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1. Общий интерфейс программы

1.1. Описание интерфейса программы
На Рис. 1.1 изображен общий интерфейс программы Клиент – Коммуникатор. 
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Рис. 1.1. Интерфейс программы

Сверху находится общее Меню программы и Лента, в которой отображаются разделы выбранного пункта меню (далее - режимы).
При нажатии на кнопку [image: image3.png]


 на экране появится Главное меню программы.

Слева на общем интерфейсе программы находится Панель навигации, позволяющая быстро переходить к различным аналитикам, существующим в системе. В Панели навигации существует несколько блоков:

· Контрагенты;

· Заявки;

· Корреспонденция;
· События;

· Сотрудники;

· Секретарь.

Справа находится Панель информации, на которой можно увидеть текущее время, дату и курсы валют.
При открытии какого-либо режима он появляется на Панели открытых режимов снизу, что позволяет быстро переключаться между открытыми режимами.
1.2. Настройка интерфейса программы
Настроить внешний вид интерфейса можно в пункте Меню «Стандартные» (Рис. 1.2)
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Рис. 1.2. Пункт меню «Стандартные»
Рассмотрим подробнее режимы, представленные в данном пункте Меню.
· Управление паролем – позволяет сменить пароль.

· Панель навигации – Включает/ отключает Панель навигации (отмечена на Рис. 1.1)

· Панель информации - Включает/ отключает Панель информации (отмечена на Рис. 1.1)

· Тема оформления – позволяет сменить оформление интерфейса программы.

· О программе – показывает основные сведения о программе (версия, производитель)
· Выход – позволяет выйти из программы.

1.3. Общие принципы работы с программой
Рассмотрим общие принципы работы с системой на основе режима Основной.
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Рис. 1.3. Интерфейс режима «Реестр контрагентов»

1.3.1. Панель фильтрации и быстрый поиск
Вверху режима находится Панель фильтрации, которая позволяет организовать поиск необходимых элементов списка по различным параметрам. 
Для включения поиска необходимо поставить галочку около названия Общий поиск, тогда активизируется поле, куда необходимо ввести данные для поиска (название контрагента, телефон, ФИО сотрудника т.п.). Для применения фильтра нужно нажать  F5 на клавиатуре. 
Для того, чтобы убрать фильтрацию необходимо убрать галочку около названия фильтра и нажать F5 на клавиатуре). 
1.3.2. Группа фильтров

Справа вверху находится Группа фильтров, которая позволяет быстро выбирать различные фильтры (например, отобразить только Клиентов или Партнеров). 
Для включения фильтра необходимо поставить галочку рядом с его названием и нажать  нажать F5 на клавиатуре. 
Для того, чтобы убрать фильтрацию необходимо убрать галочку около названия фильтра и нажать F5 на клавиатуре. 

1.3.3. Упорядочить записи по возрастанию/ по убыванию
Если кликнуть по названию колонки в Таблице записей, то данные в этой колонке будут упорядочены по возрастанию. При этом в правом углу названия колонки будет отображаться значок [image: image6.png]


 (стрелочка вверх).

Если второй раз кликнуть по названию колонки в Таблице записей, то данные в этой колонке будут упорядочены по убыванию. При этом в правом углу названия колонки будет отображаться значок [image: image7.png]


 (стрелочка вниз).

1.3.4. Сортировка
В системе можно настраивать сортировку по значениям колонок в таблице записей. Для этого необходимо подвести курсор мыши к правому краю названия колонки, по которой пользователь хочет выбрать определенные значения, при этом появится значок [image: image8.png]


. Если кликнуть на этот значок, то появится список всех возможных значений в колонке, в котором нужно галочками отметить значения, записи по которым Вы хотите оставить (например, если по в колонке Статус платежей поставить галочку «Платиновый», то в Таблице значений будут клиенты только с статусом платежей «Платиновый»).
Для отмены такой сортировки нужно опять кликнуть на значок [image: image9.png]


 и в выпадающем списке убрать поставленные галочки.

1.3.5. Группировка

В системе можно сгруппировать записи в Таблице записей по какой-либо колонке. Для этого на этой колонке необходимо кликнуть правой клавишей мыши и выбрать пункт меню «Группировать по этой колонке».
Данные в таблице сгруппируются по одинаковым значениям в выбранном столбце.

1.3.6. Добавить/убрать колонку
Чтобы добавить (убрать) колонку в Таблицу записей, нужно кликнуть на значок [image: image10.png]


 («звездочка») который находится слева от названий колонок.
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И в появившемся списке добавить (убрать) галочку около названия колонки, которую Вы хотите отобразить (скрыть).
1.3.7. Горячие клавиши

	Где работает
	Сочетание

	Описание

	Списки в таблицах
	insert
	Добавляет новую чистую карточку в список 

	
	F2 
	Вызывает карточку, помеченную курсором 

	
	Delete 
	Производит попытку удаления записи или группы записей из списка 

	
	Esc 
	Закрывает список 

	
	Ctrl + мышь 
	При нажатой кнопке левая кнопка мыши при пометке столбцов включает многоуровневую сортировку 

