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Легенда
Компания ООО «Техносистемы» занимается поставкой и сервисным обслуживанием измерительных приборов и радиоаппаратуры.

Организационная структура

Служба генерального директора Отдел продаж Бухгалтерия

Генеральный директор

Ивановский Г.А

Руководитель отдела 

продаж Ардо Н.А.

Секретарь

Соболева Н.Н.

Менеджер по продажам

Снегирев П.В.

Главный бухгалтер

Суворова Е.А.

Работа компании с письмами в данном примере организована следующим образом:

1. Секретарь регистрирует входящее письмо, отправляет его на рассмотрение.

2. Генеральный директор рассматривает входящее письмо, выносит резолюцию.

3. Секретарь готовит поручение по резолюции руководителя и отправляет на исполнение.

4. Менеджер по продажам выполняет работы по поручению: готовит ответное письмо, организует его согласование, отслеживает отправку контрагенту.

5. Руководитель отдела продаж согласовывает исходящее письмо (она находится в отпуске, её замещает менеджер по продажам). 

6. Главный бухгалтер контролирует выполнение поручения менеджером по продаж.

В ходе работы вам необходимо будет выполнять разные роли. Данные для подключения (логины и пароль) указаны в письме, направленном 

в ответ на запрос доступа к демостенду Directum RX.

Чтобы составить более полную картину, сценарий лучше пройти 2-3 раза.

Подробную информацию о системе, а также о процессах создания и согласования документов, вы можете найти в Справке

С помощью демостенда с функциональностью системы знакомятся сотрудники различных компаний. Поэтому при тестировании вы можете 

видеть документы и задачи, созданные не вами.



В проводнике системы 

перейдите в модуль 

Делопроизводство

Установите веб-агент 

для редактирования документов

Нажмите 

Создать документ

В появившемся окне 

выберите Входящее письмо

Если потребуется сменить пользователя, нажмите Выйти

Создание входящего письма

Зайдите в систему, используя учетную запись секретаря (Nadya) *

2

*

3 4 1



Чтобы быстро добавить в текст 

часто используемые фразы, 

используйте Автотексты

Заполните поля

Заполнение карточки входящего письма

В окне нажмите

Зарегистрировать

Зарегистрируйте письмо по кнопке

Регистрация → Зарегистрировать
1 * 2 3



Создание содержимого входящего письма

Отправьте входящее письмо 

на рассмотрение по кнопке 

Отправка → На рассмотрение руководителю 

Создайте входящее письмо по кнопке Создать из файла. На этом 

этапе можно использовать файл, поступивший от контрагента и 

предварительно сохранённый на компьютер секретаря.

1 2



Отправка входящего письма на рассмотрение

Поле Адресаты заполнится автоматически, 

если адресат был указан в карточке письма. 

Поле Срок также заполнится автоматически, но его можно 

изменить

Отправьте документ на рассмотрение1 *Текст задачи можно 

изменить

*



Рассмотрение входящего письма руководителем

Выполните задание 

с результатом

Вынесена резолюция

Предварительно ознакомьтесь с 

документом в режиме предпросмотра. 

Открыть группы вложений можно 

по кнопке Вложения

Зайдите в систему, используя учетную запись генерального директора (Boss)*

3 *Напишите резолюцию 

в тексте задания

2Откройте задание 

на рассмотрение 

в папке потока

На рассмотрение

1



Зайдите в систему, используя учетную запись секретаря (Nadya) 

Подготовка поручения по резолюции

Создайте поручение

*

3Ознакомьтесь с текстом 

резолюции

2Откройте задание на создание

поручения в папке Входящие →

На обработку

1



Работу исполнителя необходимо проконтролировать. 

Поставьте флажок На контроле и укажите Контролера

2Отправьте поручение3

Подготовка поручения по резолюции

Выполните задание

Текст поручения 

формируется 

автоматически,

его можно

скорректировать

*

4

Заполните обязательные

поля Исполнитель и Срок

1



После отправки поручение можно скорректировать

Чтобы изменить контролера, 

исполнителя или соисполнителей, 

нажмите Скорректировать

*

2В открывшемся окне измените данные 

в одном или нескольких полях

3Откройте задание на исполнение поручения 

в папке Исходящие → Поручения

1

Корректировка поручения



Зайдите в систему, используя учетную запись менеджера по продажам (Pavel) 

