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1. Общие сведения
1.1. О платформе Staffjet Ads
Staffjet Ads — облачная web-платформа для автоматизации управления кадровой рекламой. Платформа позволяет организовать, отслеживать и контролировать размещение рекламы как в онлайн-, так и в оффлайн-источниках и покрывает полный цикл работ: от подачи заявки на рекламу и согласования условий размещения до запуска кампании, получения отчётности и закрытия заявки.
Платформа позволяет:
• вести учёт и трекинг рекламных кампаний с любым типом размещения (онлайн и оффлайн);
• создавать заявки на размещение рекламы по объектам и вакансиям;
• формировать коммерческие предложения (КП) с расчётом бюджета и параметров размещения;
• согласовывать условия размещения и контролировать сроки;
• хранить историю изменений, комментарии и связанные документы в единой точке доступа;
• выгружать данные в формате Excel для последующей обработки и отчётности.
Доступ к Платформе осуществляется через браузер по адресу https://mp.staffjet.ru. Установка дополнительного программного обеспечения на рабочее место не требуется.
1.2. Цель инструкции
Настоящая инструкция описывает порядок работы с Платформой и предназначена для пользователей всех ролей. Для корректного использования Платформы ознакомьтесь с инструкцией полностью. Обратите внимание, что в разных браузерах внешний вид интерфейса может незначительно отличаться.
Инструкция описывает актуальную версию интерфейса. Отдельные элементы могут изменяться по мере развития Платформы; актуальная редакция документа публикуется на официальном сайте правообладателя.
1.3. Термины и сокращения
	Термин
	Определение

	Платформа, Сервис
	Программное обеспечение «Staffjet Ads»

	Пользователь
	Лицо, использующее Платформу на основании предоставленных прав доступа

	Компания
	Организация, к которой привязана учётная запись Пользователя

	Роль
	Набор прав Пользователя, определяющий доступные разделы и действия

	Объект (адрес объекта)
	Адрес размещения рекламы из справочника адресов компании

	Кампания
	Совокупность действий по размещению рекламы, объединённых общей заявкой и периодом проведения

	Заявка
	Запрос на размещение кадровой рекламы с указанием объекта, вакансии, источника и бюджета

	Черновик
	Заявка или КП, сохранённые без публикации; видны только автору

	КП
	Коммерческое предложение — расчёт условий и стоимости размещения по заявке

	Рекламодатель
	Компания, которая заказывает размещение рекламы

	Поставщик
	Компания, которая оказывает рекламные услуги и готовит КП

	Агентство
	Компания, которая может одновременно создавать заявки и брать их в работу

	Рекламный менеджер
	Пользователь, который сопровождает заявку, готовит КП и контролирует сроки

	Исполнитель
	Пользователь, взявший заявку в работу

	HR бизнес-партнёр
	Пользователь рекламодателя, закреплённый за заявкой и видящий связанные с ним заявки

	Вид источника
	Классификация источника размещения: онлайн или оффлайн

	Источник/канал
	Конкретная площадка или канал размещения (например, поисковая реклама, социальные сети, наружная реклама)

	Тип бюджета
	Категория бюджета, определяемая настройками компании (например, «Основной», «Центр», «ПБО»)

	Параметры размещения
	Дополнительные характеристики размещения, зависящие от источника (например, формат, тариф, количество показов)

	Срок действия КП
	Дата, до которой КП может быть согласовано

	ПБО
	Тип бюджета; справочное значение Платформы, используется при классификации расходов

	НДС
	Налог на добавленную стоимость

	ПО
	Программное обеспечение



1.4. Как устроен процесс работы
Работа в Платформе построена вокруг трёх связанных сущностей: кампании, заявки и коммерческого предложения. Типовой процесс выглядит следующим образом:
1. Рекламодатель создаёт заявку. В заявке указываются объект, вакансия, вид источника и канал, тип бюджета, бюджет, период и параметры размещения. Заявку можно сохранить как черновик и опубликовать позже.
2. Поставщик (агентство) получает заявку. Заявка доступна компаниям-поставщикам, указанным в заявке, и только по тем каналам размещения, с которыми работает поставщик.
3. Поставщик берёт заявку в работу. После перевода заявки в статус «В работе» Пользователь становится исполнителем, а по заявке можно готовить КП.
4. Рекламный менеджер формирует КП. В КП указываются бюджет, стоимость настройки и администрирования, итоговая стоимость без НДС и с НДС, период кампании, параметры размещения, срок действия КП и ссылка на детальный документ.
5. Рекламодатель согласовывает КП. КП переводится в статус «Согласовано» либо «Отклонено», может быть направлено на уточнение. После согласования бюджет кампании обновляется автоматически, а остальные КП по этой заявке отклоняются.
6. Заявка завершается. После выполнения размещения заявка переводится в статус «Завершена».
Примечание. Состав полей и доступные действия зависят от роли Пользователя и настроек компании. Если вы не видите раздел или кнопку, описанные в инструкции, обратитесь к администратору своей компании.
2. Начало работы
2.1. Минимальные системные требования
Для работы с Платформой рабочее место должно соответствовать следующим требованиям.
	Параметр
	Требование

