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1. Начало работы
На главной странице Личного кабинета Вы можете:

– Зарегистрироваться в Личном кабинете

– Войти в свой Личный кабинет с помощью логина или номера телефона

– Восстановить доступ к учетной записи Личного кабинета

– Ознакомиться с условиями использования сервиса

– Ознакомиться с политикой конфиденциальности

– Перейти в раздел отслеживания груза по номеру ЭР

– Перейти в форму расчета перевозки груза

– Перейти на страницу оплаты груза по номеру ЭР

Главная страница Личного кабинета

1.1 Регистрация учетной записи в Личном кабинете

Для регистрации учетной записи в Личном кабинете необходимо указать номер

телефона, придумать пароль и пройти капчу. Далее нажать кнопку

«Регистрация». После этого для завершения регистрации необходимо добавить

компанию. Вы также можете активировать параметр «Зарегистрироваться как

Клиент КИТ.Ритейл».
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Страница регистрации в Личном кабинете

Добавление компании для завершения регистрации
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1.2 Вход в учетную запись Личного кабинета

Для входа в учетную запись Личного кабинета по логину введите логин и

пароль учетной записи, зарегистрированной в Личном кабинете, а затем

нажмите кнопку «Вход».

Вход по логину

Для входа в учетную запись Личного кабинета по номеру телефона введите
номер телефона и пароль учетной записи, зарегистрированной в Личном

кабинете, а затем нажмите кнопку «Вход».
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Вход по номеру телефона
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1.3 Восстановление доступа к учетной записи Личного

кабинета

Для восстановления доступа к учетной записи Личного кабинета необходимо

перейти по ссылке «Восстановить доступ» с главной страницы Личного

кабинета. После этого в диалоговом окне необходимо указать номер телефона

(указанный Вами при регистрации), на который придет временный пароль для

восстановления доступа, и нажать кнопку «Восстановить доступ».

Восстановления доступа к учетной записи Личного кабинета

После входа в учетную запись Личного кабинета с использованием временного

пароля необходимо указать новый пароль в настройках профиля и нажать

кнопку «Сохранить».
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Смена пароля
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2. Сервисы Личного кабинета
Личный кабинет – это персональный сервис на сайте, доступ к которому есть

только у владельца учетной записи. Он может войти туда с любого устройства

при помощи логина и пароля.

2.1 Список заказов

После входа в учетную запись Личного кабинета становится доступна страница

«Мои заказы».

Страница «Мои заказы» позволяет:

– Скачать реестр заказов (1)

– Оформить массовое создание заказов (2)

– Оформить заказ (переход на страницу формы расчета перевозки) (3)

– Просматривать информацию о заказах

– Совершать действия с заказом (4)

Перейти в режим: Массовая печать маркировок (5)

Страница “Мои заказы”
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Фильтрация позволяет:

– Просматривать заказы определенной компании (1)

– Просматривать заказы за определенный период (2)

– Просматривать только незавершенные заказы (3)

Расширенная фильтрация позволяет:

– Производить поиск по номеру заказа (4)

– Просматривать заказы по статусам (5)

– Просматривать заказы по пунктам отправления (6)

– Просматривать заказы по пунктам получения (7)

– Просматривать заказы конкретного отправителя (8)

– Просматривать заказы конкретного получателя (9)

Фильтрация

Реестр заказов содержит следующую информацию о заказе:

– Номер груза (ЭР) (1)

– Дату отправки груза (2)

– Наименование и город отправителя (3)

– Наименование и город получателя (4)

– Сумму заказа (5)

– Статус груза (6)
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– Прогнозируемую дату прибытия (7)

– Действия с заказом (8)

Информация о заказе

При наведении курсора на кнопку «Выберите действие» появится возможность

выбрать одно из действий:

– Повторить заказ – откроется форма расчета, в которой все поля будут уже

заполнены (1)

– Создать шаблон – добавить заказ в список шаблонов (2)

– Печать документов – возможность распечатать один из документов (3)

(распечатать экспедиторскую расписку, распечатать маркировку, распечатать

маркировку для посылки, счет-фактура, акт выполненных работ, фото груза при

приеме на начальный склад, подтверждение выдачи)

– Удалить заказ – удалить заказ из списка заказов (4)

Действия с заказом
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2.1.1 Массовая печать маркировок

Массовая печать маркировок позволяет формировать pdf файл с маркировками

по выбранным перевозкам из реестра заказов. Для перехода в режим массовой

печати маркировок, находясь на странице Мои заказы, перейдите во вкладу

еще (1), далее в режим: Массовая печать маркировок (2).

Переход в режим массовой печати маркировок

После этого вы попадете в режим массовой печати маркировок.

Режим массовой печати маркировок содержит следующий функционал.

