I. [bookmark: _Hlk199494758]Основные процессы
[bookmark: _Hlk200544463]Важнейшим элементом каждого этапа документа (процесса) является статус документа (процесса). Благодаря статусам легко и наглядно в списке документов фильтровать состояние документов (процессов), будь то список договоров, сделок , задач или платежей
Для всех спецификаций: 
Указывается плановая цена контракта с клиентом. 
Плановая цена контракта с поставщиком, 
плановая дата отгрузки поставщиком и 
получения клиентом. 
Сроки оплаты поставщику и клиентом. (данные от поставщика в идеале подтягивать из проекта договора с поставщиком). 

Существенные условия сделки.
Покупка на внутреннем рынке (Поставщик-Лесохимик)
- продукт
- место поставки
- цена покупки (с НДС)
- количество
- качество
- срок поставки
- условия оплаты, соответственно - дата оплаты


Продажа на экспорт (Лесохимик–Пайн / иной покупатель)
- продукт
- место поставки
- валюта контракта
- цена продажи (без НДС)
- количество
- качество (может быть новый продукт в результате смешения)
- срок поставки
- условия оплаты, соответственно - дата оплаты

Считаем и учитываем
- стоимость перевозки, маркиравка, сопутствующие услуги
- таможенные расходы (таможенные платеж, услуги брокера, таможенная пошлина)


Покупка (экспортер – Пайн)
- продукт
- место поставки, условия поставки (INCOTERMS)
- валюта контракта
- цена покупки
- количество
- качество
- срок поставки
- условия оплаты, срок оплаты
 
Продажа (Пайн – иностранный покупатель)
- продукт
- место поставки, условия поставки (INCOTERMS)
- валюта контракта
- цена продажи
- количество
- качество
- срок поставки
- условия оплаты, срок оплаты

Считаем и учитываем (если есть)
- стоимость перевозки, хранения, маркировки, нагрева и т.д.
- таможенные расходы (таможенные платеж, услуги брокера, таможенная пошлина)
- НДС 
- стоимость денег при отсрочке платежа


Дистрибьюция на внутреннем рынке (резидент РФ)
-продукт
- количество
- качество
- цена покупки (за единицу)
- стоимость перевозки и хранения (за единицу)
- цена продажи (за единицу)




Спецификации на данном этапе можно разделить на 5 основных сценариев:
· Поставщик везет сам. Илим везет сам. Отгрузка и доставка включены в стоимость полностью + формируются плановые затраты на: Банковская коммиссия 1% от плановой цены контракта, конвертация 3%, (я предлагаю создать справочник этих затрат, откуда сможет брать информацию спецификация, справочник может администрировать ГД). возврат тары (вначале 0, так как по логике это делает сам поставщик, коректируемое поле до стадии сгласования спецификации), непредвиденные расходы (вначале 0, так как риски минимальны, поле пригодится для дальтнейшей корректировки на стадии создания заявки)
· Везем за границей. Поставщик везет сам пол пути или до определенного места, тогда к варианту 1 добавляется еще стоимость доставки от места передачи до покупателя. Данную информацию знает и вводит Логист у него есть справочник стоимости транспортных компаний. Создаем поле в спецификации доступ на изменение логситу до утверждения.
· С растаможкой. Поставщик везет до таможни. Тогда к варианту 2 добавляется растаможка 3100 за единицу диклорации, за счет исполнителя информацию вносит Логист. Оформление импорта в Европе услуги брокера 150-200 евро всего+импортная таможенная пошлина от 0 до 4,6% справочник (логист до утверждения поле обязательное.)
· С затаможкой. (Лесохимик купил у поставщика , нанял транспортную компанию, заплатил ей, провел затаможку) Поставщик везет до таможни, но затаможка исполнителя и вся остальная дорога тоже за счет исполнителя. К варианту 3 добаявляется затаможка. Затаможка происходит на заводе изготовителя экспортная пошлина тариф справочник, стоимость экспортной диклорации 3100 за штуку, таможенный брокер 9000 рублей за 1 диклорацию (логист).
· Везем сами полностью. Все затраты и этапы доставки за счет исполнителя.
· Отдельный Договор на множество заявок. В спецификации цена продажи, сроки оплаты после выставления счета. Продажа внутри России. Купили на заводе, смешали в Лесохимике, доставили клиенту (Покупки продажи на внутреннем рынке. Лицо - российский резидент (наше). Товар - насыпной груз в мешках по 25 кг. Учетная единица, единица продажи - 1 кг. Покупка и продажа с НДС. Поставщик продает на условиях доставки на наш склад. Покупатели забирают с нашего склада. Склад арендован вместе с сервисом ПРР. С НДС. Теоретически в будущем могут быть транспортные расходы по покупке и по продаже.