	Операционная система
	Windows 10/11, macOS 11 и выше, Linux

	Браузер
	Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari (macOS и iOS), Opera, Яндекс Браузер — актуальные версии

	Оперативная память
	Не менее 2 ГБ свободной оперативной памяти

	Разрешение экрана
	Не менее 1280 × 720 (рекомендуется 1920 × 1080)

	Скорость подключения
	Не менее 256 Кбит/с

	Дополнительное ПО
	Не требуется

	Тип устройства
	Персональный компьютер, ноутбук; поддерживается работа с планшета



Примечание. Платформа является web-приложением. Специализированное клиентское ПО не устанавливается; все данные хранятся на серверах правообладателя.
2.2. Поддерживаемые браузеры
Платформа корректно работает в актуальных версиях браузеров. Устаревшие версии могут не поддерживать отдельные элементы интерфейса, поэтому рекомендуется своевременно обновлять браузер.
Поддерживается работа в Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari (macOS и iOS), Opera и Яндекс Браузере актуальных версий. Работа с планшетов поддерживается через браузер; установка мобильного приложения не требуется.
2.3. Получение доступа
Доступ к Платформе предоставляется по заявке. Возможны два сценария.
Сценарий 1. Доступ предоставляет администратор компании:
1. Пользователь обращается к администратору своей компании и сообщает фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты и требуемую роль.
2. Администратор создаёт учётную запись, привязывает её к компании и назначает роль.
3. Пользователь получает на указанный адрес электронной почты данные для входа.
Сценарий 2. Самостоятельная регистрация:
1. Откройте страницу входа https://mp.staffjet.ru и нажмите кнопку регистрации.
2. Заполните форму регистрации (состав полей приведён в разделе 2.4).
3. Примите условия Пользовательского соглашения и Политики в отношении обработки персональных данных.
4. Нажмите кнопку «Продолжить». Учётная запись будет создана, но останется неактивной.
5. Дождитесь активации учётной записи администратором. После активации вы сможете войти в Платформу.
2.4. Регистрация
При самостоятельной регистрации заполняется форма, состав полей которой приведён в таблице. Все поля, отмеченные как обязательные, должны быть заполнены.
Таблица. Поля формы регистрации
	Поле
	Описание
	Обязательность

	Фамилия
	Фамилия Пользователя
	Обязательно

	Имя
	Имя Пользователя
	Обязательно

	Отчество
	Отчество Пользователя (при наличии)
	Необязательно

	Адрес электронной почты
	Используется как логин; должен быть уникальным
	Обязательно

	Компания
	Организация, к которой относится Пользователь
	Обязательно

	Роль
	Роль Пользователя в Платформе
	Обязательно

	Пароль
	Пароль для входа в Платформу
	Обязательно

	Согласия
	Пользовательское соглашение и Политика обработки персональных данных
	Обязательно



