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Кабинет заказов

Авторизация

Существует 2 способа, чтобы попасть в кабинет заказов:

1. перейти по ссылке: v.доменвашейкомпании.aqua-delivery.ru введите адрес электронной
почты и пароль.

2. зайти в кабинет партнёра и через рабочий стол в плитке кабинет заказов нажать на кнопку
“перейти”
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Главный экран кабинета заказов

Имеется 2 представления кабинета заказов, выбрать дизайн можно в верхнем левом углу. 1 вариант -
канбан.

2 вариант - табличная форма.
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Данные на главном экране кабинета заказов

Тут отображаются заказы с мобильного приложения, с сайта, и вносятся заявки вручную, когда
оператор обрабатывает заявку по телефону.

Предназначен фильтр для работы системы. Необходим для поиска того или иного значения.

- номер заказа (он порядковый)

- Откуда пришла заявка

- ФИО клиента

- адрес доставки

- район доставки

- интервал доставки

- состав заказов

- выбор водителя

- Статусы заявки(новый, принятый, выполняется, доставлено, отменен, не доставлено)

- дата создания
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Создание и обработка заказа оператором

Прием заявки по телефону: нажимаем на кнопку создать заказ.

После нажатия открывается экран оформлення, который разделен на две части.

Слева вводим данные , а в правой части добавляем товар в корзину заказа.

Вводим один раз данные ФИО, номер телефона, адрес клиента (улица, дом квартира,
подъезд,строение, этаж).
Нажимаем “Сохранить”.

6



После этого выбираете дату и время доставки, способ оплаты
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Добавляем необходимые товары в правой части экрана из доступного каталога.

Если есть комментарии от клиента, прописываются в отдельном разделе.
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Выгрузки

Поле для разных видов экспорта документов.

Создание и обработка заказов приходящих из приложения и сайта

Помечается символом смартфона или экрана сайта, тем самым визуально видно с какого канала
поступил заказ.
В этом случае оператор только проверят соответствие и назначает водителя на закрепленной
территории.

В заказе назначаем водителя и заказ автоматически перейдет в статус принят в работу.
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Работа с карточкой заказа

В карточке в развернутом виде можно увидеть всю важную информацию в том числе историю по
заказам и комментариям.
Все поля можно вручную скорректировать при необходимости.

1 - поле для комментариев к заказу от оператора

2 - назначение водителя

3 - корректировать дату доставки
4 - время доставки
5 - изменить количество тары к возврату

6 - изменение состава заказа
7- изменить способ оплаты

- стоимость доставки
- добавление и редактирование адреса

- источник заказа

- просмотр истории

Раздел Клиенты

Открывается список всех клиентов с данными.

3 - фильтр поиска клиентов

2 - редактирование данных о клиенте

1 - фильтр
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Маршрутные листы

Открывается список не доставленных заказов

Область для выбора района

Область для выбора курьера
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1 - Фильтр по новому заказу
2 - Фильтр по адресу доставки
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Фильтр по районам доставки

Фильтр по дате создания

Фильтр по дате доставки
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Фильтр по статусу заказа

После выбора необходимого параметра нажимаем Создать маршрутный лист

Далее открывается экран формирования маршрутного листа.
Добавляем выбранные заказы с помощью нажатия на плюс.
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Заказ отобразиться в левой колонке, где составляется лист маршрута.
1 - Посмотреть документ.
2 - печать документа
3 - на кнопку минус можно удалить из списка заказ.

В правой части показан список всех неразобранных заказов.
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При нажатии галочки отображаются заказы только на данный интервал времени.
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Водители

Переходим в раздел водители.
1- фильтр по активным водителям
2- Переход на карточку выбранного водителя.

Переходим на карточку водителя с контактами и историей выполнения заказов.
Открыть детальный отчет по  водителю нажимаем надпись Отчет.

В отчете можно посмотреть основные показатели.
1- фильтр по дате и водителю.
2- Кнопка экспорта отчета.
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В карточке водителя можно посмотреть всю историю и открыть каждый заказ подробней.

Далее откроется подробная карточка заказа из истории данного водителя.
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Чат

В разделе чат можно посмотреть список всех сообщений.
1 - фильтр по клиентам
2 - область для написание сообщения выбранному клиентам.

Фильтр по виду сообщений.
Системные - это авто сообщения.
Пользовательское - это отправленные сообщения в ручную.
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Обратная связь

Список всех обращений в компанию.
1- фильтр по пользователям
2- выбор пользователя из списка

Информация по онлайн-оплатам

Отчет по онлайн оплате:

В этом разделе отображаются все онлайн платежи, которые прошли через мобильное приложение и
сайт.
Операторы могут удостоверяться, что оплата прошла от клиента.
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Отчет за день

Отчет за день по заказам

Выбираем необходимую дату, можно сделать выгрузку по всем водителям, можно по конкретному.
В отчете отображается сколько было всего заказов, сколько из них выполнено, сколько отменено. И
каким способом оплаты был совершен заказ.

Для того чтобы сформировать выгрузку в excel, необходимо в фильтре отобразить конкретные
значения. Дату, информацию по водителям и нажать кнопку “Экспорт в excel”. Далее работает
специалист в данной таблице.
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Учет баллов системы лояльности

Раздел системы лояльности
В системе есть система лояльности для клиентов, она работает для тех клиентов, которые делают
заказы через мобильное приложение.

Есть 2 варианта начисления баллов.
1. автоматическое
Компания дает возможность начисление баллов, на любой товар, который есть в приложение.
Начисляется любой %, который готова заплатить компания клиенту.
Списать баллы, можно на любой товар.
2. В ручном режиме:

В данном разделе, прописываем пользователя, причину начисления, номер заказа, комментарий и само
количество баллов. Нажимаем кнопку сохранить.

23



В данной разделе отображается поступление и списание баллов. Можно провалиться в карточку заказа
и проверить за какой товар были начислены баллы, или наоборот списано.

Также можно сделать выгрузку в excel для дальнейшей работе, приписать фильт.
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Инструмент возврата клиентов

Пользователь считается остывшим если он не заказывал определенное количество дней, этот параметр
настраивается в Кабинете настроек.  по умолчанию 60 дней без заказа считается отвалившимся
Выбираем канал сообщения.

Ставим галочки каким клиентам отправить сообщение.

Набираем текст сообщение и нажимаем кнопку отправить.
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Посмотреть историю отправки сообщений по двум каналам.
1- пуш сообщение в приложение
2- сообщения на электронную почту

- страница просмотра истории пуш сообщений с фильтром.

26



Учет долгов по возвратной таре

Открывается страница учета по всем клиентам
с возможностью сделать фильтр по зоне доставки.
Есть возможность создать новую запись в ручную.

Экран ввода пользователя с арендной тарой.

Просмотр должиков, кто не вернул тару.

27



Список всех должников с возможностью фильтровать по зоном доставки.

