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ИО «Заявка» –основной для фиксации параметров заявки от клиента. В нем формируются ИО «состав заявки» по видам работ и изделий. На основании прайсовой стоимости (ИО «прайс-лист») по параметрам изделий и услугам формируется предварительный расчет стоимости заявки в поле «Общая стоимость» как сумма стоимостей состава заявки. Корректировка стоимости производится с учетом скидки (ИО «Участник»), поправочного коэффициента скорости выполнения и загрузки (ИО «заявка» поле коэффициент) . При отсутствии стандартного прайс листа (значения стоимости изделия, услуги) в поле «Общая стоимость» отображается предупреждение « Требует расчета». Расчет производится вручную по изделию или услуге в ИО «Состав заявки» и пересчитывается до получения значения в поле «Общая стоимость». После согласования с руководителем стоимости заявки, значение  вводится в поле «Договорная стоимость», которое является основным для оформления коммерческого предложения (ИО «Предварительный договор»).   «Коммерческое предложение» проверяется на исполнение системой  по полю «Действителен до» и инициирует  напоминание ответственному менеджеру за день до истечения срока. 
Ком предложение:

· либо аннулируется и уходит в архив, учитывается для мотивации менеджера и анализа,  

· либо при подтверждении подписания ком предложения менеджером, переводится в Договор (ИО «Договор»).
В ИО «Договор» контролируется:

· оплата - сравнением полей «план/факт» в поле «остаток по договору»;

· наличие отметки бухгалтера о выполнении заказа по полю «Закрывающие документы» (добавить);
При выполнении условий  «0» и «предоставлены» договор закрывается и списывается в архив.

При оформлении ИО«Договор» формируется ИО «План поступления» и заполняется менеджером ОП. Данные выводятся в еженедельный отчет «Поступление ДС».

При согласовании ИО«Договор» формируется ИО «Счет», который является заявкой на формирование бухгалтером счета из 1С. 

При поступлении безналичного платежа бухгалтером оформляется ИО «Приход  факт» с указанием счета, при этом ИО «счет» погашается (поле «погашен») и уходит в архив, а в ИО «договор» пересчитывается значение «Остаток по договору».
При переплате клиентом по договору разница списывается на «прочие поступления» или на новый договор ИО «Приход  факт».
Поступление наличных платежей оформляются аналогично, но Финансовым менеджером.

ИО «Состав заявки»   формирует ИО заданий по заявленным технологическим процессам (дизайн, техническая экспертиза, согласование, тех задание*) при подтверждении подписания ком предложения  ИО «Предварительный договор» менеджером. При этом, каждое задание может выступать как состав заявки.
Гарантийный срок фиксируется в ИО «Состав заявки на изделие» в поле «Гарантия»  имеющего значения в месяцах: 0/3/6/12/18/24/36. Гарантийные обязательства наступают с даты подписания «Акта выполненных работ» или «Товарной накладной» и переводом ИО «Состав заявки на изделие» в статус «выполнено». 

 ИО «Задание» имеет контрольные от плановой даты (по этапам выполнения) которые выставляет ответственный менеджер  и при наступлении контрольной даты задание дает напоминание на проверку. Они формируют проектный график. Ответственный менеджер после приемки результата переводит задание в выполненное.
*  Тех задание может формироваться после проведения технической экспертизы.
ИО «Регистрация звонков» формируется менеджером или, в его отсутствие, секретарем и закрепляется в поле «Доп информация по заявке».
ИО «Тех задание» формирует требование на материал и проверяет остатки по ИО «Карточка материала». Если есть – то оформляется ИО «расходная накладная». Если нет – оформляется ИО «Заявка на платеж», которая утверждается и становится на оплату. Счет по заявке на платеж оформляется ИО «Платеж факт» и оплачивается по безналу бухгалтером, за наличные кассиром, после перевода его финансовым менеджером  в статус «К исполнению». 
ИО «Тех задание» формирует ИО «Карта субподряда» при размещении заказа на изготовление  на стороне и контролируется в общем проекте по заявке.

