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1. Общие сведения 
Настоящее руководство пользователя описывает порядок работы с программным обеспечением «СМ 
Баланс», включая последовательность действий для загрузки, запуска, выполнения рабочих операций и 
завершения работы, а также команды интерфейса и реакции системы на действия пользователя. 

«СМ Баланс» является веб-ориентированной SaaS-платформой для централизованного управления 
клиентскими организациями, пользователями, правами доступа, справочными данными и аналитической 
информацией.  

Важно: ПО не предназначено для управления рекламными кабинетами во внешних рекламных системах. Система 
не создаёт, не изменяет и не удаляет рекламные кампании, объявления, бюджеты, ставки и иные параметры 
внешних рекламных систем. В системе хранятся сведения о рекламных кабинетах и отображаются аналитические 
данные, связанные с ними. 
 

2. Назначение и область применения 
ПО предназначено для сотрудников агентства, клиентов агентства, администраторов клиентских 
организаций и иных пользователей, которым предоставлен доступ к данным и функциям платформы. 

●​ ведение клиентских организаций; 
●​ создание и администрирование пользователей; 
●​ настройка связей доступа между пользователями и клиентами; 
●​ ведение справочника юридических лиц; 
●​ ведение справочника типов рекламных кабинетов; 
●​ учет сведений о рекламных кабинетах клиентов; 
●​ просмотр аналитических показателей в модуле «Дашборд». 

3. Требования к рабочему месту пользователя 
Категория Требование 
Устройство Персональный компьютер, ноутбук, планшет или иное 

устройство с современным веб-браузером. 
Операционная система Windows, macOS, Linux, Android, iOS или иная ОС, 

поддерживающая современные браузеры. 
Браузер Рекомендуется использовать актуальные версии Google 

Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Apple Safari или 
иных совместимых браузеров. 

Сеть Стабильное подключение к сети Интернет. Доступ к 
сервису осуществляется через защищённое соединение 
HTTPS. 

Учётная запись Для работы требуется действующая учетная запись 
пользователя и назначенные права доступа. 

 

4. Роли пользователей и права доступа 
Предусмотрена базовая ролевая модель. Основная роль — администратор. Доступ пользователя к 
разделам и данным определяется его ролью и связями доступа с клиентскими организациями. 

Роль Доступные действия 
Администратор Вход в систему, управление пользователями, клиентами, 

юридическими лицами, типами кабинетов, связями 
доступа, сведениями о рекламных кабинетах и просмотр 
аналитики. 
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Пользователь с ограниченным доступом Вход в систему, просмотр доступных разделов и данных 
в рамках назначенных клиентских организаций, если 
такая роль будет добавлена при развитии системы. 

 

Примечание: Если пользователь не видит раздел или данные клиента, это означает отсутствие соответствующих 
прав доступа либо отсутствие связи пользователя с клиентской организацией. 
 

5. Последовательность загрузки, запуска, выполнения и 
завершения ПО 

5.1. Загрузка ПО 
ПО «СМ Баланс» является веб-приложением. Пользователь не выполняет установку клиентского 
приложения на рабочее место. Загрузка пользовательского интерфейса выполняется браузером при 
открытии веб-адреса системы. 

1.​ Откройте веб-браузер. 
2.​ Введите адрес веб-приложения «СМ Баланс» в адресной строке браузера. 
3.​ Дождитесь загрузки страницы авторизации. 
4.​ Убедитесь, что соединение выполняется по HTTPS и в адресной строке браузера отсутствуют 

предупреждения безопасности. 

5.2. Запуск ПО и вход в систему 
5.​ На экране авторизации введите email пользователя. 
6.​ Введите пароль пользователя. 
7.​ Нажмите кнопку «Войти». 
8.​ Дождитесь проверки учетных данных. 
9.​ После успешной авторизации система откроет главный экран сервиса с доступными разделами. 

Действие пользователя Ответ ПО 
Открытие адреса системы Отображается экран авторизации либо главный экран, 

если пользовательская сессия уже активна. 
Ввод корректного email и пароля, команда «Войти» Пользователь авторизуется, система определяет роль и 

права доступа, открывается главный экран. 
Ввод некорректных данных Система отображает сообщение об ошибке авторизации 

и не предоставляет доступ. 
Попытка открыть закрытый раздел без авторизации Система перенаправляет пользователя на экран 

авторизации. 
 

