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Описание личного кабинета
Заказчика

Личный кабинет Заказчика состоит из 7 разделов:

1. Проекты - в данном разделе вы можете создавать проекты и создавать
задачи.

2. Исполнители - здесь вы сможете пригласить своих исполнителей или
просмотреть базу всех самозанятых зарегистрированных на платформе.

3. Платежи - в данном разделе отображаются все оплаты исполнителям и
сформированные чеки.

4. Документы - здесь вы можете найти договора, заказ-наряды и акты
выполненных работ по задачам.

5. Баланс лицевого счета - здесь отображается ваш текущий баланс и
нажатием на него вы можете получить счёт для пополнения баланса.

6. Колокольчик - сюда вы будете получать уведомления по вашим заданиям.

7. Профиль - нажатием на профиль вы можете перейти в настройки
профиля, функционал добавления сотрудников и базу знаний.



Как пополнить баланс лицевого
счёта

Нажмите на “Баланс лицевого счета”. Кнопка находится в правом верхнем углу.

Введите необходимую сумму для пополнения баланса и нажмите “Получить
счёт”.



Сохраните созданный счёт и проведите по нему оплату.

Средства зачисляются на баланс в течение 2-3 рабочих дней по факту
поступления на номинальный счёт.



Как добавить сотрудников и
назначить роль?

Создание ролей

С помощью назначения ролей для сотрудников вы можете разграничивать права
доступа для работы с системой.

Например, директор имеет доступ к полному функционалу, а специалист отдела
кадров может создавать задания, выбирать исполнителей, но не может
проводить оплату выполненных заданий.

Создать “Роль” вы можете в разделе “Профиль” - “Настройки” - “Добавить роль”.



Введите название роли и выберите права доступа к системе. Нажмите
“Сохранить”.

Созданная роль появится в общем перечне. Если вам необходимо
отредактировать её, то нужно нажать на роль и внести необходимые изменения.

Готово! Теперь вы можете назначать созданные роли на сотрудников.



Добавление сотрудников

Добавить сотрудников вы можете в разделе “Профиль” - “Сотрудники” -
“Пригласить”.

Заполните данные сотрудника, при необходимости наделите возможностью
подписывать документы, выбрать проект и назначьте “Роль”.



Выберете уже созданные Роли или Добавьте новую роль.

Нажмите “Отправить приглашение”.



Новый сотрудник будет отображаться в разделе “Сотрудники”.



Как пригласить ваших
исполнителей?

Пригласить исполнителей, с которыми вы уже работаете, но которых ещё нет на
платформе ЯЗАНЯТ вы можете в разделе меню “Исполнители” - “Мои
исполнители”.

Вы можете отправить разовое приглашение или загрузить список исполнителей
для массового добавления исполнителей.



Загрузка списка исполнителей (массовое добавление)

Нажмите кнопку “Загрузить список исполнителей”.

Скачайте шаблон файла.



В скачанном шаблоне заполните поля. Обязательные - ФИО, ИНН, телефон или
email.

После заполнения шаблона нажмите “Загрузить файл” и выберете заполненный
шаблон.

Появится сообщение об отправленных приглашениях. Если кому-то не ушло
приглашение, Вы можете “Скачать файл”, в котором будет указана причина.



Приглашение одного исполнителя

Заполните данные исполнителя. Вы можете сразу выбрать проект и загрузить
договор, в рамках которого вы работаете с самозанятым.

Также вы можете пригласить сразу несколько исполнителей, для этого нужно
нажать на “+Пригласить ещё исполнителей”.

Ваш исполнитель получит приглашение и ему необходимо будет пройти
регистрацию на платформе.



Как создать проект и задание?

Работа в сервисе предполагает следующую структуру создания заданий:

- сначала создаётся проект, например, проектом может быть “Постройка
дома”;

- в рамках проекта создаются задачи, например, “Заливка фундамента”,
“Монтаж стен” и т.д.

Создать проект

Для создания нового проекта перейдите в раздел “Проекты” - “Создать проект”.



Заполните данные по проекту и нажмите кнопку “Создать проект”.

Новый проект будет добавлен в общий раздел “Проекты”.

Если вам нужно отредактировать проект или назначить/изменить ответственных
сотрудников за него, то сделать вы это можете, нажав на знак “İ”.



Создание задачи

Чтобы создать новую задачу в разделе “Проекты” выберете проект, в котором
хотите создать задачу и нажмите на него.

Нажмите кнопку “Новая задача” - “Создать вручную”.



Заполните необходимые данные и нажмите кнопку “Создать”.

При необходимости вы можете пригласить исполнителей для выполнения
задачи. Для этого нажмите на “Показать список исполнителей”.