Материалы (склад) учитываются по стандарту.

При выполнении «Тех задания»  производством или субподрядчиком, супервайзер монтажа и/или технический директор осуществляют приемку изделия, подписывая Акт приемки изделия (внутренний) или Акт выполненных работ (субподряд) и закрывая тех задания переводом в статус «выполнено».

Техническая экспертиза и монтаж
Процесс Технической экспертизы регламентируется документами:
· Бланк тех.экспертизы (замер);

· Адрес монтажа;

· Маршрутная карта;

· Карта монтажа.
При заказе клиентом технической экспертизы менеджер отдела продаж из состава заявки на изделие заполняет  Бланк технической экспертизы в полях:

· Дата оформления (автозаполнение);

· Исполнитель;

· Контактное лицо для замера;

· Адрес монтажа;
· Выполнение план (согласованное время с представителем клиента);

При необходимости заполняется поле «Комментарии».

  Документ поступает к исполнителю тех экспертизы как задание «Бланк тех экспертизы» (форма №х). По прибытию на адрес монтажа заполняет поле «Выполнение факт».

При осмотре места монтажа исполнителем тех экспертизы заполняются остальные поля документа и по возвращению в офис, документ  передается менеджеру ведущему заказ для окончательного оформления документа «Бланк тех экспертизы», формирования графика работ и расчетов стоимости монтажа.

После выполнения расчета и согласования параметров (цена, время и т.д.) заполняются поля документа «Карта монтажа».

После заполнения карта переводится в статус «оформлена» и поступает в пул заявок на выполнение монтажа. 

По графику выполнения работ  начальник производства и заместитель директора общий план работ на неделю распределяя задания на изготовления и монтаж изделий. График является основанием для очередности ежедневного выполнения заданий. При выполнении очередного этапа задания по изготовлению изделия  Начальник производства и группа монтажников согласовывают и при необходимости корректируют время выполнения монтажа. 

При выезде на монтаж супервайзер монтажной бригады получает  распечатанную «Карту монтажа» (форма№хх), «Маршрутная карта» и документы (Акт выполненных работ, бух документы и т.д.) от менеджера ведущего заказ и организовывает выезд на монтаж, обеспечив бригаду всем необходимым оборудованием и согласовав действия всех участников монтажа.
По окончании монтажа, заполненные документы и Акт выполненных работ передаются менеджеру ведущему заказ, который инициирует оформление закрывающих документов и вводит данные рукописных полей в систему и изменяет статус документа «Карта монтажа» на выполненный.
Закрытие заказа в Проектном графике работ (формируется автоматически как ИО) осуществляется Директором (зам. Директора) на основании факта закрытия всех документов, этапов выполнения заказа, изменением статуса на «выполненный».
Сортировка документов в пуле производится по датам выполнения обязательств:
Оформление брака и претензий
При возникновении брака на этапах выполнения заказа формируется ИО «Акт списания брака». Формирует ИО «Акт списания брака» непосредственный руководитель виновного в возникновении брака.
Если брак существенный (полный ущерб, переделка тех операции и т.д.) и требуется закупка материала и комплектующих, то руководитель  оформляет повторный заказ на тех операции (ремонт, переделка и т.д.) и инициирует, при необходимости, изменение сроков выполнения, информируя ответственного за заказ менеджера.
Если брак несущественный (не требуется закупка материала и комплектующих и изменения сроков), то инициирует обеспечение ресурсами для ликвидации брака самостоятельно.

Зам директора, утверждает Акт списания брака переводом в статус «утвержден» и оформляет ИО «Претензия», который висит в пуле претензий до погашения.  Гашение претензии оформляет кассир (Финансовый менеджер), выставлением счета виновникам и оформлением ИО «Приход факт» в системе.
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