
 

 

 

 

Документация, содержащая описание функциональных 
характеристик программного обеспечения и информацию, 
необходимую для установки и эксплуатации сервиса 
автоматизации управления процессами обслуживания 
клиентов «Пэйформ версия 1.0 - сервис автоматизации 
управления процессами обслуживания клиентов» 
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1.  Назначение Сервиса 
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4.  Информация необходимая для эскплуатации Сервиса 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Термины и сокращения 
● Сервис — сервиса автоматизации управления процессами обслуживания 

клиентов «Пэйформ версия 1.0 - сервис автоматизации управления 
процессами обслуживания клиентов» 

● Разработчик — владелец «Пэйформ версия 1.0 - сервис автоматизации 
управления процессами обслуживания клиентов» 

● Клиент — Физическое или юридическое лицо, подписавшее договор на 
использование возможностей сервиса 

● Платёжный сайт— выделенная Клиенту страница для формирования 
ссылок на оплату услуг и товаров на индивидуальном домене вида 
домен.payform.ru, либо pay.домен-клиента.com. 

● Покупатель — физическое или юридическое лицо, совершающее оплату 
через платёжный сайт или по ссылке, которая была сформирована через 
платёжный сайт Клиента 

1. Назначение Сервиса 
● Приём оплаты за услуги и товары в интернете.  
● Фискализация платежей 
● Приём рекуррентных платежей  
● Интеграция со сторонними системами автоматизации отдела продаж 

Назначение документа 
Материал руководства направлен на формирование у пользователя основных навыков работы 
с платёжным сервисом «Продамус». Документ описывает порядок работы пользователей со 
следующими ролями:  

● Владелец бизнеса в интернете 
● Сотрудник компании, которая занимается продажей товаров и услуг в интернете 
● Сотрудник технической поддержки 
● Покупатель в интернете 

Уровень подготовки пользователей 
Пользователь Платформы должен иметь навык работы с любым из поддерживаемых интернет 
браузеров (Google Chrome, Mozilla Firefox, Apple Safari, Microsoft Internet Explorer), а также знать 
соответствующую предметную область. Для подключения к системе Клиент должен иметь 
статус Самозанятого, ИП или ООО. 

 

Программные и аппаратные требования к системе 
Для корректной работы с платформой необходим компьютер с доступном в интернет и 
возможностью открыть последнюю версию любого из браузеров. 

 



 

Поддерживаемые веб-браузеры 

● Mozilla Firefox  
● Apple Safari  
● Google Chrome  
● Opera 
● Internet Explorer 

 

2. Функциональные характеристики Сервиса 
1. Приём средств в интернете 
2. Вывод средств на расчётные счета Клиента 
3. Отчётность о принятых средствах и выгрузка реестра 
4. Выгрузка реестра покупателей, которые не завершили оплату через сервис 
5. Формирование индивидуальной платёжной ссылки под каждую услуг и товар 
6. Интеграция со сторонними сервисами автоматизации продаж 
7. Оформление покупок в рассрочку 
8. Фискализация принятых платежей с описанием списка товаров и услуг 
9. Отправка чеков в ФНС 
10. Передача необходимых сведений от Самозанятого в «Мой налог» 
11. Оформление возвратов плательщикам 
12. Приём рекуррентных платежей 

 

3. Порядок установки и осуществления доступа к Сервису 
Программа не требует установки, доступ к клиентской части осуществляется 
через веб-браузеры. 

Требования для использования клиентской части 
● Наличие доступа к сети Интернет 
● Наличие установленных на персональных компьютер браузеров 

(современные версии): Яндекс. Браузер, Google Chrome, Mozilla Firefox, 
Opera 
 

 
Для входа в систему пользователь вводит предоставленный ему логин и 
пароль в форму авторизации, расположенную по адресу 
https://домен.payform.ru/ (домен присваивается после подписания договора). 
Кликните на иконку замка в подвале сайта для входа в систему 



 

 

Введите пароль и логин для авторизации в системе для авторизации в 
сервисе и нажмите кнопку «Войти» (данные для входа вам вышлет на почту 
менеджер поддержки после подписания договора о сотрудничестве) 

 

 

При попытке доступа к Сервису с неверными данными возникает ошибка: «Неверно указан 
логин/пароль» После удачной авторизации на Сервисе, вы войдёте в режим администратора 
своей платёжной формы 

 



 

 

4. Информация необходимая для эксплуатации Сервиса 
 

Формирование ссылки на оплату 
1. После авторизации вы попадёте на страницу формирования ссылки на оплату. На ней 

можно настроить на какую сумму и с какими предзаполненными данными будет 
сфомирована ссылка на оплату Покупателю. 
 

 

 

2. После ввода данных о товаре, сумме, и других данных, которые вы хотите 
использовать для выставления счёта, нажмите на кнопку «Отправить счёт» 



 

 

 

3. Выберите вариант «Получить ссылку» 



 

 

4. После этого вы увидите сообщение об успешно сформированной ссылке. Скопируйте 
ссылку в буфер обмена и отправьте потенциальному покупателю услуги или товара. 

