

Информация о дистрибутиве

Открываем  карточку  клиента  –  Вкладка  «Дистрибутивы»

Отображается  список  дистрибутивов  данного  клиента.  Зеленым  кружочком  помечены
сопровождаемые дистрибутивы, красным – отключенные.    

Чтобы получить более полную информацию по дистрибутиву нужно выделить мышью нужный
дистрибутив в списке   и 2 раза кликнуть  левой кнопкой мыши.

Вкладка «Основные сведения»:

В этой вкладке отображена информация о :
1. Сетевитости дистрибутива
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2. Серии дистрибутива
3. Типу дистрибутива
4. Дате оплаты и установки
5. Движения дистрибутива

Вкладка «Регистрация»

Во вкладке можно увидеть (1) – операции, которые были проведены в Регистрирующем центре
РИЦ. (2) – «подтягиваются» операции по поставке/допоставке/модулям замены, которые были
проведены  по  данному  клиенту  (с  указанием  схемы  оплаты,  даты  оплаты,  даты  установки,
продавца).

«Комплект»

Во вкладке можно посмотреть «комплектность» дистрибутивов. «Комплектность» привязана к
основной  системе.  Если  у  клиента  установлено  несколько  комплектов  с  основными
системами,  в  этой  вкладке  можно  увидеть  к  какому  из  комплектов  «привязаны»
дополнительные системы.

USR

1. Период (дата проведения пополнения)
2. Sysdate (системная дата на компьютере клиента вы момент проведения пополнения)
3. Номер рабочей недели
4. День недели
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5. ИБ (перечень ИБ, которые были пополнены)
6. Объем (количество документов в ИБ после обновления)
7. Способ  (способ  пополнения:  Р-  ручное  пополнение,  I –интернет-пополнение,  R –

перерегистрация при замене баз)
USR→Способ

Если клиент обновляется через интернет (через автоматические настройки), в этой вкладке
можно увидеть дату посещения СИО клиента и факт снятия файла USR с ключом K.

2. ЖУРНАЛЫ

2.1. Заявки на изменения данных клиентов
ПРОВОДНИК → ОБСЛУЖИВАНИЕ→ 17. Заявки на изменение данных клиентов

Заявка на изменение данных клиентов
ПРОВОДНИК → ОБСЛУЖИВАНИЕ →17. Заявки на изменение данных клиентов
В случае, если сотрудник РИЦ выявил факт изменения реквизитной информации о Клиенте
или необходимо внести дополнительную реквизитную информацию , оформляется заявка в
программе 1С на изменение данных.
 Реквизитной информацией Клиента, которую можно изменить (или добавить) на основании
заявки в 1С считается:
- фактический адрес Клиента;
- информация о сотрудниках Клиента:
- ФИО, должность и телефон Руководителя;
- ФИО и телефон Главного бухгалтера;
- ФИО, должность и телефон Ответственного пользователя;
- ФИО, должности и телефоны Пользователей и сотрудников клиента;
- адреса электронной почты
- ФИО сотрудников клиента, ответственных за оплату счетов РИЦ
- добавление новых сотрудников клиента, «увольнение» сотрудников клиента
Изменение  наименования  клиента,  юридического  адреса,  КПП производятся  только  на
основании письма от Клиента.

В Заявке на изменение данных клиентов заполняются:
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ТО (выбирается из списка)
Основание заявки (выбирается из списка)
Данные, подлежащие замене, заполняются вручную (вид данных, старое и новое значение).
Нажать ОК.

2.2. Составление графика посещения клиентов 
Графики  посещения  клиентов  формируются  в  последнюю  неделю  месяца  на  следующий
месяц.  В графике обязательно должны быть учтены клиенты на замещении.  Формируются
графики  с  учетом  времени  дней  посещения  офиса  и  больших  отчетов  –  в  среду  с  16:00
проставляется «клиент» «Офисный день (среда)», в пятницу – «Офисный день (пятница)», а
также  с учетом режима посещения клиента. Режим посещения клиента можно определить по
наличию отметки в карточке клиента : 
Заходим в карточку клиента – вкладка «Другое» -
Если  в  строке  «Режим  посещения  клиента»  пусто  –  значит  клиент  сопровождается
еженедельно. Если указано «Два раза в месяц» - соответственно. 
ПРОВОДНИК – Обслуживание – 13.Графики посещений
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Открывается журнал графиков посещений 

Нажимаем  кнопку  Добавить   в  левом  верхнем  углу,  в  открывшемся  графике
проставляем дату начала действия графика (понедельник). Слева выпадают клиенты,
закрепленные за СИО. 