	
	Ctrl + A 
	Выделяет все записи 

	
	Ctrl + G 
	Вызывает форму настройки внешнего вида списка 

	
	F4 
	Сохраняет произведенные настройки внешнего вида 

	
	Ctrl + F 
	Вызывает фильтр данных 

	
	F5 
	Переоткрывает список целиком 

	
	Ctrl + E
	Производит попытку отправить электронную почту для выделенных записей, если для них задан атрибут с соответствующим транспортом

	

	Карточка записи
	Tab
	Движение по атрибутам вправо и вниз

	
	Shift + Tab
	Движение по атрибутам вверх и влево (обратно Tab) 

	
	Ctrl + Enter
	Закрывает и сохраняет измененную или вновь введенную карточку записи 

	
	Ctrl + Tab
	Движение по закладкам карточки слева на право 

	
	Ctrl + Shift + Tab
	Движение по закладкам карточки справа на лево (обратно Ctrl + Tab) 

	
	F5
	Пересчитывает вычисляемые атрибуты 

	
	Ctrl + S
	Сохраняет измененную или введенную карточку записи и пересчитывает вычисляемые атрибуты записи 

	
	Delete
	Удаляет значение простого или ссылочного атрибута в карточке 

	
	Alt + ↓
	Открывает выпадающий список для выбора значения в ссылочных атрибутах

	
	F2 
	Вызывает форму выбора/поиска/ввода ссылочного значения 

	

	Программа
	Esc
	Закрывает активный элемент интерфейса (карточку, режим) 

	
	Ctrl + Tab
	Перемещается между активными режимами/справочниками

	

	Пользовательская навигация
	Insert 
	Добавляет папку рабочей области 

	
	Ctrl + Insert 
	Добавляет (сохраняет) рабочую область 

	

	В ссылочном списке 
	Ctrl + Enter 
	Выбирает запись в списке для заполнения ссылочного атрибута с закрытием ссылочного списка 


2. Ввод данных о своем предприятии в систему
2.1. Ввод данных о своем предприятии в систему
Для создания предприятия в системе необходимо нажать в Панели навигации кнопку «Контрагенты» и выбрать режим - Основной, затем переименовать название компании «!Ваша компания» (Рис. 2.1). 
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Рис. 2.1. Пункт панели навигации «Контрагенты», режим «Основной»

После этого на экране появится режим «Контрагенты». Данный режим состоит из 4-х вкладок Юридическое лицо(Рис. 2.2), Реквизиты, Документы(Рис. 2.4) и Техника (Рис. 2.4)

2.1.1. Вкладка «Юридическое лицо»
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Рис. 2.2.  Вкладка «Юридическое лицо»

Заполняем вкладку Юридическое лицо. Обязательным для заполнения является поле «Наименование», остальные поля – дополнительные. Рассмотрим правила и порядок заполнения полей.

Наименование – в данном поле пользователь вводит название предприятия (компании / фирмы) с клавиатуры или оно импортируется из 1С. Поле является обязательным для заполнения.

Поле «Полное наименование» заполняется автоматически и является суммой полей «Наименование» и «Форма собственности».

У каждого контрагента необходимо указать категорию, к которой он принадлежит:

· Клиент – компания, являющаяся клиентом;
· Потенциальные клиент – компания, рассматривающая как будущий клиент;
· Партнер – компания, техникой или услугами, связанными с оказанием работ (например – стропальщики), пользуется Ваша компания; 
· Поставщик – компания, предоставляющая услуги не связанные с основой деятельностью, например банк.
Последовательно заполняем все нужные поля в верхней части экрана. Для того, чтобы занести дополнительную запись в справочник «Форма собственности», «Источник информации» и т.д. нужно встать курсором на это поле и нажать кнопку F2, после чего на экране появится окно, представленное на Рис. 2.3.
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Рис. 2.3. Выбор действия «Сотрудники»
В этом окне необходимо указать действие «Новая запись (карточка)» и нажать на кнопку ОК. 
После выполнения этого действия необходимо заполнить открывшуюся карточку и нажать «Сохранить»

Заполнение окна с телефонами – нужно встать курсором на пустую таблицу с телефонами и нажать правую кнопку мыши, появится окно, в котором нужно выбрать пункт «Добавить запись». Откроется карточка, представленная на Рис. 2.6. 
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Рис. 2.4. Телефоны контрагента

Нужно последовательно заполнить все поля, по которым есть данные. Номер телефона/факса вводится по  маске

· Код города

· 3 первых цифры

· 4 последних цифры
Пример 812-111-1112

ВАЖНО!
У одного контрагента может быть заполнена только 1 карточка с телефонами.

Если телефонов/факсов больше, чем предусмотрено полями, то остальные значения вносятся в поле Примечание.

Если создать вторую запись с телефонами, то произойдет дублирование названия контрагента в режиме Основной.

2.1.2. Заполнение списка сотрудников 
(нижняя таблица)
Нужно встать курсором на незаполненную таблицу с телефонами и нажать правую кнопку мыши, появится окно, в котором нужно выбрать пункт «Добавить запись». Откроется карточка, представленная на Рис. 2.5.
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Нужно последовательно заполнитель все необходимые для работы поля. 

