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Обновление портала CRM  

1. Установить на компьютер один из браузеров: Mozilla (рекомендован) или 

Google Chrome, Internet Explorer обновить до последней версии 

2. При получении на экране картинок вида нажать кнопку F5, окно обновится и 

можно будет продолжить работу. Данная проблема решается и вскоре будет 

устранена. На работу портала никак не влияет. 

 

3. Вход на портал 

По ссылке входа на портал по умолчанию может открыться «Центр 

обслуживания клиентов» (см.картинку). Для перехода в рабочую область 

портала нужно кликнуть мышкой на это название, откроется новое окно и в 

нем выбрать Dynamics 365 – custom. 

 

 

Если по ссылке откроется окно вида  
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Нужно нажать квадратик рядом с надписью Dynamics (см.рисунок) 

Откроется новое окно  
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Общая информация о системе 

Наша компания перешла на систему размещения заказов через единый веб-портал. 

 

Работа через единый веб-портал позволяет: 

1. Сократить трудозатраты по приему и обработке заказов (специалист МПК в 

режиме реального времени получает новые заказы, оформленные через 

портал); 

2. Клиент видит все оформленные заказы и статус их обработки в личном 

кабинете (настроена система оповещений по электронной почте о смене 

статуса заказа); 

3. Клиент может самостоятельно распечатывать счета на предоплату продукции; 

4. Клиент вносит данные по транспортному средству и водителю (самовывоз); 

5. Клиент отслеживает статус доставки заказа и при необходимости может 

связаться с водителем. 
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1. Вход на портал 

Ссылка на веб-портал CRM  

https://home.dynamics.com/ 

или 

https://mosbrew.crm4.dynamics.com/ 

 

в появившемся окне выбрать пункт Dynamics 365 custom 

 

Логин:  

Пароль:  

2. Оформление предзаказа 

Перейти в раздел «Предзаказы» (меню «Продажи») 

 

 

2.1 Создание нового предзаказа 

1. В открывшемся окне выбрать пункт «Новая» 

https://home.dynamics.com/
https://mosbrew.crm4.dynamics.com/
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2. Откроется форма для создания предзаказа 

 

 

3. Необходимо заполнить поля  

*) при заполнении данных полей необходимо наводить курсор мыши на изображение лупы в 

конце строки 

 

 «Прайс-лист» (выбрать прайс-лист из списка. Все персональные условия 

работы по каждому клиенту учитываются при обработке заказа в учетной 

системе. Цену и Сумму заказ можно проверить в разделе «Заказы») 

 «Способ доставки» («Общий заказ» - нет проверки ограничения по весу; 

способ доставки «Фура» проверка, чтобы вес заказа был более 15 тонн и 

не превышал 20 тонн); 

 «Адрес доставки» (выбрать адрес доставки из списка) 

 «Желаемая дата отгрузки» 
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По правилам работы компании желаемая дата отгрузки не может быть ранее, чем 

текущая дата + 2 дня. Пример, предзаказ оформляется 06.06.2018, минимальная 

доступная дата отгрузки будет 08.06.2018. При указании даты, не соответствующей 

данному условию, система выдаст предупреждение и не даст отправить предзаказ на 

обработку. 

В крайних случаях, когда с менеджером согласована отгрузка на следующий день, 

необходимо на портале выбрать дату по правилу: текущая дата + 2 дня и написать по 

электронной почте менеджеру фактическую согласованную дату отгрузки. 

Пример заполнения формы предзаказа приведен на рисунке: 

 

Далее перейти к формированию товарных позиций предзаказа. 

2.2 Способы добавления продуктов в предзаказ 

В системе предусмотрено 2 способа включения товарных позиций в предзаказ: 

a) Каталог, представленный деревом 
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b) Строка поиска по названию товарной позиции 

*) для поиска товара по артикулу необходимо записать артикул в формате *артикул* и 
нажать «Enter». Поиск можно провести по торговой марке, тогда формат поискового запроса 
будет выглядеть так *faxe* и нажать «Enter», в итоге будут показаны все товары марки 
faxe. 

 

Для добавления товарных позиций в предзаказ через каталог «Дерево» необходимо 

сделать следующее. 

 Нажать кнопку «Добавить продукты», раскроется дерево, содержащее 

наименования товарных позиций. Товарные позиции сгруппированы в Дивизионы и 

Торговые марки. 

 Для добавления товарной позиции в заказ необходимо раскрыть «Дивизион», 

затем «Торговую марку» и отметить необходимые товарные позиции. 
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Важно!  

В дереве можно выбрать (отметить галочками) все необходимые к заказу товарные 

позиции. После того, как все позиции будут выбраны, необходимо повторно нажать 

кнопку «Добавить продукты». Выбранные товарные позиции появятся в таблице на 

закладке «Продукты» (см.картинку). 

 

После того как все товарные позиции добавлены в заказ, необходимо указать 

количество по каждой товарной позиции.  
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Ввод количества осуществляется в паллетах (столбец «Ввод в паллетах» выделен 

серой заливкой) или в упаковках (столбец «Кол-во упаковок» выделен желтой 

заливкой). 

В одном предзаказе для разных товарных позиций указывается кол-во либо в 

паллетах, либо в упаковках. 

 

Важно! Ввод количества осуществляется только в 1 из двух перечисленных 

столбцов. Если будут заполнены оба столбца и паллеты, и упаковки, то приоритетным 

считается столбец «Ввод в паллетах», система пересчитает столбец «Кол-во 

упаковок». 