5.3. Выполнение рабочих операций 
После запуска и авторизации пользователь выполняет рабочие операции через главное меню и формы 
соответствующих разделов. 

10.​Выберите нужный раздел в левом навигационном меню. 
11.​ Просмотрите список записей или аналитический экран. 
12.​При необходимости используйте поиск, фильтры или элементы управления таблицей. 
13.​Для создания новой записи нажмите команду «Создать» или аналогичную кнопку раздела. 
14.​Заполните обязательные поля формы. 
15.​Нажмите «Сохранить» для фиксации изменений. 
16.​Проверьте, что система отобразила созданную или измененную запись. 
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5.4. Завершение работы ПО 
17.​Завершите текущие операции: сохраните заполненные формы или отмените несохраненные 

изменения. 
18.​Выберите команду «Выйти». 
19.​Дождитесь возврата на экран авторизации. 
20.​Закройте вкладку браузера при необходимости. 

Рекомендация: Перед закрытием вкладки браузера убедитесь, что введенные данные сохранены. При закрытии 
вкладки с несохраненной формой изменения могут быть потеряны. 
 

6. Описание интерфейса и команд управления 
Управление ПО осуществляется через графический веб-интерфейс. Команды выполняются с помощью 
кнопок, ссылок, пунктов меню, полей ввода, выпадающих списков, переключателей, фильтров и элементов 
таблиц. 

Команда / элемент 
интерфейса Назначение Возможные варианты Ответ ПО 
Войти Авторизация пользователя Нажатие после ввода email 

и пароля 
Проверка данных; переход 
в систему или сообщение 
об ошибке. 

Выйти Завершение 
пользовательской сессии 

Выбор в меню 
пользователя 

Сессия завершается, 
открывается экран 
авторизации. 

Создать Добавление новой записи Пользователь, клиент, 
юридическое лицо, тип 
кабинета, связь доступа 

Открывается форма 
создания записи. 

Редактировать Изменение существующей 
записи 

Доступно в карточке или 
строке списка 

Открывается форма 
редактирования с 
текущими данными. 

Сохранить Фиксация введенных 
данных 

Сохранение новой или 
измененной записи 

Система валидирует 
данные и сохраняет запись 
либо показывает ошибку. 

Отменить Выход из формы без 
сохранения 

Возврат к списку или 
карточке 

Изменения не 
сохраняются. 

Удалить Удаление записи Удаление после 
подтверждения 

Система удаляет запись 
либо сообщает о 
невозможности удаления. 

Фильтр Ограничение набора 
отображаемых данных 

Период, клиент, канал, 
рекламная система и иные 
параметры 

Экран обновляется с 
учётом выбранных 
условий. 

Поиск Поиск записей по 
введенному значению 

Текстовый ввод Список записей 
обновляется в 
соответствии с запросом. 

Выпадающий список Выбор значения из 
справочника 

Клиент, юридическое лицо, 
тип кабинета, роль и др. 

Выбранное значение 
подставляется в форму 
или фильтр. 

 

7. Работа с разделом «Дашборд» 
Раздел «Дашборд» предназначен для просмотра аналитических данных по рекламным кампаниям и 
связанным показателям. Состав отображаемых данных зависит от прав пользователя и доступных 
клиентских организаций. 

Операция Последовательность действий Ответ ПО 
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Открыть дашборд Выберите раздел «Дашборд» в 
левом меню. 

Система отображает аналитический 
экран с KPI, графиками и таблицами. 

Выбрать клиента Используйте фильтр клиента, если 
он доступен. 

Данные дашборда обновляются по 
выбранной клиентской организации. 

Выбрать период Укажите период в фильтре периода. Показатели, графики и таблицы 
пересчитываются за выбранный 
период. 

Выбрать канал или рекламную 
систему 

Используйте соответствующий 
фильтр. 

Отображаются данные только по 
выбранному каналу или рекламной 
системе. 

Просмотреть показатель Найдите нужный KPI, строку 
таблицы или точку графика. 

Система отображает значение 
показателя в интерфейсе. 

 

●​ расход; 
●​ лиды; 
●​ стоимость лида (CPL); 
●​ целевые лиды; 
●​ стоимость целевого лида (qCPL); 
●​ иные производные показатели эффективности, если они подключены в аналитическом модуле. 

