1. Введение
· Цель документации
Данный документ предназначен для обеспечения полных и актуальных сведений о функциональности и процессах работы нашего маркетплейса. Он поможет пользователям, продавцам и администраторам ознакомиться с функционалом платформы, а также с правилами и процедурами, необходимыми для эффективного взаимодействия с системой. Целью документации является упрощение процесса использования маркетплейса, повышение уровня понимания его возможностей, а также снижение числа обращений в службу поддержки. Документ адресован как новичкам, так и опытным пользователям, и имеет четкую структуру для удобства навигации.
· Обзор маркетплейса (краткое описание платформы, её целевая аудитория и основные функции)
**Краткое описание платформы:**
Наш маркетплейс — это онлайн-платформа, которая соединяет продавцов и покупателей, предлагая широкий ассортимент товаров и услуг в одном месте. Пользователи могут легко находить нужные товары, сравнивать цены и читать отзывы. Платформа обеспечивает безопасные транзакции и удобный интерфейс для обеих сторон.

**Целевая аудитория:**
На нашей платформе могут зарегистрироваться как покупатели, так и продавцы. **Покупатели** — это люди, ищущие разнообразие товаров по конкурентоспособным ценам, включая как конечных пользователей, так и мелкие бизнесы. 
**Продавцы** — это малые и средние предприятия, а также индивидуальные предприниматели, стремящиеся расширить свою аудиторию и увеличить объемы продаж.

**Основные функции:**
1. **Поиск и фильтрация товаров:** Удобные инструменты поиска по категориям
2. **Отзывы и рейтинги:** Пользователи могут оставлять отзывы о товарах и продавцах, что помогает делать осознанный выбор.
3. **Безопасные платежи:** Поддержка разных методов оплаты для максимального удобства пользователей.
4. **Личный кабинет:** Интуитивно понятный интерфейс для управления заказами, отслеживания статусов и работы с отзывами.
5. **Поддержка различных форматов продаж:** Включает как оптовые, так и розничные продажи, а также специальные предложения и акционные кампании.
6. **Интеграция с логистическими сервисами:** Возможность быстрого и надежного оформления доставки.

Эти функции позволяют нам обеспечивать высокий уровень удовлетворенности клиентов и создают удобную и безопасную экосистему для всех участников.
2. Регистрация и управление учётной записью
· Процесс регистрации новых пользователей

1. **Посещение страницы регистрации**:
Если пользователь желает зарегистрироваться как «Покупатель», то он переходит на веб-сайт или в мобильное приложение маркетплейса и находит раздел "Регистрация" и заполняет регистрационную форму

3. Если покупатель является членом фонда, то ему необходимо заходить через логин и пароль личного кабинета фонда
ВАЖНО: Если член фонда зарегистрируется на МП как новый покупатель (не войдет в МП с имеющимися логином и паролем фонда), то кэшбек не будет начисляться, т.к. МП не поймет что покупатель из фонда
· Если покупатель «с улицы», то заполняет новые данные для регистрации
· **Заполнение регистрационной формы**:
- Потребуется ввести основные данные, такие как:
- Имя и фамилия
- Электронная почта
- Номер телефона 
- Пароль (должен соответствовать условиям безопасности)


4. **Согласие с условиями использования**:
- Пользователь должен ознакомиться с условиями использования платформы и политикой конфиденциальности, поставить галочку в чек боксы 
«Подтверждение согласия с Правилами пользования» и с «Политикой конфиденциальности»
Если пользователь желает зарегистрироваться как «Продавец/Поставщик», то он переходит на самый конец веб-сайта и находит раздел "Стать партнером" и заполняет регистрационную форму

**Заполнение регистрационной формы**:
- ФИО 
- Электронная почта
- Номер телефона (предзаполненное поле +996) 
- Страна (по дефолту Кыргызстан)
- Город (выпадающий список) при вводе букв, выдает значения по соответствию 
- Тип деятельности (выпадающий список) 
· ИП/ЧП
· ОсОО
· Физ.лицо
При выборе типа «Физ.лицо» не обязательно вложения документов, т.к. это те продавцы, которые будут продавать товары для категории Б/У, соответственно при выборе этого типа, товары можно загружать только для этой категории. То есть выборе типа «Физ.лицо» открывается только категория «Б/У товары» и Категория должна быть установлена по умолчанию

- Тип компании (выпадающий список)
· Дистрибьютор
· Производитель
По умолчанию выставлен пункт «Дистрибьютор» 

