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1. Общие положения

1.1. Бизнес-процесс создания и прохождения Заявки от клиента
Заявка от клиента имеет 4 стадии обработки:
· Допроизводственное проектирование (от статуса проектирование дизайна)

· Производственное проектирование (от статуса производственное проектирование)

· Выполнение работ (от статуса в работу)

· Закрытие отношение по заявке (от статуса обработан)

Список выполняемых работ в заявке (по ссылке Материалы и работы (Производимые работы/действия)) разделяются на проектные и производственные. 
Проектные работы выполняются при переводе заявки в статус Проектирование дизайна(рис 1). В этом статусе в системе становится доступной первая проектная работа (рис.2). Статус производимой работы – В работу. После перевода производимой работы в статус выполнено становится доступной следующая проектная работа и так далее.

После выполнения всех проектных работ менеджер Заявки переводит заявку в статус Проектирование производства. В этом статусе в системе становится доступной первая производственная работа(рис 2) в статусе Проектирование производства. После выполнения проектирования производственная работа переводится последовательно в статус подготовлено и  рассчитано.
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Рис. 1. Заявка от клиента, переходы статусов

На Рис. 1. представлена схема бизнес-процесса создания и прохождения Заявки от клиента.
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Рис. 2. Производимые работы, переходы статусов
На Рис. 1. представлена схема бизнес-процесса создания и прохождения Производимой работы.

1.2. Создание Заявки от клиента менеджером по работе с клиентами

Заявка от клиента создается менеджером в списке документов «Заявка от клиента», по звонку клиента, в статусе «не задан».

[image: image3.png][® Carabi - BA/ITK JIAVIT - [Bpayaep dropmannaonannoro aoKyme HTooGopotal M=1[E9]
Pewl  Crvcos  JokywedT  OTueTsi  3anpocel  OkHo  PesyneTarel  Crpaska -8 x

A% =D G 2EB
oxyndAcio nosyver

* Dflorosoper

25 Okra6po BT 1

¥ gance.. E bos aoymentes # Noner B ownetp 2 Ouncrime | @ Saxnancn

D3 uibon xonarar ana ovagpaxerna] v
= D3amern Hannenosanne Crarys [Wonern [0 [Mos.. © [~
3aras na yonyry cropone
EEERRE R 36106 / 20.40.2011, 13140145 / EARTUK-TIAUT/ Coero... Konnep... Hosnka... 104... 21.10.2,

KonnepuecKae NPEANOXENHE | 35117 /21,10,2011, 15:40:38 / Tpei/ 123/ BEBSCkH ... NOATOT... Ma3ypo... 104... 2110.2.
::::?ﬁ::::::’::;‘;’:“ 38116 / 18.10.2011, 14114149 / pefit/ TpeiiT 13u/ Coe... noarot... Masypo... 104.. 21.10.2
Toareeamaentn anepe 38115 /16.10.2011, 14114149 / Tpeiit/ [peiir 13w/ Cee... noaror... Masypo... 104... 21102
@A 1 nonmepwR 38102 /13.10.2011, 13:51:43 / BANTUK-NART/ Pacer... Konhep... Hoonko... 104... 20.10.2

38094 / 13102011, 13:51:43 / BANTUK-NIAVT/ Pacier. .. konnep. .. Hooko... 103... 20.10.2.

& E0pr. crpykTypa 38093 / 18102011, 14:14:49 / [pefit/ [peiT 13w/ Cee... noaror... Masypo... 103... 18.10.2.
(5 Crcrenmeie agHsE 38092/ 18102011, 14:10:40 / [pefit/ 123/ Buiseck ... noaror... Masypo... 103... 18.10.2.
(5 Crpasoumwki no npowssoacrey || | 38089 / 18.10.2011, 14:14:49 / [peHt/ [peiit 13n/ Cee... noaror.. Enmkee... 103... 18.10.2.
# (5 TpawenopTsie yenyri 38091/ 18102011, 14:10:40 / [pefit/ 123/ Buisecks ... anuyn... Ma3ypo... 103... 18.10.2.
PancnopTHbie yeny!
#{3ynpaenenne npoektann 38088 / 18102011, 14:10:40 / [pefit/ 123/ Buiseckn ... anuynn... Ma3ypo... 103... 18.10.2.
# 5 Onance! 38070/ 13.10.2011, 13:51:43 / BANTUK-NIAVT/ Pacier. .. noaror.. Hooko... 103... 13.10.2.
{32008, 1 dm. mua 38069 / 12.10.2011, 18:22:22 / Caaxo Asmnka/ [pana... npoekT... Hocnko... 103.. 12.10.2