8. Работа с разделом «Пользователи» 
Раздел предназначен для создания, редактирования, удаления пользователей, назначения ролей и 
управления паролями. 

Команда Порядок выполнения Ответ ПО 
Создать пользователя Откройте раздел «Пользователи», 

нажмите «Создать», заполните имя, 
email, роль и пароль, нажмите 
«Сохранить». 

Система создаёт учётную запись и 
отображает её в списке 
пользователей. 

Редактировать пользователя Выберите пользователя, нажмите 
«Редактировать», измените данные, 
нажмите «Сохранить». 

Система сохраняет новые 
параметры пользователя. 

Изменить пароль Откройте форму пользователя, 
укажите новый пароль, сохраните 
изменения. 

Система обновляет пароль 
пользователя. 

Удалить пользователя Выберите пользователя, нажмите 
«Удалить», подтвердите действие. 

Система удаляет пользователя или 
сообщает о невозможности 
удаления. 

 

9. Работа с разделом «Клиенты» 
Раздел предназначен для ведения клиентских организаций, хранения параметров клиента, привязки 
юридических лиц и учета сведений о рекламных кабинетах. 

Команда Порядок выполнения Ответ ПО 
Создать клиента Откройте раздел «Клиенты», 

нажмите «Создать», заполните 
наименование и параметры клиента, 
нажмите «Сохранить». 

Система создаёт клиентскую 
организацию. 

Редактировать клиента Выберите клиента из списка, 
измените необходимые поля, 
нажмите «Сохранить». 

Система обновляет карточку 
клиента. 

Привязать юридическое лицо В карточке клиента выберите 
юридическое лицо из справочника 
или укажите связь согласно 
интерфейсу. 

Система сохраняет связь клиента с 
юридическим лицом. 
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Добавить сведения о рекламном 
кабинете 

В карточке клиента укажите тип 
рекламного кабинета и внешний 
идентификатор кабинета. 

Система сохраняет сведения для 
учета и отображения аналитики. 

Удалить клиента Выберите клиента, нажмите 
«Удалить», подтвердите действие. 

Система удаляет запись либо 
сообщает о невозможности 
удаления из-за связей с другими 
данными. 

 

Ограничение: Добавление сведений о рекламном кабинете в «СМ Баланс» не создаёт кабинет во внешней 
рекламной системе и не изменяет его настройки. 
 

10. Работа с разделом «Связи доступа» 
Раздел предназначен для настройки соответствия между пользователями и клиентскими организациями. 
Эта настройка определяет, какие клиентские данные доступны конкретному пользователю. 

Команда Порядок выполнения Ответ ПО 
Создать связь доступа Откройте раздел «Связи доступа», 

нажмите «Создать», выберите 
пользователя и клиента, сохраните 
связь. 

Система предоставляет 
пользователю доступ к данным 
выбранного клиента в рамках его 
роли. 

Изменить связь доступа Выберите существующую связь, 
измените параметры, нажмите 
«Сохранить». 

Система обновляет настройки 
доступа. 

Удалить связь доступа Выберите связь, нажмите 
«Удалить», подтвердите действие. 

Пользователь теряет доступ к 
данным соответствующего клиента. 

 

11. Работа со справочником «Юридические лица» 
Справочник предназначен для хранения юридических лиц, связанных с клиентскими организациями. 

Команда Порядок выполнения Ответ ПО 
Создать юридическое лицо Откройте раздел «Юридические 

лица», нажмите «Создать», 
заполните наименование, ИНН и 
БИК, сохраните запись. 

Система создаёт запись 
справочника. 

Редактировать юридическое лицо Выберите запись, измените данные, 
нажмите «Сохранить». 

Система обновляет запись. 

Удалить юридическое лицо Выберите запись, нажмите 
«Удалить», подтвердите действие. 

Система удаляет запись или 
сообщает о невозможности 
удаления при наличии связанных 
клиентов. 

 

12. Работа со справочником «Типы кабинетов» 
Справочник предназначен для унифицированного описания типов внешних рекламных систем, сведения о 
которых используются при учете рекламных кабинетов клиентов. 