Поле Фамилия ИО – заполняется автоматически и равно: Фамилия (полностью) + И.(первая буква имени) + О. (первая буква отчества). Если введено только Имя или Имя+Отчество, то в поле Фамилия ИО вставляется полностью Имя +О(первая буква отчества)

ВАЖНО!
При заполнении информации о собственных сотрудниках в карточке контрагента, эта информация будет появляться во всех полях, где вначале выбирается контрагент, а потом выбираются сотрудники контрагента.

То есть подход будет аналогичен с выбором сотрудников других контрагентов.

Чтобы нужные сотрудники появлялись в полях «Менеджер», «Ответственный  менеджер» нужно заполнить справочник «Сотрудники» (см.П 2.2)

Потом заполняется вкладка «Реквизиты», «Документы»
2.1.3. Вкладка «Документы»

Особенности заполнения вкладки «Документы»
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При выборе справочника «Ссылка на файл» открывается стандартное меню, предлагающее либо создать запись, либо открыть целиком справочник. 
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При первом открытии нужно выбрать «Создать запись». Откроется окно:
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Файл прикрепляется при нажатии на копку «Прикрепить файл» - открывается проводник и Вы выбирается нужный Вам файл. После этого либо файл сохраняется в базе данных, при нажатии на кнопку «Да» при вопросе «Сохранить в базе данных», либо сохраняется ссылка на этот файл, если отвечаете «Нет» при вопросе «Сохранить в базе данных».
В первом случае файл не удалить из обычного проводника, только удалив из базы данных.

2.1.4. Заполнение вкладки «Техника»
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Вначале укажите принадлежность техники, т.к. сейчас заполняется карточки собственной компании, то выберете «Собственная техника».

После этого встаньте в окно с пунктом №2, отмеченное на рисунке выше и нажмите правую кнопку мыши для добавления записи непосредственно с Техникой.

Откроется окно, представленное на рис.2.9 
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Последовательно заполните поля, которые не выделены розовым цветом. Поля, выделенные розовым цветом заполняются автоматически.

2.1.5. Особенность заполнения полей ОСАГО/КАСКО
Внешний вид окон одинаков, поэтому будем рассматривать на примере вкладки ОСАГО
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· ОСАГО договор – ссылка на договор, который может храниться в программе.
· ОСАГО страхования компания – ссылка на перечень контрагентов, в который желательно внести название страховой компании(при заполнении поставьте галку «Поставщик».

· ОСАГО сумма – общая сумма платежа.

· ОСАГО кол-во платежей в год – указываете количество платежей в год.

· ОСАГО период платежей, мес. – указываете в месяцах  период платежей.
· ОСАГО дата 1-го платежа – указываете дату первого платежа. От этой даты в дальнейшем будет производиться расчет последующих платежей.

· ОСАГО напомнить за, дней – указываете количество дней, за которое будет появляться платеж в Реестре платежей Техника.

· ОСАГО сумма платежа – рассчитывается автоматически при сохранении карточки.

Принцип работы

Программа «Аренда техники» по внесенным данным рассчитает сумму платежа и вставит ее в карточку Техники, также в Реестре платежей Техника будут сформированы платежи с даты, указанной в поле «дата первого платежа»; периодом, указанным в «Период платежей»; платежей будет столько, сколько вставлено в строку «Кол-во платежей». Дата платежа наступит раньше на то количество дней, которое указано в ячейке «Напомнить за, дней».
2.1.6. Особенность заполнения вкладки Доп. услуги
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Вкладка Доп. услуги будет использоваться в Заявке, когда вы будете выбирать какую именно услугу будет оказывать Техника.
· Наименование – название услуги, которое будет выводится в Заявке при выборе этой техники.

· Код 1С – поле, заполняется при импорте значений из 1С.

· Наименование для счета – текст, который будет вставлен в поле «Наименование» в счете.

· Ед. измерения – это справочник со значениями – смена, час и т.д.
· Стоимость – указывается себестоимость услуги. Эта цифра будет выведена в Заявку в поле Себестоимость в качестве справочного значения. В случае с собственной техникой – это может быть цена, ниже которой не рекомендуется продавать. В случае с привлеченной техникой – это цена «закупки».

· Владелец – заполняется автоматически.

· Форма оплаты – выбирается форма оплаты.

ВАЖНО!

Для построения корректных отчетов, пользуйтесь следующими видами Доп. услуг:

1. Доставка – для учета отдельно доставки в Заявке;

2. Вознаграждение – для учета вознаграждений лицам, без которых Заявка бы не состоялась;

3. Сопровождение – уже внесено в систему у контрагента, ГАИ

2.2. Заполнение справочника собственных сотрудников
Справочник расположен по ссылке Основной меню – Справочники – Сотрудники.

