
Старт

Отдел продаж

Передать заявку на 
производство карт

Специалист по картам

Проверить комплектность 
документов

Клиент

Заявка на 
производство карт

Комплект полный?

Специалист по картам

Связаться с клиентом и 
запросить недостающие 

документы

Клиент

Уточненный 
комплект 

документов

Нет Да

Специалист по картам

Выбрать ответственного 
менеджера

У выбранного 
менеджера на 

оформлении больше 20 
карт?

Специалист по картам

Назначить ответственного 
менеджера

Специалист по картам

Отправить менеджеру пакет 
документов

Пакет 
документов

Нет Да

Менеджер по оформлени…

Отправить заявку на 
завод-изготовитель карт

ЕСТР

СКЗИ

Тип карты?

Менеджер по оформлени…

Получить от завода номер 
заказа и зафиксировать

Менеджер по оформлени…

Установить статус 
"Документы переданы на 

завод"

Заявка на завод 
изготовитель

Специалист по картам

В конце дня отправить 
пиьмо-заявку на завод 

"Список карт переданных в 
производство"



Специалист по картам

Проконтролировать что завод 
принял документы и отправил 

в производство

Документы прошли 
проверку?

Нет Да

Специалист по картам

Связаться с клиентом 
запросить документы

Клиент 
предоставил 
документы?

Да Нет

Завершение

Клиент

Уточненный 
комплект 

документов

Специалист по картам

Повторно подать документы 
на завод

Специалист по картам

Присвоить статус "Проверка 
пройдена"

Специалист по картам
Через 14 - 21 день 

оприходовать карты из 
производства (с 

использованием сканера 
штрихкода). Присвоить статус 

"Готова".

СМС клиенту

Специалист по картам

Сформировать закрывающие 
документы

ТОРГ 12, С/Ф
Клиент

отправить по почте?

получить в офисе?

отправить курьером?

Согласовать с 
клиентом способ 
передачи карты

Специалист по картам

Сообщить номер заказа 
клиенту

Специалист по картам

Назначить дату встречи с 
клиентом

Специалист по картам

Отправить ID-отправление на 
эл.почту клиенту для 

отслеживания им на сайте 
Почта России

Специалист по картам

Занести в календарь 
планируемую дату встречи с 

клиентом

Специалист по картам

После получения карты 
клиентом зафиксировать 

плановую дату ее замены (3 
года)

Специалист по картам

Подписать документы со 
стороны клиента

Специалист по картам

Передать подписанные 
клиентом документы в 

бухгалтерию

Документы: 
сч/фактура, ТОРГ-12 Бухгалтерия

Специалист по картам

В течение недели контроль 
качества

Завершение