38065 / 12,10.2011, 12:52107 / i ARapei/ AnoTiepra. . AOAToT... HooMka... 103.., 12.10.2
38064 /12.10.2011, 12:41140 / 4 Anapei/ Tecr 2/ Pe... Konep... Mazypa... 103... 12.10.2
B 30062 /12:10.2011, 11138120 /ool Toctonsi Npoe... MoAToT... Masypo-e 103, 12.10.2
38061/.07.10.2011, 16:10:44 /U AwAperi/ WaroToene .. KoMNER... Exnkee... 103... 11.10.2...
Onepeime crmcar: 3224
Saners o7 ks Burpyxero 23/ e

2 Bpayoep copmanzosarora aouermont

Monss08aTens: Hocrkos Aerc ARaTONbesH: Pon: [ eHepansHoli AMPEKTop. Ownarne

apPLY






В Заявке от клиента по умолчанию заполнены следующие поля:

· Исполнитель (определяется в соответствии с организационно-штатной структурой и позицией в ней пользователя системы Караби»)

· Подразделение (в котором работает пользователь)

· Количество единиц продукции

· Номер и дата Заявки

· Ответственный менеджер (пользователь, создавший Заявку)


В процессе работы с клиентом, менеджер заполняет следующие реквизиты:

· Заказчик (выбирается из списка клиентов или создается новый. При выборе из списка производится автозаполнение полей, связанных с выбранным клиентом)

· Рабочее название проекта
· Объект (бренд, вывеска, изделие)
· Требуемая дата выполнения
· Аналог заявки – заполняется в случае, если аналогичная работа уже проводилась и хранится в базе данных системы. В этом случае, при переводе Заявки в статус «подготовлено» вся необходимая информация (кроме цен) дублируется в текущую Заявку.
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· Уполномоченное лицо заказчика (менеджер) и Уполномоченное лицо заказчика (по техническим вопросам) – выбираются из числа контактных лиц Клиента. В случае, если уполномоченный отсутствует среди контактных лиц, его следует сначала добавить, сохраниться и только после этого выбрать
· Стороны размещения и время выполнения работ – необходимо создать соответствующий объект (см. ниже) и заполнить в нем:
· Адрес (заполнение адреса см. ниже)

· Сторона расположения – свободный текст

· Время проведения работ на объекте – возможные диапазоны времени для проведения работ на объекте, множественное поле:
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· Согласованное время проведения работ на объекте - согласованные дни и диапазоны времени для проведения работ на объекте, множественное поле:
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· Тип изделия – выбор значения из словаря
· Тип работ (договора) – выбор значения из словаря
· Типы работ по заявке (изг, эксп, монт, печать, др.) – выбор одного или нескольких значений из словаря

· Изделия – необходимо создать соответствующий объект (см. ниже) и заполнить в нем:

· Наименование изделия
· Количество деталей
· Размеры, ширина, мм
· Размеры, высота, мм
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· Примечания – при необходимости

· Описание работ – свободный текст, со слов Клиента

· Технические подробности – свободный текст, со слов Клиента или позже, по результатам экспертизы

· Спецтехника для работ - свободный текст, со слов Клиента или позже, по результатам экспертизы

Ниже представлен пример заполненной по результатам обращения клиента Заявки.
Заполненная Заявка от клиента переводится менеджером в статус «подготовлено», при этом:
· Создаются работы в соответствии с выбранным перечнем

· Выстраивается последовательность выполнения работ

· Если в Заявке выбран аналог – производится копирование работ, процессов, сырья и материалов из аналога

Менеджер имеет возможность откорректировать информацию в автоматически созданных ИО «Материалы и работы».
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Для каждой работы должны быть заполнены следующие поля:

· Требуемая дата выполнения
· Перечень процессов для выполнения данной работы

· Ответственный менеджер (по умолчанию копируется из Заявки, но может быть изменен)

· Исполнитель (определяется в соответствии должностями, определенными как исполнители для каждого типа работ. Если такой сотрудник единственный, он заполняется автоматически)

При необходимости для каждой работы могут быть конкретизированы менеджером (или, в последующем, специалистом, обрабатывающим конкретные работы) следующие поля:

· Требуемая дата выполнения
· Аналог выполненной работы – заполняется в случае, когда аналогичная работа уже производилась ранее. При переводе в статус «подготовлено» все необходимые данные из аналога будут продублированы в текущую работу, с возможностью корректировки
· Описание работы
· Если клиент прислал медиа-материалы, они могут быть прикреплены по «скрепке» к самой Заявке от клиента или к любой из работ
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После заполнения необходимой справочной информации во всех работах (ИО «Материалы и работы») в статусе «подготовлено» менеджер переводит Заявку в следующий статус – «проектирование дизайна», при этом:
· Переводится в статус «в работу» первая из подготовительных работ (Дизайн.Эскиз, Экспертиза, Дизайн.Макет, Проектные работы, внутренние), имеющиеся в Заявке от клиента
· Ответственный по этой работе сотрудник получает плановое задание на выполнение этой работы

· После ее выполнения (перевода в статус «выполнено») - следующая, с выставлением плановой задачи соответствующему сотруднику
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· После выполнения всех подготовительных работ и расчета (проведения проектирования) по производственным работам, Заявка может быть переведена менеджером в статус «коммерческое предложение», при этом:

· Создается и прикрепляется к Заявке ИО «Коммерческое предложение», заполненное по автоматически на основе проведенных расчетов по Заявке от клиента

· Если в Заявке от клиента не указан Договор, он создается автоматически
· В заявке должны быть заполнены следующие поля:

· Изображение для КП – в это поле следует прикрепить медиа файл, который будет выводиться в КП (нажать кнопку «Обзор», в всплывающем окне выбрать нужный медиа-файл, нажать кнопку «ОК»)
[image: image12.png]nas pafin:

oK

[

Ouwenure

Orvera





· В созданном ИО «Коммерческое предложение» следует заполнить следующие поля:

· Основание – текст, который выводится в шапке КП
· Краткое техническое описание – текст, который выводится в соответствующем разделе КП
· Текст условий оплаты – текст, который выводится в соответствующем разделе КП
На ИО «Коммерческое предложение» запускается одноименный отчет. Распечатанное КП подлежит согласованию с Клиентом, после чего Заявка от клиента переводится в статус «согласовано с клиентом». При необходимости возможен перевод Заявки обратно в статус «проектирование».
При переводе Заявки от клиента в статус «согласовано с клиентом» никаких действий не происходит, статус является информационным. Для запуска Заявки от клиента в производство требуется:
· Если не выбран договор – он автоматически создается с возможностью удаления и переопределения

· Подписать договор, отметить это в системе переведя договор в статус «оформлен» (напечатан, подписан со стороны Балтик Лайт), затем - в статус «действующий» (подписан сторонами)

· Получить предоплату по договору (по Заявке, в случае рамочного договора). После этого Заявка от клиента переводится в статус «в работу». В дальнейшем контроль поступления предоплаты по Заявке и перевод ее в этот статус будет производится автоматически

При переводе Заявки от клиента в статус «в работу» первая по порядку следования из производственных работ переводится в статус «в работу», после ее выполнения. Если несколько производственных работ имеют одинаковый номер по порядку следования, это означает, что они могут выполняться параллельно. В этом случае
· Подписать договор, отметить это в системе переведя договор в статус «оформлен» (напечатан, подписан со стороны Балтик Лайт), затем - в статус «действующий» (подписан сторонами)

1.3. Предварительная обработка Заявки от клиента специалистами
Специалисты собственно объект Заявка от клиента не видят и изменять его статус не могут. Они работают с ИО «Материалы и работы», в определенных статусах:

· Переводится в статус «в работу» первая из подготовительных работ (Дизайн.Эскиз, Экспертиза, Дизайн.Макет, Проектные работы, внутренние), имеющиеся в Заявке от клиента

При открытии документа на экране отображается его карточка.
При просмотре/редактировании документа, в зависимости от прав доступа к информации, пользователь может использовать следующие функциональные кнопки (слева направо):

· Назад – переход на шаг назад.