Справочник нужно заполнить для того, чтобы была возможность заполнять поля «Менеджер», «Ответственный менеджер» в карточках контрагентов, заявках и т.д.
Откроется окно
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В этой окне нужно добавить всех сотрудников, которые будут работать в программе «Аренда техники». Для этого нажмите правую кнопку мыши, откроется окно:
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Выберете «Новая запись» и внесите необходимую Вам информацию в окно, представленное ниже. 
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При увольнении сотрудника нужно поставить галку в поле «Уволен» и указать дату в поле «Дата увольнения». После заполнения этих полей ФИО сотрудника не возможно будет вставить в новую карточку контрагента или Заявки.
2.3. Заполнение справочника администратора
Справочник расположен по ссылке Основной меню – Справочники – Режим справочник администратора.
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В верхнем окне Вы указываете диапазоны еженедельных сумм заказов в Вашей компании. «Аренда техники» еженедельно по воскресеньям пересчитывает статус каждого заказчика при помощи регрессии.
· S1- сумма всех счетов выставленных клиенту за первую неделю (счета  выставляются на основании заявки и фигурируют в заявке)

· S2- сумма всех счетов выставленных клиенту за вторую  неделю 

· S3- сумма всех счетов выставленных клиенту за третью неделю и так далее

Текущий статус вычисляется так в первую неделю S1/1 = S11, за вторую неделю (S11+S2)/2 = S22, за треть неделю (S22+S3)/2 = S33. Как видно данная сумма – это не среднее арифметическое и динамика спада платежей выше, чем динамика их роста. Полученное значение  сравнивается с абсолютными величинами хранимыми и изменяемыми в верхнем меню.
В среднем окне указывается % от прибыли, который учитывается в з/пл. менеджера.

В нижней таблице задаются значения:

· Коэффициента дебиторской задолженности. 

· Поправочный коэффициент – стоимость наличных денег. Учитывается «Аренда техники» при приведении наличных оплат к безналичной стоимости. Используется в отчетах. Программа делит на это значение(иными словами наличная сумма увеличивается на разницу между «1» и значением меньше «0», которое вводится в ячейку(в нашем случае на 10%).
3. Приступаем к работе в «Клиент-Коммуникатор: Аренда Техники»
Общий интерфейс программы  был описан в п.1. Подробно каждый режим интерфейса описан в Инструкции пользователя.

3.1. Контрагент
3.1.1. Регистрация Контрагента
Производится в Режиме Основной. Действия аналогичны регистрации собственной компании
ВАЖНО!

Все контрагенты имеют свой Тип, который обязательно нужно заполнять. 
Хотя бы одно поле:

Клиент – компания, уже пользовавшаяся услугами Вашей компании.

Потенциальный клиент - компания, еще не пользовавшаяся услугами Вашей компании.

Партнер – компания, у которой можно арендовать технику.

Поставщик – компания поставщик услуг для Вашей компании. Банк, на пример.

ВАЖНО!
При выборе Техники в поле «Принадлежность Техники» укажите «Привлеченная»

ВАЖНО!

Для построения корректных отчетов, пользуйтесь следующими видами Доп. услуг:

1. Доставка – для учета отдельно доставки в Заявке;

2. Вознаграждение – для учета вознаграждений лицам, без которых Заявка бы не состоялась;

3. Сопровождение – уже внесено в систему у контрагента, ГАИ

3.1.2.  Информационные поля контрагента
В окне «Основной» у большинства контрагентов рассчитываются значения:

· Статус платежей – по сумме платежей, приходящих в компанию за определенный срок. Алгоритм описан в П 2.3.
· Статус скорости оплат – среднее время оплаты счетов.
· Сумма задолженности – сумма неоплаченных счетов.

· Просрочка оплат – максимальное время не оплаты счета.

3.1.3. Поиск контрагента

Поиск в режиме основной производится по следующим полям:

1. Название компании

2. Телефон компании

3. Телефон №2 компании

4. Все ФИО сотрудников компании

5. Все телефоны сотрудников компаний
ВАЖНО!

Поиск по телефон производится с учетом маски ***-***-**(812-310-1010, пример), то есть данные в строку поиска вводить с учетом знаков «-»

3.2. Работа с Заявками
3.2.1. Создание Заявки
Для создания продажи необходимо перейти в пункт Меню «Заявки», режим Реестр Заявок 

После этого на экране появится режим Реестр Заявок.

Нажать кнопку «Добавить Заявку». В таблице появится новая строка. Выделить мышкой новую строку (цвет выделенной строки становится синий), нажать кнопку «Открыть Заявку».
Откроется Режим Заявки, состоящий из вкладок «План-Факт», «Приходы-Затраты», «Счет», «Документы Заказчика».
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3.2.2. Заполнение полей вкладки План/Факт

1. Последовательно заполняются поля: Заказчик, Ответственный менеджер, Замещающий менеджер, Дата заявки, Дата начала и Дата окончания;
2. № Заявки заполняется автоматически. Принцип: Год\месяц\текущий номер Заявке в месяце. Пример: 10\2\15 – это пятнадцатая Заявка в марте 2010 года.

ВАЖНО!

· Нумерация Заявок с нового месяца обнуляется, т.е. у каждого месяца свое количество Заявок.

· Если Заявка создана в одном месяце, а ей нужно присвоить номер следующего/предыдущего месяца, то Вы изменяете месяц на нужный Вам и к последнему номеру Заявки нужного Вам месяца добавляете знак «-» и номер например, «1». 
Пример, Заявка была создана в апреле, а ее нужно датировать мартом.  В марте было 15 заявок. Номер нашей заявки будет 10/3/15-1
3. Статус заявки формируется автоматически.