Вернуться назад
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Планировщик заказов

Открывается список всех клиентов с регулярной доставкой
Для создания нового переходим в раздел

Устанавливаем номер заказа выбранного клиента

1 - устанавливаем день недели и время регулярной доставки
2 - сохранить заданные параметры
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3 - возвращаемся в планировщик для проверки, что в план заказ установился
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Кабинет маркетолога

Авторизация в кабинете

Чтобы попасть в Кабинет маркетолога, необходимо перейти по ссылке
https://b.{поддомен}.aqua-delivery.ru/, предоставленной специалистами технической поддержки или взять
ее в кабинете партнера.

Далее ввести предоставленный логин, пароль в соответствующие поля и нажать войти. Если же вы не
помните пароль, можно нажать на “Забыли пароль?”. Вас перенаправит на кабинет партнера, где можно
будет авторизоваться и скопировать логин и пароль.

Выбор зоны доставки

Если необходимо просмотреть данные по определенным зонам доставки, то в верхней части экрана
можно выбрать нужные.

5.1. Выбор языка

Язык можно изменить в правом верхнем углу.
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Рабочий стол

Рабочий стол — краткая сводка из отчетов в виде виджетов и сводных таблиц. Есть возможность
выбрать период, за который выводить данные.
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Раздел “Отчеты”

В разделе “Отчеты” собраны основные отчеты по работе компании. Чтобы открыть отчет, достаточно
нажать на него.

Отчет “Количество выполненных заказов”

В отчете есть выбор интервала, за который нужно вывести данные. Данные визуализируются в графике
и в табличном формате.
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В этом же отчете можно посмотреть отчет по реализованным бутылям, выбрав из выпадающего списка
“Бутыли”.
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Отчет “Количество заработанных денег”

В отчете есть выбор интервала, за который нужно вывести данные. Данные визуализируются в графике
и в табличном формате. Есть два типа данных — использовано баллов системы лояльности и денег.

Отчет “Активные клиенты”

В отчете данные в разрезе по месяцам. Отчет показывает 4 показателя — Клиенты (сделали хотя бы
один заказ за последний месяц), Заказы, Бутыли, Деньги. Также, есть разделение на Физлицо, Юрлицо
и неизвестный (клиенты, сделавшие заказ на сайте без регистрации). Данные представлены в виде
графика и таблицы.
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Отчет “Установки и активность клиентов”

В отчете представлены данные по активным юзерам приложения. Можно выбрать определенный
интервал, за который нужны данные. Отчет выводится по двум показателям — Количество скачиваний
(с разделением по платформе) и Количество активных (с разделением по платформе).

Отчет “Купленные товары”

В отчете есть выбор интервала, за который нужно вывести данные. В отчете представлен список
товаров и данные по ним — количество купленных единиц, общая стоимость, количество заказов.
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Отчет “Заказы по часам”

В отчете есть выбор интервала, за который нужно вывести данные. Отчет показывает нагрузку в виде
количества заказов, бутылей на каждый час. Дополнительно выводится сумма денег.

Отчет “Отвалившиеся/вернувшиеся клиенты”

В отчете есть выбор интервала, за который нужно вывести данные. Отчет показывает по дням
количество отвалившихся клиентов (тех, кто отклонился от своей обычной частоты заказов), количество
новых клиентов (которые сделали первый заказ), количество вернувшихся (тех, кто повтори заказ после
того, как отклонился от своей обычной частоты заказов).
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Отчет “Оценка приложения”

В отчете есть выбор интервала, за который нужно вывести данные. Отчет подтягивает данные из
формы клиентского приложения. Клиенту предоставляется оценить приложение и оставить
комментарий. Эти данные подтягиваются в этот отчет.

Чтобы посмотреть карточку клиента, попробовать с ним связаться, выяснить причину низкой оценки и
решить ситуацию, если это необходимо, нужно нажать на пользователя.
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Раздел “Маркетинг”

В этом разделе размещены инструменты для работы с рекламой и клиентами.

Индивидуальный пуш

Упрощенный функционал отправки push-уведомления отдельному пользователю, расширенный
инструмент находится в кабинете настроек.

Для того, чтобы отправить push-уведомление:

1. Напишите Заголовок уведомления
2. Напишите основной Текст уведомления

ВАЖНО: Максимальная длина текста уведомления — 125 символов
3. Выберите пользователя, кому вы хотите отправить уведомление. Для этого нажмите на поле

клиент и наберите имя пользователя
4. Нажмите отправить
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Трекинговая система

Трекинговая система (трекер) – это, в первую очередь, инструмент для отслеживания источников
трафика приложения. Трекинговая система необходима для того, чтобы отслеживать из каких
источников были переходы, установки и их количество. В системе Aqua Delivery трекер реализован в
виде воронки: источник> количество переходов> количество установок> количество регистраций>
заказов> сумма первых заказов> сумма всех заказов включая повторные + дополнительное поле для
потраченной суммы на канал (расчет стоимости клиента). Трекер показывает важные ключевые
показатели эффективности рекламных кампаний.

Из каких элементов состоит трекер:

1. Выбор интервала времени. Заметьте, чаще всего клиенты делают заказы не сразу, а спустя
время. И важный момент, показатели выводятся только за выбранный период, т.е. если в
прошлом месяце с канала было 10 заказов на сумму 10000 рублей, то выбрав текущий месяц,
вы эти показатели не увидите.

2. Таблица с показателями. Показывает обобщенные данные по каналам за выбранный период.

1 — UTM-метки, по которым можно определить канал. 2 — инструмент расчета стоимости клиента с
конкретного канала (достаточно ввести в поле «Затраты» сумму потраченную на канал за
определенный период, и справа рассчитается цена 1 клиента). 3 — Общие показатели по всем
каналам. 4 — канал без меток показывает результаты каналов, которые не размечены UTM-метками,
либо по каким-то причинам канал система не смогла считать метки.

3. В колонках «Кол-во регистраций» и «Количество заказов» показатели кликабельные, если
нажать на показатель, вы попадете на страницу с данными по заказам: платформа телефона,
ФИО клиента, сумма заказа (конкретного), дата и время. Если в этом окне нажать на ФИО
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клиента, то вас перенаправит на Кабинет заказов в карточку этого клиента.

Как правильно пользоваться трекером:

Для использования трекера необходимо размечать рекламные ссылки UTM-метками. Трекер работает
на основе бонусного сайта от Aqua Delivery. Сайт, предоставленный в качестве бонуса, уже имеет
предустановку скрипта, с помощью которого работает трекер. В рекламе рекомендовано использовать
как обычную ссылку https://{вашсайт}.app11.ru, так и ссылку с функцией редиректа
https://{вашсайт}.app11.ru/get

Пуш-рассылки

Отчетность по всем пуш-рассылкам. Отчет включает в себя все рассылки пуш-уведомлений.

Можно отфильтровать данные по доступным параметрам.
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Также можно посмотреть список клиентов, кому был отправлен пуш, нажав на число в столбце Кол-во
клиентов.

Выход из кабинета

Чтобы выйти из кабинета маркетолога, нужно в верхнем правом углу нажать Выйти
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Мобильное приложение для клиентов

Установка

Чтобы перейти в мобильное приложение, установите его через электронные магазины
приложений Google Play или Apple store. Существует несколько способов для перехода к
установке:

- через QR-код
- по универсальной ссылке
- скачав apk файл ( к примеру, для устройств Huawei), которую подготовит наш специалист.

