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Главная страница 
 

 

С левой стороны находится главное меню вашего личного кабинета: 

 
1. Панель управления предприятием – кнопка быстрого доступа к 

управлению предприятием. 

2. Корпоративный чат 

3. Телефония 
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4. Корпоративная почта 

5. Облачное хранилище 

6. Поисковая строка – вы можете ввести название известного вам 

пункта меню, если не помните, в каком разделе он находится.  

7. Задачи, ссылки – вкладка «Задачи» отображает ваши текущие 

задачи. Во вкладке «Ссылки» вы можете добавить нужные вам ссылки для 

быстрого перехода на определённые сайты. Читайте, как настроить ссылки, в 

главе «Кабинет». 

8. Выход из системы – нажмите «Выйти из системы», чтобы выйти 

из своего профиля и закончить сессию. 

 
 

 
9. Корзина - нажмите на сумму, чтобы перейти во вкладку «Корзина». 

Здесь отображаются удалённые или завершённые заказы. 

10. Баланс – остаток денег на вашем счёте для оплаты товаров и услуг. 

Нажмите на сумму, чтобы пополнить баланс. 

11. Сессия – остаток времени до принудительного выхода из личного 

кабинета. При входе в личный кабинет запускается 24-х часовой таймер, 

отчитывающий время сброса авторизации. Если вы выходите из кабинета 

самостоятельно, таймер не сбрасывается! Например, если вы зашли в 12:09, то 

таймер будет работать до 12:09 следующего дня независимо от того, пользуетесь 

вы кабинетом или нет. 

12. Уведомления – нажмите на колокольчик, чтобы просмотреть ваши 

уведомления.   

13. Почта – нажмите на значок писем, чтобы открыть краткую 

информацию о вашей почте. 

14. Адресные заказы – нажмите на значок антенны, чтобы открыть 

краткую информацию о заказах. 

15. Предложения на бирже – нажмите на значок молекулы, чтобы 

открыть краткую информацию о предложениях. 

16. Корреспонденция – нажмите, чтобы просмотреть входящие и 

исходящие письма. 
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17. Профиль – нажмите на иконку профиля, чтобы открыть 

дополнительные настройки. 

 
a. Настройки шаблона – позволяет настраивать внешний вид вашего 

личного кабинета. 

 

a. 

b. 
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Вы можете выбрать цветовую схему, выбрать тёмный или светлый 

фон, настроить левую панель меню, выбрать шрифт и его размер. 

b. Мои настройки – нажмите, чтобы перейти во вкладку «Мои 

настройки» в пункте главного меню «Кабинет». Подробнее о 

настройках читайте в главе «Кабинет». 
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Моё предприятие 
 

Этот пункт – основа всего вашего электронного предприятия. Именно здесь 

вы можете добавлять пользователей и подразделения, назначать рабочие места, 

загружать печати, подписи, шаблоны договоров и многое другое. 

Пункт меню «Моё предприятие» состоит из четырёх дополнительных 

вкладок: 

 

I. Справочники – неотъемлемая часть системы МБС «Кристалл». В 

справочники вносятся все необходимые данные для правильного 

функционирования вашего электронного предприятия в нашей системе. 
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1. Пользователи – здесь происходит работа с пользователями, а точнее 

вашими сотрудниками, а так же назначение прав доступа. 

 
а) Нажмите «Добавить пользователя», чтобы добавить нового 

пользователя, и введите все необходимые данные. 

 

a) 

b) c) 

g) 
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b) Нажмите «Назначить», чтобы назначить права доступа выбранному 

пользователю (сотруднику). 

 
c) Нажмите «Заблокировать», чтобы заблокировать пользователя 

(сотрудника) и запретить ему доступ к вашему ЭП. Его логин и пароль станут 

недействительными, а личный кабинет этого пользователя будет заморожен. 

g) Сумма, которая будет списываться с вашего счёта за доступ к тем или 

иным модулям. Списывание происходит раз в сутки и ТОЛЬКО при 

непосредственном входе в личный кабинет пользователя. 

2. Блокированные пользователи – здесь отображается список 

заблокированных пользователей. Чтобы разблокировать пользователя, нажмите 

«Разблокировать». 
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3. Шаблоны договоров – здесь вы можете добавлять шаблоны 

договоров и редактировать их.  

ВАЖНО! Если вы не идентифицировали своё предприятие (см. 

Настройки), то страница «Шаблоны договоров» будет пуста. 

 
Выберите раздел, в котором хотите создать шаблон договоров. 

 
Нажмите «Добавить новый тип», чтобы создать новый тип договора. 

 
Нажмите «Шаблоны», чтобы загрузить шаблон к выбранному типу 

договора. 

 
Нажмите «Загрузить новый файл шаблона», чтобы выбрать файл 

договора с вашего персонального компьютера. 
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Нажмите «Параметры», чтобы настроить переменные загруженного 

шаблона договора. 

 
Смотрите «Как создать шаблон договора для МБС «Кристалл»», чтобы 

узнать больше. 

4. Структура – здесь осуществляется работа с подразделениями, 

филиалами, франшизами вашего ЭП, а также редактирование визитки вашего 

предприятия. 
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Выберите тип структурного подразделения, которое хотите добавить, и 

нажмите на красную кнопку. Введите необходимые данные. 

 
Нажмите на наименование своего электронного предприятия, чтобы 

отредактировать информацию визитки вашего предприятия. Дважды нажмите на 

нужное поле, чтобы внести или отредактировать выбранную информацию. 
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Нажмите на наименование добавленного подразделения, чтобы 

отредактировать информацию о нём или деактивировать его. При деактивации 

подразделения, все пользователи и работа этого подразделения будет 

заблокирована. 

