
 

Инструкция администратора почтовой организации 
 

 

Алгоритм работы с WEB-интерфейсом управления услуги «Основной ресурс» 

Для начала работы почтовой организации администратору необходимо войти в интерфейс 

консоли администратора www.mgfmail.ru под учетной записью администратора организации. 

Необходимые для этого логин и пароль администратор  получил в ответном SMS-сообщении на запрос 

о подключении услуги «Основной ресурс». 

 

На этой странице администратору необходимо ввести логин (в формате: 
имя_пользователя@домен_организации) и пароль администратора организации, после чего нажать 
кнопку “Войти”. 
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Для создания нового почтового адреса электронной почты в административном интерфейсе 

управления почтовыми ящиками в левой части экрана в разделе «Задачи» администратор выбирает 

действие «Новый бизнес-пользователь». 

Затем попадает на страницу ввода данных о новом пользователе, где вводятся данные, 

необходимые для создания почтового ящика: 

  
Администраторобязательно заполняет поля, не отмеченные примечанием «опциально», 

остальные данные вводятся по желанию Клиента. Таким образом в поле «Имя пользователя в 
формате UPN:» нужно ввести адрес электронной почты; в поля «Отображаемое имя:», «Имя:», 
«Отчество:», «Фамилия:», «Инициалы:», «Описание:», «Пароль:», «Подтвердите пароль:» также 
необходимо ввести соответствующие данные.  
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Ниже в выпадающем списке «Тарифный план» Клиент выбирает значение «Standart» при 

желании пользоваться услугой через WEB-интерфейс и значение «Extended» в случае необходимости 
пользоваться услугой и через WEB-интерфейс и с помощью приложения «Microsoft Outlook».  

После завершения заполнения вышеперечисленных граф необходимо нажать на кнопку 
«Применить». Появляющееся после этого сообщение «Новый пользователь успешно создан» 
означает, что стадия создания нового почтового электронного адреса с заданными параметрами 
завершена и можно начинать работу с ним. 

 

 
Для просмотра сведений о любом конкретном созданном пользователе необходимо выбрать в 

левой части экрана в разделе «Задачи» выбрать пункт меню «Управление пользователями». Затем 
необходимо выбрать в списке интересующего пользователя и кликнуть по обозначенному адресному 
имени. 
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Выбрав какого-либо пользователя в левой части экрана в разделе «Задачи» появляются 

действия, которые можно выполнить по отношению к выбранному пользователю: 
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Особенности 

При подключении услуги автоматически создается электронный почтовый адрес вида 
Admin@название_организации.mgfmail.ru, который по умолчанию подключается и тарифицируется 
также, как и остальные созданные почтовые электронные адреса. 

При пользовании Услугой через Web-интерфейс, необходимо учитывать, что в зависимости от 
указанного типа безопасности при входе в Web-интерфейс, через определенный интервал времени 
отсутствия активности пользователя система повторно запрашивается авторизационные данные: 

• Общедоступный компьютер – время сессии 15 мин. 

• Личный компьютер – время сессии 8 часов. 
 
 
 

 