– Выход из режима массовой печати маркировок (1)

– Выбрать все заказы, которые отображаются на странице Мои заказы (2)

– Отображение количества выбранных заказов (3)

– Кнопка Скачать (4)

– Выбор заказа (5)

12



Режим массовой печати маркировок

При нажатии на “Выйти из режима” пользователь выходит из режима массовой

печати маркировок и остается на странице “Список заказов” При нажатии на

“Выбрать все” пользователь выбирает все заказы, которые отображаются на

странице рядом с кнопкой “Выбрать все” отображается количество выбранных

заказов, маркировка для которых будет сформирована в документ.

При взаимодействии с кнопкой “Выбрать все”, чекбоксы всех заказов станут

активны, а кнопка “Выбрать все” заменится на кнопку ”Отменить выбор”. Кнопка

“Отменить выбор” снимает все активные чекбоксы, вне зависимости от того,

все они были активны или нет.

После нажатия на кнопку “Отменить выбор” количество выбранных заказов

становится 0, а кнопка “Отменить Выбор" опять принимает значение “Выбрать

все”.
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Если вам требуется печать маркировок для заказов, соответствующих

определенным параметрам, то вы можете воспользоваться фильтрацией.

После нажатия на кнопку “Скачать” в новом окне открывается pdf документ, с

маркировками по выбранным ранее заказам.

2.2.1 Страница заказа

Перейти на «Страницу заказа» можно, нажав на соответствующий заказ на

странице «Мои заказы».

Страница заказа содержит следующий функционал:

– Просмотр статуса груза (на каком этапе доставки находится груз) (1)

– Повторить заказ (2)

– Создать шаблон (3)

– Остановить перевозку груза (4) (доступно для компаний с расширенным

статусом)

– Перенаправить груз (5) (доступно для компаний с расширенным статусом)

– Изменить получателя (6) (доступно для компаний с расширенным статусом)

– Изменить плательщика (7) (доступно для компаний с расширенным статусом)

– Заказать доставку до адреса (8)

– Распечатать заказ (9)

– Оплатить заказ (10)

Информация о заказе содержит следующие параметры:

– Данные об отправителе

– Данные о получателе

– Сведения о грузе

– Подробная стоимость услуг

– Документы перевозки
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Страница заказа
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2.2.2 Остановить перевозку груза

Находясь на странице заказа и имея расширенный доступ к Личному кабинету,

пользователь может воспользоваться услугой «Остановить перевозку груза».

После нажатия в левом боковом меню страницы заказа на услугу «Остановить

перевозку груза» у пользователя откроется заявка. Все изменения по данной

услуге можно отслеживать в уведомлениях Личного кабинета. Дополнительно

пользователь может указать Email, на который будут дублироваться

уведомления.

Стоит отметить, что пользователю будут недоступны другие дополнительные

услуги в момент, когда заявка на услугу «Остановить перевозку груза»

находится в работе. Отменить заявку на услугу невозможно.

Услуга “Остановить перевозку груза” на странице заказа
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Заявка на остановку перевозки груза

Запрос на остановку перевозки груза успешно отправлен!

2.2.3 Перенаправить груз

Воспользовавшись услугой «Перенаправка груза», пользователь может указать

новый адрес доставки груза, а также сменить плательщика и получателя.

Стоит отметить, что пользователю будут недоступны другие дополнительные

услуги в момент, когда заявка на услугу «Перенаправить груз» находится в

работе. Отменить заявку на услугу невозможно.
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Услуга “Перенаправить груз” на странице заказа
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Заявка на перенаправку груза
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Запрос на перенаправку груза успешно отправлен!

2.2.4 Смена получателя

Воспользовавшись услугой «Изменить получателя», пользователь может

указать нового получателя, а также сменить плательщика. Стоит отметить, что

пользователю будут недоступны другие дополнительные услуги в момент, когда

заявка на услугу «Изменить получателя» находится в работе. Отменить заявку

на услугу невозможно.

Услуга “Изменить получателя” на странице заказа
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Заявка на смену получателя
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Запрос на смену получателя успешно отправлен!

2.2.5 Смена плательщика

Воспользовавшись услугой «Изменить плательщика», пользователь может

изменить плательщика, а также указать нового. Стоит отметить, что

пользователю будут недоступны другие дополнительные услуги в момент, когда

заявка на услугу «Изменить плательщика» находится в работе. Отменить

заявку на услугу невозможно.

Услуга “Изменить плательщика” на странице заказа
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Заявка на смену плательщика

Запрос на смену плательщика успешно отправлен!

23



2.3 Шаблоны заказов

В разделе «Шаблоны заказов» можно посмотреть шаблоны определенной

компании (1), создать шаблон (2), найти шаблон через строку поиска по

ключевому слову (3), создать заказ на основе шаблона (4), редактировать (5)

или удалить (6) шаблон.

Для создания шаблона необходимо нажать кнопку «Создать шаблон» (2) в

правом верхнем углу. После этого заполнить форму расчета и дать шаблону

название.

Для создания заказа необходимо нажать на кнопку «Создать заказ» (4) в

нужном шаблоне в списке шаблонов.