Примечание. Если вашей компании нет в списке при регистрации, обратитесь в службу поддержки. Самостоятельно выбранная роль может быть изменена администратором при активации учётной записи.
2.5. Вход в систему
1. Откройте в браузере адрес https://mp.staffjet.ru
2. Введите адрес электронной почты, указанный при регистрации, и пароль.
3. Нажмите кнопку «Войти».
4. Если данные указаны верно и учётная запись активна, откроется рабочий раздел Платформы.
Если при входе отображается сообщение о неверном адресе электронной почты или пароле, проверьте раскладку клавиатуры и регистр символов. Если учётная запись не активна, обратитесь к администратору компании.
2.6. Выход из системы
Для выхода из Платформы используйте команду выхода в меню профиля. После выхода сессия завершается, и для продолжения работы потребуется повторный вход. Рекомендуется завершать сессию при работе на общем или чужом устройстве.
2.7. Восстановление доступа
Если вы забыли пароль или утратили доступ к учётной записи, обратитесь к администратору своей компании либо в службу технической поддержки (admin@staffjet.ru). В обращении укажите фамилию, имя, название компании и адрес электронной почты, используемый для входа.
Для смены пароля также используется обращение в службу поддержки: после проверки данных Пользователю предоставляются новые учётные данные.
3. Интерфейс и общие принципы работы
3.1. Структура интерфейса
Интерфейс Платформы состоит из следующих областей:
• Боковое меню — переход между разделами: «Кампании», «Заявки», «Предложения», «Адреса», «Инструкции», «Профиль».
• Рабочая область — список записей выбранного раздела или карточка записи.
• Панель инструментов — кнопки создания записей, выгрузки данных, фильтры и поиск.
• Меню профиля — сведения о Пользователе и компании, выход из системы.
3.2. Разделы меню
	Раздел
	Назначение

	Кампании
	Реестр рекламных кампаний с этапами, статусами, сроками и бюджетами

	Заявки
	Создание и сопровождение заявок на размещение рекламы

	Предложения
	Формирование и согласование коммерческих предложений

	Адреса
	Справочник объектов (адресов) компании, используемый при создании заявок

	Инструкции
	Справочные материалы и пошаговые схемы работы

	Профиль
	Данные Пользователя и компании



3.3. Работа со списками
Разделы «Кампании», «Заявки» и «Предложения» построены по единому принципу: список записей, панель фильтров и кнопки действий.
Основные возможности работы со списком:
• Поиск. Поле поиска позволяет найти запись по номеру, адресу, вакансии, электронной почте или иным реквизитам.
• Фильтры. Фильтрация по статусу, периоду, виду источника, источнику/каналу, типу бюджета, бюджету, автору, исполнителю и другим полям.
• История фильтров. Платформа сохраняет ранее применённые наборы фильтров, что позволяет быстро вернуться к нужной выборке.
• Количество строк. Параметр «Показывать строк» задаёт число записей на странице.
• Постраничная навигация. Переход между страницами списка и выбор страницы.
• Выбор записей. Флажки в строках позволяют выбрать одну или несколько записей для выгрузки или копирования.
• Выгрузка. Кнопка «Выгрузить в Excel» формирует файл с данными выбранных записей.
Примечание. Список отображает только те записи, к которым у Пользователя есть доступ в соответствии с ролью и компанией. Поэтому количество записей у разных Пользователей может отличаться.
3.4. Уведомления
Платформа направляет Пользователям уведомления по электронной почте о ключевых событиях. Перечень событий приведён в таблице.
	Событие
	Получатель уведомления

	Регистрация нового Пользователя
	Администратор

	Создание заявки
	Автор заявки и заинтересованные Пользователи

	Смена статуса заявки
	Автор заявки и исполнитель

	Создание КП
	Автор КП и автор заявки

	Смена статуса КП
	Автор КП и автор заявки

	Дайджест новых комментариев
	Пользователи, участвующие в обсуждении заявок и КП



Уведомления направляются на адрес электронной почты, указанный в профиле. Если письма не приходят, проверьте папку «Спам» и корректность адреса в профиле.
4. Кампании
4.1. Назначение раздела
Раздел «Кампании» предназначен для ведения реестра рекламных кампаний и контроля их состояния. Каждая кампания связана с заявкой и коммерческим предложением: по кампании видно, на каком этапе находится работа, какие сроки и бюджет согласованы.
Кампания создаётся автоматически при создании заявки, поэтому отдельного действия «Создать кампанию» не требуется. Данные кампании редактируются через карточку заявки.
4.2. Список кампаний
В списке отображаются следующие колонки:
	Колонка
	Описание