- Название компании/ магазина
- Описание магазина или услуг
- Адрес регистрации юридического лица
- Номер телефона компании (предзаполненное поле +996)
- Пароль (должен соответствовать условиям безопасности)
- Загрузить документ подтверждающий деятельность юр.лица (если не вложить документ, не даст пройти далее), обязательное вложение от 1 до  файлов
- Загруженный документ попадают на проверку в админ панель, где в разделе «Документы» можно проверить и согласовать его. Также необходимо проверить документ на действительность
Если ОсОО, то https://online.minjust.gov.kg/user/search?page=0&size=10
Если ИП/ЧП, то https://salyk.kg/TaxPayer/Info

- Если на продукцию требуется сертификат, то загрузить и его тоже

5. **Подтверждение регистрации**:
- После заполнения формы и согласия с условиями, «Продавец» нажимает кнопку "Отправить заявку" на рассмотрение.
Срок рассмотрения 1 рабочий день
- На указанный адрес электронной почты отправляется письмо с ссылкой для подтверждения регистрации.
- На экране после отправки заявки, должен быть текст «Благодарим вас за регистрацию на Free to Choose. Ваша заявка на активацию аккаунта успешно отправлена на рассмотрение. Наши специалисты проверят предоставленную информациюцена в течение 1 рабочего дня. В случае необходимости мы свяжемся с вами для уточнения данных».

6. **Подтверждение электронной почты**:
- Пользователь переходит по ссылке, чтобы подтвердить свою электронную почту. Это необходимо для активации аккаунта и повышения безопасности.

7. **Вход в личный кабинет**:
- После подтверждения почты пользователь может войти в личный кабинет, используя свою электронную почту и пароль.

8. **Дополнительные настройки (опционально)**:
- После входа в личный кабинет пользователю должно быть предложено заполнить профиль, указать дополнительные данные, логотип магазина (если есть), настроить способ доставки (указывается менеджером в админ панели), указать точки самовывоза и ввести банковские реквибаннзиты. 
Банковские реквизиты: 
Наименование банка (текстовое поле)
БИК (6 знач цифры)
Расчетный счет – проверка по алгоритму Луны, для исключения ошибок при вводе счета со стороны поставщика

### Завершение процесса
После этого пользователь может начать использовать все функции маркетплейса, такие как поиск товаров, размещение заказов (для покупателя) или создание своих товарных карточек (для продавца).
· Управление учётными записями администраторов (назначение ролей, доступ к функциям)

#### 1. **Назначение ролей**
В маркетплейсе могут быть определены различные роли администраторов, каждая из которых имеет свой уровень доступа и набор разрешений. Примеры ролей могут включать:

- **Администратор**:
- Полный доступ ко всем функциям платформы.
- Возможность настройки и управления другими учетными записями администраторов.
Администратор может добавлять покупателей, а также привязывать их к компании через админ панель в разделе Список компаний >> Выбрать компанию >> в пункте «Добавить сотрудника» выбрать из списка и добавить https://f2c.kg/admin/companies/17/edit 
- Доступ к аналитической информации и отчетам о производительности
- Управление товарами, категориями, описаниями и изображениями.
- Модерация и управление отзывами пользователей.
- Возможность редактирования и утверждения пользовательского контента
- Доступ к обращениям пользователей, возможность реагировать на запросы и жалобы.
- Управление возвратами и частями заказов.
- Ведение отчетности по обращениям и взаимодействие с пользователями.
- Управление товарами, категориями, описаниями и изображениями.


- **Продавец**:
- Полное управление личным кабинетом

#### 2. **Управление доступом к функциям**
Каждая роль должна иметь определенные разрешения, которые помогут контролировать, какие функции доступны для выполнения администраторам. Основные функции управления доступом могут включать:

- **Настройка ролей и разрешений**:
- Администратор может создать новые роли и настраивать разрешения для каждой из них.
- Возможность изменения уже существующих ролей и их прав.



- **Управление учетными записями**:
- Создание, редактирование и деактивация учетных записей администраторов.


3. Управление товарами и услугами
Добавление новых товаров — ключевая задача для продавцов, управляющих своими витринами на маркетплейсе. Этот процесс включает несколько этапов:
1. Загрузка информации о товаре
· Название товара/услуги: Продавец вводит точное и полное название товара или услуги, поле текстовое, ограничение символов – 255, при попытке ввода текста длиннее система не даст далее ввести
У товара есть 2 статуса: 
Отправлено на проверку (значок треугольника рядом с товаром в личном кабинете) - когда товар отправлен на проверку модераторам сайта и еще не согласован для публикации)
Опубликовано – когда модератор согласовал товар и он отображается на сайте

