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1. Общие положения 

1.1.Настоящая Инструкция описывает порядок работы с системой Kedesk Blank Management (далее 

— Система). Основные возможности системы: 

 ведение учёта БСО; 

 внесение и распределение страховых бланков (полисы, квитанции) между агентами; 

 сдача БСО в страховую компанию; 

 карточка страхового бланка со всей необходимой информацией; 

 автоматическое формирование и печать актов-приёма передачи бланков (приём / передача 

БСО в страховую компанию, приём / передача БСО агенту); 

 формирование отчётов в разрезе агентов / страховых компаний; 

 отдельный модуль для менеджеров для просмотра информации по БСО; 

 история действий в системе, гибкое управление доступами. 

1.2. В случае возникновения нештатных ситуаций при работе с Системой необходимо обратиться в 

техническую службу одним из следующих способов: 

 отправить сообщение на адрес электронной почты support@kedesk.com; 

 позвонить на номер телефона + 7 495 178-02-60. 

 

2. Используемые термины, принятые сокращения 
 

Акт приёма-передачи БСО (или Акт) — документ о приёме / передаче БСО: 

 от страховой компании Страховому брокеру; 

 от Страхового брокера страховой компании; 

 от Страхового брокера Страховому агенту; 

 от Страхового агента Страховому брокеру. 

БСО — бланк строгой отчётности (страховой бланк / квитанция). 

Менеджер — сотрудник Организации, контролирующий работу группы Страховых агентов. 

Организация — компания, в которой работает Страховой агент и / или Страховой брокер. 

СК — страховая компания. 

Страховой брокер (или Брокер) — самостоятельный субъект страхового рынка, который за 

вознаграждение осуществляет брокерскую деятельность в страховании или перестраховании от своего 

имени в интересах своих клиентов.  

Страховой агент (или Агент) — физическое или юридическое лицо, от имени и по поручению 

страховой компании / Страхового брокера занимающееся продажей страховых полисов и / или 

заключением договоров страхования. 
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3. Модуль для Страховых брокеров 

3.1. Начало использования 

3.1.1. Вход в Систему осуществляется с помощью ввода логина / пароля через личный кабинет на 

сайте https://kedesk-cloud.ru; 

 

 

3.1.2. При первом входе необходимо сменить пароль в Систему и указать ФИО в поле «Пользователь». 

Вход в личные настройки осуществляется с помощью клика на имя пользователя; 
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3.1.2.1.ФИО пользователя (Страхового брокера) используется в Акте; 

  

 

3.1.3. Для начала работы необходимо завести в Систему все данные (Страховые компании, типы 

бланков, Страховых агентов, Менеджеров), а также указать информацию, которая будет 

отображаться в Актах; 

http://www.kedesk.com/
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3.1.4. Для добавления Страховой компании необходимо перейти в п.м. «Настройки» / «Страховые 

компании», указать наименование СК и нажать на кнопку «Добавить»; 

  

3.1.5. Для добавления типов БСО необходимо: 

 перейти в п.м. «Настройки» / «Типы бланков»: 

 выбрать тип БСО (бланк или квитанция); 

 указать наименование БСО; 

 нажать на кнопку «Добавить». 

http://www.kedesk.com/
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3.1.6. Для добавления Организации необходимо перейти в п.м. «Настройки» / «Организации», указать 

наименование Организации и нажать на кнопку «Добавить»; 

 

Страховой брокер и Страховой агент могут работать как в одной Организации, так и в разных. 

 

3.1.7. Для добавления Страховых агентов необходимо перейти в п.м. «Настройки» / «Агенты» и 

указать ФИО, Организацию, менеджера (необязательное поле) и номер агентского договора 

(необязательное поле). Номер агентского договора, при его наличии, будет указываться в Актах. 

http://www.kedesk.com/
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3.1.8. Для добавления Менеджеров (при наличии) необходимо перейти в п.м. «Настройки» / 

«Менеджеры» и указать ФИО такого менеджера и город присутствия (необязательное поле); 

 
 

3.1.9. Для настройки Актов, а именно: наименование города и организации, которые будут 

отображаться в Актах — необходимо перейти в п.м. «Настройки» / «Акты»; 

http://www.kedesk.com/
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Организация, которая указывается в п.м. «Настройки» / «Акты», а также Организация, которая 

указывается в п.м. «Настройки» / «Организации», могут совпадать.  

(например, в случае если Брокер и Агент работают в одной Организации). 
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3.2. Внесение и распределение бланков 

3.2.1. Для внесения БСО необходимо указать номер / диапазон номеров БСО, страховую компанию, 

тип БСО и серию; 

   

 

3.2.2. После внесения бланки отобразятся в п.м. «Поиск БСО» и «Действия с БСО»; 

3.2.3. Для поиска бланков и просмотра детальной информации по БСО необходимо перейти в п.м. 

«Поиск БСО»; 

http://www.kedesk.com/
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3.2.3.1. При нажатии на ссылку с номером БСО, открывается карточка такого БСО со всей 

информацией, историей изменения, а также с возможностью редактирования / добавления 

комментария, изменения статуса БСО и удаления бланка; 

http://www.kedesk.com/
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3.2.4. Для распределения БСО на Страховых агентов, необходимо перейти в п.м. «Действия с БСО» / 

«Передача агенту»; 
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3.2.4.1. В открывшейся экранной форме отобразятся БСО со статусами «Принят от страховой 

компании» и «Принят от агента чистый»; 

3.2.4.2. Для распределения БСО необходимо:  

a. выбрать Страхового агента; 

b. отфильтровать список по Страховой компании, типу БСО, диапазону номеров и / или серии; 

c. выбрать БСО; 

d. нажать на кнопку «Выполнить». 

 

 

3.2.4.3.После выполнения операции отобразится ЭФ со ссылкой на Акт; 

 

 

3.2.4.4.Печать Акта осуществляется комбинацией кнопок Ctrl+P или правой кнопкой мыши; 

http://www.kedesk.com/
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3.2.5. Для принятия БСО от Страховых агентов, необходимо перейти в п.м. «Действия с БСО» / 

«Приём от агента»; 

3.2.5.1. В открывшейся экранной форме отобразятся БСО со статусом «Передан агенту»; 

3.2.5.2. Для приёма БСО необходимо:  

a. выбрать Страхового агента; 

b. отфильтровать список по Страховой компании, типу БСО, номеру и / или статуса принятия; 

c. указать комментарий (при необходимости); 

d. выбрать БСО; 

e. нажать на кнопку «Выполнить». 

http://www.kedesk.com/
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3.2.6. Для передачи БСО в Страховую компанию, необходимо перейти в п.м. «Действия с БСО» / 

«Передача в СК»; 

3.2.6.1. В открывшейся экранной форме отобразятся БСО со всеми статусами, кроме «Передан агенту» 

и «Сдан в страховую компанию»; 

3.2.6.2. Для передачи БСО в СК необходимо:  

a. отфильтровать список по Страховому агенту, Страховой компании, типу БСО, номеру и / 

или статусу БСО; 

b. указать комментарий (при необходимости); 

c. выбрать БСО; 

d. нажать на кнопку «Выполнить». 
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3.2.7. Просмотр всех Актов приёма-передачи БСО осуществляются через п.м. «Акты»; 
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3.3. История и отчётность 

3.3.1. Для просмотра действий в Системе необходимо перейти в пункт меню «История», выбрать 

необходимый период и нажать на кнопку «Показать». 

 

3.3.2. Для просмотра и печати отчётов в разрезе страховой компании и Страховых агентов, необходимо 

выбрать пункт меню «Отчёты». 
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