После этого нажать кнопку “установить” и подождать окончания загрузки приложения.

Обновление мобильного приложения выполняется средствами магазина приложений.

Регистрация и авторизация

Чтобы зарегистрироваться или авторизоваться в приложении, нужно перейти во вкладку
профиль.
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Во вкладке профиль приложение откроет окно, где нужно будет указать почту. Введите
почту в соответствующее поле и нажмите отправить.

- Если вы создаете новую учетную запись, далее откроется форма заполнения данных, в
которой нужно будет указать ФИО и номер телефона в соответствующие поля. Номер
договора далее присваивается автоматически.

- Если вы зарегистрированный пользователь, вам придет письмо на почту введённого
адреса с кодом подтверждения, который нужно будет ввести в всплывающее для него
специальное поле. После введения кода данные подгружаются автоматически.
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Адрес

После того, как вы открыли мобильное приложение на своем устройстве, откроется карта
населенного пункта и выпадет уведомление “Разрешить приложению «…» доступ к данным о
местоположении устройства?”

- нажав “разрешить” вы соглашаетесь с тем, чтобы ваше местоположение определялось
автоматически с помощью определения геолокации устройства.

- нажав “отклонить” ваше местоположение не будет определяться автоматически. После
этого выпадет уведомление “не удалось определить местоположение”. Чтобы вернуться к
карте, нажмите “отмена”

Существует несколько способов добавление адреса:

- можно внести вручную, указав в поле “введите адрес”  город, улицу, номер дома;
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- найти на карте, передвинув флажок в нужную точку на карте;

- адрес будет определён автоматически.

После выбора желаемого адреса нажмите “далее”.

Вам откроется окно дополнительных настроек адреса “уточните адрес”, где предлагается указать
подъезд, этаж, квартиру/офис, комментарий, название места.

Подтвердите данные, нажав “добавить адрес”, и всё
сохранится в приложении.
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Каталог товаров

После добавления адреса откроется каталог товаров. На главном экране сверху страницы
будет отображен занесенный в систему адрес для доставки.

Ниже будут представлены актуальные баннеры/акции и список товаров по категориям.
Сверху в правом углу в цветной рамке будет информация о количестве начисленных бонусов.

Посмотреть информацию по интересующему продукту можно, нажав на отображение товара/баннера в
списке. В открывшемся окне можно узнать подробности.

- в баннере можно получить подробнее информацию об акциях, функционале или
нововведениях.
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- в товаре можно увидеть цену, описание товара, можно добавить товар в корзину и
увеличить количество, оформить заказ.

Из списка каталога товаров есть возможность добавить товар в корзину и регулировать
количество с помощью нажатия на -/+ или ввести вручную количество. После добавления
нужных заказов, можно нажать кнопку “перейти в корзину”.
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Корзина

Здесь будут отображаться все выбранные вами товары, их стоимость и количество. Чтобы
удалить нежелаемый товар из корзины, нажмите на “х”.
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- сверху страницы под восклицательным знаком поле “бутылей к обмену” сообщит вам,
сколько пустых бутылей будет к возврату, если в список выбранных товаров включены
товары из категории “вода 19 л.”

- ниже будет отображено поле для введения промокода. Это поле не будет отображаться,
если не активирована эта функция.

- снизу в левом углу показана сумма к оплате, в правом - кнопка предложения “оформить
заказ”

* если вы ещё не авторизовались или не зарегистрировались в приложении,
откроется форма регистрации ( в этом случае смотреть пункт 3.2)

Оформление заказа

В окне оформления заказа будет отображаться следующая информация:

1) Способ доставки (доставка или самовывоз)
2) Адрес доставки. (чтобы добавить другой адрес доставки, нажмите на “добавить

адрес” и вас вернет на карту местности, смотрите пункт 3.2) Не указывается при
самовывозе.
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3) Дата доставки (можно выбрать дату и время). Не указывается при самовывозе.
4) Время доставка ( если несколько интервалов, можно выбрать один наиболее

удобный). Не указывается при самовывозе.
5) Оплата (если активирована система лояльности, над списком оплаты можно будет

выбрать пункт “использовать баллы”).
6) Комментарий к заказу (необязательное условие, необходимо только в случае

уточнения важных деталей)
7) Пункт “Не звонить мне. Выбрав его, вы запретите совершать звонок на ваш

телефон.

После заполнения всех пунктов условий можно будет нажать “оформить заказ”.
Вам откроется окно с данными о заказе, в котором вы увидите номер заказа, дату
и время, адрес доставки, сколько бонусов будет начислено (если подключена
система лояльности), состав заказа и его стоимость. Снизу будет отражен статус
заказа “заказ принят”

История заказов

Вкладка заказы будет отображать всю историю заказов, когда-либо сделанных вами в
приложении.

- нажав “подробнее” вы сможете увидеть всю информацию по совершенному заказу, в том
числе актуальный статус. Также вы можете отменить здесь ещё недоставленный заказ.

- нажав “повторить” вы перенесетесь на вкладку оформления идентичного заказа”.
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Акции

Во вкладке акции будут показаны действующие акции, доступные для вас. Любое
предложение из списк можно добавить в корзину.

Профиль

Вкладка профиль открывает вам всплывающее доступное меню с правой стороны. Здесь
доступны вкладки:

Личный профиль.

- в пункте “мои данные” отражаются все данные по вашему аккаунту. Здесь можно
изменить ФИО, посмотреть номер телефона и адрес электронной почты, номер договора

- в пункте “история зачисления баллов можно увидеть в какое время и какое количество
баллов было начислено за заказ

- вкладка “правила пользования баллов” переведет вас на инструкцию пользования
баллами, где будут описаны все условия.
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О компании

Здесь отражаются все актуальные данные о компании, через которую будет осуществлен
ваш заказ: адрес, контактные данные, ссылка на официальный сайт компании, ссылки на
социальные сети, описание компании, сертификаты, документы.

Связаться с нами

Здесь вы можете связаться с компанией. В зависимости от настроек, может отображаться
две формы связи:

- обращение на электронную почту
- чат с оператором.

Пригласи друга (если активирована система лояльности)

Высветится окно с информацией об акции. Можно выбрать показать код или отправить
ссылку другу.

Оцените нас

Высветится окно оценки приложения, где предлагается поставить количество звезд
приложению. Нажав “оценить”, вы перенесетесь на страницу приложения в магазине
приложений. через которое оно было загружено.
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Мобильное приложение для курьеров

Установка

Чтобы перейти в мобильное курьерское приложение, установите его через электронные
магазины приложений Google Play или Apple store.

Ссылка на iOS:
https://apps.apple.com/ru/app/%D0%BA%D1%83%D1%80%D1%8C%D0%B5%D1%80-aqua-delivery/
id1502452343

Ссылка на Android:
https://play.google.com/store/apps/details?id=ru.aquadelivery.courierv2&hl=ru&gl=US

После этого нажать кнопку “установить” и подождать окончания загрузки приложения.

Регистрация и авторизация

Чтобы зарегистрироваться или авторизоваться в приложении, необходимо ввести номер
телефона и пароль от учётной записи.