· Вперед – переход на шаг вперед.

· Домой – перейти в карточку основного редактируемого документа.

· Идентификация по заполненным полям документа.

· Войти на корпоративный форум.

· Сохранить редактируемый документ.

· Выбрать и сформировать одиночный отчет по редактируемому документу (если таковые определены в системе).

· Выбрать и запустить процедуру обработки информации по редактируемому документу (если таковые определены в системе).

· Обновить значения полей в документе (после сохранения).
· Предварительный просмотр печати документа (если предусмотрено).

· Печать документа (если предусмотрено).
· Просмотр истории модификации документа.
· Просмотр в виде списка вложенных документов?

· Просмотр значений документов.

· Прикрепить к данному документу файл любого типа.

В верхней части указывается тип открытого документа.

Левая панель, Навигатор, отображает структуру открытого документа с учетом подчиненных документов. 
Знак «+» перед названием подчиненного документа свидетельствует о том, что такой документ в системе определен. На правой панели такие поля обозначены зеленой (прямая ссылка) или красной (обратная ссылка) стрелкой. 

Нажатие на знак «+» перед названием подчиненного документа открывает в навигаторе список связанных документов (в случае множественной ссылки) или открывает подчиненный документ на правой панели, если ссылка одиночная.

Нажатие на название подчиненного документа открывает на правой панели список связанных документов и первый из них. В этом режиме можно создать и заполнить один или несколько связанных документов.

Правая панель предназначена для отображения и редактирования полей документа.

В верхней части правой панели указывается наименование открытого документа. В этой же строке справа предоставляется возможность изменения статуса документа.

Обязательные для заполнения поля отмечены красной звездочкой. 

Поля, окрашенные в серый цвет, не доступны для редактирования.

Знак «i» перед названием поля указывает, что оно является идентифицирующим для данного типа документов. Идентификация возможна по одному или нескольким полям и означает, что в системе не может быть двух документа с одинаковыми значениями в этих полях.
Видимость полей, состав обязательных  и не редактируемых полей, зависят от прав доступа к информации конкретного пользователя и текущего статуса редактируемого документа.

Для ввода значений полей различных типов (число, текст, дата…) предусмотрены различные, интуитивно понятные, шаблоны ввода.

1.4. Начало работы
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Перед началом работы в системе необходимо ввести индивидуальный логин и пароль пользователя, в соответствии с которым будут определены права доступа к информации конкретного пользователя.

Если указанный пользователь в системе отсутствует или пароль введен неверно, вход в систему не будет осуществлен.

1.5. Создание нового документа

Для создания нового документа необходимо выбрать тип документа и нажать функциональную кнопку «Добавить документ».

В открывшейся карточке документа будут заполнены значения полей, определяемые по умолчанию. Так, в АИС «Балтик Лайт», при создании новой Заявки от клиента, будут определены:

· Внутренний код Заявки

· Дата и время создания Заявки
· Подразделение, в котором работает сотрудник, создавший Заявку
· Пользователь (сотрудник), создавший новую Заявку
1.6. Корректировка документа
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Для корректировки конкретного документа необходимо выбрать его в списке и нажать функциональную кнопку «Открыть документ». Можно также нажать на выбранном документе клавишу «Enter» или дважды щелкнуть левой клавишей мыши.
Недоступные в данном состоянии (статусе) документа для редактирования поля отмечены серым цветом.
Остальные поля документа могут быть откорректированы.
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1.7. Возможности поиска документов

В системе предусмотрено несколько вариантов поиска документов, различающиеся по сложности применения и, соответственно, по функциональным возможностям поиска.

Наиболее простой способ – находясь в списке документов требуемого типа ввести слово, или часть слова, которая могла бы встретиться в наименовании нужного документа (в примере ниже – «тест»). После ввода первого символа отображается окно быстрого поиска, в котором после ввода образца, следует нажать функциональную кнопку «ОК» или нажать клавишу «Enter». Список документов будет отфильтрован в соответствии с введенным образцом.
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По умолчанию в окне поиска включены режимы:

· «Включает» - в этом случае образец ищется в любом месте наименования документа. Если отключить этот режим, поиск будет производиться с начала наименования документа.

