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Отчет по выполненным/аннулированным 
проектам 

 
Для того чтобы выгрузить такие данные, как проекты, ответственный, количество 
позиций (план) и закрытые позиции, ФИО трудоустроенных и комментарии к 
проектам, воспользуйтесь Отчетом по выполненным/аннулированным проектам. 
Путь: Отчеты -> «Выполненные / Аннулированные проекты» 
(рекрутмент) (Рис 1). 
 

 
Рис. 1 

 
В открывшемся окне выберите необходимые параметры для выгрузки данных: 
• в поле «Сотрудник» - пустое значение – выгрузка осуществится по всем 

сотрудникам (либо выберите конкретного пользователя и выгрузятся именно 
его вакансии). 

• в разделе «Состояние проекта» выберите галочками в чек боксах то, что 
необходимо (выполнен – выполненные проекты, закрыт – аннулированные 
проекты), либо выберите все. 

• в разделе «Период (от … до)» укажите период, например, с 1 по 31 ноября 
(кликнув правой кнопкой мыши по полю с датой – откроется календарь). 

• в разделе «Компания» укажите конкретную вашу компанию или отдел, по 
которому необходимо смотреть данные, либо оставьте значения пустыми, 
чтобы посмотреть все (Рис. 2). 
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Рис. 2 

Далее нажмите . 
 
В рабочей области откроется таблица с данными.  
Воспользуйтесь настройками внешнего вида таблицы, чтобы оставить в ней 
необходимые колонки для анализа. 
Для этого нажмите кнопку «Вид» в правом верхнем углу таблицы, далее 
«Колонки (все)», снимите галки с неактуальных для вас колонок и оставьте то, 
что вам необходимо, далее «Ок» (Рис. 3). 
 

 
Рис. 3 

 
Например, вы можете выбрать такие колонки, как:  
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• №, 

• Компания 
• Название вакансии 
• Всего позиций 
• Дата принятия проекта в работу 
• Состояние 
• Длительность 

• Отдел, в котором открыта позиция 
• Дата перевода в Т/У (исп срок) 
• ФИО т/у на исп сроке 
• Дата перевода в Т/У 
• ФИО т/у 

• Комментарии 
 

Отчет отобразится в рабочей области (Рис. 4). 

 
Рис. 4. 

 
Для того чтобы выгрузить отчет в Excel, выделите все колонки и нажмите 
соответствующую кнопку в правом верхнем углу таблицы (Рис. 5). 
 

 
Рис. 5 
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