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Основні поняття 
 

Контрагенти  

Контрагент – це будь-яка організація, з якою ви взаємодієте: замовник, постачальник, 

партнер. Наприклад, ЛПЗ, аптека. У Quadrasoft CRM в модуль Контрагентів внесена 

інформація про контрагенти нашої компанії. 

Контакти 

У Quadrasoft CRM контрагентами є всі Контакти. До списку Мої Контакти потрапляють 

співробітники компаній-контрагентів, які були внесені до бази даних (співробітники 

компаній зі списку Мої Організації). До списку Контакти входять імена та контактні дані 

співробітників організацій із загального реєстру. 

Задачі та візити 

Кожен співробітник компанії, зареєстрований у системі Quadrasoft CRM, веде розклад 

своїх робочих завдань (наприклад, робота з документами, тренінг, відгул) та візитів. 

Планування та фіксація Візитів – одна з найбільш важливих та корисних функцій 

Quadrasoft CRM. Завдання та візити може ставити собі сам співробітник або його 

начальник.  

Карточка організації та карточка контакта 

Детальна інформація про контрагентів (контакти та компанії) є на персональних картках 

контактів та компаній, що розкриваються у вікні Детальна Інформація. У картці Детальна 

Інформація Організації можна знайти таку інформацію як поштова адреса та телефони 

компанії, контакти співробітників, номер ліцензії, GPS-координати офісу та інше. Ви 

можете редагувати картку контакту (наприклад, якщо номер телефону змінився, ви 

зможете його змінити). 
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Головна сторінка crm  
 

При вході в Crm, ви бачите головну сторінку. 

 

На головну сторінку можна перейти, натиснувши на логотип компанії або на відповідну 

вкладку «Головна». 

 

 

Панель навігації знаходиться у верхній частині вікна програми Quadrasoft CRM.

 

Панель навігації, яка відкриється у вашій системі, може дещо відрізнятися за вмістом 

залежно від налаштувань та прав доступу користувача. 
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У лівій частині Головної сторінки знаходиться Органайзер – інструмент, який допомагає 

співробітнику планувати робочий час, а керівнику – розуміти, чим у той чи інший момент 

часу зайняті його підлеглі, а також вносити завдання до розкладу підлеглого. Якщо у вас 

немає підлеглих, ви можете бачити та заповнювати лише свій розклад. 

 

Вигляд правої частини Головної Сторінки залежить від налаштувань системи та посади 

користувача. Найчастіше там можна знайти такі елементи: 

Контакти служби підтримки crm 

 

 

 

 

 

Задачі 
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Документи 
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Робота з органайзером 
 

В Органайзері відображається ваш розклад, а також розклад колег, про робочу діяльність 

яких вам необхідно знати за обов'язком служби (наприклад, ваших підлеглих). Зокрема, у 

ньому відображаються завдання, які стоять перед співробітником, а також заплановані 

візити. 

За замовчуванням, на головній сторінці відображається розклад співробітника на один 

робочий тиждень, тобто п'ять днів з понеділка по п'ятницю. Для зручності користувач 

може перемикатися на щоденне та семиденне відображення. 

 

Щоб переглянути візити та завдання, заплановані на майбутнє, натисніть кнопку  . 

Залежно від активного відображення розкладу (1, 5 або 7 днів) одне натискання кнопки 

відкриє розклад на завтра, або на наступний тиждень (робочий або повний). 

Щоб переглянути візити та завдання за попередні періоди часу, натисніть кнопку  . 

Залежно від відображення розкладу (1, 5 або 7 днів) одне натискання кнопки відкриє 

розклад на вчора, або на попередній тиждень (робочий або повний). 

Кнопки розташовані над розкладом. 

 

Переглянути, відкоригувати або внести плани на певний день можна за допомогою 

Календаря. Щоб відкрити Календар, натисніть кнопку         . Вона розташована в центрі 

вікна над розкладом, поруч із поточною датою. 

Переміщайтеся по місяцях назад або вперед за допомогою стрілок   

Переміщайтеся по роках назад або вперед за допомогою стріло   

Сьогоднішній день у сітці календаря виділено синім кольором  

Щоб перейти на день, що вас цікавить, натисніть на відповідну дату. 
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Додавання задачі в розклад 
 

Під задачею співробітника мається на увазі будь-яка пов'язана з роботою діяльність, крім 

візитів. Це може бути робота з документами, відрядження, відгул чи просто робота в 

офісі/вдома. Щоб додати завдання до розкладу, натисніть кнопку  , що знаходиться в 

комірці дня, в який ви хочете додати завдання.  

 

Після цього відкриється форма Детальна інформація, в яку потрібно ввести дані: тип 

задачі, назва, час виконання, циклічність і т.д. 

 

Поля, помічені * - обов’язкові до заповнення. 
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Після введення інформації для збереження завдання натисніть . Після цього 

завдання з'явиться у розкладі. 

Для початку виконання задачі, натисніть  

Для закриття задачі, натисніть  

Внесіть дані по вирішенню завдання та натисніть  
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Робота з контрагентами 
 

У Quadrasoft CRM Контрагентами є: 

 Мої організації. Це база Організацій (Компаній), з якими Ви безпосередньо 

працюватимете. Ваша база Організацій (Компаній), до яких зможете планувати та 

закривати візити. 