4. Нажимается кнопка «Добавить технику» для создания записи в таблице «Заявка спецификация». Первая запись создается автоматически при создании Заявки. (При добавлении новой техники в заявку опять нужно нажать кнопку «Добавить технику»);
5. Выбирается принадлежность техники – Собственная или Привлеченная; 

6. Поле «Исполнитель» - фильтруется по принадлежности техники. В нем выводится либо «Ваша Компания» (в случае выбора в поле «Принадлежность техники» значения «Техника RU»), либо перечень сторонних организаций. В данном поле реализован контекстный поиск, а именно – последовательно набирая название того или иного исполнителя – выпадающий список исполнителей будет фильтроваться по заполненным значениям;

7.  Поле «Техника» - фильтруется по Исполнителю. В нем выводится либо техника, принадлежащая «Ваша Компания», либо техника, принадлежащая сторонним организациям. В данном поле реализован контекстный поиск, а именно – последовательно набирая название той или иной техники – выпадающий список будет фильтроваться по заполненным значениям;

8. Поле «Вид услуги» - определяет какую именно услугу оказывает техника: доставка, работа и т.д. Отфильтровано по по конкретной Технике;

9. Поле «Данные об объекте» - текстовое поле. Заполняется самостоятельно.

10. Поле «К-во смен» - определяет сколько выбранных в поле «Ед. изм.» значений смен, часов и пр. работает техника;

11. Стоимость – поле для внесения стоимости работ выбранной техники. Заполняется самостоятельно;

12. Себестоимость – справочное поле. Показывает себестоимость выбранной услуги. Себестоимость заполняется в справочнике Дополнительных услуг по каждой технике. В это поле вставляется автоматически;

13. Статус счета – рассчитывается  автоматически. Принимает следующие значения:

· Не выставлен(значение по умолчанию);

· Предварительный счет выставлен – при нажатии на кнопку «Предварительный счет», если сумма прихода денег от Заказчика до этого момента=0;

· Предварительный счет оплачен – при нажатии на кнопку «Предварительный счет», если сумма прихода денег от Заказчика = Сумме Итоговых стоимостей на вкладке План/Факт;

· Предварительный счет частично оплачен – при нажатии на кнопку «Предварительный счет», если сумма прихода денег от Заказчика <= Сумме Итоговых стоимостей на вкладке План/Факт;

· Выставлен – при нажатии на кнопку «Окончательный счет», если сумма прихода денег от Заказчика до этого момента=0;

· Оплачен – при нажатии на кнопку «Окончательный счет», если сумма прихода денег от Заказчика = Сумме Итоговых стоимостей на вкладке План/Факт;

· Частично оплачен – при нажатии на кнопку «Окончательный счет», если сумма прихода денег от Заказчика <= Сумме Итоговых стоимостей на вкладке План/Факт.

Функционал кнопок вкладки План/Факт

14. Сохранить Заявку  – при нажатии кнопки Заявка сохраняется. Ей присваивается статус «План».

15. Предварительный счет – при нажатии кнопки заполняется вкладка Счет. В нее переносятся все значения таблицы Заявка спецификация. Значения с формой оплаты «нал» не копируются.

16. Дополнительный счет – при нажатии кнопки заполняется вкладка Счет. В нее переносится выделенная строка таблицы Заявка спецификация. Значения с формой оплаты «нал» не копируются.
Кнопка нужна для внесения данных после того, как Заявка закрыта (статус Факт) и выставлен счет Заказчику.

17. Окончательный счет – при нажатии кнопки производятся действия:

· Заявка принимает значение «Факт» (поле Статус заявки).

· Все поля заявки на вкладке План/Факт становятся только для чтения (read only). Только администратор может снять блокировку. 

· Заполняется вкладка Счет. Переносятся все значения вкладки «Перечень услуг». Значения с формой оплаты «нал» не копируются. Если запись во вкладке «Счет» была сформирована кнопкой «Предварительный счет», то данные обновляются;

· Все строчки вкладки «Перечень услуг» со вкладки «План/Факт» с формой оплаты «нал» копируются в модуль ДДС;

· Производится запись в реестре секретаря «Первичная документация» о том, что необходимо отправить первичные документы Заказчику;

· Производится запись в реестре секретаря «Первичная документация» о том, что необходимо получить первичные документы от Исполнителя.  
ВАЖНО!

Запись производится однократно. Потом внести информацию в Первичную документацию нельзя. Если нужно сформировать первичную документацию и пока не известна сумма оплаты Исполнителю, то для формирования записи в Первичной документации нужно выбрать форму оплаты «б/н». Сумму можно не указывать, а заполнить потом.
18. Документы сформ. – при нажатии на кнопку заполняются ячейки, «Документы сформированы», «Дата получения документов» в Реестре первичной документации по этой Заявке по документам только Заказчика.  После этого секретарю (сотруднику отвечающему за документооборот) необходимо физически отправить сформированные бумажные документы Заказчику и заполнить соответствующие поля. 
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 - кнопка с «…» открывает карточку Исполнителя.
Вкладка План/Факт - Учитывать как доп. расходы

Галка в этом поле позволяет увеличить затратную часть Заявки без увеличения/изменения доходной части (того, что видит Заказчик).

Галка в этом поле удаляется, если были заполнены поля «Кол-во», «Форма оплаты» и «Стоимость». Строка в табличной части Заявки с поставленной галкой в поле «Учитывать как доп. расходы» не попадает в Счет выставляемый Заказчику.