Все доступы генерируются и выдаются сотрудниками компании Aqua Delivery, для их
создания напишите в техподдержку и укажите данные водителя:ФИО, e-mail, номер телефона.
После вам отправят логин и пароль для входа приложение, их нужно ввести в эти строки. Далее
нажать “войти”.
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Прием заказов

Заказ не отобразится в курьерском приложении, пока на него не будет назначен курьер. Как
назначать водителя на заказ, вернитесь к пункту 2.(). Заказ отобразится в курьерском
приложении, в разделе Заказы.
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Нажав на заказ можно ознакомиться с полной информацией по заказу и воспользоваться
функциями курьерского приложения.

На этой странице можно:
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1) Выстроить маршрут в 2GIS или Google-картах.
2) Сменить способ оплаты.
3) Отправляет клиенту push-уведомление «Буду через N минут».

4) Изменить количество товаров в заказе

5) Посмотреть имя и id клиента.
6) Позвонить клиенту.
7) Отметить доставку или не доставку заказа.

- После нажатия на кнопку Не доставлен откроется форма для указания комментария и
подтверждения не доставки заказа.
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- После нажатия на кнопку Доставлен откроется форма подтверждения доставки заказа.

На этой странице можно указать:

1) Количество возвращенных бутылей.
2) Количество принятых наличных.
3) Указать подпись (для клиента).

После перевода заказа в статус Доставлен клиент получит пуш-уведомление.

Архив

Заказы, которые были назначены на водителя и переведены в статус завершения сохраняются
во вкладке архив.
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В этой вкладке можно получить всю информацию о заказах, которые были завершены ранее.

59



60



Чат

Чтобы курьер мог связаться с клиентом через приложение, была настроена вкладка “чат”

Здесь отображаются диалоги, привязанные к определённому заказу. В чат могут написать:
клиент, курьер, оператор.

Профиль

На этой вкладке можно увидеть данные пользователя приложения: ФИО, номер телефона. Из
аккаунта можно выйти, нажав на значок в верхнем правом углу.
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Здесь можно сформировать отчет за день по данному курьеру. В отчете будут отражены данные
о количестве заказов за день, о доставленных товарах, способах оплаты заказов клиентами и
конечная стоимость всех доставленных товаров за день.
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Маршрутизация

Чтобы запланировать свой маршрут, курьер может воспользоваться функцией “маршрутизация”

1) Для этого надо открыть список заказов и выбрать интервал, нажав на верхнюю рамку с
указанием числа и времени.
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2) В раскрывшемся списке поменять последовательность заказов на удобный, перетащив
плитки заказов вниз/вверх

3) И нажать “построить маршрут внизу страницы
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4) Приложение на карте строит маршрут курьеру по адресам.
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Кабинет настроек

Авторизация

Существует 2 способа, чтобы попасть в кабинет настроек:
1) перейти по ссылке: admin.доменвашейкомпании.aqua-delivery.ru

ввести адрес электронной почты и пароль.

2) зайти в кабинет партнёра и через рабочий стол в плитке кабинет заказов нажать на кнопку
“перейти”

В Кабинете настроек вы можете изменять и добавлять товары, настраивать интервалы и районы
доставки, управлять аккаунтами как ваших клиентов, так и сотрудников.

Товары
В этой вкладке пользователь может создавать, редактировать, удалять товары из своего ассортимента,
сортируя их по категориям.
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Категории товаров
- Чтобы добавить новый товар, перейдите в кабинет настроек, в боковом меню выберите вкладку

“товары” и нажмите кнопку “создать”

Вы попадёте на страницу создания категорий товара, где нужно будет указать название и отметить
галочкой статус “отображается”.

Далее нажмите сохранить. Новая категория товаров создана.

Если категорий товаров много, ориентироваться поможет фильтр, который находится над самим
списком. Отсортировать категории можно по ID номеру, названию, последовательности, статусу
отображения (вкл / выкл)

- Чтобы редактировать созданную категорию, в столбце “действие” нажмите на карандаш, выбрав
функцию изменить.
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Система вернёт вас в окно редактирования ( как в предыдущем пункте), где можно снять пометку
“отображается” и изменить название категории.
Для удаления категории товаров нажмите на  изображение корзины в столбце действия.

Товар
Чтобы создать новый товар, перейдите в кабинет настроек, в боковом меню меню выберите
вкладку “товары”.

1) Выберите категорию, к которой будет относиться ваш товар и разверните её, нажав на значение
в столбце Товары в категории - “ Товары [..]”

2) Нажмите на кнопку “создать” и попадёте в окно создания товара
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3) В окне нужно заполнить следующие поля:
- название товара
- описание товара
- объём

- указать отображение товара
- категорию товара
- тип товара
- минимальное и максимальное количество в заказе (не обязательно)
- сопутствующие товары (не обязательно)
- отображение в зонах доставки
- цену товара и вознаграждение в процентах (если настроена система лояльности)

- выбрать изображения товара
Далее нажать сохранить.
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Если товаров много, ориентироваться поможет фильтр, который находится над самим списком.
Отсортировать категории можно по ID номеру, Uuid, названию, категории, статусу отображения (вкл /
выкл)

Чтобы редактировать или удалить созданный товар, выберите в столбце действие
соответствующую функцию:

- карандаш для изменения товара (система откроет окно редактирования), где можно будет
изменить ранее заполненные данные (название, описание, объём и т.д.)

- значок доллара для изменения цены, где в зависимости от зон доставки, условий и системы
(приложение, кабинет заказов, сайт) можно отредактировать значение стоимости товара.
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после внесённых изменений нажать кнопку “сохранить”

- символ корзины для удаления товара, чтобы убрать товар из списка товаров.

Массовое изменение цен
Чтобы массово изменить цены, перейдите в соответствующую вкладку в боковом меню кабинета
настроек и следуйте представленной инструкции.

Баннеры

Чтобы добавить баннер, перейдите в кабинет настроек и в меню слева выберите вкладку “баннеры”.
Нажмите кнопку создать. Рекомендуется создавать баннеры в кабинете партнёра, так как там есть
расширенные настройки.
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Откроется окно настройки информации баннера, где нужно будет указать:
- название баннера,
- описание,
- добавить главное изображение
- отметить пункты “отображается” и “показывать в товарах”
- отметить по необходимости начало и конец акции
- количество заказов, после которых будет отменена акция
- отображение в зонах доставки

Чтобы добавить набор товаров для баннера, в строке товар нажмите на плюс “+”. Выберите товар из
списка, укажите количество и акционную цену. Чтобы удалить этот товар - на крестик “х”. Номер набора
продуктов = номеру id нужного баннера. Его и нужно будет указать в кабинете партнера.

Чтобы редактировать или удалить созданные баннеры из списка, выберите соответствующий пункт в
столбце “действие”: карандаш - для изменения, корзина - для удаления баннера. При редактировании
сохраните изменения.
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Остатки по товарам

Вы можете включить отслеживание остатка товаров в приложении. Ваши клиенты смогут видеть
количество оставшегося товара и, при заказе товара через приложение, система вычтет количество
купленного товара из остатков.