 
5. Печати/подписи – здесь хранятся печати и подписи, необходимые 

для заполнения разного рода документов. При правильной настройке вы можете 

больше не ставить подписи или печати вручную. 

 
Выберите тип данных (печать, подпись, логотип) и загрузите файл с вашего 

персонального компьютера. 

6. Контрагенты – здесь находится список всех контрагентов вашего 

предприятия. 

 

Нажмите «Экспорт данных», чтобы экспортировать данные контрагентов в 

формате документа Excel. 
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II. Рабочие места – здесь происходит настройка рабочих мест вашего ЭП. 

 

1. Мои данные – здесь находятся добавленные рабочие места вашего 

ЭП.  

 
Нажмите «Добавить рабочее место» и заполните необходимую 

информацию. 
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2. Оборудование и инструменты – здесь отображается список 

оборудования к установленным ранее рабочим местам. 

 
Нажмите «Добавить оборудование» и заполните необходимую 

информацию. 

 
3. Материалы и сырье - здесь отображается список материалов и 

сырья к установленным ранее рабочим местам. 

 
Нажмите «Добавить материал» и заполните необходимую информацию. 

 
4. Средства защиты (СИЗ) – здесь отображается список средств 

индивидуальной защиты к установленным ранее рабочим местам. 
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Нажмите «Добавить СИЗ» и заполните необходимую информацию. 

 
5. Зоны занятости – здесь происходит настройка зоны занятости к 

установленным ранее рабочим местам. 

 
Нажмите «Добавить зону занятости» и введите необходимую 

информацию.  
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III. Договор на оплату доступа – нажмите, чтобы скачать договор. 

IV. Настройки 

 

1. Движение средств на лицевом счете – нажмите, чтобы просмотреть 

все движения средств на вашем лицевом счете. Поступление, списание, перевод 

– всё это отображается здесь. 

 
 

 

2. Идентифицировать своё предприятие – нажмите, чтобы выбрать 

деятельность вашего электронного предприятия. 

 
3. Ключ платёжного терминала – нажмите, что ввести ключ и пароль 

платёжного терминала. 

 
4. Сформировать ключи – нажмите, чтобы сформировать ключи 

шифрования. 
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Финансы 
 

 

1. Расчетные счета – здесь находятся расчетные счета вашего ЭП. 

 
Нажмите «Новый расчётный счет» и введите необходимую информацию. 

 
2. Бухгалтерия – здесь хранятся выписанные счета и счета от 

поставщиков. 
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3. Отчеты – здесь можно сформировать следующие отчеты: 

 
Выберите отчет, который хотите сформировать, затем выберите нужный 

период и нажмите «Сформировать». 

 
4. Проверить контрагента – нажмите, чтобы проверить вашего 

контрагента через ЕГРЮЛ/ЕГРИП: 

 
5. Статистические данные – нажмите, чтобы проверить статистику на 

сайте ФСГС. 
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Управление 
 

 

I. Журналы – здесь хранится корреспонденцию вашего ЭП. 

 

1. Входящая документация – здесь находятся входящие письма. Вы 

можете найти нужное письмо с помощью фильтра при необходимости. 

 

 
2. Исходящая документация – здесь находятся исходящие письма. Вы 

можете найти нужное письмо с помощью фильтра при необходимости. 
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3. Шаблоны писем – здесь можно создавать шаблоны писем. 

 
Нажмите «Новый тип», чтобы создать тип письма. 

 
Нажмите «Шаблон», чтобы загрузить шаблон письма. 
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II. Вебинары 
 

 
1. Текущие вебинары – здесь отображается список текущих 

вебинаров. 

 
2. Прошедшие вебинары – здесь отображается список прошедших 

вебинаров. 
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III. Объявления 
 

 
1. Подать объявление - здесь вы можете подать любое объявление, 

какое посчитаете нужным. Заполните нужные данные и нажмите «Записать». 

Объявление будет доступно другим пользователям в течении 30-ти дней. 

 
2. Мои объявления - здесь отображается все ваши объявления, как 

удалённые, так и действующие. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 



 

25 
 

IV. SMS оповещения – здесь вы можете настроить рассылку СМС 

оповещений. 

 
Выберите нужный раздел. 

 
Нажмите «Новое SMS» и заполните нужную информацию. 
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Личный кабинет 
 

 
1. Моя почта – это внутренняя почта вашего кабинета, которая 

работает на базе МБС «Кристалл». 

 
2. Мой календарь – здесь вы можете добавлять, редактировать и 

удалять события и мероприятия. 

 
3. Мои настройки – расширенная вкладка настроек личного кабинета. 

Вы можете добавить своё фото, почту, сменить пароль, изменить настройки 

безопасности и так далее. 
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4. Мои финансы – пустая страница 

5. Обучение, моё обучение –здесь вы можете заказать услуги обучения. 

 
Быстрое обучение – экстернат, по окончанию такого типа обучения вы 

получите только сертификат о прохождении курса.  

Внешние курсы – стандартное обучение с лекциями, промежуточными 

тестированиями, итоговым экзаменом, расписанием и так далее. По окончанию 

внешнего курса вы получите итоговый документ установленного образца. 

Нажмите «Заказать», чтобы заказать образовательную услугу и выберите 

нужный курс из списка либо введите его наименование в поиск. Нажмите 

«Купить». 
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Успехов в Вашей работе! 

Если у вас возникнут какие-либо вопросы или трудности, 

просим связаться с нами. 

 

Горячая линия 

8-800-300-2628 

Электронная почта 

info@npokristal.ru 

 

С уважением, администрация НПО «Кристалл». 
 

 

mailto:info@npokristal.ru