· Описание: Важная часть, которая помогает клиенту понять, что именно он покупает. 
· Цена (диапазон значений от 1 до 1 000 000): Вносится цена за единицу товара. Если предусмотрены скидки или акции, продавец может настроить их непосредственно при добавлении товара.
· SKU (артикул): Уникальный код товара, который позволяет маркетплейсу и продавцу легко отслеживать и управлять запасами (не обязательное поле) 
· Статус(опубликовано или не опубликовано): Опубликовано,  товар доступен для просмотра и покупки покупателями на платформе. Не опубликовано, товар скрыт от покупателей и недоступен для покупки (в случаях если товар закончился) 
· Категория(выбор категории): Продавец должен выбрать подходящую категорию, в которой будет размещен товар. Это помогает покупателям быстрее находить продукты и улучшает навигацию на платформе. Подкатегории: Маркетплейс имеет сложную структуру, продавец может также выбрать подкатегорию, что еще больше уточняет размещение товара.
· Характеристика товара: Продавцы добавляют информацию о характеристиках товаров: материал, цвет, размеры, технические параметры. Для структурированных данных маркетплейс предоставляет удобные формы или списки с возможностью выбора.
В зависимости от категории товара, поля с характеристиками может отличаться. Добавление, изменение и установки обязательности поля выставляется администратором маркетплейса в админ панели
Эти данные важны для расчета стоимости доставки и для покупателей, которые хотят знать точные размеры.
2. Добавление изображений
· Продавец загружает изображения товаров. 
· Требования к изображениям товаров: 
1) Формат .jpg, .png, .webp 
2) Фон белый или прозрачный 
3) Каждое изображение не более 5 МБ 
4) Прямоугольные-вертикальные или квадратные 
5) Не слишком маленькие, чтобы не были мутными
· При загрузке изображения не соответствующего формату, выходит сообщение под полем об ошибке
· Количество загружаемых изображений минимально 1, максимально 100 
• Редактирование и удаление товаров/услуг
Маркетплейс обеспечивает легкий доступ к редактированию и удалению товаров, чтобы продавцы могли оперативно обновлять информацию.
1. Редактирование информации о товаре
· Продавец может изменять название, описание, цену и другие параметры. Это важно для поддержания актуальности товаров.
· Изменение цены: Продавец может вносить изменения в цену, устанавливать временные скидки или акции.
· Обновление изображений: В случае улучшения дизайна продукта или получения лучших фото продавец может обновить изображения.
2. Корректировка характеристик
· Продавец может обновлять характеристики товаров (например, добавлять новые размеры, цвета).
· Изменение доступности: Если товар временно отсутствует на складе, его можно перевести в статус "не опубликовано”.
3. Удаление товаров
· Удалять товары ни в коем случаем нельзя, т.к. на этот товар можем быть уже заказ, необходимо перевести в статус «не опубликовано». 
• Управление категориями товаров/услуг
Правильная классификация товаров на маркетплейсе упрощает навигацию для покупателей и помогает продавцам продвигать свои товары.
1. Создание новых категорий
· Администратор маркетплейса может создавать новые категории для группировки товаров. Это особенно важно при расширении ассортимента.
· Назначение родительской категории: Новая категория может быть добавлена в уже существующую (например, подкатегория "Ручки" в категории "Письменные принадлежности").
· При создании аналогичного наименования категории или подкатегории, выдается ошибка с текстом «Указанная категория уже существует" или "Указанная подкатегория уже существует»
2. Редактирование категорий
· Маркетплейс позволяет изменять структуру категорий, если это необходимо. Например, можно перемещать товары между категориями или подкатегориями.
· Изменение атрибутов категорий: Можно корректировать фильтры, сортировку и другие параметры, чтобы категория лучше соответствовала специфике товаров.
3. Удаление категорий
· Удаление категории невозможно, только его редактирование
4. Фильтры и сортировка
· Настройка фильтров помогает покупателям легко находить нужные товары по цене, рейтингу, бренду или другим параметрам.
· Управление сортировкой: Продавец может устанавливать приоритеты отображения товаров в категории (по популярности, новизне и т.д.).
5. • Управление баннерами, акциями на Главной странице	
· Есть 5 разделов на Главной странице 
1. То что предлагаем в первую очередь  (размер изображения должен быть 1000 × 560 px или пропорциональный) 
2. Популярные товары
3. Баннеры (яркие товары) 
4. Акции (товары со скидкой) 
5. Отзывы
· Управлением этой страницей занимается менеджер в админ панели в разделе «Страницы» >> Главная >>  https://f2c.kg/admin/pages/1/edit 
· Оповещения и уведомления о заказах
· Автоматическая отправка уведомлений покупателям и продавцам на каждом этапе обработки заказа (новый заказ, отправка, доставка).
· Настройка системы уведомлений для разных каналов: электронная почта, SMS, push-уведомления, сообщение в мессенджеры
· Поддержка уведомлений об изменении статуса заказа и ожидании действий со стороны пользователя.
· В админ панели необходимо вывести счетчик новых заказов (по аналогии с разделом («Товары»)
· Возврат товаров и решение споров
· Алгоритм отмены заказа товара и возврата денег
· Суммы свыше 500 сом при ошибочной оплате за товар или при отсутствии товара, отменяются и возвращаются только по заявлению клиента и предоставлению клиентом документов, удостоверяющих его личность
· Пошаговые действия:
· · Написать заявление клиенту, который пополнил счет и копия его паспорта (согласно приложению №1 на сайте)
· · Направить это заявление в колл-центр компании Оной +996 700 90 64 90 (вотсап)
· · Рассмотрение заявления - 3 рабочих дня