1. Процесс прохождения сделки
· Процесс переговоров по сделке с клиентом фиксируются как история отношений (ИО) клиента Процесс переговоров с поставщиком фиксируется как ИО с поставщиком 

Предлагаю к договорам тоже добавить объекты историй обсуждений. 
· Статусы Договора: Создан, Подготовлен, Проверка юристом, Проверено, На согласование, Согласовано, Утвержден, Оформлен (Формальный), Устарел.
· Договоры с клиентом и поставщиком в СВА готовит менеджер (М) и выводит их на согласование Ком. директором (КД), статус договора «На согласование», АЗ 1(автоматическая задача) КД Согласовать договор.  
· М может направить текст договора на проверку юристом - статус «проверка юристом». АЗ 2 Юристу контроль условий договора. Если замечаний нет, Юрист ставит статус «проверено» АЗ 2 выполнена. Если замечания есть, то статус «Подготовлен», АЗ 2 выполнена с комментариями.
· Когда КД переводит договор «Согласовано» - АЗ 1 выполнена, АЗ 3 ГД на утверждение договора. Если КД возвращает договор в «подготовлен», то менеджеру АЗ 1 выполнена с комментарием, (поле комментарий обязательное).
· ГД утверждает договор, АЗ 3 выполнена сообщение КД и ответственному менеджеру.
· Если ГД переводит в «согласовано», то АЗ 3 выполнена с комментарием, сообщение КД.
· Когда договор возвращается с печатями, КД переводит его в статус «оформлен», сообщение менеджеру, «№ договор оформлен». в этом статусе договор можно использовать как основание для заявок, выставления счетов и заявок на платеж.
· Если договор нужно использовать в СВА до его оформления или фактического подписания не будет, то ГД может установить статус «формальный». Данный статус ничем не отличается от статуса оформлен, но говорит о том, что фактического документа нет. ПЗ (проект задача) на статус формальный ставится из договора вручную, шаблон ПЗ Формальный договор. Направление ПЗ ГД. Статус ПЗ выполнено если переведен договор в «формальный», если ГД отказывает, ПЗ статус выполнено с комментарием.

· За месяц до окончания срока действия договора АЗ 4 от Юриста ответственному менеджеру «проверить срок окончания договора». Менеджер может изменить дату окончания договора. АЗ 4 выполнена с комментарием указать причину изменения срока. Если срок не меняется, то АЗ 4 перевести в статус выполнена.
· Договор переходит в статус устаревший, когда наступает дата его окончания или переводит руками в устаревший ГД, чтобы остановить его действие. Сообщение ответственному менеджеру. Договор №…….. перешел в устаревший
· Из статуса устаревший перевести в «оформлен / формальный» может только ГД
· Аналогично устаревает договор с поставщиками и подрядчиками.