Для того, чтобы включить отслеживание остатков по товарам, войдите в кабинет настроек и в
боковом меню выберите вкладку “Остатки по товарам”. На этой странице отображены все товары,
имеющиеся в системе, и остаток для каждого товара.

Для того, чтобы указать остаток для конкретного товара, нажмите на кнопку в столбце Пополнить
товар в строке с нужным товаром и укажите количество товара в остатках.

Нажмите на эту кнопку еще раз, чтобы добавить количество товара.
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Чтобы снова сделать количество товара бесконечным, нажмите на кнопку в столбце Сделать
бесконечным в строке с нужным товаром.

Клиенты
Чтобы добавить нового экспортировать/импортировать нового клиента или узнать информацию по

импорту, найдите в боковом меню вкладку “Клиенты” и выберите соответствующую кнопку.

При создании нового клиента укажите все известные по нему данные:
- ФИО
- Электронную почту и номер телефона
- Статус активности
- Зону доставки (не обязательно)
- Участвует ли в системе лояльности

- Если у клиента оговорена индивидуальная цена на товары, добавьте нужный товар в список,
нажав на “+” в соответствующем поле, указав индивидуальную цену и статус “активность”. Также
можно удалить товары из списка, нажав на крестик “х”. После нажмите сохранить.

Ориентироваться в списке клиентов поможет фильтр, с помощью которого можно найти определённого
клиента, набрав ID, абонентский номер, ФИО, или электронную почту. Также можно редактировать
данные клиента, нажав на карандаш в столбце “действия”. Удалить клиента из списка невозможно.
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При импорте клиентов ознакомьтесь с инструкцией, предлагаемой системой.

Для импорта клиентов, необходимо заполнить Excel-файл вручную или сформировать
автоматически в другой системе. Если адрес электронной почты или телефон клиента в файле
совпадает с уже имеющимся, такой клиент будет пропущен при импорте.

Кнопка “информация по импорту” предоставит сведения о совершенных импортах ранее: дату
создания, статус, количество импортированных. Воспользовавшись кнопкой “перейти”, можно получить
список клиентов.

Кнопка “Экспорт в CSV” предоставит вам файл со списком клиентов, зарегистрированных на
данный момент в системе.

Водители
Чтобы посмотреть список курьеров и водителей, выберите вкладку “водители” в левом боковом

меню. Чтобы найти конкретного водителя, наберите в фильтре ID или ФИО. Чтобы получить список
сотрудников по статусу, выберите его в столбце “активность” или “работает / не работает”
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Чтобы добавить нового водителя, обратитесь в техническую поддержку компании Aqua Delivery.

Операторы
Чтобы посмотреть список операторов, у которых есть доступ к кабинету заказов, зайдите во

вкладку “операторы” в левом боковом меню. Чтобы найти конкретного оператора, введите в фильтре
ID, ФИО или адрес электронной почты. Чтобы получить список сотрудников по статусу, выберите его в
столбце “статус”.

Чтобы добавить нового оператора, обратитесь в техническую поддержку компании Aqua Delivery.
Вкладка “заказы” с кабинета настроек перенесена вот сюда
https://v.aqua-delivery.com/order-list/spreadsheet

Маркетологи

Чтобы посмотреть список маркетологов, у которых есть доступ к кабинету маркетолога, зайдите во
вкладку “операторы” в левом боковом меню.
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Чтобы найти конкретного оператора, введите в фильтре ID, ФИО или адрес электронной почты.
Чтобы получить список сотрудников по статусу, выберите его в столбце “статус”.
Доступ создается на стороне Aqua Delivery, для его создания, напишите в техподдержку.

Администраторы
Чтобы посмотреть список администраторов, у которых есть доступ к административным

настройкам, зайдите во вкладку “администраторы” в левом боковом меню. Чтобы найти конкретного
сотрудника, введите в фильтре ID, ФИО или адрес электронной почты. Чтобы получить список
сотрудников по статусу, выберите его в столбце “статус”.
Доступ создается на стороне Aqua Delivery, для его создания, напишите в техподдержку.
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Обратная связь
Чтобы посмотреть, от кого из клиентов приходили сообщения, откройте вкладку “обратная связь” в
боковом меню.

Здесь будут отображены обращения от покупателей, у которых возникли вопросы. Погрузиться в
обращение можно, нажав на символ глаза. Отсортировать их можно, нажав на заголовок любого
столбца (ID, фио, телефон и т.д).

Пуш-уведомления
Вы можете отправлять Пуш-уведомления на телефон вашим клиентам прямо из системы Aqua Delivery.

Для этого:

1) Войдите в Кабинет настроек (admin.доменвашейкомпании.aqua-delivery.ru)
2) В боковом меню выберите пункт Push уведомления
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После этого вы попадете на страницу Пуш-уведомлений. На этой странице вы можете увидеть архив
всех отправленных уведомлений, редактировать, удалить и создать новое уведомление.
Для того, чтобы создать пуш-уведомление, отправляемое клиентам, нажмите на кнопку “создать push”

Для того, чтобы создать Пуш-уведомление:
1) Напишите Заголовок уведомления
2) Напишите основной Текст уведомления

ВАЖНО: Максимальная длина текста уведомления — 125 символов
3) Выберите, каким пользователям вы хотите отправить уведомление. Для этого нажмите на

Список пользователей и наберите имя пользователя (вы можете добавить нескольких
пользователей), либо выберите Отправить всем, чтобы отправить всем пользователям

4) (Необязательно) Добавьте Изображение к вашему пуш-уведомлению. Для этого нажмите на
кнопку Выбрать или перетащите изображение в поле Перетащите файлы сюда

5) Выберите, на какую Страницу в приложении будет вести уведомление
6) (Необязательно) Можете добавить Ссылку на внешний сайт
7) Обязательно выберите Отправить, без этого уведомление не отправится
8) Нажмите Сохранить, чтобы отправить уведомление.

Причины отмены заказа
Чтобы создать причины отмены заказа, перейдите во вкладку с соответствующим названием на

боковой панели и нажмите кнопку “создать”
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Заполните поля:
- название
- пункт “отображается”
- последовательность отображения

Нажмите “сохранить”

Чтобы редактировать или удалить причину, выберите нужное действие:
- символ “карандаш” для редактирования
- символ “корзина” для удаления.

Система лояльности
Чтобы настроить систему лояльности, выберите нужный пункт в выпадающем списке во вкладке
“система лояльности” в боковом меню.

История начисления баллов клиентам перенесена сюда:
https://v.aqua-delivery.com/loyalty-system/coin-history/report

Система лояльности в системе Aqua Delivery состоит из трех основных частей:
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1) Кешбэк за покупки в приложении
2) Инвайты (Пригласи друга)
3) Промокоды

Чтобы подключить систему лояльности, напишите нам в Телеграм t.me/AquaDelivery_chatBot или на
почту support@aqua-delivery.ru, и наши специалисты активируют её для вас.

Настройки системы лояльности
Для перехода к настройкам системы лояльности в боковом меню Кабинета настроек выберите раздел
Система лояльности и пункт Настройки.

После этого вы перейдете на страницу настроек системы лояльности

1) Включить систему лояльности для новых адресов — если настройка активна, все новые
создаваемые адреса по умолчанию участвуют в системе лояльности. Если выключена — не
участвуют. Также можно включить или отключить систему лояльности для конкретного клиента.

