Инструкция по пользованию Заявкой на доставку документов  к клиенту.

        При необходимости передачи документов клиенту, менеджер создает заявку на документы, указывает там, какие документы необходимо сделать в произвольной форме в поле Документы. 

Например:

- отправить счета 123, 456, 789

- повторить комплект документов по счету 423
- сделать Акт сверки за 2 квартал 2010
В заявке указывает варианты отправки:

- отделом логистики

- факсом
-  эл. Почтой
- почтой России
- придет сам.

Далее присваивает статус «оформлен»
Звонить в бухгалтерию и офис-менеджеру с просьбой распечатать и отправить документы
больше не надо.

Пункт на отвоз документов тоже больше делать не надо.

Офис-менеджеру приходят сообщения о Заявках на документы в «оформлен», которые нужно отправить факсом или эл. Почтой. КОфис-менеджер распечатывает (сканирует, если надо) документы, переводит в «готово к отправке». После отправки - «выполнено».

Контактное лицо, номер факса и адрес эл. почты отражаются из указанного менеджером в Заявке уполномоченного лица заказчика.

 Бухгалтер, каждый день, просматривает заявки, видит список заявок в "оформлен", готовит и распечатывает документы, переводит Заявку в "готово к отправке". 

Если стоит доставка отделом логистики, Программа создает пункт на отвоз документов, в пункте назначения в поле  "дополнительные указания" программа отражает из заявки номера документов на документы, менеджеру как обычно сообщение о ПН. По выполнению ПН заявка переходит в "выполнено".
Менеджер проверяет в пунктах все ли сделано правильно, при необходимости вносит изменения, или откладывает пункт.

Если в заявке указана доставка почтой России, после отправки/получения документов лично, бухгалтер переводит в «выполнено».

Если клиент приходит сам, офис-менеджер переводит в «выполнено» после получения документов.