· Договоры с подрядчиками в СВА может инициировать любой сотрудник, в примечании указывается предмет договора и основные условия, сроки, цена, скан договора прикрепляется к Договору и он переводится в статус «проверка Юристом», АЗ 5 Юристу от ответственного менеджера на проверку, если замечаний нет, то Юрист устанавливает статус договора к утверждению АЗ 5 выполнена, формируется АЗ 6 от ответственного менеджера ГД на утверждение договора, если у Юриста замечания есть, то договор в подготовлен, АЗ 5 выполнена с комментарием. Договор утвержден ГД - АЗ 6 выполнена. Если ГД не готов утвердить договор, то документ Договор вновь переходит в «подготовлен», АЗ 6 выполнена с комментарием. После получения бумажного подписанного документа договор переводится ответственным в «оформлен». ГД может установить статус «формальный», если официального договора не предполашается, или необходимо запустить функционал документа до его официального утсверждения.

· Договор с клиентом на любом этапе его утверждения служит объектом сбора всей информации по планам и фактам сделки. Даты, суммы, продаж и затрат. По всем плановым мероприятиям менеджером из договора создаются ПЗ ответственным (Любые ПЗ могут быть в статусе подготовлен, как информационный объект, в этом статусе все поля корректируемы, когда менеджер понимает, что пора оформить ПЗ на конкретные даты, то переводит соответствующую ПЗ в статус оформлен). Так же из договора с клиентом создаются плановые суммы и даты затрат путем создания предоплатных заявок на платеж в статусе подготовлен с указанием плановой даты оплаты и суммы, в этих ЗПЛ будет ссылка на два договора с поставщиком-исполнителем и с конечным клиентом-заказчиком (для связи и информации) В дальнейшем при появлении фактических ЗПЛ от накладных, предоплатные ЗПЛ могут быть переведены в статус отклонена, чтобы не дублировать и не создавать лишней работы по перевешиванию платежей. 

· Сумма сделки, затраты и прибыль. Собираются в голове документа Договор, Сумма сделки план (ручной ввод), сумма сделки Факт от счетов, Сумма затрат план (ручной ввод), сумма затрат факт от счетов, прибыль план разница суммы сделки план и затрат план, прибыль факт разница от суммы сделки факт и сумма затрат факт. Курсовые разницы вносятся как затраты или доход в зависимости от знака.

· Договор с поставщиком в СВА, как информационный, объединяющий закупки объект, он также содержит плановые сроки отгрузки и оплаты (если отгрузка единоразовая), если многоразовая, то информация по датам и оплатам служит для планирования заявок на закупку. В нем так же есть ПЗ и АЗ, ссылки на счета и заявки на платеж.

· Прямой связи в СВА договоров не планируется. Будут заявки на закупку, заявки на смешивание и заявки на отгрузку со склада. Склад может быть и на территории поставщика, и на пути к клиенту. 
· Отдельно договоры с подрядчиками на услуги транспортировки, брокеров, госорганов (тарифы).

· Договор между Пейн и Лесохимик на смешанное (производство) действующий постоянно. Условия в каждой заявке могут быть уникальные Суть договора: Лесохимик покупает у стороннего поставщика материалы (отдельный договор на покупку, заявки на закупку, накладные, заявки на платеж), из материалов делает продукт для продажи Пейн, отгрузка готовой продукции, счет от Лесохимика в указанной валюте, затем Пейн продает стороннему клиенту

· Спецификация цен на товар является обязательной для договора с клиентом. Создается из Договора в статусе «Создан» или «Подготовлен» менеджером. Позиции спецификации выбираются из прайса. Статусы документа Спецификация: Создан, Подготовлен, Согласован (автомат на статус договора Согласован)

· Спецификация «Условия оплаты»: Предоплата, Смешанная - когда частичная предоплата (указывается сумма или доля суммы договора предоплаты) и постоплата (указывается сумма или доля суммы договора постоплаты), Постоплата (указывается сумма и сроки отсрочки платежа). Создается из Договора в статусе «Создан» или «Подготовлен» менеджером. Статусы документа Условия оплаты: Создан, Подготовлен, Согласован (автомат на статус договора Согласован)