2) Разрешить накапливать и использовать десятичные баллы - при этом условии клиент сможет
накапливать и использовать десятичные баллы при покупках в приложении.

3) Описание системы лояльности для приложения - условия, при которых будут начисляться и
списываться баллы клиентам при заказах через приложения.

4) баллы при заказе - условия использования баллов клиентами при совершении заказов через
приложение
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5) Инвайты -функция начисления баллов за приглашение “друга” в приложение клиентом.
Назначьте количество баллов, которые будут начисляться пригласившему и приглашенному
клиентам. Напишите текст для акции, который будет отображаться у клиента в самом начале и при
пересылке кода с инвайтом.

После того, как закончили редактировать систему лояльности, нажмите “сохранить”.

Причины начислений

Изменение количества баллов клиентам происходит по нескольким причинам:
- выполнение заказа
- приглашение в приложение
- депозит
- списание по истечению сроков давности

Приоритетность выполнения этих условий и их активность можно изменить в пункте “причины
начислений” вкладки система лояльности в боковом меню кабинета настроек.

Промо-коды

Промокоды позволяют вашим клиентам получать баллы за покупки в приложении. Для создания
нового промокода:

1) Войдите в Кабинет настроек
2) В боковом меню в разделе Система лояльности выберите пункт Промокод.
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3) Нажмите кнопку Создать

4) Вы попадете на страницу создания промокода. На странице создания промокода заполните
поля:

- сценарий - на данный момент в системе предусмотрен единственный сценарий
использования промокодов «Массовый промокод»

- код - в этом поле вы можете ввести слово или набор символов, которые и будут
использоваться как промокод

- дата окончания (не обязательно) - дата окончания действия промокода
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- процент вознаграждения - сколько процентов от стоимости заказа клиент получит
баллами

- сообщение об успешном использовании - сообщение, которое будет показано
пользователю при успешном использовании промокода

- активность - включает и выключает возможность использования промокода в системе

5) Нажмите “сохранить” для сохранения введенных вами изменений.

Все применённые клиентами промокоды попадают в отдельную категорию “использованные
промокоды” во вкладке “система лояльности”. Также, как и новые промокоды, их можно создать для
клиента, изменить и удалить.

Зоны доставки

Чтобы отредактировать зону доставки, необходимо:
1) В боковом меню выбрать Зоны доставки. Откроется страница со всеми созданными зонами.

2) Выбираете нужную зону доставки и нажимаете на кнопку Изменить.

3) Для редактирования координат зоны доставки скопируйте координаты и нажмите на кнопку
Редактировать на карте
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4) Внесите скопированные координаты в пустое поле и нажмите на кнопку Загрузить координаты.

5) Выбирайте координаты и передвигайте их
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6) После внесения изменений скопируйте новые координаты

7) Замените старые координаты новыми, вставив координаты в поле Полигон на карте

8) Если этот город будет по умолчанию отображаться на сайте и в приложении, ставим галочку в пункте
По умолчанию.
Важно: Город «По умолчанию» может быть только один из всего списка!
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9) Далее внесены координаты: широта и долгота. Это необходимо для того, чтобы клиент при первом
открытии приложения, а также при создании нового адреса видел именно ваш город «По умолчанию»
на карте создания адреса.

Новые координаты вы можете взять в картах Яндекс или Гугл.

10) Если вы хотите ограничить отображение товаров и баннеров в создаваемой зоне доставке, то это
можно сделать в этих полях, выбрав необходимые товары и баннеры:

87



11) Затем нажимаем “Сохранить”.

Языки
Чтобы была возможность перевести всю информацию в приложении на нужный язык, добавьте его,
зайдя во вкладку “языки” в боковой меню.

Здесь можно изменить язык, выбрав карандаш в столбце действия или удалить, нажав на корзину там
же. Нажмите кнопку “Создать” и система перенесёт вас в окно редактирования.

Введите название языка, выберете код из выпадающего списка, проставьте “активность” и статус “по
умолчанию” если приложение при загрузке будет открываться на этом языке.

После заполнения всех параметров нажмите “сохранить”
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Настройки

Настройки администратора
Чтобы настроить режим работы операторов, разные виды пуш-уведомлений, функциональность

курьерского приложения, зайдите в кабинет настроек, в левом боковом меню нажмите на вкладку
“настройки” и из раскрывающегося списка выберете пункт “Настройки администратора”.

- Чтобы составить расписание работы операторов по дням недели, перейдите в раздел
«Основные первоначальные настройки» В каждый рабочий день недели внесите желаемое
время работы операторов. Чтобы добавить рабочий день недели - нажмите на плюс “+”, чтобы
удалить день - нажмите на крестик “х”. Если в чате клиент оставляет сообщение в нерабочее
время оператора, то клиент видит сообщение «Операторы вам ответят в рабочее время».

- Чтобы редактировать заголовок и тело таких пуш-уведомлений, как «Пуши
незарегистрированным пользователям», «Пуши пользователям без заказов» и «Пуши
отвалившимся пользователям» перейдите в раздел «Пуш уведомления и письма клиентам».
Внесите нужный текст в заголовок и тело пуша.

89



Все
уведомления в этом разделе являются автоматизированными и платными. Если вы желаете
подключить данные пуш-уведомления или узнать поподробнее о них, напишите в чат с
техподдержкой.

- Чтобы включать/выключать перевод статуса заказа в «Принят» при назначении курьера
перейдите в раздел “Другие” пункта “настройки администратора” Если данная галочка включена,
при назначении курьера на заказ, заказ автоматически перейдет в статус «Принят». Если
отключена, в курьерском приложении появляется кнопка «Принял», то есть курьер подтверждает
принятие заказа.

- Также в данном разделе вы можете включить/выключить отображение поля подпись при
закрытии заказа в курьерском приложении.Есть возможность включить/выключить
редактирование корзины заказа в курьерском приложении. Если галочка включена, то курьер
сможет редактировать количество товара в заказе. Если выключена, то такой возможности у
курьера не будет.

Для того, чтобы  вносить изменения в курьерском приложении откройте  раздел «Сервисы».

- Включать/выключать возможность изменять способ оплаты в курьерском. Если галочка
включена, то у курьера появится возможность изменять способ оплаты заказа (например, клиент
выбрал картой курьеру, но не получилось оплатить и оплатили наличными).
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- Включать/выключать возможность отображения в курьерском приложении долга клиента и
возможности выбрать количество возвращаемых бутылей.

- Включать/выключать возможность построить маршрут из курьерского приложения. Если галочка
включена, то в приложении появится значок, нажав на который можно выбрать приложение, с
помощью которых можно построить маршрут (например, 2GIS, Google карты).

- Включать/выключать возможность отправку сообщений клиенту о примерном времени доставки
из курьерского. Если галочка включена, то в карточке заказа появится отображение кнопок 10
мин. 20 мин. 30 мин. Курьер в один клик сможет предупредить клиента о времени прибытия.