	№ Кампании
	Уникальный номер кампании, формируемый автоматически

	№ Заявки
	Номер связанной заявки

	Этап
	Текущий этап работы по кампании

	Статус
	Текущий статус этапа

	Дата создания
	Дата создания кампании

	Период кампании
	Даты начала и окончания размещения

	Номер и адрес объекта
	Объект размещения рекламы

	Вид источника
	Онлайн или оффлайн

	Источник/Канал
	Площадка или канал размещения

	Тип бюджета
	Категория бюджета кампании

	Бюджет без НДС
	Согласованный бюджет кампании



4.3. Фильтрация и поиск
Для поиска кампаний используются фильтры по номеру кампании и заявки, статусу, периоду, адресу объекта, виду источника, источнику/каналу, типу бюджета и диапазону бюджета. Фильтры можно комбинировать; ранее использованные наборы сохраняются в истории фильтров.
4.4. Этапы кампании
Этап показывает, на какой стадии находится работа по кампании. Этап определяется автоматически по наличию и статусу связанных документов:
• КП — по кампании сформировано коммерческое предложение.
• Заявка — по кампании создана заявка.
Статус этапа соответствует статусу связанного документа (например, «Новое», «Согласовано», «В работе»). Переходы между статусами описаны в разделах 5 и 6.
5. Заявки
5.1. Назначение и доступные действия
Заявка — основной документ Платформы, в котором рекламодатель описывает потребность в размещении рекламы. В заявке фиксируются объект, вакансия, источник и канал, бюджет, период и параметры размещения, а также перечень поставщиков, которым доступна заявка.
Создавать заявки могут Пользователи компаний-рекламодателей и агентств. Поставщики заявки не создают.
Заявка может быть сохранена как черновик. Черновик виден только автору и не участвует в работе поставщиков до публикации.
5.2. Вкладки и статусы
В разделе «Заявки» доступны вкладки по статусам:
	Вкладка
	Содержание

	Все
	Все доступные Пользователю заявки

	Черновик
	Заявки, сохранённые автором без публикации

	Новая
	Опубликованные заявки, ожидающие взятия в работу

	В работе
	Заявки, взятые исполнителем в работу

	Приостановлена
	Заявки, работа по которым временно приостановлена

	Завершена
	Заявки, работа по которым завершена



В строке списка отображаются номер заявки, статус, дата создания, адрес объекта, вакансия, максимальная зарплата, вид источника, источник/канал, тип бюджета, бюджет и комментарий. Количество КП по заявке отображается отдельным счётчиком.
5.3. Создание заявки
Чтобы создать заявку, выполните следующие действия:
1. Откройте раздел «Заявки» и нажмите кнопку «Создать заявку».
2. Заполните поля заявки. Поля, отмеченные звёздочкой, обязательны.
3. При необходимости добавьте комментарий и укажите поставщиков, которым доступна заявка.
4. Нажмите «Отправить заявку», чтобы опубликовать её, либо сохраните черновик.
5. После публикации заявка получает статус «Новая» и становится доступна поставщикам.
Таблица. Поля заявки
	Поле
	Описание
	Обязательность

	Адрес объекта
	Объект размещения из справочника адресов. По умолчанию подставляется избранный адрес
	Обязательно

	Вакансия
	Вакансия, для которой размещается реклама
	Обязательно

	Максимальная зарплата
	Максимальная зарплата по вакансии, используемая для расчёта и аналитики
	Обязательно

	Вид источника
	Онлайн или оффлайн
	Обязательно

	Источник/Канал
	Площадка или канал размещения; список зависит от вида источника
	Обязательно

	Тип бюджета
	Категория бюджета; список зависит от компании и роли
	Обязательно

	Бюджет
	Бюджет размещения без НДС
	Обязательно

	Комментарий
	Дополнительная информация по заявке
	Необязательно

	Дополнительный контакт
	Контактное лицо по заявке
	Необязательно

	HR бизнес-партнёр
	Пользователь, закреплённый за заявкой
	Необязательно

	Поставщики
	Перечень компаний, которым доступна заявка
	Обязательно хотя бы один



Примечание. Заявка должна быть доступна хотя бы одному поставщику. Поставщик доступен для выбора, если он работает с выбранным каналом размещения. Компания не может быть одновременно включена в список доступных и исключённых поставщиков.
5.4. Черновик заявки
Черновик позволяет сохранить незаполненную заявку и вернуться к ней позже. Для черновика достаточно заполнить хотя бы одно поле. Черновик виден только автору и отображается на вкладке «Черновик».
Публикация черновика выполняется кнопкой «Опубликовать». При публикации Платформа проверяет обязательные поля, корректность дат, доступность вакансии, типа бюджета и поставщиков. Если проверка не пройдена, отображается сообщение с описанием ошибки.
5.5. Карточка заявки
Карточка заявки открывается по нажатию на строку списка. В карточке отображаются параметры размещения и служебная информация:
• Основные параметры: адрес объекта, вакансия, максимальная зарплата, вид источника, источник/канал, тип бюджета, бюджет, HR бизнес-партнёр.
• Служебная информация: номер заявки, дата создания, автор, статус, исполнитель, поставщики, комментарии.
• Связанные документы: перечень КП, сформированных по заявке, и их статусы.
5.6. Действия с заявкой
	Действие
	Описание
	Кому доступно

