
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Инструкция по пользованию системой 
Роль диспетчер 

  



2 

 

Оглавление 
 

Вход в приложение 3 
Раздел «Заявки на услуги» 4 
Домашний экран приложения. Список заявок 4 
Работа с заявкой 11 
Редактирование услуги в заявке 14 
Прием заявки по телефону 17 
Выставление счета 20 
Отмена счета по заявке 21 
Закрытие заявки 22 
Раздел клиенты 24 
Верификация клиента 24 
Создание нового клиента 26 
Добавление нескольких объектов эксплуатации клиенту 27 
Редактирование объектов эксплуатации клиента 28 
 

Upd 17.07.19 
  



3 

 

Вход в приложение 
Рекомендуется использовать веб-браузер Google Chrome последней версии.  
Для входа укажите логин и пароль. 
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Раздел «Заявки на услуги» 

Домашний экран приложения. Список заявок 
Зайдя в раздел «Заявки» - «Заявки на услуги», вы увидите страницу с 
заявками. 

 
Разберем каждый элемент по отдельности. 

Кнопка возле поля с “Мои заявки” открывает меню фильтров. Оно позволит 
вам показывать заявки с нужными параметрами. На данный момент можно 
выставить фильтр по определенному исполнителю, заявителю, оплатам, 
услуге, крайнему сроку, рейтингу и определённой дате создания, объекту 
эксплуатации. 
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Прошу обратить внимание, что если вы закроете все вкладки в браузере, то 
вам придётся расставлять фильтры заново. 

Кнопка «В Excel» позволяет сделать выгрузку заявок. Данная опция 
взаимодействует с выставленными фильтрами. Использование опции без 
применения фильтров просто выгрузит все имеющиеся заявки. 
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Поле «Поиск» позволит вам найти нужную вам заявку. Поиск возможен по 
многим параметрам, таким как название заявки, номер заявки, ФИО 
исполнителя/заявителя и т.д. 

 
Для того чтобы ограничить поиск по определенным полям, вам нужно 
использовать вкладку «По полям» возле поля «Поиск». Поставив или 
удалив галочку возле названия поля, вы добавите или удалите его из 
поиска. 
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Рассмотрим основную часть страницы, а именно список заявок и связанные 
с ними параметры. 

Перейдя в раздел, вы по умолчанию видите все заявки  
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Соседствует с данной кнопкой кнопки «Новые», «Назначены», «В работе», 
«В ожидании», «Выполнены» и «Отклонены» 

 
Рядом с данными кнопками расположен выпадающий список со статусами 
заявок. По умолчанию вам показывают заявки со всеми статусами (т.е. в 
списке выбрана опция «Все заявки»). 

В системе существуют статусы: «Новые», «Назначены», «В работе», «В 
ожидании», «Выполнены» и «Отклонены». Статус «Выполнены» включает в 
себя заявки со статусом «Решено» или «Закрыто». 

Также вы можете получить доступ к заявкам со статусом «Новые», нажав на 
кнопку «Колокольчик» в верхней части страницы. После того, как система 
зарегистрирует новую заявку, счетчик на колокольчике обновится, и вы 
услышите звук-уведомление. 
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Так же вы можете получить доступ к заявкам, в которых вам ответили или 
написали.  
Это уведомляет нас о том, что в заявке есть непрочитанные сообщения. 

В правой части списка заявок расположена кнопка в виде шестерёнки. Она 
позволяет настроить столбцы с информацией по заявке, которые вы хотите 
видеть на основной странице, не заходя в саму заявку. Столбцы, которые 
будут в любом случае отображаться: «Тема заявки» и «Статус». Добавить к 
этим столбцам вы можете такие столбцы с информацией, как «Заявитель», 
«Исполнитель» и т.д. В список столбцов также входят любые динамические 
поля, которые были созданы. Выставить настройки отображения столбцов 
достаточно один раз. 
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Разберем некоторые нюансы с самим списком заявок. 

Все новые заявки выделены в системе зелёным цветом. Вверху списка 
всегда расположены заявки, возле названия которых есть иконка с пузырем 
сообщения. Это уведомляет нас о том, что в заявке есть непрочитанные 
сообщения. 

Возле каждой заявки есть кнопка со стрелкой. Данная кнопка позволяет 
отметить, что заявка с высоким приоритетом. При нажатии кнопка станет 
зеленой. 
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Работа с заявкой  
При выборе заявки в списке осуществляется переход на экран с 
информацией по заявке, на котором отображаются также данные 
заявителя, его адрес, история заявки. Новая заявка еще не получила 
распределение, поэтому на заявку нужно назначить исполнителя.  Это 
можно сделать, нажав на соответствующую клавишу.  

