
 

 

 

Личный кабинет разработан компанией ООО «Виза менеджмент сервис» для партнёров с целью 

облегчения процесса подготовки необходимой документации  и организации процесса сдачи 

биометрических данных (отпечатков пальцев) клиентами агентств.  

Краткий принцип работы  

Для агентства предоставляется пароль и логин в личный кабинет. 

В личном кабинете представлена возможность создания ноты, поиска ноты, назначение времени 

сдачи отпечатков пальцев для клиентов и отслеживание статусов ноты и отпечатков пальцев. 

Также есть возможность распечатать уже заполненные документы такие как: анкета, нота, 

приглашение на сдачу биометрии. 

Имеется  возможность автоматизации загрузки необходимой информации с помощью XML файла. 

 

Рассмотрим процесс создания ноты  и записи детально.  

Создание  ноты. 

Главный интерфейс выглядит следующим образом 

 

 

В данном интерфейсе вносятся данные по поездке. 

Маршрут прописывается следующим образом : 

 



Mosca-Roma-Mosca 

Перевозчик –  укажите название авиакомпании, транспортной компании или круизной компании 

латинскими буквами. 

Граница пересечения – первая граница въезда в шенгенскую зону. 

Стоимость тура – указывается цифрами в рублях. 

После того, как данные введены, можно добавить данные по отелям, где будут проживать 

заявители. 

 

 

Данные вносятся латинскими буквами. 

 



 

 

После заполнения данных нажмите на кнопку «Далее»    

На втором шаге отображается информация, внесённая в ноту. 

Данную информацию  можно отредактировать,  нажав кнопку править. 

Далее необходимо добавить заявителей . 

Для этого нажмите на фразу Добавить заявителя, после чего будет развёрнута анкета для 

заполнения. 

 



Анкета заполняется латинскими буквами. 

 

 

При возникновении трудностей при заполнении того или иного поля, обратитесь к подсказке 

наведя курсор на знак вопроса напротив названия поля. 

*В поле «Серия и номер внутреннего паспорта или номер иного удостоверения личности:» 

необходимо указать номер внутреннего паспорта для граждан РФ. 

Для детей до 14 лет необходимо указать номер загранпаспорта и иметь при себе копию страницы 

з/п с фотографией при сдаче биометрии. 

Для иностранных граждан не имеющих национального (внутреннего паспорта) необходимо 

указать номер загранпаспорта или другого удостоверения личности и иметь при себе копию этого 

документа при сдаче биометрии. 

 



После заполнения формы, внизу отображаются данные добавленного заявителя

 

В конце строки с этими данными расположены две пиктограммы: 

 - распечатать заполненную анкету. 

- удалить заявителя из ноты 

Для внесения изменений в данные заявителя необходимо кликнуть на  фамилию и имя TEST  TEST  

Распечатать приглашение для клиентов на сдачу биометрии можно нажав на активную фразу 

Печать приглашений.  

Для каждого заявителя формируется  индивидуальное приглашение на сдачу отпечатков пальцев. 

Вы можете распечатать его, кода оформите запись на третьем и четвёртом шаге. 
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Запись заявителей на сдачу биометрии 

 

На следующем шаге происходит запись заявителей на сдачу биометрии  

 

 

 

 

В верхней строке происходит выбор даты для всех заявителей указанных в  ноте. 

Далее для каждого заявителя можно выставить своё время в рамках дня. 

На четвёртом шаге программа предлагает проверить информацию по ноте и если всё корректно, 

нажмите кнопку «сохранить». 

 

 



 

По завершении записи отображается сообщение, что запись успешно создана. 

 

 

 

Для распечатки приглашения, анкеты или самой ноты достаточно кликнуть на номер ноты и 

появится интерфейс ноты, где можно распечатать все необходимые документы.  

 

 

 

 - распечатка ноты 

 

- распечатка анкеты 

 - распечатка приглашения 

 

 

Поиск нот 

 

Для того чтобы найти ноту, кликните на кнопку поиск. 

Поиск можно производить по трём параметрам 

По номеру записи (номер ноты) 

По номеру паспорта 



По дате (создания ноты) 

 

 

 

 

 

Если не вводить параметр поиска то в нижней части экрана отображаются  записи с их текущим 

статусом, отсортированные по дате создания. 

После введения параметра поиска ,( номер записи или номер паспорта) отобразиться одна 

искомая запись. 

При введении параметра дата, отобразятся все записи на указанную дату. 

Встроенные фильтры позволяют отобразить список нот в зависимости от  статуса ноты  

 

 

 

Pending  -  документы  ещё не были поданы (договор ещё не был оформлен). 

Complete – документы были поданы и договор заключен. 



 

 

 

 

Так же можно фильтровать по статусу отпечатков пальцев 

Pending – не были сданы  

Complete – были сданы 

N/A           – не было возможности сдать отпечатки пальцев по техническим причинам или 

заявителю мене 12 лет (сдача отпечатков не требуется). 

 

 

Загрузка данных с помощью XML файла. 

 

Данный функционал находится в разработке и предназначен для автоматизации загрузки данных.  

Формат XML  и образец структуры  представлены в личном кабинете по ссылке «Подробнее» в 

разделе загрузки. 

Для перехода в интерфейс  загрузки файла кликните на эту иконку  

 



Для загрузки Вам необходимо выбрать файл и нажать «загрузить». 

 

 

Настройки 

Для редактирования «шапки» ноты нажмите на  иконку «настройки»  указанную на рисунке ниже. 

 

 

 

Загрузка логотипа компании. 

 

Необходимо выбрать файл с рисунком логотипа и нажать кнопку загрузить. 

Требования к логотипу: 

 Логотип не должен превышать размер 200Х100 (двести пикселей по ширине и сто по 

высоте) 

 Поддерживаемый формат  -  PNG 

 Логотипы с прозрачным фоном могут отображаться некорректно.  

 

 



Реквизиты 

Реквизиты компании можно указать как на русском, так и на английском языка (латиницей). 

 

 

Укажите реквизиты, которые указаны на вашей текущей ноте. 

Минимальные требования : 

название компании, адрес, контактные данные. 

 

Графа Директор 

- В данной графе укажите сотрудника, который подписывает ноты (аналогично вашей текущей 

ноте).  

 

 

 

 

 

 

 