Пригласить к выполнению задачи вы можете только тех, исполнителей, которые
прошли верификацию и имеют статус “Самозанятый”. Выберите нужного
исполнителя и нажмите кнопку “Пригласить”. Исполнителю придёт уведомление
и он сможет откликнутся на задачу.

Дополнительные действия в работе с задачей доступны при нажатии троеточия в
правом верхнем углу.



Что делать после того, как задание
опубликовано?

Просмотр откликов и выбор исполнителя

Информация об откликах исполнителей на ваше задание будет приходить в
колокольчик в правом верхнем углу, а также вы будете получать письма на почту.

Нажав на название задачи в уведомлении в сервисе или в электронном письме
вы можете перейти к заданию и посмотреть отклики.



В задание вы увидите список откликнувшихся исполнителей, можете прочитать
информацию о исполнителе и связаться с ним для уточнения деталей
выполнения задания.
Нажмите кнопку “Выбрать” на подходящем кандидате.

Загрузка и подписание документов

После выбора исполнителя вам будет предложено загрузить договор с
исполнителем. Нажмите кнопку “Загрузить договор”.
Также вы можете загрузить договор позже, для этого вам достаточно будет
открыть задание и уведомление о необходимости загрузки договора будет
показано вновь.



Загрузите файл договора в формате PDF.

Введите номер и дату документа после чего нажмите кнопку “Сохранить”.



Сразу после загрузки договора вам будет предложено подписать договор
электронной подписью. Нажмите кнопку “Подписать”.

Вы можете подписать договор позже, для этого вам достаточно будет открыть
задание и уведомление о необходимости подписания договора будет показано
вновь.
Также вы можете найти договор и подписать его в разделе “Документы”.

Вам придёт СМС-код на мобильный номер. Введите его для подтверждения
подписи договора.



Отлично! Вы подписали договор и он ушёл на подписание исполнителем.
После подписания договора со стороны исполнителя вам придет уведомление в
колокольчик и на почту.

Далее нужно подписать заказ-наряд.

Вы можете подписать заказ-наряд позже, для этого вам достаточно будет открыть
задание и уведомление о необходимости подписания договора будет показано
вновь.
Также вы можете найти заказ-наряд и подписать его в разделе “Документы”.



Вам придёт СМС-код на мобильный номер. Введите его для подтверждения
подписи договора.

Отлично! Вы подписали заказ-наряд и он ушёл на подписание исполнителем.
После подписания заказ-наряда со стороны исполнителя вам придёт
уведомление в колокольчик и на почту.



После подписания всех документов с двух сторон статус задания изменится на “В
работе”.



Что делать после того, как задание
выполнено?

После выполнения работ исполнителем необходимо будет принять работу и
провести оплату.

Вы получите уведомление в колокольчик и на почту после того как исполнитель
завершит работу, задание перейдет в статус “На проверке”.

Приёмка работ

Вы можете Принять или Вернуть задачу. Если вы возвращаете задачу, то его
статус изменится на “В работе”.

Если на этапе создания задачи вы выбрали сдельную оплату, то дальнейшие
действия по приёмке описаны тут.



Перед проведением оплаты сформируйте акт выполненных работ.

Подпишите сформированный акт выполненных работ.

Вы можете подписать акт позже, для этого вам достаточно будет открыть задание
и уведомление о необходимости подписания акта будет показано вновь.
Также вы можете найти акт и подписать его в разделе “Документы”, например,
если вам нужно разом подписать несколько актов.



Вам придёт СМС-код на мобильный номер. Введите его для подтверждения
подписи договора.

Отлично! Вы подписали акт и он ушёл на подписание исполнителем.
После подписания акта со стороны исполнителя вам придет уведомление в
колокольчик и на почту.

Статус задачи изменится на “Ожидает оплаты”.



Оплата выполненных работ

Вы можете оплатить сразу несколько задач в рамках проекта. Для этого выберите
задачи в статусе “Ожидает оплату”, выделите их и нажмите кнопку “Оплатить”.

Также вы можете оплатить задачу, перейдя в неё и нажав кнопку “Оплатить”.



После оплаты выполненных работ статус задачи изменится на “Ожидает
зачисления платежа”.

Как только деньги поступят на счёт исполнителя статус задачи изменится на
“Оплачена”.



Чек от исполнителя вы можете скачать в Задаче или в разделе “Платежи” и
“Документы”.



Приёмка работ при сдельной
оплате

Введите сумму оплаты за выполненную работу и отправьте на согласование
Заказчику.

Если исполнитель отклонит предложенную сумму, то вам придёт уведомление и
вы сможете ввести новое значение.

После согласования суммы исполнителем она отобразится в задаче. Нажмите
кнопку “Принять”.



Далее останется подписать акт и оплатить работу.
Детальное описание процесса тут.