2. Процесс прохождения заявки 
Заявку создает ответственный менеджер, по мере движения по статусам в заявку вносится информация ответственными сотрудниками:
a. Плановая дата выпуска с завода (менеджер, редактируемая до статуса утвержден(а))
b. Подтвержденная дата выпуска с завода (менеджер, редактируемая в статусе утвержден(а))
c. Фактическая дата выпуска с завода (менеджер, редактируемая в статусе утвержден(а) до статуса закрыт (а))
d. Масса нетто от завода (менеджер, редактируемая до статуса утвержден(а))
e. Масса нетто принятая клиентом (менеджер, редактируемая в статусе утвержден(а) до статуса закрыт (а))
f. плановая дата затаможки (Логист в статусе утверждена)
g. подтвержденная дата затаможки (Логист в статусе утверждена)
h. фактическая дата затаможки (Логист в статусе утверждена, до статуса закрыта)
i. плановая дата растаможки (Логист в статусе утверждена)
j. подтвержденная дата растаможки (Логист в статусе утверждена)
k. фактическая дата растаможки (Логист в статусе утверждена, до статуса закрыта)
l. плановая дата разгрузки (Логист в статусе утверждена)
m. подтвержденная дата разгрузки (Логист в статусе утверждена)
n. Фактическая дата разгрузки (Логист в статусе утверждена, до статуса закрыта)
o. Плановая дата оплаты (менеджер, редактируемая до статуса утвержден(а))
p. Фактическая дата оплаты (Платеж автомат)
q. Сертификат качества от завода. Ссылочное на документ (Менеджер при создании до статуса утверждена)
r. Требования по разгрузке (сроки прогрева) (Менеджер при создании до статуса утверждена)
s. Упаковочный лист Ссылочное на документ(Менеджер при создании до статуса утверждена)
t. Цена плановая без НДС (Менеджер при создании до статуса на согласование)
u. Стоимость плановая без НДС. расчетная (масса нетто плановое на цену)
v. Стоимость подтвержденная без НДС. расчетная (масса нетто подтвержденное на цену)
w. Стоимость фактическая без НДС из накладной. Ссылочное
x. Кредитная нота (если вдруг недовес после разгрузки обнаружился) Не обязательное поле (менеджер, редактируемая в статусе утвержден(а) до статуса закрыт (а))
y. Возврат контейнеров план (менеджер, редактируемая в статусе утвержден(а) до статуса закрыт (а))
z. Возврат контейнеров факт (менеджер, редактируемая в статусе утвержден(а) до статуса закрыт (а))
aa. Стоимость возврата контейнера (менеджер, редактируемая в статусе утвержден(а) до статуса закрыт (а))
Что еще?
Получается три группы дат и объемов: План, подтверждение и факт
Разработать информационные действия при наступлении всех событий

3. Процесс прохождения приходной накладной
Накладная на партию от поставщика содержит информацию, которая от части передается в накладную клиенту. Фиксируем: Накладная формируется от заявки в статусе утверждена, переносятся поля из заявки помеченные (ЗК)
· № контейнера ЗК 
· Нетто подтвержденное ЗК
· Нетто фактическое Логист 
· Номенклатура. ЗК
· Плановая дата отгрузки. ЗК
· Подтвержденная дата отгрузки. ЗК
· Фактическая дата отгрузки. Логист на статус оформлена
· НДС ставка. ЮЛ
· Цена. ЗК
· Стоимость плановая с НДС. ЗК 
· НДС фактический в деньгах. Из накладной поставщика
· Стоимость фактическая без НДС Из накладной поставщика
· Стоимость фактическая с НДС Из накладной поставщика
· Плановая дата оплаты. согласно договору, Логист, для отражения в ЗПл
· Фактическая дата оплаты из ЗПл каскадом