Команда Порядок выполнения Ответ ПО 
Создать тип кабинета Откройте раздел «Типы кабинетов», 

нажмите «Создать», укажите 
название и slug, сохраните запись. 

Система создаёт тип кабинета. 
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Редактировать тип кабинета Выберите тип кабинета, измените 
название или slug, нажмите 
«Сохранить». 

Система обновляет справочник. 

Удалить тип кабинета Выберите тип кабинета, нажмите 
«Удалить», подтвердите действие. 

Система удаляет запись или 
сообщает о невозможности 
удаления, если тип используется в 
рекламных кабинетах клиентов. 

 

13. Типовые ответы ПО на команды пользователя 
Ситуация Ответ ПО Действие пользователя 
Успешная авторизация Открывается главный экран сервиса. Перейти к нужному разделу. 
Неверный email или пароль Отображается сообщение об ошибке 

входа. 
Проверить данные и повторить вход. 

Нет прав на раздел Раздел не отображается или доступ 
блокируется. 

Обратиться к администратору для 
настройки прав. 

Обязательное поле не заполнено Форма не сохраняется, поле 
подсвечивается или выводится 
сообщение об ошибке. 

Заполнить обязательное поле и 
повторить сохранение. 

Некорректный формат данных Система сообщает о недопустимом 
формате. 

Исправить значение: email, ИНН, 
БИК, slug или иной параметр. 

Запись успешно создана Появляется новая запись в списке 
или открывается карточка записи. 

Продолжить работу с разделом. 

Запись успешно изменена Система сохраняет изменения и 
отображает обновленные данные. 

Проверить корректность изменений. 

Удаление невозможно Система сообщает о наличии 
связанных данных или иной причине 
ограничения. 

Удалить или изменить связанные 
данные либо отказаться от 
удаления. 

Ошибка загрузки данных Интерфейс сообщает о 
невозможности получить данные. 

Проверить подключение к сети, 
обновить страницу или обратиться к 
администратору. 

Сессия истекла Система перенаправляет 
пользователя на экран авторизации. 

Выполнить вход повторно. 

 

14. Завершение работы и выход из системы 
Корректное завершение работы снижает риск несанкционированного доступа к данным, особенно при 
работе на общем или чужом устройстве. 

21.​Сохраните все изменения в открытых формах. 
22.​Закройте модальные окна и завершите текущие операции. 
23.​Нажмите команду «Выйти». 
24.​Убедитесь, что отображается экран авторизации. 
25.​Закройте вкладку браузера. 

Безопасность: Не рекомендуется оставлять активную сессию на чужом или общедоступном устройстве. После 
завершения работы необходимо использовать команду «Выйти», а не только закрывать вкладку браузера. 
 

15. Ограничения и особенности работы ПО 
●​ ПО работает через браузер и не требует установки клиентского приложения. 
●​ Доступ к данным зависит от роли пользователя и настроек связей доступа. 
●​ Система отображает только те клиентские данные, к которым пользователь имеет доступ. 
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●​ ПО не управляет рекламными кабинетами и рекламными кампаниями во внешних рекламных 
системах. 

●​ Отображение аналитики зависит от доступности и актуальности источников аналитических данных. 
●​ При отсутствии сетевого подключения работа с системой невозможна. 
●​ Несохраненные изменения в формах могут быть потеряны при закрытии вкладки браузера или 

обновлении страницы. 

16. Термины и сокращения 
Термин Описание 
ПО Программное обеспечение «СМ Баланс». 
SaaS Модель предоставления программного обеспечения 

через веб-доступ без установки клиентского приложения. 
MVP Минимально жизнеспособная версия продукта, 

включающая базовую функциональность. 
Клиентская организация Организация, данные которой ведутся в системе и к 

которой могут быть привязаны пользователи. 
Пользователь Учётная запись физического лица, имеющего доступ к 

системе. 
Администратор Пользователь с расширенными правами на управление 

сущностями и доступами. 
Связь доступа Настройка соответствия между пользователем и 

клиентской организацией. 
Рекламный кабинет Сущность, содержащая сведения о внешнем рекламном 

кабинете клиента; используется для учета и аналитики, 
но не для управления внешней рекламной системой. 

Дашборд Аналитический раздел с KPI, графиками, таблицами и 
фильтрами. 

CPL Стоимость лида. 
qCPL Стоимость целевого лида. 
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