
  Инструкция по работе в AmoCRM 

для менеджеров компании ООО «Киев-Атом» 

Правила и нормативы работы в crm-системе 

 

 

*Согласно заданной воронки и системе автоматизации 
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1. Чек лист сотрудника: Задачи на каждый день 

2. Начало работы. Создание карточки клиента, сделки 

3.  Правила заполнения карточки Сделки 

4.  Как совершать и принимать звонки? 

5.  Как переносить сделки по этапам? 

6.  Как добавить дополнительную информацию к сделке? Прикрепить файл? 

7. Как работать с задачами? 

8. Как найти клиента в базе? 

9. Как переключаться между воронками? 

10. Как закрывать сделки в успешно реализованные или отказ клиента? 

11. Как добавлять задачу в сделку? 

12. Что делать, если: клиент не берет трубку, просит перезвонить, не готов 

к диалогу? 
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1 ЧЕК ЛИСТ СОТРУДНИКА: ЗАДАЧИ НА КАЖДЫЙ ДЕНЬ 

 

Каждый свой рабочий день в AmoCRM сотрудник обязан начинать с 

чек листа. Чек лист – свод заданий менеджеру перед началом работы. 

1. Проверить авторизацию в системе Binotel на своем браузере 

2. Открыть страницу аккаунта AmoCRM 

3. Проверить сделки на наличие задач и на отсутствие 

просроченных задач (в воронке «Воронка» и «Повторные продажи», см. 

раздел 9 «Переключаться между воронками»: 

Давайте разберемся, как отображаются задачи в AmoCRM 

 

 

Ваша цель на этапе номер 3 чек листа следующие задачи: 
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Темно-желтым цветов выделены те сделки в воронке, по которым нет 

задач. Все сделки должны быть с задачами. Контролируйте это. 

Красным цветом у нас выделяются сделки с просроченными задачами. 

Таких сделок не должно быть. 

Итог: не должно быть сделок без задач и просроченных сделок. 

Чек. 

 

4. Начинайте рабочий день с «Задачи на сегодня» 

Для их просмотра перейдите в раздел «Задачи»: 

 

Для того, чтобы открыть сделку с задачей – нажмите на название сделки, 

которое отображается синим цветом.  
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5. Правило Закрытия задач. 

Если результат звонка перенос сделки на новый этап, то задачу закрывать 

не нужно. Просто перенесите сделку на нужный этап и она закроется 

автоматически. 

Сделка остается на данном этапе. Вы вписываете результат заданной 

задачи – ВСЕГДА, по завершению задачи, ставьте новую (галочка под 

текстом) 
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2 НАЧАЛО РАБОТЫ. СОЗДАНИЕ КАРТОЧКИ КЛИЕНТА, СДЕЛКИ 

 

Открываем ссылку на рабочий авторизированный персональный аккаунт 

AmoCRM: 

 

 

Основная работа ваша будет происходить в разделах «Сделки», 

«Задачи» и, по необходимости, «Почта». 

Разберем основную часть процесса работы в разделе «Сделки». 
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2.1 Создание сделки 

Начнем изучение и работу с Создание сделки: 

 

 

Отлично! У вас откроется форма сделки для заполнения. Давайте ее 

заполним: 
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Мы создали сделку. Она автоматически сохранена на этапе «Потенциальный 

клиент». 

2.2 Выявить потребность 

 

Теперь нам нужно связаться с клиентом и выявить потребность: 
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В разговоре с клиентом вам необходимо выявить потребность. 

Сначала разберем что делать, если: 

 Не берет трубку 

 Не интересно 

 Просит позвонить позже 

 Тп. 

 

 

Клиент взял трубку и потребность выявлена: 
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2.3 Перенести на этап 

Отлично! Теперь необходимо зафиксировать выявленную потребность – 

перенести его на этап «Потребность выявлена»: 
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Если не удается сохранить – проверьте все ли необходимые поля заполнены, 

а именно: 

 Справа каждой графы названия товара проставить галочки по 

запрашиваемым клиентом товаров или проставить «Нет потребности» 

на те товары, на которые ее нет 

 Введено имя Контакта, название компании, номер телефона, мейл и 

должность 

 

Перенести сделку можно так же в самой воронке: 
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3 ПРАВИЛА ЗАПОЛНЕНИЯ КАРТОЧКИ СДЕЛКИ 

 

Для этапа «Потенциальный клиент» - создание новой сделки: 

1. Имена контактных лиц должны заполняться полным именем человека. 

Пример:  

Правильно – «Александр», «Владимир», «Николай». 

Не правильно - «Саша», «Вовка», «Колян». 

2. Номер телефона в графе «Рабочий номер» заполнять в формате 10 

чисел. Пример: 044 234 1234. 

3. Все графы писать строго регламента – в графе «Имя» вписывать только 

имя, в графе «Рабочий телефон» вписывать только цифры, только телефон 

и тд. 

4. Проверьте, чтоб были указаны все 6 пунктов, а именно: 
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Для этапа «Потребность выявлена»: 

В разговоре с клиентом вам необходимо выявить потребность. 
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Для этапа «Встреча назначена»: 

Как только вы назначили дату встречи – необходимо ее внести в карточку 

клиента перед перенесением сделки на этап «Встреча назначена» 
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Только после этого у вас получится перенести сделку в этап «Встреча 

назначена». 