Чтобы внеси клиента в табличную часть графика, необходимо мышью «зацепить» клента из списка
слева и перенести в табличную часть на нужное время. При этом клиенты перемещенные в график
будут подсвечиваться зеленной заливкой.

Когда  все  клиенты  сопровождаемые  на  этой  неделе  внесены,  нажимаем  кнопку
«Записать».

3.ОТЧЕТЫ

3.1.Отчет об информировании Клиентов Новшествам
Процесс по выводу новшеств запускает в 1С руководитель информационно-аналитического
отдела.
РО поступают задачи со  списком клиентов его подразделения,  которым данное новшество
необходимо презентовать.
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На основной форме расположены следующие элементы:
1-Руководитель отдела/группы (выбираем из списка)
2-Список СИО (отражены СИО закреплённые за выбранным руководителем) 
3-Список Точек обслуживания (Клиентов) (по каждому СИО отдельно, чтобы выпали клиенты

конкретного СИО нужно мышью встать на ФИО СИО)
4-Список  новшеств  (чтобы  увидеть  клиентов,  статус  выполнения  задач  и  сами  задачи

необходимо мышью выделить нужное новшество)
5-Список задач (соответствует новшеству)
6-Список контактных лиц клиента, подлежащих информированию

(3) Список Точек обслуживания (Клиентов)
Содержит  список  точек  обслуживания  для  текущего  новшества  и  СИСа  (Выделенных  в
соответствующих таблицах)
Таблица  содержит  информацию  сетевитости,  основную  систему  клиента  и  статус
выполнения (Завершения задачи)
Статус выполнения устанавливается автоматически в значение «Выполнено частично» при
отметке  выполнения  задач  СИС,  статус  «Выполнено»  присваивается  РГ  или  РО  после
проверки.
(4) Список новшеств
Содержит список новшеств с информацией о контрольном сроке, общем количестве задач,
выполненных, выполненных частично и не выполненных.
(5) Список задач
Содержит список задач для новшества

Для отметки выполнения задания необходимо установить отметку во втором столбце  
«Выполено»
(6) Список контактных лиц клиента, подлежащих информированию
Содержит список контактных лиц клиента, подлежащих информированию о новшестве.
Для  отметки  ознакомления  контактного  лица  необходимо  установить  отметку  во  втором

столбце 

Порядок действий по фиксированию информации об информировании Пользователей
в 1С
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1.Выбрать наименование Новшества (4).
2.Выбрать ФИО своего руководителя (1).

               3.Выбрать свою ФИО (2).
4.  Выбрать точку обслуживания, пользователи которой проинформированы о новшестве (3)
5.  В  Разделе  «Контактные  лица»  в  строке  с  ФИО  проинформированного  пользователя
указать дату информирования и установить отметку об информировании во втором столбце

 (6)

6. В списке «Задач» (5) установить отметки о выполненных работах во втором столбце  

3.2. Отчет «Статистика ОВ»

ПРОВОДНИК → ОБСЛУЖИВАНИЕ→ Статистика ОВ (Для теста)

В отчете можно посмотреть Статистику входов пользователей Онлайн версий в К+.

Задаем  период.  Выбираем  ФИО  СИО.  Сформировать.  Получаем  список  клиентов,  у  которых
сопровождаются системы Онлайн версий. 

Дистрибутив и точка обслуживания
Технология. Номер означает соответствие определенной технологии.

1. Колонка «Время сессии» показывает как долго находился клиент в системе в минутах.
2. Колонка «Количество входов» показывает сколько раз клиент входил в систему за эту неделю.