	Дублировать
	Создаёт новую заявку на основе текущей с копированием полей
	Автор заявки, администратор

	Редактировать
	Открывает форму редактирования заявки
	Автор заявки, администратор

	Копировать
	Копирует реквизиты заявки в буфер обмена
	Пользователи, имеющие доступ к заявке

	Создать КП
	Формирует коммерческое предложение на основании заявки
	Рекламный менеджер агентства или поставщика

	История
	Отображает историю изменений заявки
	Пользователи, имеющие доступ к заявке

	Комментировать
	Добавляет комментарий к заявке
	Автор, исполнитель, рекламный менеджер поставщика

	Изменить статус
	Переводит заявку в следующий статус
	Рекламный менеджер агентства/поставщика



Примечание. Редактирование заявки в статусе «Завершена» недоступно. Для внесения изменений обратитесь к администратору.
5.7. Комментарии
Комментарии позволяют вести обсуждение заявки внутри Платформы. Комментарий добавляется в карточке заявки и сохраняется в истории. Пользователи получают уведомления о новых комментариях в виде периодического дайджеста.
Комментировать заявку могут автор заявки, исполнитель, а также рекламный менеджер компании-поставщика, которой доступна заявка.
5.8. История изменений
История изменений содержит сведения о создании заявки, изменении полей и статусов. Для каждого изменения фиксируются дата и время, автор, прежнее и новое значение. История используется для контроля и разбора спорных ситуаций.
5.9. Выгрузка и копирование
Для выгрузки заявок отметьте нужные строки флажками и нажмите «Выгрузить в Excel». Будут выгружены следующие данные: номер заявки, статус, дата создания, номер и адрес объекта, вакансия, максимальная зарплата, вид источника, источник/канал, тип бюджета, бюджет, комментарий, HR бизнес-партнёр, автор, исполнитель и поставщики.
Кнопка «Копировать» помещает реквизиты выбранных заявок в буфер обмена для вставки в электронные таблицы или письма.
5.10. Правила изменения статусов
	Текущий статус
	Доступные переходы
	Кто выполняет

	Черновик
	Новая
	Автор заявки

	Новая
	В работе, Приостановлена, Завершена
	Рекламный менеджер агентства/поставщика

	В работе
	Приостановлена, Завершена
	Исполнитель (рекламный менеджер)

	Приостановлена
	В работе, Завершена
	Рекламный менеджер агентства/поставщика

	Завершена
	—
	Статус окончательный



Заявку в статус «В работе» может перевести только рекламный менеджер компании-агентства или компании-поставщика. При этом Пользователь становится исполнителем заявки. Если заявка уже взята в работу, повторное взятие невозможно.
Примечание. Пользователи рекламодателя не изменяют статусы заявки: их зона ответственности — создание заявки, согласование КП и контроль результата.
6. Предложения (коммерческие предложения)
6.1. Назначение
Коммерческое предложение (КП) — документ, в котором поставщик описывает условия размещения и стоимость по конкретной заявке. По одной заявке может быть сформировано несколько КП от разных поставщиков; согласовано может быть только одно.
КП создают рекламные менеджеры компаний-агентств и компаний-поставщиков. Рекламодатель КП не создаёт, а согласовывает или отклоняет их.
6.2. Список КП и вкладки
В разделе «Предложения» доступны вкладки по статусам:
	Вкладка
	Содержание

