Бизнес-процесс Выполнение заказа
Новые заказы при проведении отображаются в списке у исполнителя или руководителя отдела исполнения

Напоминания получают оба сотрудника: момент переданного заказа (статус открыт, есть исполнитель, документ проведён).

Руководитель отдела может в ручную:

1. Распределить – назначить конкретного исполнителя

2. Назначить другого сотрудника -  если исполнитель назначен, выбрать в заказе другого сотрудника.

Документ №1
1. Принимаем заказ в работу, исполнитель меняет статус заказа с «открыт» на «в работе», с этого момента начинается считаться срок исполнения заказа. 

1.Заказ покупателя, смена статуса на «в работе»


! При смене статуса заказа с «открыт» на «в работе», возникает сообщение: «Смена статуса заказа необратима, вы уверенны, что хотите поменять статус? Варианты да/нет»

! Статус в заказе может менять только исполнитель, и только один раз.

! Заказ со статусом «в работе» в случае корректировки, отменяется путем выставления галочки «закрыт», также необходимо заполнить поле причина отмены заказа и его проведение. «Закрыть» заказ могут менеджер, исполнитель, и руководители этих отделов.

! Клиенту на е-маёл приходит письмо с текстом: Спасибо за обращение в компанию Приоритет. Ваш заказ принят в работу. Заказ №___, дата ___, время ___, номенклатура _______.  Плановый срок исполнения заказа _____(дата). 

! У менеджера заказа возникает напоминание с текстом «Заказ номер___ принят в работу», в основании данный заказ. 

! Изменить статус заказа на «открыт», может пользователь с полными правами. При попытке сменить статус возникает сообщение «статус нельзя менять! У вас недостаточно прав»

!Принять заказ в работу и его выполнить, могут пользователи «исполнитель», «руководитель отдела», «полные права»

Варианты продолжения Бизнес процесса: «Событие», «Заявка на расходование денег», Закрытие заказа
Документ №2
2. Возникновение плановых и внеплановых расходов по заказу
Автоматически создаётся документ «заявка на расход денег», далее «отдел учёта» в соответствии с регламентом выдаёт деньги (или производит оплату), и сообщает об этом исполнителю. Или сначала согласовывает данный расход с руководством.

2. Документ «Заявка на расходование денег»

!Документ «Заявка на расходование денег» создаётся автоматически на основании заказа при заполнении и вкладки затраты, статус «в работе», он автоматически отображается у всех сотрудников «отдела учёта» и у них возникает напоминание с прилепленной заявкой.

! Согласование:  Если  по регламенту нужно согласовать расходы сотрудник отдела учёта создаёт напоминание  на основании заявки и руководитель утверждает или не утверждает заявку, и ставит комментарий. В дальнейшем напоминание будет создаваться автоматически если сума расходов превышает плановую, информация будет браться из документа Документ «Контроль затрат по услугам»(не входил в т.з.)

! В случае утверждения заявки сотрудник одела учёта в ручную создаёт документ расход из кассы или расход со счёта. 

Варианты продолжения Бизнес процесса: «Событие», Закрытие заказа

Документ №3
3. Закрытие заказа, по исполнении работы  исполнитель закрывает заказ и информирует клиента о исполнении заказа.

3. Заказ покупателя, меняет статус на «выполнен» 


! Закрыть заказ (поменять статус на «выполнен») может только исполнитель, руководитель отдела (подразделения за кем закреплён заказ), сотрудник отдела учёта, и пользователь с полными правами

! При смене статуса заказа с «в работе» на «выполнен», возникает сообщение: «Смена статуса заказа, вы уверенны, что хотите закрыть заказ? Варианты да/нет», далее уведомить заказчика по электронной почте Варианты да/нет»

! Клиенту на е-маёл приходит письмо с текстом: Добрый день, Ваш заказ готов. Заказ №___, дата ___, время ___, номенклатура _______.  В ближайшее время с вами свяжется наш специалист. 

! Закрытие заказа автоматически рождает документ «событие» с темой «заказ готов» ответственный исполнитель
Документ  №4
4.  Уведомление заказчика, что заказ исполнен с отчётом и комментариями исполнителя.

4.  Документ «событие», тема «заказ готов»


! Закрыть событие (поменять статус на «завершено») может только исполнитель, руководитель отдела (подразделения за кем закреплён заказ), сотрудник отдела учёта, и пользователь с полными правами

! При закрытии завершении события, автоматически создаётся документ «событие», тема «закрытие заказа», и напоминание к событию, у менеджера заказа.

Документ  №5
5.  Менеджер «закрывает заказ», подготавливает и подписывает у заказчика отгрузочные документы, при необходимости решает с оплатой заказа.

5.  Документ  «событие» тема «закрытие заказа»


! Закрыть событие (поменять статус на «завершено») может только менеджер, руководитель отдела сопровождения, сотрудник отдела учёта, и пользователь с полными правами

! Закрыть событие (поменять статус на «завершено») можно если на основании заказа есть документ «акт выполненных работ» со статусом «у заказчика» или «в бухгалтерии», если он не создан то выходит сообщение «нет акта выполненных работ», если статус «новый» то необходимо передать акт клиенту!

! Если данный заказ не оплачен или оплачен частично у менеджера заказа при завершении события «закрытие заказа», автоматически возникает документ событие «долг клиента» и оно может перейти в статус «завершено» только при наличии оплаты по данному заказу.

Варианты: 1. событие «долг клиента» - если нет или частичная оплата по заказу, 2. событие «сбор документов» - если нет подписанных документов от заказчика по заказу
1. Документ – заказ покупателя


2. Состояние заказа – В работе








1. Документ – Заявка на расходование средств


2. Статья ДДС– в зависимости от информации в заказе


. 








1. Документ – заказ покупателя


2. Состояние заказа – Выполнен








1. Документ – Событие/исходящее


2.Вид – звонок


3. Тема – заказ готов





1. Документ – Событие/исходящее


2.Вид – звонок


3. Тема – закрытие заказа








�Обязательное заполнение следующих полей и реквизитов:


1. контрагент


2. договор


3. дата отгрузки


4. Табличная часть


5. Исполнитель – исполнитель


6. Подразделение – которое исполняет заказ


7. Серый или белый, автоматом из номенклатуры.


8. Источник – только для новых клиентов!


9. Согласование


10. Плановый срок исполнения заказа


�Реквизиты


1. Статья ДДС – Затраты на заказы


2. Сумма общая из затрат


3. Контрагент – из заказа


4. Документ - заказ


�Обязательное заполнение следующих полей и реквизитов:


1. контрагент


2. договор


3. дата отгрузки


4. Табличная часть


5. Исполнитель – исполнитель


6. Подразделение, – которое исполняет заказ


7. Серый или белый, автоматом из номенклатуры.


8. Источник – только для новых клиентов!


9. Согласование


10. Плановый срок исполнения заказа


11. Фактический срок исполнения заказа


�Обязательное заполнение следующих полей и реквизитов:


1. Тема


2. Представление контакта (вся столбцы табличной части)


3. Начало/окончание – автоматически заполняется, редактируется до завершения


4. Контрагент


5. Содержание


6. Основание – заказ покупателя


�Обязательное заполнение следующих полей и реквизитов:


1. Тема


2. Представление контакта (вся столбцы табличной части)


3. Начало/окончание – автоматически заполняется, редактируется до завершения


4. Контрагент


5. Содержание


6. Основание – заказ покупателя