Создайте ответное письмо по 

кнопке Создать исх. письмо

*

3Ознакомьтесь с текстом поручения

в карточке задания

2Откройте задание на исполнение поручения

в папке Входящие → На исполнение

1

Ознакомление с поручением



Зарезервируйте номер для 

исходящего письма по кнопке

Регистрация → Присвоить номер 

2Заполните поля

карточки

1

Заполнение карточки исходящего письма

В появившемся окне 

нажмите Зарезервировать

3В поле В ответ на будет указано 

входящее письмо, в ответ на 

которое создаётся исходящее

*



На панели действий нажмите 

на кнопку Редактировать

и внесите необходимые 

изменения в текст письма

3Отправьте исходящее 

письмо на согласование 

по кнопке Отправка → 

На согласование по процессу 

4

Создание содержимого исходящего письма

Создайте исходящее 

письмо по кнопке 

Создать из шаблона

1В появившемся окне выберите 

Шаблон исходящего письма

2



Входящее письмо, в ответ на которое 

создано исходящее, добавится в 

область вложения автоматически

По кнопке Показать схему можно 

ознакомиться с последовательностью 

согласования

*

Отправка исходящего письма на согласование

Процесс согласования в 

поле Процесс заполнится 

автоматически. При 

необходимости его можно 

изменить

*

В открывшейся карточке 

задачи на согласование по 

процессу нажмите на 

кнопку Отправить

1 *



Созданное письмо

появится в области вложений
*

Выдайте участникам согласования 

права на вложенные документы

1

Сохранение изменений в поручении

Укажите в тексте поручения 

статус работ. Контролер увидит 

информацию в уведомлении

Сохраните изменения 

и нажмите на кнопку

Сохранить и закрыть

3

2



Ознакомиться с письмами 

можно из области вложений

Согласуйте 

исходящее письмо

Согласование исходящего письма c непосредственным руководителем

*2В папке Замещение → 

На согласование найдите 

задание на согласование

1

Руководитель отдела продаж в отпуске. В системе настроено замещение на менеджера отдела продаж.*

Согласующий может корректировать

маршрут согласования, или оставить 

комментарий

*



Откройте задание на печать письма 

в папке Входящие → На печать

Выполните задание

Зайдите в систему, используя учетную запись секретаря (Nadya) *

1 2

Печать исходящего письма

Документ можно распечатать 

через контекстное меню. 

Выберите Отправить → На печать

*



Откройте задание на подписание письма 

в папке Входящие → На подписание

Подпишите 

исходящее письмо

Зайдите в систему, используя учетную запись генерального директора (Boss). *

1 2

Подписание исходящего письма

Информация по согласованию 

отображается в тексте задачи
*



Откройте задание на регистрацию и 

отправку письма контрагенту в папке 

Входящие → На регистрацию

Аналогичное задание появится в папке На обработку, 

поскольку регистрацией и отправкой 

занимается один сотрудник

*

1 *

Получение задания на регистрацию исходящего письма

В контекстном меню 

документа выберите Карточка
2

Зайдите в систему, используя учетную запись секретаря (Nadya) 



В открывшейся карточке нажмите 

на ссылку Зарегистрировать

В появившемся окне нажмите 

на кнопку Зарегистрировать
1 2

Регистрация исходящего письма

Направьте подписанное письмо 

контрагенту и выполните задание
3



Откройте уведомление об отправке 

письма контрагенту в папке Входящие

Зайдите в систему, используя учетную запись менеджера по продажам (Pavel)*

Получение уведомления об отправке

1 Информация о подписании, регистрации и отправке в задаче*



Выдайте контролёру поручения 

права на вложенные

документы

Откройте ранее полученное 

поручение в папке 

Входящие → На исполнение

1 Укажите результат 

выполнения поручения

в текстовом поле

2

Выполнение поручения

Выполните поручение3 4



Откройте задание на приёмку работ по поручению 

в папке Входящие → На приемку

Зайдите в систему, используя учетную запись главного бухгалтера (Katya)*

1

Контроль выполнения поручения

Выполните задание с результатом Принять2



В папке Входящие найдите уведомление о том, что ваши работы приняты

Зайдите в систему, используя учетную запись менеджера по продажам (Pavel)*

1

Завершение работ по поручению



Использование реестров документов

В дальнейшем вы сможете легко найти необходимый документ в соответствующем 

реестре, используя удобные фильтры. А также: 

• оперативно составлять подборки входящих, исходящих или внутренних документов; 

• быстро находить доверенности и контролировать сроки их действия; 

• отслеживать работы по выданным поручениям;

• группировать записи в списках

*

Подборку можно 

выгрузить в Excel или CSV
*



Вы успешно завершили процесс работы 

с письмами в системе

Понравилось?
Выберите тариф и наведите порядок в своих документах 

и процессах уже сегодня!

Есть вопросы?  Пишите  rx@directum.ru

mailto:rx@directum.ru