	Все
	Все доступные Пользователю КП

	Черновик
	КП, сохранённые автором без публикации

	Новое
	Опубликованные КП, ожидающие рассмотрения

	Уточнение
	КП, по которым требуется уточнение условий

	Получено КП
	КП, полученные рекламодателем

	Отклонено
	Отклонённые КП

	Согласовано
	Согласованные КП



В списке отображаются следующие колонки:
	Колонка
	Описание

	№ Предложения
	Уникальный номер КП

	Статус КП
	Текущий статус

	Дата создания КП
	Дата формирования КП

	№ Заявки
	Номер связанной заявки

	Ссылка на КП
	Ссылка на детальный документ КП

	Срок действия КП
	Дата, до которой КП действительно

	Период кампании
	Даты размещения

	Номер и адрес объекта
	Объект размещения

	Вид источника
	Онлайн или оффлайн

	Источник/Канал
	Площадка или канал размещения

	Тип бюджета
	Категория бюджета

	Бюджет
	Бюджет КП

	Комменттарий
	Пояснения по КП

	Поставщик
	Компания предоставившая КП

	Исполнитель
	Автор КП





6.3. Создание КП
Чтобы создать КП, выполните следующие действия:
1. Откройте заявку в статусе «В работе» и нажмите «Создать КП» либо используйте кнопку «Создать предложение» в разделе «Предложения».
2. Проверьте подставленные данные заявки: объект, вакансию, источник и канал, период и параметры размещения.
3. Укажите бюджет, стоимость настройки рекламной кампании и стоимость администрирования.
4. Проверьте автоматически рассчитанные итоговые суммы без НДС и с НДС.
5. Укажите срок действия КП и ссылку на детальный документ либо загрузите документ КП.
6. При необходимости добавьте комментарий и сохраните КП как черновик или опубликуйте его.
Примечание. Создать КП можно только по заявке в статусе «В работе». Если заявка ещё не взята в работу, кнопка создания КП будет недоступна.
6.4. Поля КП и расчёт стоимости
	Поле
	Описание

	Номер КП
	Формируется автоматически после публикации

	Статус
	Текущий статус КП

	№ Заявки
	Связанная заявка

	Период кампании
	Даты начала и окончания размещения

	Номер и адрес объекта
	Объект размещения из заявки

	Вид источника
	Онлайн или оффлайн

	Источник/Канал
	Площадка или канал размещения

	Тип бюджета
	Категория бюджета

	Поставщик
	Компания, формирующая КП

	Бюджет
	Бюджет размещения без НДС

	Настройка рекламной кампании
	Стоимость настройки кампании

	Администрирование
	Стоимость администрирования кампании

	Итого без НДС
	Сумма бюджета, настройки и администрирования

	Бюджет с НДС
	Итоговая сумма с учётом НДС

	Срок действия КП
	Дата, до которой КП может быть согласовано

	Ссылка на КП
	Ссылка на детальный документ КП

	Документ КП
	Загруженный файл коммерческого предложения

	Параметры размещения
	Дополнительные характеристики по каналу

	Комментарий
	Пояснения по КП

	Исполнитель
	Автор КП



Итоговые суммы рассчитываются автоматически:
• «Итого без НДС» = бюджет + стоимость настройки рекламной кампании + стоимость администрирования;
• «Бюджет с НДС» = итог без НДС + НДС.
Поле «Итого без НДС» обязательно для заполнения при публикации КП. Если стоимость настройки или администрирования не применяется, укажите нулевое значение.
6.5. Параметры размещения
Для каждого канала размещения может быть задан свой набор параметров (например, формат рекламного материала, тариф, объём показов). Параметры отображаются в КП в виде таблицы и проверяются при сохранении: значения должны соответствовать типу параметра, заданному для канала.
Набор параметров настраивается администратором и зависит от выбранного источника/канала. Если параметр не применяется, оставьте поле пустым.
6.6. Статусы КП и переходы
	Текущий статус
	Доступные переходы
	Кто выполняет