Поиск исполнителя по ФИО:  
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По факту назначения исполнителя, заявка приобретает статус «Назначена» и 
заявителю приходит push и email уведомление (в случае если у заявителя в 
профиле указан email адрес). Исполнитель увидит данную заявку в своем 
приложении и также получит push и email уведомление.  
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 Как только исполнитель возьмет заявку в работу, статус заявки изменится 
на «В работе».  Если исполнитель не может выполнить заявку, можно 
назначить другого исполнителя. Для этого выбираем «удалить», 
подтверждаем удаление. Вкладка «Исполнитель» снова пустая. Назначаем 
нового исполнителя. 
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Редактирование услуги в заявке 
Если житель оставил бесплатную заявку, например, «Сообщить о 
проблеме», но при осмотре оказалось, что услуга платная, необходимо 
поменять данные в заявке. Для этого находим нужную заявку, открываем 
ее. Нажимаем кнопку «Редактировать». 

Обратите внимание, что поменять услугу можно только удалив 
исполнителя. 
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В открывшейся форме удаляем услугу, нажав «Х». 

 
Выбираем новую услугу, например, «Уборка 2-х к. квартиры» и сохраняем 
заявку. 
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Теперь будет доступно выставление счета по заявке (см. раздел 
Выставление счета) 
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Прием заявки по телефону 
Если житель звонит в диспетчерскую, заявку нужно оформить через систему 
Домопульт. для этого нам потребуется нажать кнопку «+ Создать заявку». 

 
Откроется форма создания заявки. 
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Заполняем поле «Город, улица , дом, корпус (если такой имеется) 
кв/помещение». В выпадающем списке выбираем нужный нам объект 
эксплуатации.  

 
Если клиент есть в системе и закреплен за своей квартирой, то он 
автоматически подставится в поле заявитель. Если клиента нет, то можно 
его быстро создать, начав вводить его ФИО в поле Заявитель. 
Система не найдет его и предложит его создать. 
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Если нажать на строчку про создание нового клиента, откроется окно. 

 
Заполнив все обязательные поля, вы можете сохранить клиента. 
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Выставление счета 
Если заявка предусматривает платные услуги, то можно сразу выставить 
счет.  Выбираем «Создать счет».  

 
В открывшейся форме все поля заполнены. Если необходимо указать список 
дополнительно выполненных работ и их суммы, выбираем «добавить». 

 



21 

 

Прописываем наименовании услуги и ее стоимость. Счет будет выставлен 
на общую сумму. 

 Счет можно «сохранить» - например, необходимо согласовать сумму с 
клиентом, или «сохранить и отправить» - счет сразу будет доступен для 
оплаты в мобильном приложении исполнителя. 

Отмена счета по заявке 
Для отмены счета по заявке необходимо нажать «Отменить счет».  

 
Далее нужно ввести причину отмены счета, например, «Клиент 
отказывается от данной услуги», и нажать сохранить. 

Счет будет отменен, в МП жителя более будет недоступен.  

Перейдя в счет, можно будет увидеть причину его отмены. 
Если житель оплатил заявку через кассу, то нужно отметить это в 
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Домопульте, чтобы у клиента в МП данный счет был оплачен. 

 

Закрытие заявки 
После выполнения заявки исполнителем закрываем ее в веб-приложении - 
переводим в конечный статус “Закрыта” при помощи кнопки “Закрыть”.  
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Также можно написать клиенту сообщение и прикрепить фотографию 
выполненной работы в качестве отчета. 
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Раздел клиенты 
В разделе «Клиенты» можно добавить нового клиента, поменять 
контактные данные, добавить квартиру, м/м, верифицировать клиента для 
предоставления доступа к л/с, счетчикам и счетам за ЖКУ. 

Верификация клиента 
После самостоятельной регистрации клиента через мобильное 
приложение, его необходимо верифицировать в системе для того, чтобы 
жильцу стали доступны просмотр лицевых счетов, квитанций, оплата по ЛС, 
просмотр и подача показаний. 

Новые клиенты выделены зеленым цветом. 

 
Находим клиента, заходим в карточку и переключаем тумблер 
«Верифицирован» в положение «Да». 
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Ниже в карточке клиента можно посмотреть заявки, созданные жителем, и 
файлы, доступные жителю. 
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Создание нового клиента 
Для добавления нового клиента выбираем «Добавить персону».  

 
Заполняем все поля. Телефон необходим для входа в мобильное 
приложение Домопульт, e-mail указываем для отправки сообщений с 
статусами заявок, пароль необходим для входа в ЛК.  
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В связанной недвижимости в графе «В эксплуатации» указываем адрес 
проживания. Во владении указываем такой же адрес в случае, если 
квартира принадлежит заявителю. Также можно перевести тумблер 
«Верифицирован» в положение «Да». Нажимаем «Сохранить». 

Добавление нескольких объектов эксплуатации клиенту 
В случае если у клиента в собственности несколько объектов эксплуатации 
(квартиры, машиноместа) находим клиента, заходим в его карточку, раздел 
«Объекты эксплуатации». 
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Нажимаем кнопку с тремя точками и выбираем “Добавить объект”. После 
чего вводим второй адрес квартиры или м/м. Нажимаем кнопку 
«Добавить».  

 

Редактирование объектов эксплуатации клиента 
Нажимаем кнопку с тремя точками и выбираем “Редактировать объект”. 
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После чего выбираем адрес, который необходимо удалить. Нажимаем 
кнопку «Удалить», далее «Сохранить». 

 