Для редактирования шаблона необходимо нажать на кнопку «Редактировать»

(5) в нужном шаблоне в списке шаблонов.

Для того, чтобы удалить шаблон, необходимо нажать на кнопку «Удалить» (6) в

нужном шаблоне в списке шаблонов. После этого появится уведомление, в

котором необходимо подтвердить или отменить действие.

Для редактирования названия шаблона необходимо нажать на

соответствующую иконку (7) в нужном шаблоне в списке шаблонов.
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Шаблоны заказов
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2.4 Взаиморасчеты

Взаиморасчеты – это взаимное погашение каких-либо обязательств между

двумя или более сторонами по заключенным договорам, касающиеся

предоставления услуг, выполнения работ или поставки товаров.

Взаиморасчеты в Личном кабинете позволяют:

– Отслеживать баланс на начало периода (1)

– Отслеживать баланс на конец периода (2)

– Сформировать версию для печати (3)

– Запросить акт сверки (4)

– Посмотреть историю по конкретной компании (5)

– Посмотреть историю за определенный период (6)

Взаиморасчеты
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История расчетов содержит:

– Дату (1)

– Наименование документа (2)

– Дебит (3)

– Кредит (4)

– Сумму (5)

История расчетов
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2.5 Список компаний

Контрагент – физическое или юридическое лицо, которое выступает одним из

участников сделки. Учетная запись Личного кабинета отображает все компании.

Страница «Список компаний» позволяет:

– Добавить компанию (1)

– Найти компанию через строку поиска по ключевому слову (2)

– Просматривать список компаний (3)

Страница Список компаний

Список компаний содержит:

– Код Клиента (1)

– Наименование компании (2)

– Город (3)

– Кнопку «Просмотр» (4)

– Кнопку «Удалить» (5)

Для того, чтобы перейти на страницу компаний, необходимо нажать на кнопку

«Просмотр» (4) напротив нужной компании.
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Для того, чтобы удалить компанию, необходимо нажать на кнопку «Удалить» (5)

напротив нужной компании. После этого появится уведомление, в котором

необходимо подтвердить или отменить действие.

Список компаний
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2.5.1 Страница компании

Страница компании позволяет:

– Переключаться между компаниями (1)

– Посмотреть информацию о статусе компании (2)

– Посмотреть информацию о компании (3)

Страница компании
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2.5.2 Добавление компании

Для того, чтобы добавить компанию, на странице «Список компаний»

необходимо нажать на кнопку «Добавить компанию» в правом верхнем углу.

После этого необходимо заполнить форму и нажать на кнопку «Добавить

компанию».

Добавление компании
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3. Профиль
Профиль – это основная базовая информация, которую пользователь может

редактировать в своем Личном кабинете.

Профиль содержит следующие параметры учетной записи:

– Личная информация (1)

– Настройка уведомлений (2)

– Смена статуса компании (3)

– Логин (4)

– Email (5)

– Телефон (6)

– Пароль (7)

Профиль

3.1 Смена пароля

Для смены пароля необходимо нажать на кнопку «Изменить», которая

расположена справа от заголовка «Пароль».
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В появившемся диалоговом окне необходимо указать старый пароль, ввести

новый пароль и ввести новый пароль повторно.

Смена пароля
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3.2 Настройка уведомлений

В настройке уведомлений можно включать sms и/или Email уведомления для

каждого статуса груза по каждой компании.

Настройка уведомлений
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3.3 Смена статуса компании

В Личном кабинете существуют два статуса: стандартный и расширенный.

Стандартный статус дает доступ пользователю к базовому функционалу

Личного кабинета.

Расширенный статус позволяет получить дополнительный доступ к

следующему функционалу:

– Остановка перевозки груза

– Перенаправка груза

– Смена получателя

– Смена плательщика

Страница смены статуса компании содержит следующие параметры:

– Информация о статусе (1)

– Заявление для юридических лиц и ИП (2)

– История запросов на смену статуса (3)
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Смена статуса компании

При переходе на вкладку «Смена статуса компании» пользователь может

подробнее ознакомиться с информацией о смене статуса. Здесь же

пользователь может скачать образец заявления для смены статуса компании и

подать запрос на смену статуса.

Также пользователь сможет увидеть историю запросов. Стоит отметить, что на

данный момент смена статуса компании доступна только для юридических лиц

и ИП.
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Возможности расширенного статуса

После нажатия на кнопку «Подать запрос» у пользователя появляется

всплывающее окно, где ему необходимо выбрать компанию, статус которой он

хочет сменить, а также прикрепить заполненный документ «Заявление для

юридических лиц и ИП».

Заявка на смену статуса
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После того, как пользователь отправит запрос на смену статуса конкретной

компании, он увидит уведомление об успешной отправке заявки. Отслеживать

статус заявки можно в уведомлениях Личного кабинета.

Заявка на смену статуса успешно отправлена
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