- Включать/выключать возможность выгружать отчет за день в курьерском приложении. Если
галочка включена, в курьерском появится значок в разделе «Профиль», нажав на который можно
сделать отчет за какой-либо выбранный день.

Активность клиентов
Для просмотра активности клиентов нужно выполнить следующие действия:

1) Войдите в Кабинет настроек
2) В боковом меню выбрать раздел Активность клиентов

3) Откроется раздел Активности клиентов.

Раздел содержит информацию о пользователях приложения и устройствах с которых
осуществлялся вход в приложение. Найти клиента в списке можно с помощью фильтра, для этого
введите ФИО пользователя либо ID устройства. Также есть возможность получить список клиентов по
определенным параметрам, таким как: авторизация, активность, дата установки/удаления приложения,
платформа устройства, версия системы, версия приложения. Если пользователь не вошел в аккаунт,
строка остаётся безымянной.

Столбец активность отражает статус клиента в карточке, в кабинете настроек (может быть статус
Удален, тогда клиент не сможет войти в приложение).
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Возвратная тара
Для того, чтобы проверить, включена ли в приложении работа с возвратной тарой (отображается

на экране Корзины, поле Бутылей к обмену). в Кабинете настроек в боковом меню раскройте раздел
Настройки и выберите пункт Возвратная тара.

- На этой странице проверьте, чтобы чекбокс Включить работу с возвратной тарой был отмечен
(если вы хотите отключить работу с возвратной тарой, то проверьте, чтобы он был не отмечен).

- В поле Товар для возврата выберите саму тару, если такого товара нет — необходимо создать
новый товар с тарой.

- В поле Описание возвратной тары вы можете уточнить условия возврата и другие моменты,
связанные с обменом тары.

- Только товары с типом заказа Вода 19л работают с логикой возврата тары, поэтому, пожалуйста,
для воды 19л не в одноразовой таре всегда указывайте тип заказа Вода 19л.
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Первый заказ
Чтобы настроить всплывающее сообщение при первом заказе, к примеру, о возвратной таре,

откройте Кабинет настроек, в левом боковом меню выберете вкладку “настройки” и в раскрывающимся
списке перейдите в пункт “первый заказ”.

Здесь вы можете сами отредактировать сообщение, которое увидят клиенты при первом заказе. Для
этого внесите изменения в текстовом окне и нажмите “сохранить”.
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Клиенты, которые впервые делают заказ в приложении, не всегда знают или помнят о том, что для
покупки воды необходима тара. Для того, чтобы помочь клиентам и уменьшить потенциальную
путаницу, мы показываем сообщение с напоминанием о необходимости покупки тары клиентам,
которые делают заказ воды 19л впервые и не добавили тару в заказ.

Чат
Чтобы настроить чат с клиентами, найдите вкладку “настройки” в кабинете настроек и откройте “чат”.
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Здесь, в пункте “подсказки в чате” можно настроить быстрые сообщения, которые может выбрать
оператор в диалоге с клиентом. Чтобы редактировать или удалить сообщение, выберете
соответствующий значок в столбце “действие”.Чтобы создать новую подсказку, нажмите “создать”.

При создании или редактировании вам откроется новое окно с параметрами сообщения. Введите
название,текст, последовательность и отметьте галочкой пункт “видимость”, далее нажмите “сохранить”
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Чтобы включить чат с клиентами, перейдите в “настройки чата” в той же вкладке и отметьте
нужный пункт. Если вы желаете, чтобы сообщения приходили на почту, поставьте галочку в пункте
“отправлять сообщения на почту”. Здесь же можно изменить сообщение при первом входе в чат и
нажмите “сохранить”

Районы доставки
Чтобы настроить районы доставки, перейдите в кабинет настроек во вкладку “настройки” и

откройте пункт “районы доставки”.
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Открывается страница со всеми существующими районами. Чтобы добавить новый район,
нажмите “создать”.

Заполняем данные нового района:
- название,которое будет отображено в списке всех районов на сайте и в приложении

- последовательность отображения (порядковый номер района, в соответствии с которым
происходит сортировка районов в списке),

- приоритет, который необходим, если вы накладываете один район на другой

- ставим галочку в поле “активность” - это действующий район. Если район больше не входит в
зону доставки заказов — галочку убираем.

Далее , воспользовавшись кнопкой “редактировать на карте”, рисуем на карте границы района
которые включают улицы, дома, которые входят в район доставки. При создании района ставим
необходимые точки в том месте, где проходит район:
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Начинаете кликать на карту над той областью, которая подходит вашему району-интервалу.
Белые точки (1) — активные точки;
Серые точки (2) — потенциально активные точки, чтобы кастомизировать нарисованный полигон.
Когда закончите, кликаете на любую точку (1), в выпадающем списке нажимаете «Завершить»

Нужно щелкнуть в области поля, выделить весь текст (Ctrl + A) и скопировать его (Ctrl + C). Далее
закрываем модальное окно и на форме создания/редактирования района в поле Полигон на карте
вставляем скопированный текст и сохраняем.

Обязательно проверьте галочку Активен (1) — должна стоять.
ОБЯЗАТЕЛЬНО! нажмите «Сохранить», чтобы интервал не пропал (2)

Созданный полигон района отображается на Странице заказов при распределении заказа. Определять
район требуется для того, чтобы посчитать стоимость доставки и особые интервалы доставки.
Например, в дальние районы города возят заказ 2 раза в день, а не 4.

Чтобы редактировать карту районов, нажмите на кнопку “карта”.
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Скопируйте координаты с нижнего поля и внесите их в верхнее, затем нажмите на кнопку Загрузить
координаты.
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Затем нажмите на район, чтобы появились точки границ района, сдвигайте их, чтобы изменить область
района.

После внесения изменений очистите нижнее поле, скопируйте координаты с верхнего поля и внесите их
в нижнее поле.
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И сохраните изменения.
Интервалы доставки

Интервалы доставки отображаются в приложении на этапе Оформления заказа. Чтобы настроить
интервалы доставки, войдите в Кабинет настроек, в левой части страницы в боковом боковое меню
раскройте список Настройки. В раскрывшемся списке нажмите Интервалы доставки нужное
представление интервалов: дашборд (таблица) или список.

После выбора пункта Список вы перейдете в панель настройки интервалов доставки. На этом
экране вы можете:

- Создать и настроить новые интервалы доставки
- Изменить или удалить уже существующие интервалы
- Просмотреть существующие интервалы в виде списка всех интервалов
- Просмотреть существующие интервалы в виде таблицы
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На странице Интервалов доставки, ниже основных кнопок, расположен список всех имеющихся
интервалов. Вы можете перейти к редактированию конкретного интервала, нажав на иконку в виде
Карандаша в правой части конкретного интервала и удалить интервал, нажав на иконку Корзины. Вы
можете удалить сразу несколько интервалов. Для этого отметьте галочкой (слева от интервала)
интервалы, которые вы хотите удалить, и нажмите кнопку Удалить выбранные записи.

