Создание Заявки на услугу.
Создание заявки на услугу / оригинал / ремонт / отгрузку оригинала или готовой продукции / доставку документов / скупку начинается с заполнения документа Заявка от клиента.

Папка Управление продажами → список документов Заявка от клиента. Создаем новый документ (клавиша «Insert»).

Номер: присваивается автоматически.

Дата заявки: присваивается автоматически.

Подразделение: не заполняется.

Ответственный: по умолчанию стоит фамилия сотрудника, под чьим именем открыта программа, при необходимости изменяется на фамилию менеджера, за кем прикреплен клиент.

Заказчик: выбирается из списка.

Юр. лицо заказчика: программа выдает всех юр. Лиц, закрепленных за выбранным клиентом.

Работы по договорам: заполняется если с данным заключен договор. ОБЯЗАТЕЛЬНО заполняется, если по договору предусмотрена скидка.

Адрес отгрузки: программа выдает все адреса, закрепленные за клиентом. Выбирается необходимый адрес клиента.

Уполномоченное лицо заказчика: отмечается контактное лицо заказчика, которое будет принимать/отдавать заказ.

Срочность: ставите ДА, если есть необходимость в срочном выполнении заявки. Другие отделы получат сообщения о срочности этой заявки.

ВНИМАНИЕ: количество срочных заявок на 1 менеджера ограничено! 
Информировать о статусах заявки  при установке значения ДА, программа проинформирует Вас о всех стадиях прохождения заявки.
Тел. уполномоченного лица: отражаемое поле. Не заполняется, отразится рабочий телефон выбранного уполномоченного лица. 

Факс заказчика: отражаемое поле.
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Прежде, чем выбрать вид заявки, необходимо заполнить примечания, если они есть. В заявке от клиента примечание заполняется, если оно предназначено конкретно для этой заявки. Обратите внимание, что полей с примечаниями несколько и каждое предусмотрено для определенного отдела. Пишите примечание правильно. Коротко, четко и в то поле, в которое оно предназначено! 
Далее следует выбрать вид заявки (услуга, оригинал, отгрузка ориг., отгрузка ГП, ремонт и тд). ВНИМАНИЕ! Можно выбрать только 1 вид заявки!

Заявка на услугу: оформляется, если поступила заявка от клиента на восстановление картриджей / продажу восстановленных картриджей.

Заявка на услугу создается ТОЛЬКО от заявки от клиента.
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В карточке заявки на услугу заранее заполнены необходимые поля. По умолчанию стоят наиболее часто встречающиеся значения. Изменять значения полей следует только в случае необходимости
Тип услуги: остается без изменения.

Тестирование: если клиент требует согласование, значение поля изменяем на «да»; если согласовывать заказ не нужно – оставляем «нет». 

Доставка клиенту: если необходимо, чтобы заявка упала в экспедицию - оставляем «да»; доставка не требуется (например, клиент хочет привезти и забрать картриджи сам) - ставим «нет». 

Отгрузка по выполнению: если готовые картриджи нужно отгрузить сразу после выполнения заказа – оставляем «да», если требуется зарезервировать готовые картриджи на складе ГП и отгружать по требованию клиента или разбивать 1 заказ на несколько комплектов документов – ставим «нет».

Дата оформления: автоматически.

Дата выполнения пункта на забрать: по необходимости. Если есть потребность забрать картриджи в дату отличную от «завтрашнего дня», указываем дату.

Далее не заполняются никакие поля, кроме поля Примечание. Примечание здесь заполняется конкретно к этой заявке для техников (если не указано в Примечании для отдела восстановления картриджей в заявке от клиента) (например, указывается номенклатура и количество картриджей на продажу ВС).

После заполнения полей необходимо присвоить заявке на услугу статус:

- если нужна доставка картриджей от клиента – ставим «забрать» (в этом случае сформируется пункт назначения на «забрать» картриджи);

- если клиент доставит картриджи сам (как правило, в этом случае заявка оформляется после его прихода) или картриджи уже в офисе (например, забрали при отвозе предыдущего заказа) – ставим «доставлено»;

- если заявка на продажу картриджей ВС – ставим «доставлено».
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