 

Для этапа «Счет выставлен»: 

Укажите бюджет сделки перед перенесением ее в этап «Счет выставлен» 
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4 ЗВОНКИ: КАК СОВЕРШАТЬ И ПРИНИМАТЬ 

 

Совершать и принимать звонки вы можете при условии, что у вас 

авторизован вход в систему Binotel в вашем браузере. Принимать звонки вы 

сможете в любой момент, даже если вы свернули окно браузера с срм 

системой или находитесь не в сделках, а на рабочем столе срм: 

 

 

4.1 Исходящий вызов 

Как совершить исходящий вызов из карточки. Исходящие вызовы на любом 

этапе: 
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Вам отобразится такая панель. Для звонка нажмите «Ответить»: 

 

 

По окончанию звонка нажмите «End call»: 
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4.2 При входящем вызове: 

Если номер, который вам звонит, есть в базе срм системы, то вам отобразится 

такая панель. Нажмите «Ответить» для соединения и выберите «Перейти в 

CRM», чтоб открыть карточку клиента: 

 

 

Если номер, который вам звонит, не числится в базе срм, то вам будет 

предложено не только ответить на звонок, но и создать карточку клиента 

сразу же: 
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Если вы не успели нажать «Перейти в CRM» или «Создать лид», то, во время 

разговора, вы можете это сделать нажав на расширение Binotel в Google 

Chrome: 

 

  



30 
 

5 ПЕРЕНОС СДЕЛОК ПО ЭТАПАМ 

Вы можете сделать это как внутри самой карты сделки, так и в воронке. 

Рассмотрим оба варианта.  

5.1 В воронке: 

 

 

5.2 В карточке сделки: 
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6 ДОБАВИТЬ ДОП ИНФОРМАЦИЮ, ПРИКРЕПИТЬ ФАЙЛ 

Вы можете добавлять любую информацию, в любом количестве в историю 

клиента, сделки. Для этого зайдите в конкретную, необходимую вам сделку и 

впишите «Примечание».  

При вводе текста вам будет доступна функция (в правом нижнем углу 

области «Примечание») прикрепить файл. Вы можете прикреплять файлы, 

которые связаны с клиентом и важны: договор, счет тд.  
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7 КАК РАБОТАТЬ С ЗАДАЧАМИ? 

Одним из ежедневных заданий по Чек листу сотрудника является работа с 

задачами. 

Ваша цель – «Задачи на сегодня». 

 

Напоминаю – не должно быть задач просроченных и не должно быть сделок 

без задач. 

Они выглядят так: 

 

 

Так же, задачи на сегодня, на будущее и просроченные задачи вы можете 

отследить в разделе срм «Задачи»: 
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Чтобы начать выполнение задачи – зайдите в карточку клиента, найдите 

задачу в правой части экрана и нажмите на нее, чтобы вписать результат. 

Внимание. Если, после связи с клиентом, вы планируете перенести сделку на 

новый этап – задачу завершать не обязательно. Просто переносите на 

нужный вам этап сделку и задача закроется автоматически. 

Вписывая результат задачи – ВСЕГДА сразу ставьте новую задачу. Не 

должно быть сделок без задач: 
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8 КАК НАЙТИ КЛИЕНТА В БАЗЕ? 

Если вам необходимо найти клиента, сделку или компанию в базе CRM-

системы, то перейдите в раздел «Списки». 

Там сверху, по центру будет область для ввода текста (поиска). 

Вы можете ввести для поиска: 

 Имя клиента 

 Название компании 

 Номер телефона 

 

Как только в поиске отобразиться нужный вам контакт/сделка/компания 

(если она есть в базе и вы все правильно ввели для поиска), то вам предложит 

варианты, как на примере выше. Нажмите левой кнопкой мыши на 

необходимую вам сделку. 
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9 ПЕРЕКЛЮЧАТЬСЯ МЕЖДУ ВОРОНКАМИ 

Вы работаете с клиентами на двух воронках: «Воронка» (первый контакт с 

базой) и «Повторные платежи». Для того, чтоб переключаться между 

воронками – следуйте инструкции: 
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10 ЗАКРЫВАТЬ СДЕЛКИ В УСПЕШНО РЕАЛИЗОВАННЫЕ И НЕ 

УСПЕШНЫЕ 

Если ваш клиент оплатил сделку (обычно это происходит на этапе «Отгрузка 

товара», но можно завершать с любого этапа, если заполнены все 

необходимые поля сделки), то для того, чтобы внести сделку в «Успешно 

завершенные», вам необходимо зажать необходимую вам сделку в воронке и 

потянуть в правый нижний угол, где вам предложит варианты: 
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11 КАК ДОБАВЛЯТЬ ЗАДАЧУ В СДЕЛКУ? 

Нашли сделку без задач? Или хотите добавить еще одну? Тогда добавьте 

задачу. Войдите в карточку сделки, у которой нет задач или вы хотите 

добавить еще одну. 

Далее: 
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12   КЛИЕНТ НЕ БЕРЕТ ТРУБКУ, ПРОСИТ ПЕРЕЗВОНИТЬ, НЕ ГОТОВ 

К ДИАЛОГУ 

Обязательно зафиксируйте это по заданной задаче и создайте новую: 

 

 Вписали результат звонка 

 Поставили галочку «Связаться с клиентом» под текстом 

 Выбрали дату новой связи 

 Нажали выполнить 
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