Для удобства работы с интервалами вы можете отсортировать и отфильтровать интервалы по:
- ID
- Дню недели
- Началу интервала
- Концу интервала
- Району, к которому привязан этот интервал
- Активности интервала

Для того, чтобы создать и настроить новые интервалы перейдите на страницу “Интервалов доставки”
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Нажмите на кнопку “Создать”, чтобы создать один интервал, или “Создать несколько”, чтобы создать
несколько интервалов.
На экране создания интервала, одного или нескольких, есть несколько полей для настройки интервала:

- Район доставки — к какому району будет относиться создаваемый интервал
Этот интервал будет показываться только пользователям, делающим заказ на адрес, входящий в
данный район

- Дни недели — в какие дни недели будет показываться создаваемый интервал
- За сколько минут скрывать интервал — соответственно названию, за сколько минут до его

начала или конца будет скрываться интервал. Например, если интервал начинается в 14:00,
заканчивается в 18:00, а в поле указано значение 90, то интервал будет скрываться в 12:30, если
считать до начала интервала, и в 16:30, если считать до конца интервала

- Чекбокс (маленькое поле для галочки) Активность отвечает за то, будет ли показываться данный
интервал в приложении (если галочка проставлена) или нет (если галочка не проставлена)

- Чекбокс По умолчанию отвечает за работу пункта За сколько минут скрывать интервал: если
галочка не проставлена — время скрытия интервала будет считаться до начала интервала, если
проставлена, то будет считаться до конца

- Кнопка Сохранить сохраняет все внесенные изменения.

ВАЖНО: Обязательно создавайте интервалы, не привязанные ни к какому району (на странице
Интервалов доставки они отмечены как (не задано). Эти интервалы будут показываться
пользователям, которые неправильно набрали адрес, вследствие чего система не смогла
определить, к какому району их отнести, или пользователям, которые пытаются сделать заказ на
адрес, не входящий ни в один из районов.

Для того, чтобы просмотреть интервалы в виде единой таблицы, в боковом меню в разделе
Настройки в Интервалы доставки выберите Дашборд или на странице со списком интервалов нажмите
кнопку Таблица интервалов.
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Таблица интервалов включает в себя все интервалы. Интервалы рассортированы по дням недели
и районам, к которым привязаны интервалы. В таблице вы можете:

- Изменять настройку “За сколько минут скрывать интервал” — для этого нажмите на число,
расположенное левее от начала интервала, и в открывшемся окне введите нужное количество
минут.

- Включать и выключать Активность интервала — для этого нажмите на галочку или крестик
напротив нужного интервала под иконкой с глазом и в открывшемся окне отметьте поле
галочкой, чтобы чтобы активировать интервал

- Включать и выключать настройку По умолчанию (отключено — За сколько минут скрывать
интервал считается с начала интервала, включено — с конца) — для этого нажмите на галочку
или крестик напротив нужного интервала под иконкой с восклицательным знаком и в
открывшемся окне отметьте поле галочкой, чтобы включить функцию
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- Установить стоимость доставки в зависимости от района, и установить сумму заказа для
бесплатной доставки. Для этого выберете кнопку “настроить стоимость доставки”.

Нерабочие дни

В системе управления есть функция «Нерабочие дни». Она позволяет ставить ограничение на доставку
воды в праздничные и нерабочие дни.

Чтобы добавить дату, в которой не будет доставки, необходимо зайти в систему управления, в левой
колонке пунктов меню выбрать раздел «Настройки», далее  «Нерабочие дни»:

105



Нажимаем кнопку «Создать». Открывается страница с созданием интервала Нерабочих дней.

Выбираем дату начала действия ограничения «От». Например «7 ноября 00.00» и дату конца действия
ограничения «До». Например «8 ноября 23.55»:
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Прописываем Комментарий. Это же будет названием данного ограничения, оно будет отображено в
списке созданных нерабочих дней:

Сохраняем. Когда клиент будет оформлять заказ на данный день, приложение известит его об
ограничении.

Офисы продаж
В разделе О компании в приложении Aqua Delivery есть информация об офисах продаж. Для
информирования своих клиентов, можно добавить несколько офисов продаж для каждого города.Для
этого заходим в систему администрирования, в левом меню находим раздел Настройки — Офисы
продаж:

На странице можно добавить новый офис, нажимая кнопку “Создать”.
Заполняем форму данных:

1) Название компании
2) Описание - краткое «знакомство» с деятельностью компании

3) Адрес - фактический адрес организации. Вы можете добавить несколько адресов. Для этого
необходимо создать несколько Офисов продаж — один офис для каждого адреса.

4) График работы - режим работы отображается, когда на выбранный день нет интервалов
доставки.

5) Документы - загрузка различного рода документов, соглашений.
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6) Контактная информация - телефон компании, email, сайт. Вы можете указать несколько номеров
для одного офиса продаж, для этого укажите два номера в одном поле через точку с запятой (;)

7) Изображения - можно загрузить логотип организации, фотографии офисов и т.д. Изображения
будут отображаться в карусели. Для загрузки нажмите кнопку «Выбрать». Изображения должны
быть формата два к одному (например, 800х400 или 1000х500) и размеров не больше одного
мегабайта 1 МБ.

8) Социальные сети - привязка социальных сетей. Пройдя по ссылкам, клиент может подписаться
на группу, страницу компании, а так же написать вам сообщение. Чтобы выбрать определенную
сеть, необходимо нажать «Плюс» и из выпадающей формы выбрать нужную сеть и прописать на
неё ссылку.

9) Сертификаты - загружаются таким же образом, как и изображения.
10) Далее для заполнения идут поля для банковских реквизитов, которые будут отображаться при

выставлении счета.
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11) поля “отображается” - если снять галочку с этой кнопки, то информация об офисе не будет
отображаться в разделе «О компании»

12) кнопка для отображения “по умолчанию”.

Для отображения информации на другом языке, необходимо также заполнить все поля:

Далее сохраняем информацию.

Обмен
Чтобы осуществить импорт товаров, перейдите в кабинет настроек, в левом боковом меню откройте
“настройки” и выберите вкладку “обмен” - “импорт товаров”
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Чтобы создать список товаров для импорта, нажмите соответствующую кнопку.

Вам откроется меню создания товара. Выберите из списка товар, заполните поля внешний ID, внешнее
имя товара, ID внешней категории, выберите источник импорта и нажмите “сохранить”.
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Справочники

Во вкладке “справочники” в разделе настройки Кабинета настроек хранятся данные о типах цен,
стоимости доставки, типах товаров.

Чтобы создать новый тип цен, редактировать или удалить, перейдите в соответствующее окно и
нажмите “создать” или выберите соответствующее действие.

При создании откроется окно редактирования. Заполните поля: количество, способ оплаты для которого
действует этот тип цены, проставьте приоритет и статус “активность”, чтобы тип цены стал видимым. И
нажмите “сохранить”.

111



Стоимость доставки находится в этом же раскрывающемся списке “справочники”. Здесь также
можно создать новую стоимость в зависимости от условий доставки, или редактировать / удалить
существующие.

При создании или редактировании заполните поля:
- количество товара
- типы товаров
- число приоритета
- отметьте пункт “активность”
- укажите стоимость доставки
- сохраните данные.
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Окно “типы товаров” содержит информацию о сохраненных типах, на которые делятся все товары
в списке. Также здесь можно указать минимальное количество товаров этого типа в заказе.
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