	Черновик
	Новое
	Автор КП

	Новое
	Получено КП, Уточнение, Согласовано, Отклонено
	Автор заявки

	Получено КП
	Уточнение, Согласовано, Отклонено
	Автор заявки

	Уточнение
	Уточнение, Согласовано, Отклонено
	Автор заявки, автор КП

	Согласовано
	Уточнение (при изменении условий)
	Автор заявки, автор КП

	Отклонено
	—
	Статус окончательный



Статус КП изменяет автор заявки — так фиксируется решение рекламодателя. Автор КП может скорректировать условия, после чего КП возвращается на рассмотрение.
6.7. Согласование и автоматические правила
При работе с КП действуют следующие правила:
• согласовать можно только одно КП по заявке; при согласовании одного КП остальные КП по этой заявке автоматически отклоняются;
• при согласовании КП бюджет связанной кампании обновляется значением бюджета КП;
• если КП не обработано до указанного срока действия, оно автоматически отклоняется с комментарием «Автоматически отклонено: не обработано в срок»;
• изменение условий уже согласованного КП переводит его в статус «Уточнение»;
• в статусе «Согласовано» доступны к изменению только сроки, бюджет, стоимость настройки и администрирования, итоговые суммы и параметры размещения.
6.8. Документ КП
К КП можно приложить файл коммерческого предложения либо указать ссылку на детальный документ. Если настройками Платформы требуется документ, опубликовать КП без файла или ссылки нельзя.
Ограничения на загружаемые файлы:
• максимальный размер файла — 50 МБ;
• поддерживаемые форматы: PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, JPEG, PNG.
6.9. Действия с КП
	Действие
	Описание

	Дублировать
	Создаёт новое КП на основе текущего

	Редактировать
	Открывает форму редактирования КП

	Копировать
	Копирует реквизиты КП в буфер обмена

	История
	Отображает историю изменений КП

	Комментировать
	Добавляет комментарий к КП

	Изменить статус
	Переводит КП в доступный статус

	Скачать документ
	Загружает приложенный файл КП



Комментировать КП могут автор КП и автор связанной заявки. История изменений КП ведётся аналогично истории заявки.
7. Адреса объектов
7.1. Назначение раздела
Раздел «Адреса» содержит справочник объектов компании, которые используются при создании заявок. Справочник ведётся администратором; Пользователи выбирают объект из списка, что исключает ошибки в адресах и обеспечивает единообразие данных.
7.2. Список адресов
	Колонка
	Описание

	№ Объекта
	Внешний идентификатор объекта в справочнике

	Город
	Город размещения объекта

	Адрес
	Адрес объекта

	Email
	Контактный адрес электронной почты объекта

	Телефон
	Контактный телефон объекта

	Владелец
	Пользователь, ответственный за объект

	Статус
	Активен или не активен



Поиск по справочнику выполняется по номеру объекта, городу, адресу и адресу электронной почты. Неактивные объекты недоступны для выбора в новых заявках, но сохраняются в исторических данных.
7.3. Избранный адрес
Пользователь может отметить один объект как избранный. Избранный адрес автоматически подставляется в поле «Адрес объекта» при создании новой заявки, что ускоряет работу с типовыми объектами.
Чтобы изменить избранный адрес, отметьте нужный объект в справочнике. Изменение применяется к новым заявкам и не влияет на уже созданные.
8. Инструкции
Раздел «Инструкции» содержит справочные материалы по работе с Платформой: пошаговые схемы создания заявок и коммерческих предложений, описание ролей и статусов. Рекомендуется ознакомиться с разделом перед началом работы.
Схемы показывают последовательность шагов и переходы статусов: от создания заявки и её отправки до взятия в работу, подготовки КП и завершения. В случае расхождений между схемой и фактическим интерфейсом руководствуйтесь настоящей инструкцией и обратитесь в службу поддержки.
9. Профиль
9.1. Данные пользователя
В разделе «Профиль» отображаются данные учётной записи: фамилия, имя, отчество, адрес электронной почты, роль, компания и дата регистрации. Фамилию, имя и отчество можно изменить самостоятельно.
Адрес электронной почты, роль и компания изменяются только администратором. Для изменения этих данных обратитесь к администратору своей компании или в службу поддержки.
9.2. Данные компании
В профиле отображаются наименование и тип компании, а также логотип. Данные компании используются в документах и уведомлениях; их изменение выполняется администратором.
10. Роли и права доступа
10.1. Роли Пользователей
Права Пользователя определяются ролью и типом компании. Ниже приведено описание типовых ролей. Наименования ролей и объём видимости могут уточняться при внедрении.
	Роль
	Тип компании
	Основные права

	Рекламодатель (автор заявок)
	Рекламодатель
	Создание, редактирование и публикация своих заявок; просмотр своих заявок и КП; изменение статусов КП по своим заявкам; комментарии

	HR бизнес-партнёр
	Рекламодатель
	Просмотр заявок, где Пользователь является автором или закреплённым HR бизнес-партнёром; комментарии

	Менеджер подразделения
	Рекламодатель
	Просмотр всех заявок своей компании; комментарии; согласование КП

	Рекламный менеджер
	Агентство, поставщик
	Просмотр доступных заявок; взятие заявок в работу; изменение статусов заявок; создание и сопровождение КП; комментарии