· «По наименованию» - поиск производится наименования документа. Если установить режим «По ID» будет найден документ с введенным ID документа (если он в системе присутствует и имеет выбранный тип).

Ниже представлен результат поиска Заявки от клиента, в наименовании которой встречается слово (образец) «тест». Такая Заявка оказалась 1 (см. в нижней части экрана).
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Если название документа полностью не помещается на экране, при наведении мышки на конкретный документ выводится его название полностью.
Для поиска документов по значениям полей, не представленным в наименовании документа, предусмотрена функциональная кнопка «Фильтр» (над списком документов). Она включает / выключает отображение панели для задания параметров фильтрации списка документов. 

В появляющейся панели можно наложить ограничения на значения одного или нескольких полей документа,  также на статус, в котором должен находиться искомый документ. 

Если параметр фильтрации задан ошибочно, удалить его можно, выбрав в качестве названия поля пустую строку (самая верхняя).

После задания параметров фильтрации документов следует нажать кнопку «Применить».

Ниже представлен пример определения параметров фильтрации Дел **********ии, в которых Номер дела начинается с «ш», Дата заявления больше 01.01.2009 и не наложено ограничений на статус документа, а также результат произведенной фильтрации.
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В режиме фильтрации на подчиненные документы можно наложить ограниченные условия (выбрать конкретный подчиненный документ, проверить наличие или отсутствие ссылки на подчиненный документ в основном документе) но нельзя наложить условия на значения полей в подчиненном документе.

Для того чтобы использовать при поиске значения полей в подчиненных документах, предусмотрен режим «Поиск».

В приведенном ниже примере ищутся сотрудники, в имени которых содержится образец «лад». В режиме поиска можно накладывать ограничения на статус для каждого типа документов, участвующих в поиске.
Для отображения списка документов, удовлетворяющих поставленным ограничениям, следует нажать кнопку «Поиск» в нижней части экрана.

Список отображается в нижней части экрана. Если для работы требуется один конкретный документ, то его можно открыть прямо из списка поиска. Если требуется работать именно с полученным списком, следует нажать программную кнопку «Фильтр» в левой нижней части экрана, в результате чего окно поиска закроется, а отображаемый список документов будет содержать только удовлетворяющие заданным условиям поиска.
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Поскольку этот режим является наиболее трудоемким, в нем предусмотрена возможность сохранить созданный запрос для дальнейшего использования. Для этого используются кнопки «Сохранить запрос» и «Загрузить запрос», соответственно. При сохранении следует указать имя, под которым запрос будет сохранен. Также можно, при необходимости, задать ограничения на использование запроса другими пользователями.
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1.8. Формирование и вывод печатных форм и отчетов

В системе Караби предусмотрена возможность формирования и вывода на печать печатных форм и аналитических отчетов, далее - отчеты. 

Отчеты формируются по одиночному документу (Заявка от клиента, Сотрудник и т.п.) или списку документов – соответственно одиночные или групповые отчеты. 

Для формирования одиночного отчета по открытому документу следует нажать функциональную кнопку «Отчет по текущему документу» (значок Excel) и в полученном списке выбрать нужный отчет. При необходимости задать параметры отчета. 

Для формирования одиночного отчета из списка документов следует выделить нужный документ, нажать на нем правую кнопку мыши и в появившемся контекстном меню выбрать пункт «Отчеты по документу» и в открывшемся списке выбрать нужный отчет. При необходимости задать параметры отчета. 

Для формирования группового отчета следует, находясь в списке документов нужного типа», нажать функциональную кнопку «Отчет по текущему типу документов» (значок Excel) и в полученном списке выбрать нужный отчет. При необходимости задать параметры отчета. 

Отчеты могут выводиться в виде MS Excel или в виде предварительного просмотра системы FastReport. В первом случае возможна дальнейшая обработка и/или анализ полученного отчета перед выводом на печать. Во втором случае отчет печатается в том виде, в каком сформирован. Кроме того, есть возможность сохранения отчета в других форматах.
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Balloon callout. Select shape and start typing. Resize box to desired dimensions. Move control handle to aim pointer at speaker.