4. Процесс прохождения расходной накладной.
Расходная накладная содержит информацию, которая от части передается из накладной приходной. Фиксируем: Накладная формируется от заявки в статусе утверждена, переносятся поля из заявки помеченные (ЗК)
· № контейнера ЗК 
· Нетто подтвержденное ЗК
· Нетто фактическое ЗК
· Номенклатура. ЗК
· Плановая дата отгрузки. ЗК
· Подтвержденная дата отгрузки. ЗК
· Фактическая дата отгрузки. Логист на статус оформлена
· НДС ставка. ЮЛ
· Цена. ЗК
· НДС фактический в деньгах. ЗК
· Стоимость фактическая без НДС. ЗК
· Стоимость фактическая с НДС . ЗК
· Плановая дата оплаты. ЗК
· Фактическая дата оплаты из счета каскадом
Дополнительно:
a. Референс номер инвойса. Логист / менеджер– емейл от поставщика
b. № контракта – из базы (привязываем к сделке)
c. № договора (допсоглашения к рамочному договору)

5. Процесс создания и прохождения Заявки на платеж
Формируется автоматически от оформленной приходной накладной
Статусы документа: создан, к утверждению (формирует ПЗ ответственному руководителю), согласовано (статус приравнен статусу утверждена, но дата оплаты не сегодня, утверждена (в зависимости от приритета, бухгалтер принимает решение об отправлении ДС получателю), к оплате (устанавливает бухгалтер, когда ДС отправлены получателю), оплачена (автостатус когда оформлен платеж из загруженной выписки), отложено (статус для приостановки оплаты, руководитель примет решение на утверждение или отклонение ЗПЛ позже), к отклонению (ответствеенный менеджер ставит статус, если оплачивать не нужно, статус  до статуса К оплате), отклонена (статус устанавливает руководитель).

Приоритеты документа:
1 – срочно к оплате, 2 – обязательно к оплате, 3 – желательно к оплате, 4 – необязательно платить, 5 – есть предоплата, 6 – не платить, 7 – нет документов для оплаты

Предоплата Да или Нет. Если ЗПЛ предоплатная, то после поступления закрывающих документов и появлении ЗПЛ с основанием (накладная или ДПТУ) необходимо будет перевесить предоплату. В случае не обеспечения предоплаты ее необходимо истребовать у получателя, как возврат ДС.

6. Процесс создания и прохождения Счета исходящего
Статусы документа:
Создан, коммерческое предложение, подготовлен, к оплате, оплачено, к аннулированию, аннулирован, частично оплачен.
Счет формируется автоматически, при отгрузке товара со склада (одновременно создается накладная) или оказания услуг на производстве (одновременно формируется акт оказания услуг). 
Предоплатный счет можно создать из Коммерческого предложения, состав КП (наименование, количество и цена) формируется в ручную ответственным менеджером и мжет быть выгружен в печтаную форму и направлен клиенту без привлечения бухгалтерии. В дальнейшем оплату с предоплатного счета можно перевесить на фактический счет или вернуть ДС клиенту.

7. Процесс создания и оформления Платежа
Статусы документа:
Создан, загружен, оформлен, к уточнению, возврат ДС
При загрузке выписки формируются автоматом платежи в статусе загружен, прикрепив ссылку на имеющийся счет (входящий или исходящий) платеж переводится в оформлен, счет переходит в оплачен.
Для всех пользователей СВА, кроме бухгалтерии, это информативный документ.

8. [bookmark: _Hlk201738921][bookmark: _GoBack]Процесс создания, согласования и утверждения Плана продаж
Важнейшим условием любого плана является его реалистичность и достижимость
Статусы документа:
Создан, Проект, Согласован, Корректировка, Выполнен, Отменен по увольнению
План продаж создается в начале периода автоматически или вручную на компанию, имеет состав подразделений (исполнители нижнего уровня), а те в свою очередь конечных исполнителей ПП (ответственных менеджеров). Руководитель устанавливает планы нижнего уровня по своему видению ситуации компании, исполнитель плана либо принимает это видение, либо согласует его корректировку до уровня реалистичности в конкретном периоде времени. Таким образом ПП назначается с верху в низ и согласуется с низу вверх.
ПП содержит историческую (прошлые периоды), назначенную (ручной ввод), накопительную (из соответствующих документов) и сравнительную (расчетная) информацию.
Основные парметры ПП: 
Финансовые в назначенной валюте: Оборот (из всех фактических счетов), Маржа (из счетов), 
Не финансовые в штуках: ИО, Встречи, Новые клиенты
Сравнительные в долях от норматива: % выполнения по всем параметрам

