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1 Перечень отчетных форм основного бизнес-процесса

1.1 Отчеты по продажам
1.1.1 Отчет «Заказ»

Разрабатывается на основе документа «Счет» с заменой заголовка на Заказ и не включает печати платежных реквизитов:
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1.1.2 Отчет «Счет»
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1.1.3 Отчет «Акт о выполнении работ»
Пример акта о выполнении работ:

	
	[image: image3.emf]

	Акт № 1134 от 1 декабря 2016 г.

	

	на выполнение работ-услуг

	     Мы, нижеподписавшиеся, Генеральный директор ООО "Эл Эм Групп" Чернышев А. Л., действующий на основании Устава, представитель ИСПОЛНИТЕЛЯ, с одной стороны, и Генеральный директор ООО « Джой Глобал» Гордиевский В.А., представитель ЗАКАЗЧИКА, с другой стороны, составили настоящий акт в том, что ИСПОЛНИТЕЛЬ выполнил, а ЗАКАЗЧИК принял следующие работы: 

	№
	Наименование
	Ед.
изм.
	Кол-во
	Цена
	Сумма

	1
	Верстка
	шт.
	6,00
	45,00 руб.
	270,00 руб.

	2
	Письменный перевод с русского языка на английский( Топ Сервис.pdf)
	шт.
	10,00
	375,00 руб.
	3750,00 руб.

	Итого без НДС:
	3 406,78 руб.

	В т.ч. НДС :
	613,22 руб.

	Итого:
	4 020,00 руб.

	Итоговая сумма к оплате: Четыре тысячи двадцать рублей 00 копеек, в том числе НДС 18% - 613,22 рублей

	

	Работы выполнены в полном объеме, в установленные сроки и с надлежащим качеством. Стороны претензий друг к другу не имеют.

	

	
	Исполнитель: Общество с ограниченной ответственностью "Эл Эм Групп" (ООО "Эл Эм Групп")
ИНН: 7806148598
	
	Заказчик: ООО « Джой Глобал»
ИНН: 4211010319
	

	
	Сдал
	
	Чернышев А.Л.
	
	Принял
	
	Гордиевский В.А.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Внимание! Если в течение 14 (четырнадцати) дней Заказчик не подписывает акт на выполнение работ-услуг, работы считаются принятыми


1.1.4 Отчет «Счет-фактура»

Разрабатывается стандартный бланк счет-фактуры
1.2 Отчеты для бухгалтерии
1.2.1 Отчет «Акт сверки за заданный период»
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1.2.2 Отчет «Список неоплаченных счетов на дату»

	Номер 
	Дата выписки счета
	Всего по бухгалтерии
	Дебет
	Кредит
	Основание счета
	Контрагент
	Менеджер

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


1.3 Аналитические отчеты для генерального директора
1.3.1 Отчет «План продаж»
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1.3.2 Отчет «Оплаты за месяц»

параметры отчета:

[image: image6.png]Tun: Mpuxos B4 wePunis: |Bubepue... M
[ BEE osme [ BEE  comtomrs |suenmen -]
T HEE oo [ HER

[ 3annauposan [ He amcrasnen [] Oxunganne onnarss [ YacTwuo onnaven [ Onnaven [ Orwenen





также необходимо добавить параметр «Ответственный менеджер».

Результат выполнения запроса должен открываться в формате Microsoft Excel и содержать следующие поля:
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1.3.3 Отчет «Претензии»

	Дата претензии
	Клиент
	Текст претензии
	Менеджер проекта

	
	
	
	


1.3.4 Отчет «Отчет по задолженности»

Параметры отчета:
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Есть вариант сортировки заказов по ответственному менеджеру, но это никак не отображается в самой сверке:
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Таким образом, выбирая статус «ожидание оплаты» , в сверку попадают все  неоплаченные заказы , по которым выставлены счета. Ниже пример такой сверки:
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Результат выполнения:
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В разделе отчетов для бухгалтерии есть отчет по неоплаченным счетам в разрезе контрагентов.
1.3.5 Отчеты «Сумма заказов по контрагенту»

Необходимо создать два отчета:

1. Сумма всех заказов, которые были выполнены либо в работе еще, но по ним нет счетов.

2. Сумма всей задолженности с учетом выставленных счетов, заказав по которым не было выставлено счетом.

Пример оформления отчета:
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1.3.6 Отчет по опозданиям за месяц

	ФИО сотрудника
	Всего дней в месяце отработано
	В т.ч. с опозданием
	Количество минут опоздания (сумма)

	Иванов И.И.
	24
	10
	44

	
	
	
	


1.3.7 Отчеты по исполнителям
1. Форма краткого отчета по исполнителям:
Кемаева Е.В

	Наименование
	Кол-во стр
	Сумма

	Рус-анг редактура
	3
	270

	Рус-анг
	25
	4500

	Анг-рус редактура
	5
	400

	Анг-рус 
	63
	10080

	ИТОГО 
	96
	15250


2. Форма подробного отчета по исполнителям
Кемаева Е.В

	Номер заказа
	Заказчик
	Наименование
	Кол-во стр
	Ставка
	Сумма
	Ответственный

менеджер

	163-09-16
	ОАО "НИАЭП"
	Рус-анг редактура
	3
	90
	270
	Абрамова О.

	163-09-16
	ОАО "НИАЭП"
	Рус-анг
	25
	180
	4500
	Абрамова О.

	36-09-16
	НП АКР "Да-Стратегия"
	Анг-рус редактура
	5
	80
	400
	Разгуляев П.

	36-09-16
	НП АКР "Да-Стратегия"
	Анг-рус 
	15
	160
	2400
	Разгуляев П.

	45-09-16
	Siemens AG
	Анг-рус
	48
	160
	7680
	Спивак К.

	ИТОГО (перевод) 
	96
	
	15250
	

	ИТОГО (редактура) 
	8
	
	670
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