 

 

 

Список платежей 
1. Чтобы посмотреть список оплат, которые были совершены покупателями, по 

созданным вами ссылкам, нужно перейдите в раздел «Список платежей» в подвале 
сайта 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. В списке платежей, видно сколько операций на какую суммы было принято через 
платёжную форму и все сформированные ссылки на оплату для ваших 
потенциальных покупателей 

 

 

 

3. Здесь же вы можете нажать кнопку «фильтр платежей» и отфильтровать ваш 
список платежей по дате оплаты, способу оплаты, содержанию любого поля 
формы, статусу платежа 

 

 

4. При нажатии в разделе справа «Скачать выгрузку», можно скачать список 
платежей и людей, которые не завершили покупку в виде CSV-файла. 



 

 

5. При нажатии на ID заказа, раскрываются подробности по конкретной транзакции 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Карточка транзакции 
 
Пользователю доступны следующие возможности 

1.  Просмотр контактных данных, которые оставил пользователь во время оплаты 
заказа 

2. Список товаров в заказе 
3. Просмотр чека прихода 
4. Возможность подать заявку на возврат средств покупателю по конкретному 

заказу 

 

 

 

 



 

Список возвратов 
 

1. В подвале Платёжного сайта расположен переход в раздел со списком заявок на 
возврат  

 

2. В разделе есть следующие возможности 

a. Фильтр по методу оплаты, дате заявки на возврат, статусу заявки и др. 

b. Просмотр списка заявок на возврат со статусами обработки заявки  

c. Выгрузка списка возвратов в формате CSV 

 

 

 



 

 

Раздел настройки платёжной формы 
 

В подвале Платёжного сайта расположен переход в раздел настроек платёжной формы 

 

 

 

Внутри раздела расположены следующие блоки: 
 

1. Управление режимами приёма денег 

Используется для включения режима тестирования функционала оплаты 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. Управление набором полей, которые доступны для заполнения Покупателем 

 

3. Управлением расчётными счетами для вывода средств и форматом платёжных 
поручений 

 

4. Блок для создания и копирования секретного ключа для интеграции со 
системами автоматизации продаж 

 



5. Блок для настройки интеграции с сервисом Smart Sender 

 

6. Блок настройки страницы, на которую попадёт пользователь после проведения 
успешной или неуспешной оплаты 

 

7. Блок настройки отправки уведомлений о совершённых платежах 

 

8. Блок вывода реквизитов для выставления отчётов агента



 

 

9. Блок настройки контактных данных, которые видит Покупатель

 

 

10. Раздел настроек вывода публичной оферты на странице платёжной формы 



 

Раздел согласования отчётов Агента 

 

 

В подвале Платёжного сайта расположен переход в раздел согласования отчётов Агента 

Ежемесячно в этом разделе Разработчик формирует отчёт Агента, в котором указывается 
какая комиссия за какой заказ была списана у Клиента.  

Клиент в свою очередь согласовывает или отказывается от согласования и отправляет свои 
замечания по отчёту Агента. 

 



 

Инструкция для покупателя 

1. Заполнение личных данных  
Покупатель получает ссылку от Клиента и заполняет личные данные для отправки чека и 
выдачи доступов к продукту. Нажимая на кнопку «Оплатить», покупатель соглашается с 
правилами обработки персональных данных и публичной офертой, которую разместил на 
странице Клиент . После нажатия на кнопку «Оплатить», покупатель переходит на следующий 
этап 



 

2. Выбор способа оплаты 
Покупатель выбирает подходящий ему способ оплаты из тех, которые поддерживают его сумму 
заказа 

 

Возможные способы оплаты 

1. Пластиковая карта (Виза, Мастеркард, Мир) 
2. Сбербанк-онлайн. По номеру телефона 
3. Прямой перевод на реквизиты с указанием назначения платежа 



4. Перевод от юридического лица по выставленному счёту  
5. Через Юмани–кошелёк 
6. Через Киви–кошелёк 
7. Вебмани 
8. Рассрочка платежа через Тинькофф-банк 
9. Рассрочка платежа через кредитного брокера «Всегда.да» 

Также регулярно подключаются новые способы оплаты по запросам Клиентов 

 

3. Ввод данных карты в платёжном шлюзе банка 
Покупатель вводит данные своей  карты для списания платежа 

 

4. Переход на страницу успешной оплаты 
Покупатель переходит на страницу, которая в настройках Платёжной формы Клиентом указана 
как страница перехода после успешной оплаты. 

В случае ошибки списания денег с карты, Покупатель переходит на страницу неуспешной 
оплаты. 

 



5. Получение чека на электронную почту 
Если оплата прошла успешно, покупатель получает на свою электронную почту чек, который 
Сервис выбил для Клиента 

 

Аварийные ситуации 
При возникновении ошибок, проблем с сервисом или нарушении его работоспособности Клиент 
и Покупатель могут обратиться за поддержкой и решением проблемы по почте 
support@payform.ru или по телефону 8 (495) 150-08-71  