9.   Процесс проведения платежей по кассе
Касса отдельный блок СВА, используется для проведения наличных платежей или движения по корпоративным картам не участвующих в банковских выписках
Проведение платежей возможно, как внутри самой кассы, так и путем создания счетов и заявок на платеж в соответствующих списках документов. (важно в кассе отражаются только утвержденные ЗПЛ и счета в статусе к оплате) 

10.  Процесс оформления кредита (займа)
Статусы документа: Создан, Подготовлен, Выдан, Получен
Виды кредита: Разовый займ, Кредитная линия для множественной выдачи.
Выдача кредита происходит путем заполнения поля «Текушая сумма займа» на необходимую сумму получения кредита, Статус Выдан, сформирует исходящий счет на обозначенную сумму. 
Погашение тела и процентов кредита осуществляется через создание плана погашения, при переводе плана погашения в статус План, формируется ЗПЛ в статусе создан, ее необходимо утвердить в назначенный день.
Зайиы между своими ЮЛ автоматически формируют встречные счета входящие и исходящие.

11.  Процесс с РСЧ
Когда внутри компании необходимо перевести ДС безвозвратно, то используем процесс с РСЧ, деньги перемещаются между счетами, появляется заявка на платеж, входящий и исходящий счет, на которые в дальнейшем вешаются платежи.

12.  Процесс управления задачами
Задачи делятся на 2 категории:
1) автоматические задачи (АЗ), они возникают согласно заложенному алгоритму от документа
2) Проект задачи, их назначает ответственный исполнителю можно ставить как из документа так и без ссылки на него
Все задачи имеют срок исполнения (кто выполняет задачу) поле множественное и ответственного (кто назначает задачу) поле не множественное.
Все задачи имеют крайний срок исполнения, при наступлении которого, задача переходит в просроченную, за просрочку задач должны накладываться штрафные санкции.
Задачи можно назначать себе для эффективного управления временем.
Задачи имеют несколько категорий срочности и важности от обычного до критичного, от выбора категории устанавливается срок выполнения.
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I.   Основные процессы   Важнейшим элементом каждого этапа   документа (процесса)   является статус  документа   (процесса) . Благодаря статусам легко и наглядно в списке документов  фильтровать состояние  документов ( процессов ) , будь то список договоров, сделок  , задач  или платежей   Для всех спецификаций:    Указывается плановая цена контракта с клиентом.    Плановая цена контракта с поставщиком,    плановая дата отгрузки поставщиком и    получения клиентом.    Сроки оплаты поставщику и клиентом. (данные от поставщика в идеале  подт ягивать из проекта договора с поставщиком).      Существенные условия сделки .   Покупка на внутреннем рынке (Поставщик - Лесохимик)   -   продукт   -   место поставки   -   цена покупки (с НДС)   -   количество   -   качество   -   срок поставки   -   условия оплаты, соответственно  -   дата  оплаты       Продажа на экспорт (Лесохимик – Пайн   / иной покупатель )   -   продукт   -   место поставки   -   валюта контракта   -   цена продажи (без НДС)   -   количество   -   качество (может быть новый продукт в результате смешения)   -   срок поставки   -   условия оплаты, соответственно  -   дата оплаты     Считаем и учитываем   -   стоимость перевозки, маркиравка, сопутствующие услуги   -   таможенные расходы (таможенные платеж, услуги брокера, таможенная пошлина)       Покупка (экспортер  –   Пайн)   -   продукт   -   место поставки , условия поставки ( INCOTERMS )   -   валюта контракта   -   цена покупки   -   количество   -   качество   -   срок поставки   -   условия оплаты, срок оплаты  

