
Функциональные требования по ролям компании ЛМ Групп
(План работ по настройке)


0. Контактные лица по договору техподдержки

1. Караби. Проверить и настроить доступы к системе Доработок и инцидентов (до 07.06)
2. Караби. Краткая инструкция по системам доработок и инцидентов (+1 дн)

1. Бухгалтер
Требования:

- Загрузка документов в 1С: акты, счета-фактуры, счета
- загрузка в караби выписки из банк-клиента с автоматическим разнесением оплат по счетам/счетам фактурам
- Аналитика по состоянию расчётов (задолженность) на заданную дату в разрезе контрагентов.
- В случае изменения счета возможность видеть кем, когда и какие корректировки вносились.
- возможность постановки задачи какому либо из сотрудников
- возможно еще какой то функционал исходя из Вашего опыта.

Задачи:

1. Караби – Краткая инструкция по загрузке выписки и разнесение оплат (до 07.06)  

2. ЛМ. Выгрузка начального сальдо по контрагентам на 01.06.2019 для отчетов (определить источник – бухгалтерия или ввод вручную) (Определить срок)

3. Караби. Отчеты по счетам и оплатам на дату (Движение ДС и ДКЗ) (+3 дн).  Настроить доступ для бухгалтера. Проверить с бухгалтером. Возможно потребуется корректировка начального сальдо и акт сверки.  

4. Караби. Проверить доступ бухгалтера к счетам и платежам (+1дн)
5. ЛМ. Определить шаблоны задач по счетам для поставки задач персоналу (Определить срок)
6. Караби. Настроить шаблоны задач по бухгалтерии (+2д)


2. Секретарь

Требования:

- Работа с договорами - создание, корректировка (но только после акцепта руководителем), печать, подгрузка договора в базу (скан оригинала), внесение единичных расценок по договору в базу.

- поскольу секретарь работает с поставщиками, такими как: нотариус, такси, курьерская служба, включая почту (нужен учет этих расходов раздельно по типам), поставщик канцтоваов, прочие поставщики, то нужен учет этих расходов помесячно. Необходимо согласовать выходную форму отчета.

Важно! если проджект видит работу такую как нотариальное заверение - он ставит такую задача (или работу секретарю.)

Задачи:

1. Караби. Создать и настроить роль Секретарь (до 12.06)  
2. Караби. Настроить доступы к списку договоров и приложениям (+1)
3. Караби. Краткая инструкция по корректировке договоров в системе (Определить срок)
4. Караби. Настроить доступ к работам для секретаря (+1)
5. Караби. Настроить доступ к базе Юр. лиц и дать доступ к Заявка на платеж (+3)
6. ЛМ. определить необходимые выходные формы для секретаря
7. Караби. Краткая инструкция по Заявкам на платеж (+1)


4. Внештатный исполнитель

Требования:

- акцепт статистики со стороны исполнителя
- акцепт принятия задачи в работу
- точки контроля, я говорил об этом ранее, что в зависимости от количества страниц система сама автоматически задает вопрос внештатнику, чтобы он послал процент готовности и менеджеру проектов автоматически приходила отбивка с информацией все ли ок или процент просрочки (расхождением с поставленным планом) - есть в техническом задании.
- далее уже не помню, может вспомните вы.

 
Задачи:
1. Караби. Настроить роль Внештатный исполнитель к базе работ (+2)
2. ЛМ. Проверить список работ и одного внештатного исполнителя  и внести замечания по доступам к информации (Определить срок)
2. ЛМ. Выслать примеры шаблонов уведомлений внештатным исполнителям (Назначение работы, внечение данных о % готовности и т.д.) (Определить срок)
3. Караби. Настроить шаблоны уведомлений внештатным исполнителям   (Определить срок)
3. Караби. Краткая инструкция для работы внештатного исполнителя (+4)
4. ЛМ. Внести пароли в базу и отправить почтовые уведомления о начале работы в системе (Определить срок)



5. Клиент (наши клиенты)

Требования:

- список своих заказов с доступом к каждому своему заказу (только файлы (оригиналы и папки) и к закрывающим документы с возможностью скачивания, также статистику, с которой работает менеджер по работе с клиентами, ни в коем случае не работы!!!)
- возможность размещения заказа без участия менеджера по работе с клиентами,
- возможность разместить претензию на заказ. Данную претензию должен увидеть в том числе сотрудник отдела качества LMGP.
- возможность давать комментарии на заказ в работе.
- возможно что то еще (нужно поговорить с Мариной Добринчук, Ваш совет)

Задачи:

Задачи:
1. Караби. Настроить роль Клиент к базе своих заявок, позиций, претензий и счетов(+4 дн)
2. ЛМ. Проверить список Заявок одногоклиента  и внести замечания по доступам к информации (Определить срок)
2. ЛМ. Выслать примеры шаблонов уведомлений клиентам  (Определить срок)
3. Караби. Настроить шаблоны уведомлений клиентам   (Определить срок)
4. Караби. Краткая инструкция для клиента (+4)
5. ЛМ. Внести пароли контактных лиц в базу и отправить почтовые уведомления клиентам о новом сервисе (Определить срок)

