
Битрикс24 

Битрикс24 – это набор из пяти важных и полезных инструментов, которые помогают 

бизнесу работать: 

1. CRM, 

2. Задачи и проекты, 

3. Контакт-центр, 

4. Сайты и магазины, 

5. Офис. 

Задание: Создание и настройка портала компании в Битрикс24. 

Откройте учебный курс по работе в Битрикс24 (см. прикрепленный файл Битрикс.pdf): 

Перейдите по ссылке в Уроке № 1. Создание и настройка портала компании в Битрикс24. 

После регистрации Битрикс24 будет создан. 

 

После авторизации на Битрикс24 выберите "Задачи и проекты": 

 

Задайте понятный и удобный URL-адрес вашего портала по шаблону: 1ОТЗ_Фамилия 



 

Система выдаст предупреждение: 

 

Продолжаем. 

Если появилось данное окно, то вы всё сделали правильно: 

 

Выберите в конце вертикального меню пункт Настройки. Произведите настройки всех показателей 

на ваше усмотрение и сохраните их. 

 

Раздел "Моя страница" 



В ходе выполнения практической работы делать скрины всех выполненных заданий 

и на основании них составлять отчет о проделанной работе с комментариями 

выполненной работы. 

Внесите данные о себе. 

 

Загрузите своё фото, добавьте и заполните разделы: ИНН, навыки, район, интересы. Заполните 

блок Обо мне и Мои интересы. 

 

Поменяйте тему оформления на понравившуюся. 

 

Выполните настройку уведомлений по вашему желанию. 



 

Создание структуры компании 

Выберите раздел в меню «Сотрудники», вы попадете в подраздел «Структура компании»: 

 

 

Изменить структуру компании по образцу: 

 

Пригласите 10 сотрудников по их e-mail и распределите им должности в соответствии со 

структурой предприятия: 



 

В свою очередь приглашенные должны перейти по ссылке в присланном письме и принять 

приглашение. 

 

Новые логины и пароли создавать не надо, а войти под своим только в систему приглашающей 

стороны, где вы будете обычным сотрудником, а он администратором.

 

Приняв приглашение выйдите с его системы и войдите в свою 1ОТЗ_Фамилия (ваша). 

Отредактируйте данные всех приглашенных сотрудников: добавьте их фото и данные на 

них, распределите их по разделам в структуре предприятия. 

 

Экспорт данных 



Загрузите общие документы, чтобы вы или сотрудники могли обращаться к ним, на 

облачный диск Битрикс24. 

 

Загрузите общие документы в папку Контрагенты: 

 

Результат таков: 

 

Теперь данными документами могут пользоваться все, кого вы пригласили. 

Работа с календарем 



Выберите в левом вертикальном окне Календарь, а затем ссылку Добавить. 

Создайте новое событие по образцу: 

 

Создайте еще 5 событий на текущий месяц. 

Работа в CRM 

 

Ознакомьтесь с основными инструментами CRM. В каждом новом окне знакомства с 

CRM открывайте ссылку "Подробнее", чтобы лучше понять назначение инструментов в 

CRM. 



 

При разворачивании кнопки еще выбрать "Лиды" 

 

Будет предложено два варианта работы. 

Выбрать Классическая CRM. 

 

Создайте лид по образцу: 



 

 

Сохраняем и переходим в раздел Товары: 



 

Создаем новый товар: 

 

Включаем флажки Показать скидку и Показать налог. 

 



 

Сохранить и запустить в работу, затем поставить статус Обработан: 

 

Назначить встречу с лидом: 



 

Сохранить и закрепить. 

 

Считаем, что продажа прошла успешно и меняем статус на "Завершить обработку лида". 

 Система предложит создать на основании сделку. 



 

Поэтапно меняем стадии сделки: 

 

Выбираем, что сделка Успешно завершена: 



 

Посмотрите, как будет выглядеть раздел CRM при установке формы "Простая CRM".

 

Если остались незакрытые лиды, то система предложить конвертировать их: 



 

при выборе "Простая CRM" окно выглядит так: 

 

Создайте самостоятельно сделку: создав нового клиента и его компанию, с типом сделки 

"Сервисное обслуживание", добавьте наблюдателя. Укажите два наименования 

соответственно типу сделки. 

Проведите сделку по всем стадиям. 

Выполните экспорт товаров в Excel: 

 

Сохранить документ. 



  

Провести CRM-аналитику 

Перейдите в режим "Классическая CRM" 

В меню слева выберите CRM-аналитика. 

Выполните анализ по всем пунктам: 

 

Отобразить полученные результаты в отчете. 

 

Прикрепить отчет о проделанной работе 