5. Управление платежами и финансами
· Система оплаты на платформе
· Настройка и интеграция способов оплаты (банковские карты, электронные кошельки, мобильные платежи, оплата по QR).
· Поддержка многоступенчатых транзакций, включая резервирование, списание и возврат средств.
· Гарантия безопасности платежей с соблюдением стандартов (например, PCI DSS).
· Комиссии и расчёты
· Настройка комиссий для продавцов в зависимости от типа товаров, объема продаж, тарифных планов.
· Для расчета комиссии есть отдельный файл, который заливается на сайт для информации поставщикам
· Разработан функционал для импорта файла с комиссиями, а также можно выставить отдельно комиссию по каждому поставщику
· Расчет комиссий и их автоматическое списание с продавцов.
· Выплата денежных средств продавцам по установленному графику.
· Для выплата поставщикам оплаты за товар, ежедневно в 9:00 утра автоматически отправляется реестр на адрес accounting@f2c.kg c необходимыми данными: Дата и время оплаты, сумма заказа, наименование поставщика, процент комиссии, сумма с вычетом комиссии, банк, БИК и расч.счет поставщика
· Расчет с поставщиками происходит в течение 2х рабочих дней
· Отчёты и аналитика по финансам
· Автоматическая генерация отчетов по продажам, комиссиям, возвратам.
· Анализ финансовых данных для мониторинга работы платформы и выявления отклонений.
· Доступ к отчетам для продавцов о их продажах и комиссии.
6. Управление пользователями и безопасностью
· Управление доступом и безопасностью данных
· Назначение ролей и прав доступа для администраторов, модераторов, продавцов.
· Мониторинг попыток входа и предотвращение несанкционированного доступа.
· Обеспечение безопасности личных данных пользователей.
· Модерация контента и пользователей
· Проверка корректности и соответствия размещенных товаров и описаний требованиям платформы происходит администратором сайта (в дальнейшем необходимо передать модераторам/менеджерам сайта) 
· Управление отзывами и комментариями, блокировка нежелательного контента.
· Обеспечение соблюдения правил маркетплейса всеми пользователями.
· Решение конфликтов и споров между пользователями
· Посредничество в спорных ситуациях между покупателями и продавцами.
· Рассмотрение жалоб и принятие мер, включая блокировку нарушителей.
7. Техническая поддержка и обновления
· Контактная информация для техподдержки
· Предоставление актуальных контактов службы поддержки (телефон, почта, онлайн-чат).
· Обеспечение быстрого реагирования на запросы пользователей.
· Процесс обновления платформы и поддержки новых функций
· Регулярные обновления платформы для улучшения функционала и безопасности.
· Тестирование новых функций перед выпуском.
· Информирование пользователей об обновлениях и изменениях.
8. FAQ (часто задаваемые вопросы)
· Собрать наиболее частые вопросы и ответы по работе маркетплейса для администратора
· Общие вопросы по управлению заказами, платежами, безопасностью.
· Советы по работе с интерфейсом и решению типичных проблем.
· Ответы на вопросы по возвратам и условиям использования платформы.
9. Приложения и дополнительные ресурсы
· Любые дополнительные материалы, которые могут быть полезны для администраторов
· Видеоинструкции по использованию системы управления.
· Шаблоны писем для взаимодействия с пользователями.
· Руководства по использованию аналитики.
10. Конец документации
· Заключение
· Подведение итогов по возможностям маркетплейса.
· Важность регулярного обновления документации.
· Контактная информация для связи и обратной связи
· Контакты службы поддержки для администраторов.
· Способы обратной связи для предложений по улучшению документации.