Стоимость и форма оплаты вносится как на вкладке «Доп. Затраты» вкладки План/Факт, так и на вкладке «Доп. Затраты» вкладки Приходы/Затраты.
3.2.3. Заполнение полей вкладки Приходы/Затраты
1. Стоимость расход – самостоятельно указывает стоимость техники для «Ваша Компания». Стоимость за которую «Ваша Компания» арендовала данную технику. Если владельцем техники является «Ваша Компания», то в этом поле автоматически проставляется «0»;

2. Форма оплаты – выбирается форму оплаты.

3. Статус оплат – рассчитывается автоматически. Выделяется цветом. Показывает возможность оплат Исполнителю. Принимает следующие значения:

· Оплата возможна – когда Сумма прихода денег от Заказчика = Сумме Итоговых стоимостей на вкладке План/Факт (Заказчик рассчитался) и когда документы Заказчика пришли (есть запись в Реестре Первичной документации в ячейке Дата получения);

· Оплата возможна частично – когда сумма прихода денег от Заказчика < Суммы Итоговых стоимостей на вкладке План/Факт (Заказчик частично рассчитался) и когда документы Заказчика пришли(есть запись в Реестре Первичной документации в ячейке Дата получения);

· Не оплачивать – во всех остальных случаях.

4. Расчет с исполнителем – рассчитывается автоматически. Выделяется цветом. Показывает текущее состояние по оплатам Исполнителю. Принимает следующие значения:
· C Исполнителем рассчитались – когда Итого по Сумме расход (Общая стоимость для «Ваша Компания» всей привлеченной техники этого Исполнителя) = Итого по всем платежкам в таблице Платежки;

· C Исполнителем рассчитались частично – когда Итого по Сумме расход (Общая стоимость для «Ваша Компания») < Итого по всем платежкам в таблице Платежки;

· C Исполнителем не рассчитались – когда не было ни одной оплаты в таблице Платежки.

5. Статус документов – рассчитывается автоматически. Выделяется цветом. Показывает наличие документов от Исполнителя. Принимает следующие значения:

· Не получены (значение по умолчанию);

· Получены - когда есть запись в Реестре Первичной документации в ячейке Дата получения.

Если выбран Исполнитель «Ваша Компания», то значения полей присваиваются по умолчанию:

6. Статус оплат – Оплата возможна
7. Расчет с исполнителем – C Исполнителем рассчитались
8. Статус документов – Получены.

Если выбрана форма оплаты «нал», то значения полей:

9. Статус документов – Получены.

Функционал кнопок вкладки Приходы/Затраты

Кнопка «Добавить в ДДС» нужна для переноса наличных расходов в Реестр ДДС. При этом заполняется строка в Реестре ДДС. Переносится выделенная строка таблицы Заявка спецификация. Переносятся значения только с формой оплаты «нал». Плательщиком становится «Ваша Компания». 

Функционал кнопок вкладки Приходы/Затраты - Доп.Расходы

1. Кнопка «Добавить в ДДС» нужна для переноса наличных дополнительных расходов в Реестр ДДС. При этом заполняется строка в Реестре ДДС. Переносится выделенная строка таблицы Заявка спецификация. Переносятся значения только с формой оплаты «нал». Плательщиком становится «Ваша Компания». 
2. Кнопка «В документацию» нужна для учета документов при безнал форме оплаты дополнительных расходов. При этом добавляется строка из Доп.Расходы - Перечень расходов в Реестр Первичной документации, если Форма оплаты «б/н».

Функционал кнопок вкладки Приходы/Затраты – Приход денег

Кнопка «Внести в ДДС» нужна для переноса наличных приходов в Реестр ДДС в случае, если Вы их первоначально не занести в Реестр ДДС. Также здесь реализована залоговая схема, когда Заказчик оставляет наличные деньги в залог, который потом нужно будет вернуть:

·  Если не заполнены поля Залог и Сумма залога – заполняется строка в Реестре ДДС Спецификация в поле Примечание: «За услуги». Переносится выделенная строка таблицы Приход денег. Переносятся значения только с формой оплаты «нал». 

· Если заполнены поля Залог и Сумма залога – заполняется строка в Реестре ДДС с текстом в поле Статус оплат: «В залоге». Переносится выделенная строка таблицы Приход денег. Переносятся значения только с формой оплаты «нал». После того как заказчик произвел безналичную оплату и ему нужно вернуть деньги, Вы либо в конкретной Заявке выбираете значение поля «Залог» - «Выплачен», либо делаете Соответствующую запись в Реестре ДДС. См. П.3.4.2
3.2.4. Заполнение полей вкладки Основные расходы
ВАЖНО!

1. В программе «Аренда Техники» работает автоматическое разнесение платежек из Реестра Платежей по Заявкам. Для этого нужно соблюдать следующую последовательность действий:
2. Внести счет в Реестр Платежей;
3. Во всех Заявках, в которых работала техника, на которую был выставлен счет, привязать номер счета к номеру Заявки;

4. Внести платежку(и) и тогда они разнесутся по всем Заявкам начиная с самой ранней.