Информационная система


Заявка от клиента, переходы статусов


Клиентский отдел


3. проектирование дизайна


4. коммерческое предложение


5. согласовано с клиентом


6. в работу


7. обработан


8. закрыт


9. отказ 


10. аннулирован


1. не задан


1. Создаются работы в соответствии с выбранным перечнем
2. выстраивается последовательность выполнения работ
3. Если не выбран договор – автоматическое создание с возможностью удаления и переопрделения
4. Если в Заявке выбран аналог – копирование работ, процессов, сырья и материалов из аналога


1. Переводится в статус «в работу» первая по порядку из подготовительных работ (ДизайнюЭскиз, Экспертиза, Дизайн.Макет, Проектные работы, внутренние)


Клиент отказал в согласовании
Закрывается активный процесс по заявке – АП ЗК-1


1. По факту получения предоплаты (фиксирует бухгалтерия) переводится в статус «в работу» первая по порядку из производственных работ (Изготовление, Печать, Монтаж)
2. После ее выполнения – следующая
3. Параллельное исполнение задается одинаковым номером по порядку исполнения
4. Построение графа исполнения работ
5. Закрывается активный процесс по заявке – АП ЗК-2


При переводе в этот статус – контроль:
1. Все подготовительные работы – в статусе «выполнено»
2. Все производственные работы – в статусе «расчитано»
3. Запускается активный процесс согласования с клиентом (отв. – менеджер по работе с клиентами) – АП ЗК-1


1. Автоматический перевод после выполнения всех производственных работ
2. Запускается активный процесс контроля получения оплаты от клиента (отв. – бухгалтерия) – АП ЗК-3


1. Заявка закрывается после завершения взаиморасчетов с Клиентом
2. Закрывается активный процесс по заявке – АП ЗК-3


1. Заполняется общая информация по Заявке.
2. Выбирается перечень необходимых работ


Дизайнеры и технологи


Бухгалтерия


Производство и монтаж


2. подготовлено


1. Закрывается активный процесс по заявке – АП ЗК-1
2. Запускается активный процесс контроля получения предоплаты от клиента (отв. – бухгалтерия) – АП ЗК-2


Закрываются ВСЕ активные процессы по заявке


4. проектирование производства


1. Переводится в статус «в проектирование» первая по порядку из подготовительных работ (ДизайнюЭскиз, Экспертиза, Дизайн.Макет, Проектные работы, внутренние)
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Balloon callout. Select shape and start typing. Resize box to desired dimensions. Move control handle to aim pointer at speaker.


Информационная система


Балтик Лайт, Работа, переходы статусов


9. отказ 


2. Проектирование производства


1. Автоматически создаются при переводе Заявки в статус «подготовлено»в соответствии с выбранным перечнем
2. Запускается активный процесс проектирования (расчета) по работе – АП МР-1


Дизайнеры и технологи


Производство и монтаж


3. подготовлено


4. рассчитано


5. КП


По результатам согласования КП с Заказчиком


6. в работу


7. выполнено


1. Для предварительных работ (ДизайнюЭскиз, Экспертиза, Дизайн.Макет, Проектные работы, внутренние) - автоматический переход в статус «в работу» в соответствии с порядком исполнения при переводе Заявки в статус «проектирование»


1. Для производственных работ (Изготовление, Печать, Монтаж)


1. После заполнения необходимых полей, выбора технологических операций и материалов
2. выстраивается последовательность выполнения технологических операций


1. Работа полностью заполнена и рассчитана 
2. Пересчет работы осуществляется на сохранение
3. Закрывается активный процесс по работе – АП МР-1


1. Автоматический перевод после перевода предыдущей работы в статус «выполнена» или при переводе заявки в статус «в работу» (для первой из работ)
2. Запускается активный процесс выполнения для предварительных или изготовления для производственных работ– АП МР-2


1. Автоматический переводит последующую работу в статус «в работу» или Заявки в статус «обработана» (для последней из работ)
2. Закрывается активный процесс по работе – АП МР-2


1. Не задан


8. корректировка 