 Мої контакти. У цьому списку будуть відображені всі Контакти, які будуть створені 

або додані з бази, і з якими Ви будете взаємодіяти в подальшій роботі. 

 Організації*. База компаній фармацевтичної галузі, яку створили/додали поточні 

співробітники або співробітники, які раніше працювали на цій території. 

 Контакти*. Загальний список Контрагентів компаній, які були створені/додані 

поточними співробітниками або співробітниками, які раніше працювали на даній 

території. 

Мої Організації 

Щоб відкрити список Мої Організації, натисніть вкладку Контрагенти у головному меню 

програми. 

 

У модулі Мої Організації можна бачити інформацію про всі компанії, з якими ви працюєте. 

Тут можна здійснювати пошук таких компаній, додавати нові або видаляти компанії, що 

втратили актуальність. Існує зручна форма пошуку організації по Області, Населеному 

пункту, Ім'я, Адреса, ОКПО та Виду організації. 
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Щоб переглянути детальну інформацію про організацію, включаючи її контактні дані, а 

також всі взаємодії (завдання та візити) з вашою компанією за весь час співпраці, потрібно 

відкрити Картку Організації. Для цього натисніть іконку навпроти відповідної організації у 

списку Мої Організації. 

 

 

Мої Контакти 

Щоб відкрити список Мої Контакти, натисніть вкладку Контрагенти в Головному меню 

програми. 

 

У лівій частині вікна Quadrasoft CRM відкриється меню Контрагенти. У ньому натисніть на 

напис Мої Контакти. Після цього праворуч відкриється список усіх контактних осіб 

організацій, з якими співпрацює ваша компанія та які знаходяться у Вас у базі. 

Над списком Мої Контакти знаходиться форма пошуку Контакту по Області, Населеному 

пункту, Адреса, ОКПО, ПІБ та Спеціальності. 
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Ви можете прибрати контакт зі списку, переглянути та редагувати інформацію про контакт. 
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Додавання в Мої Організації 
 

Перейдіть на закладку Контрагенти, далі Мої Організації, потім потрібно перейти в нижню 

частину сторінки Мої Організації. Натисніть Додати з еталонної. 

 

 

 

У формі, що відкрилася, в пошуку по текстовому полю Ім'я, Адреса, ОКПО рекомендується 

вказувати вулицю і номер будинку, на якому знаходиться організація. 

Після натискання кнопки Пошук з'явиться список усіх організацій за вказаним запитом. 

Позначте потрібну організацію та натисніть Додати. Організацію буде додано до списку 

Мої організації. 
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Якщо в еталонній базі немає потрібної організації, слід створити запит на додавання. 

 

У вікні, що відкриється, потрібно внести дані по організації та натиснути  

Після обробки запиту адміністратором, організація буде додана в еталонну базу даних і в 

Мої організації, а також буде отримано повідомлення про додавання організації в CRM. 
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Додавання в Мої Контакти 
 

Створення контакту з меню Організації 

Перейдіть в Мої організації модуля Контрагенти 

 

Виберіть зі списку організацію, до якої потрібно додати контакт. Зайдіть в Детальну 

інформацію, натиснувши навпроти назви компанії  

 

У формі Детальна інформація (Організації) перейдіть на вкладку Контакти. 

 

Виберіть зі списку необхідний контакт і поставте галочку в поле поруч із його номером у 

списку. Натисніть Додати в Мої. 
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Якщо ви не знайшли потрібний контакт у списку, натисніть . Внесіть обов’язкові 

дані та збережіть. 
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Планування візитів 
 

Найбільш зручний спосіб планування візитів — із форми Плани. 

 

Натисніть на вкладку Плани на Панелі навігації Quadrasoft CRM. 

Після цього відкриється форма візиту (планування). 

На ній можна вибрати: 

 Направлення візитів (Лікарі/Аптеки) 

 кількість днів для плану (5 днів/7 днів/місяць) 

 тиждень (від номера тижня залежить з якого числа буде починатися сам тиждень) 

 сортування за населеним пунктом, категорією, адресою організації та ПІБ контакту 

Для планування візиту необхідно поставити галочку навпроти контактів/організацій у 

стовпці, який показує день візиту у вигляді дд/мм/гггг, виставити запланований час візиту 

та натиснути  

Візити заплануються та будуть доступні у списку візитів, а також в органайзері на головній 

сторінці CRM. 
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Закриття візиту 
 

Візити закриваються з телефону. Зайдіть у форму редагування/складання звіту про візит, 

натиснувши на запланований візит. 

 

Після виконаної операції відкривається форма детальної інформації. 

 

Є три способи закриття картки візиту, це: 

 Перенести візит 

 Скасувати візит 

 Закрити 

Перед початком візиту, необхідно оновити координати та натиснути Start visit. 



18 
 

 

 

Потім необхідно обрати товар для промоції – поставити галочку навпроти необхідного 

товару та зберегти.  
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Далі потрібно натиснути на назву товару та вказати потенціал та розкриття 
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Перед закриттям потрібно знову оновити координати та натиснути Close visit. 
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