5. Если Вы вначале внесли платежки, а затем привязали счета к Заявкам, но в Реестре платежей Вам нужно выделить мышкой нужный счет, выделить любую платежку и нажать кнопку «Пересчитать платежки». Все внесенные суммы будут принудительно переразнесены по всем Заявкам. 
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В верхней таблице Вкладки «Затраты-Приходы» выделяется строка(нужно для привязки конкретного счета к конкретной технике). Открывается вкладка «Основные расходы». Правой кнопкой мыши в левой таблице добавляется новая запись. В поле «Счета» выбираете № полученного счета от Партнера и сохраняете запись. Информация о счете вначале вносится в Расчеты с контрагентами - Режим Реестр Платежей. Из   Режима Реестр Платежей счет автоматически копируется в справочник Счета;

Одной записи в таблице Заявка спецификация  вкладки Приходы/Затраты может соответствовать несколько счетов от партнеров. Действия по привязке второго счета аналогичны привязке первого счета.
Заполнение правой таблицы вкладки «Основные расходы» производится автоматически:
1. Из Реестра платежей. Клиент Коммуникатор разносит суммы платежек по счету начиная с самой ранней заявки;

2. Из Реестра ДДС при нажатии на кнопку «Внести в Заявку». 

3.2.5. Заполнение полей вкладки Приход денег
1. Производится самостоятельно при форме оплаты «б/н».

2. Может производится самостоятельно при форме оплаты «нал», если оплата первоначально была учтена в заявке. Потом по нажатию кнопки «Внести в ДДС» переносится в ДДС;

3. Может производится системой автоматически при форме оплаты «нал», если оплата первоначально была учтена в ДДС. Потом по нажатию кнопки «Внести в заявку» в реестре ДДС переносится во вкладку Приход денег.

Вкладка Приход денег (Залоговая схема)

1. При получении залога необходимо вначале внести информацию во вкладку Приход денег. Заполняются поля «Залог» (Получен залог) и «Сумма залога», выделить эту строку и нажать кнопку «Внести в ДДС» для формирования записи в Реестре ДДС.

2. При возврате залога его можно вносить как:

·  Во вкладку Приход денег, в строке с информацией о залоге изменить значение поля «Залог» на «Выдан залог» выделить строку и нажать кнопку «Внести в ДДС» для формирования записи в Реестре ДДС;

· Так и в Реестр ДДС в соответствующей записи в Реестре ДДС. См. П.3.4.2
3.2.6. Заполнение полей вкладки Документы Заказчика

Производится автоматически при нажатии на кнопку «Окончательный счет». Статус документов рассчитывается автоматически. Принимает следующие значения:

· Не сформированы(значение по умолчанию);

· Не отправлены – когда стоит галка в поле Документы сформированы, но секретарь их еще не отправил;

· Отправлены – когда есть запись в Реестре Первичной документации в ячейке Дата отправки;

· Получены - когда есть запись в Реестре Первичной документации в ячейке Дата получения.
3.2.7. Снятие блокировки Заявки

Нужно для внесения изменений и дополнений в заблокированную Заявку.

1. В режиме Реестр Заявок выделить нужную строчку. Нажать кнопку «Разблокировать». В открывшемся окне поставить галку в поле «Разблокировать».
2. Внести изменения в Заявку и нажать в Заявке «Окончательный счет».

3. Если была внесена дополнительная запись с Техникой в Заявку, то на нее выставляется Дополнительный счет, т.к. в основной она уже не попадает.
4. Заново выделить нужную строчку. Нажать кнопку «Разблокировать». В открывшемся окне убрать галку в поле «Разблокировать».
4.1. Статусы документации

4.1.1. Реестр Первичная документация

1. После того, как менеджер нажал кнопку «Окончательный счет» в Реестре Первичной документации сформировалась запись со статусом «Не сформированы».

2. После того, как менеджер принес документы для отправки, секретарь ставит галку в поле «Документы получены» и запись изменяет статус на «Сформированы».

3. После того, как секретарь отправит документацию – он выбирает дату отправки документов и запись изменяет статус на «Отправлены».

4. После того, как документы вернуться в компанию и секретарь их получит – заполняется поле «Дата получения» и запись принимает статус «Получены».

4.1.2. Реестр заявок

1. Если Заказчику выставлен 1(один) Счет, то «Статус документов заказчика» аналогичен статусам в Реестре Первичной документации.

2.  Если Заказчику выставлено 2(два) и более Счетов (один основной, а остальные дополнительные), то «Статус документов заказчика» дополняется статусам:

a. «Частично сформированы» - когда хотя бы по одному из счетов Заказчика документы Статус документов в Реестре Первичной документации  «Не сформированы».

b. «Частично отправлены» - когда хотя бы по одному из счетов Заказчика документы Статус документов в Реестре Первичной документации  «Сформированы», а остальные «Отправлены».

c. «Частично получены» - когда хотя бы по одному из счетов Заказчика документы Статус документов в Реестре Первичной документации  «Отправлены», а остальные «Получены».

4.2. Реестр ДДС
4.2.1. Внесение первоначального значения Стабилизационного фонда

1. Создать запись в реестре ДДС

2. Выбрать контрагента «Ваша Компания»
3. Создать Запись в Реестре ДДС спецификация

4. Вставить в поле Сумма текущее значение Стабилизационного фонда;

5. Выбрать любое значение из справочника «Назначение платежа Контрагенты».

6. Сохранить.

7. Выделить это строку в Реестре ДДС спецификация и нажать кнопку «Получено».

