Памятка пользования программой

Создание ДОГОВОРА
Карточка договора с клиентом создается в случае заключения реального договора и в случае, если клиенту предоставляются скидки (в этом случае - независимо от существования реального договора). 

Перед тем как начать оформлять договор в Carabi, надо предварительно составить его в электронном виде в формате Word. В стандартную форму договора, вставить шапочку (пока без номера договора, желательно узнать, кто будет подписывать и на основании какого документа), вставить реквизиты организации. Сохранить.  
В Carabi в навигаторе открываем папку Договоры, открываем список документов Договор. Новый документ создается кнопкой Insert .

Тип договора: выбираем из списка нужный тип договора.

Номер договор: автоматически.

Дата оформления: оставляем без изменения.

Дата подписания: ставим дату, когда будет подписан договор (чаще всего эта дата совпадает с датой начала действия договора).

Дата начала действия договора: ставим требуемую дату.

Дата окончания действия договора: к дате начала действия договора прибавляем год.

Дата аннулирования: не заполняется.

Заказчик: Выбираем юр. лицо клиента из списка.

Исполнитель договора: без изменения.

Примечание: заполняется по необходимости.

Текст договора: Нажать на поле, кнопкой «Обзор» перейти в папку, в которой был сохранен договор и вставить его в это поле. Чтобы прикрепить документ Word к карточке договора, нажмите «ок». Затем нужно открыть договор (нажатием кнопки «просмотр»), вставить номер договора, сохранить Word-овский документ и закрыть его.
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Договор по заявке от клиента: не заполняется.

Заказчик: не заполняется.

Исполнитель: без изменения.

Заказчик действует на основании: как правило это указано в тексте договора (Устав)
Исполнитель действует на основании: как правило это указано в тексте договора
Условия оплаты: из списка предложенного выбирается нужный пункт.

Сумма по договору: заполняется, если сумма оговорена в договоре.

Спецификация по договору: заполняется, если на эту организацию есть скидки.

Перечень работ: не заполняется.

Договору следует присвоить статус «оформлен». При присвоении статуса программа потребует ввести пароль, это ваш обычный пароль при входе в программу.
Если Вы оформили договор для клиента, желательно указывать договор при оформлении заявок. 

