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Урок 12. Выдача а/м (работа с клиентом) 

В уроке: 

1. Сверка данных клиента по его документам 

2. Подготовка документов для выдачи 

3. Работа с клиентом по документам 

4. Подписание документов и выдача а/м 

 

Ранее в уроке 11: 
 

Подготовка к этапу выдачи а/м 
● проверка и исправление статусов работ 
● запчасти в заказ-наряде 
● предупреждения об особых условиях после ремонта  
● подтверждение выполненных работ 
● отправка уведомления о готовности а/м. Онлайн-оплата 

 
Важно знать:  
 
Перед выдачей а/м вы должны убедиться, что перед вами именно этот клиент, и он пришел 
забрать именно этот автомобиль. Попросите клиента предоставить вам документы: 

● свидетельство о регистрации транспортного средства (СТС) или паспорт 
транспортного средства (ПТС) 

● Документ, удостоверяющий личность клиента 
Сверьте информацию в документах и в заказ-наряде, во вкладках “Автомобиль” и 
Заказчик/Плательщик. 

Получив сообщение о готовности автомобиля, клиент пришел к вам на 

СТО забрать свой исправный автомобиль.  

1. Попросите клиента предоставить вам документы: 

● свидетельство о регистрации транспортного средства (СТС) или 

паспорт транспортного средства (ПТС) 

● документ, удостоверяющий личность клиента. 

1.1. Сверьте информацию в документах и в заказ-наряде, во вкладках 

Автомобиль и Заказчик/Плательщик (рис.305). 
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                                                       рис. 305 

Если всё правильно, далее происходит подготовка документов.  

2. Перед подписанием документов расскажите клиенту о выполненных 

работах.  

2.1. Сначала - о выполнении заявленных клиентом работах и об 

устранении неисправностей.  

2.2.  Затем - об остальных работах, ранжируя их по важности.  

3. Для удобства восприятия, распечатайте акт выполненных работ. 

Откройте Формы печати (кнопка принтер на боковой панели окна 

заказ-наряда) (рис.306). 

 

 

 

                                                   рис. 306 
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3.1. Выберите в списке документов Акт сдачи-приёмки работ, поставив 

галочку напротив этого документа, либо нажмите кнопку Выдача А/М, 

далее - кнопку Печать (рис.307). 

 

 

 

 

 

 

          

                     рис. 307 

4. Пример акта-сдачи приемки работ. На первом листе, помимо данных 

заказчика/владельца/плательщика и данных автомобиля, описаны 

результаты комплексной диагностики(рис.308). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         

                                              

                                                рис. 308 
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4.1. На следующем листе акта указан перечень выполненных работ и 

список используемых запчастей. Назовите вслух клиенту все 

выполненные работы, ранжируя их по важности (рис.309). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

                                    рис. 309 

4.2. Ниже раздел с рекомендациями. Обратите внимание на 

предупреждение Эксплуатировать ТС с осторожностью первые 200 

км.  

Назовите вслух все рекомендации клиенту и предупредите о важности 

их выполнения. При необходимости, отметьте их текстовыделителем на 

распечатанном акте (рис.310). 
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                                      рис. 310 

4.3. Если в рекомендациях есть какие-либо работы, уточните у клиента, 

когда он планирует их заказать.  

4.4. Создайте предварительную запись (см. урок 13 Работа в 

планировщике). 

5. В акте сдачи-приемки работ нужно оставить подписи как с вашей 

стороны (с печатью), так и со стороны клиента. 

5.1. Подписать акт сдачи-приемки работ, можно двумя способами: 

● Физическая подпись 

● Электронная подпись. 
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5.2. Для того чтобы подписать акты “физически”, распечатайте 2 

экземпляра акта сдачи-приемки работ. Один останется у клиента, 

второй - у вас. 

5.3. Для того чтобы оставить электронные подписи, в окне Формы 

печати выберите в списке документов Акт сдачи-приёмки работ, 

поставив галочку напротив этого документа, либо нажмите кнопку 

Выдача А/М, и нажмите кнопку Отправить на подписание (рис.311). 

 

 

 

 

 

 
 
 
                            рис. 311 

5.4. В открывшемся окне предварительного просмотра документа, в 

нижнем левом углу, нажмите кнопку Отправить на подписание 

(рис.312). 

 

 

             

                              рис. 312 

5.5. Отследите подписание этого документа в вкладке Документы в 

окне заказ-наряда (рис.313). 

 

 
 
                 
                   рис. 313 
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5.6. Статус документа Подписанный документ успешно загружен 

означает, что клиент оставил свою электронную подпись (рис.314). 

 

 

 

 

 

                            рис. 314 

6. Далее в распечатанном экземпляре акта сдачи-приемки работ 

оставьте свои подписи и печати.  

7. Передайте документ клиенту и отправьте его в кассу на оплату, либо 

отправьте ему ссылку на онлайн-оплату.  

8. Передайте клиенту ключи от автомобиля, расскажите, как забрать 

его с парковки СТО, и поблагодарите за обращение в ЕвроАвто. 

Итог 12 урока. Вы знаете, как: 

1. Сверить данные клиента по его документам 

2. Подготовить документы для выдачи 

3. Работать с клиентом по документам 

4. Выполнить подписание документов и завершить выдачу а/м 

Пройдите тест после блока 5 