«Пусто» означает, что клиент не входил в систему (не пользуется К+)
3. Номер недели 

3.3. Срез взаиморасчетов РИЦ (База 2006)
ПРОВОДНИК → ОБСЛУЖИВАНИЕ→ 17. Срез взаиморасчетов РИЦ
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Отчет,  в  котором  можно  увидеть  оплату  выставленных  счетов  за  ИНФОРМАЦИОННОЕ
ОБСЛУЖИВАНИЕ по клиентам своего участка.
Варианты отчетов:

1. Срез взаиморасчетов клиента инженера
2. Срез взаиморасчетов по руководителям
3. Срез взаиморасчетов по территории

Нужно сделать отчет по оплаченным счетам участка СИО

Выбираем ФИО СИО. Сформировать. Получаем отчет.

 В отчете можно увидеть информацию:
«Желтым» цветом – сумма выставленного счета за текущий месяц
«Красным» цветом с «минусом» – долг за ранние месяцы
«Черным» цветом с «плюсом» - авансовый платеж
В  колонке  %  оплаты   указана  величина  %,  который  данный  платеж  составляет  к  общей  доли
платежей по группе СИО (к 100%)
В колонке «Оплата» - сумма платежа клиента в текущем месяце
В колонке «Дата оплаты» - дата оплаты клиентом платежа текущего месяца.
Аналогично формируются срезы взаиморасчетов по руководителям отделов/секторов, по городским
отделам, по краевым отделам, по территории.

3.4. Отчет по возврату актов по месяцам 
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В  отчете  можно  увидеть,  какие  подписанные  со  стороны  клиента  акты  выполненных  работ  за
определенный месяц, не вернулись в офис.
Заходим в «Настройки». 

1. Выбираем Период
2. Настройки :

Выбираем варианты отбора:
(3) Точка обслуживания
(4) Инженер
(5) Менеджер (РО/РС)
Сформировать.

Получаем форму отчета

18



3.5. Лист менеджера

Можно формировать отчеты по ФИО РО/РС или ФИО СИО. 
Выбираем  ФИО  РО  или  ФИО  Специалиста.  Отчет  автоматически  формирует  отчеты  по
параметрам, указанным ниже. По значку   открываем нужный отчет.
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В  данном  отчете  показаны  клиенты  с  «ошибками»,  напр.,  таким  образом  представлена
информация  по  клиентам,  у  которых  заканчивается  срок  действия  договора  и  не  согласован
новый, или по которым не вернулись акты.

4.Обучение клиента

Посмотреть необученных клиентов можно в отчете:  ПРОВОДНИК – УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР –
Отчет  «Сводный  отчет  по  обучению  сотрудников  клиента»  -  выбрать  дату,  СИО  –
сформировать.

В отчете «зеленым» цветом (1) отмечены клиенты обученные 
«Бесцветным» цветом (2) отмечены клиенты не обученные
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Перед сдачей отчета по обучению (не позднее 20 числа месяца) СИС должен проверить, все
ли пользователи, которых он обучил внесены в карточку клиента. Если это новый сотрудник,
то  его  нужно  внести  в  Журнал  17  –  Заявки  на  изменение  данных  клиента  с  указанием
должности и тел.сотрудника. 

5. Загрузка служебных файлов в 1С.

5.1. Загрузка файлов USR на обработку

ПРОВОДНИК  →  КАЧЕСТВО  ОБСЛУЖИВАНИЯ  →  Прием  файлов  USR на
обработку – Добавляем новый отчет «+» -  Каталог с   USR    ( нажать  «…» - найти свою
папку, в которой записаны  USR -  Открыть   -  Обработать файлы    USR   сейчас    – Удалить
файлы с каталога ( да или нет  (решить самому) – Нажать ОК

5.2. Загрузка файлов STT на обработку

ПРОВОДНИК  →  КАЧЕСТВО  ОБСЛУЖИВАНИЯ  →  Прием  файлов  STT на
обработку – Добавляем новый отчет «+» - Заполнить табличную часть (найти свою папку,
в которой записаны SТТ - Открыть - Нажать ОК.
Информацию о сданных файлах СТТ, можно увидеть в отчете «Статистика SТТ»

ПРОВОДНИК → ОБСЛУЖИВАНИЕ→ Отчет «Статистика SТТ»
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В отчете нужно выбрать период →установить галочку «Сданные файлы STT» нажать 
«Сформировать»
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