	Администратор
	Любой
	Полный доступ: управление пользователями, компаниями, справочниками, заявками и КП; изменение статусов



10.2. Правила разграничения доступа
Доступ к данным и действиям ограничивается следующими правилами.
• Пользователь видит только данные, доступные его роли и компании.
• Черновики заявок и КП видны только их авторам.
• Поставщик видит заявку, если его компания включена в перечень поставщиков заявки и работает с выбранным каналом размещения.
• Редактировать заявку или КП может только автор (администратор — без ограничений).
10.3. Администрирование справочников
Администратор Платформы ведёт справочники, значения которых используются при создании заявок и коммерческих предложений. Справочники заполняются до начала работы компании в Платформе и поддерживаются в актуальном состоянии; изменения применяются к новым записям и не затрагивают уже созданные заявки и КП.
	Справочник
	Назначение

	Компании
	Рекламодатели, агентства и поставщики, участвующие в размещении; тип компании определяет набор доступных прав

	Адреса
	Объекты (адреса) компании, используемые при создании заявок

	Типы бюджета
	Классификация расходов на размещение; указывается в заявке и КП

	Вакансии
	Вакансии компании, по которым размещается реклама

	Типы источников
	Категории источников размещения: онлайн и оффлайн

	Источники / каналы
	Конкретные площадки и каналы размещения, доступные поставщикам

	Параметры размещения
	Дополнительные характеристики размещения по каналу: формат, тариф, количество показов

	Шаблоны писем
	Шаблоны уведомлений, направляемых Пользователям Платформы



Помимо справочников, администратор управляет учётными записями Пользователей: создаёт их, активирует, назначает роль и привязывает к компании, а также при необходимости закрывает доступ. Обращения по вопросам настройки справочников и прав доступа направляются в службу технической поддержки (раздел 11).
11. Помощь и поддержка
Техническая поддержка осуществляется по электронной почте admin@staffjet.ru в рабочие дни с 9:00 до 18:00 по московскому времени.
В обращении рекомендуется указать:
• фамилию, имя и название компании;
• адрес электронной почты, используемый для входа;
• раздел Платформы и последовательность действий, приводящих к проблеме;
• текст сообщения об ошибке и, по возможности, снимок экрана.
Служба поддержки консультирует по вопросам входа, доступа, работы с заявками и КП, а также регистрирует обращения о некорректной работе Платформы.
12. Возможные проблемы и способы их решения
	Проблема
	Возможная причина
	Решение

	Не удаётся войти в систему
	Неверный адрес электронной почты или пароль; учётная запись не активирована
	Проверьте раскладку и регистр символов. Если данные верны, обратитесь к администратору для активации учётной записи

	Не отображается нужный раздел или кнопка
	Недостаточно прав для роли
	Обратитесь к администратору компании для проверки роли

	В списке не видно заявки
	Заявка недоступна роли или компании; применены фильтры
	Сбросьте фильтры. Если заявка должна быть доступна, обратитесь в поддержку

	Не удаётся создать КП
	Заявка не в статусе «В работе» или недостаточно прав
	Убедитесь, что заявка взята в работу, а ваша роль позволяет создавать КП

	Не публикуется заявка или КП
	Не заполнены обязательные поля; некорректные даты; не указан поставщик; отсутствует документ КП
	Проверьте подсказки Платформы и заполните обязательные поля

	Не приходят уведомления
	Письмо попало в папку «Спам»; неверный адрес электронной почты
	Проверьте папку «Спам» и адрес в профиле; при необходимости обратитесь в поддержку

	Не загружается файл КП
	Превышен размер файла или неподдерживаемый формат
	Используйте файл до 50 МБ в форматах PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, JPEG, PNG

	Интерфейс отображается некорректно
	Устаревшая версия браузера или включённые расширения
	Обновите браузер, отключите блокировщики и повторите попытку



13. Безопасность при работе с Платформой
Для защиты данных рекомендуется соблюдать следующие правила:
• использовать сложные пароли и не передавать их третьим лицам;
• не сохранять пароль в браузере на общих устройствах;
• завершать сессию при уходе с рабочего места;
• не пересылать ссылки на документы и данные заявок лицам, не участвующим в работе;
• сообщать в службу поддержки о подозрительной активности в учётной записи;
• работать с Платформой только по защищённому соединению (HTTPS).
Доступ к данным разграничивается в соответствии с ролью Пользователя. Все действия фиксируются в истории изменений.
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