 

2.3 Клавиши для работы с таблицей продуктов предзаказа 

Для работы с редактированием таблицы используются следующие клавиши. 

В столбце «Количество» (выделено желтым) 

Клавиша «Enter»  - редактирование ячейки (ячейка станет белой) = ввод данных о 

количестве.  

Повторное нажатие «Enter» - ячейка снова станет желтой = завершение ввода 

информации. 

Клавиши «Стрелка вверх», «Стрелка вниз» переход между строками таблицы. 

После ввода количества, значение количества будет выделено в таблице красным 

цветом, это означает, что данные не сохранены. 

Рекомендуется периодически сохранять введенные данные по количеству упаковок 

(кнопка «сохранить»). 

 

 

В системе доступна опция автоматического сохранения. Для этого нужно нажать 

кнопку «Auto Save off» 



12 
 

 

Если автосохрание включено, то после ввода количества по каждой строке, система 

автоматически будет сохранять это значение. 

Обратите внимание: если записи сохранены, то в таблице цвет шрифта в ячейке с 

количеством будет черным. 

В системе допускается ввод в предзаказ данных по одной и той же товарной позиции 

несколько раз. 

 

2.4 Удаление позиций из заказа 

Чтобы удалить позиции из заказа, нужно выполнить следующие шаги. 

 Отметить в таблице ненужные позиции (поставить галочку) 
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 Нажать кнопку «Удалить» (см.картинку) 
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После того как все товарные позиции будут добавлены в заказ, необходимо 

нажать кнопку «пересчитать», чтобы увидеть итоговые данные по всему предзаказу. 

 

2.5 Отправка предзаказа на обработку 

Если все заполнено корректно, для отправки предзаказа на обработку нужно 

нажать кнопку «Отправка на обработку». После отправки предзаказа на обработку, 

редактирование предзаказа будет невозможно. 

Оформленный заказ уйдет на обработку менеджеру МПК. 
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Пока предзаказ не отправлен на обработку, можно в любой момент вернуться к 

его редактированию и наполнению товарными позициями. 

Если предзаказ отправлен на обработку и возникла необходимость «дозаказать» 

товарные позиции, следует создать новый предзаказ в системе и отправить его на 

обработку. 

3. Работа с заказом 

После обработки предзаказа менеджером МПК по электронной почте придет 

уведомление о том (отправитель CRM), что в системе CRM появились заказы на 

подтверждение. Заказы содержат перечень и количество товарных позиций, которые 

будут отгружены. Заказ содержит цены и итоговые суммы по каждой товарной позиции. 

В Заказе необходимо поменять статус согласования на значения «Подтвержден» 

или другое, доступное из списка. 

Заказы можно просмотреть в меню «Продажи»-«Заказы» 
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Для выгрузки состава заказа (списка товарных позиций в MS Excel) необходимо 

выполнить следующие шаги: 

 Перейти в окно просмотра позиций заказа (Продажи->Заказы), нажав на 

кнопку (см. рисунок) 

 

 В открывшемся окне выбрать пункт меню (см.рисунок) 

 

 Сохранить файл MS Excel. Меню «Файл» выбрать «Скачать копию» 



17 
 

 

 

4. Печать счетов 

Для подготовки печатной формы счета на оплату необходимо сделать 

следующее. 

Меню «Продажи» далее меню «Заказы» 

 

Перейти внутрь заказа (дважды кликнуть мышкой по номеру заказа в крайнем 

левом столбце) и выбрать пункт меню (см.рисунок) 
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5. Предварительные путевые листы (самовывоз) 

1. Согласовать с менеджером по обработке заказов доступное окно загрузки 

транспорта. 

2. После этого оформить заявку на самовывоз в СРМ. 

Пункт меню «Расширения»-«Предварительные путевые листы» 

 

 

Откроется список 
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3. Нажать кнопку «Новая» 

Откроется окно, в котором необходимо заполнить все поля, отмеченные красной 

звездочкой 

 

 

4. После заполнения шапки заявки необходимо нажать кнопку сохранения 

 

 

5. Добавить заказы, на которые оформляется заявка на самовывоз. 



20 
 

В нижней части экрана есть доп.таблица, в которую добавляются все 

необходимые заказы. 

 

 

Поиск нужного заказа в списке. В окне с добавлением заказов дважды нажать 

мышкой по столбцу «Дата создания», чтобы рядом с надписью появилась стрелочка 

вниз (см.рисунок). Т.о. заказы будут отсортированы по убыванию и все последние 

заказы будут вверху списка. Галочками слева отметить нужные заказы, нажать кнопку 

«Выбрать» (в окне «Выбранные записи» появятся все выбранные заказы) и затем 

«Добавить». 

 

 



21 
 

6. Проверить заполненную информацию и нажать кнопку «Отправить в NAV» 

 

 

Заявка на самовывоз попадет к менеджеру по транспорту. 

7. При любых изменениях по данным водителя или транспорта заявку можно 

отредактировать и отправить повторно. Заявка не будет отправлена только в 

случае, если документы уже напечатаны в МПК. 

6. Путевые листы 

 После отгрузки заказа и убытия машины с завода на портале появится информация 

в разделе «Расширения»-«Путевые листы». Путевой лист содержит данные о машине 

и водителе, в том числе телефон для связи с водителем. 

 

 

 