4.2.2. Автоматическое заполнение Реестра ДДС

В реестре ДДС формируются записи по:

· Суммам, которые должен Заказчик при нажатии на кнопку «Завершить Заявку» в Заявке.

· Суммам, которые компания должна Партнерам (сотрудникам Партнеров), за предоставленную технику (оказанные услуги). Запись формируется при нажатии «Добавить в ДДС» в Заявке. Значения вносятся со знаком «-».

· Суммам, которые компания должна Заказчику в качестве возврата Залога. Если информация о Залоге была первоначально внесена в Заявку.

Последующие действия в «Реестре ДДС внесение данных»(нижняя таблица):

1. Заполнить запись о получении/выдаче денег:

a. Указать сумму;

b. Выбрать «Назначение платежа Контрагенты», так как финансовые взаиморасчеты с контрагентами – это внешние расчеты компании. Назначение платежа Контрагенты – это справочник, в который можно добавлять любые значения платежей.
c. Если нужно, заполните поле Примечание.

d. Сохранить карточку.
2. Выделить только что сохраненную строку.

3. Нажать кнопку «Получено» или «Выдано» в зависимости от проведенной операции:

a. Если «Получено», то это сумма попадет в столбец «Внешние расчеты» и  прибавится к Стабилизационному фонду.

b. Если «Выдано», то это сумма попадет в столбец «Внешние расчеты» и вычтется из Стабилизационного фонда.

4. Выделить сохраненную строку в «Реестре ДДС внесение данных».

5. Нажать кнопку «Внести в заявку» (нажать на кнопку 1 раз, иначе запись вставиться дважды):

a. Если это было получение денег от Заказчика, то запись внесется в соответствующую Заявку в таблицу «Приход денег»

b. Если это было выплата денег Партнеру (сотруднику партнера), то запись внесется в соответствующую Заявку в ту таблицу «Платежки», которая соответствует технике Партнера, за которую была произведена выплата денег.

c. Если это был возврат залога Заказчику, то запись внесется в соответствующую Заявку в таблицу «Приход денег» с записью Возврат Залога.

4.2.3. Самостоятельное заполнение Реестра ДДС

В реестре ДДС формируются записи по:

a. Суммам, которые Заказчик заплатил в качестве аванса (если он не были внесены в «Приход денег» в Заявке). Создается новая запись в Реестре ДДС и заполняются поля:

i. Контрагент.

ii. Примечание.

iii. Ссылка на заявку.

b. Всем взаимоотношениям с сотрудниками компании. Создается новая запись в Реестре ДДС и заполняются поля:

i. Сотрудник.

ii. Примечание.

iii. Ссылка на заявку.

Последующие действия в «Реестре ДДС внесение данных»:

1.  Заполнить запись о получении/выдаче денег:

a. Указать сумму;

b. Выбрать «Назначение платежа Контрагенты», если – это внешние расчеты компании. Назначение платежа Контрагенты – это справочник, в который можно добавлять любые значения платежей.
c. Выбрать «Назначение платежа Сотрудники», если – это внутренние расчеты компании.
d. Если нужно, заполнить поле Примечание.

e. Сохранить карточку

2. Выделить только что сохраненную строку.

3. Нажать кнопку «Получено» или «Выдано» в зависимости от проведенной операции:

a. Если «Получено», то это сумма попадет в столбец «Внешние расчеты» и  прибавится к Стабилизационному фонду.

b. Если «Выдано», то это сумма попадет в столбец «Внешние расчеты» и вычтется из Стабилизационного фонда.

4. Если это получение авансового платежа, то:

a.  Выделить сохраненную строку в «Реестре ДДС внесение данных».

b. Нажать кнопку «Внести в заявку» - запись внесется в соответствующую Заявку в таблицу «Приход денег»

4.3. Реестр Платежей

В Реестре Платежей учитываются все б/н оплаты Партнерам (Контрагентам, у которых арендовали технику) и Поставщикам (банкам, например). В Реестре платежей учитываются счета связанные только с расходами. Информация по оплате счетов, выставленных Вашей организацией, заносится непосредственно в Заявки. 
В левой таблице заполняется информация о полученном счете. В правой таблице о произведенных платежах. 
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ВАЖНО!

1. В программе «Аренда Техники» работает автоматическое разнесение платежек из Реестра Платежей по Заявкам. Для этого нужно соблюдать следующую последовательность действий:
2. Внести счет в Реестр Платежей;
3. Во всех Заявках, в которых работала техника, на которую был выставлен счет, привязать номер счета к номеру Заявки. См. П.№ 3.2.4;

4. Внести платежку(и) и тогда они разнесутся по всем Заявкам начиная с самой ранней.

5. Если Вы вначале внесли платежки, а затем привязали счета к Заявкам, но в Реестре платежей Вам нужно выделить мышкой нужный счет, выделить любую платежку и нажать кнопку «Пересчитать платежки». Все внесенные суммы будут принудительно переразнесены по всем Заявкам. 
ООО «СмартОфис»


Россия, г. Санкт-Петербург, ул. Бассейная, д.31-А, пом.6-Н


тел.: (812) 715-35-81, тел.: (812) 716-62-70


� HYPERLINK "mailto:info@nwcrm.ru" �info@nwcrm.ru�
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