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1. Введение
Данное техническое задание описывает разработку информационных объектов, которые осуществляют автоматизацию бизнес процессов тендерной работы компании «Венета Систем».


Приведено описание и назначение статусов каждого информационного объекта, все роли, участвующие в процессе, а также функциональность системы.

2. Описание процесса 

1. Инициатор (специалист КО, руководитель ТО и тд) формирует ТРТ и лоты ТРТ, вносит соответствующую информацию, взятую из конкурсной документации, и переводит ТРТ в статус «Подготовлен». Руководителю ТО приходит уведомление о том, что инициатор подготовил ТРТ.
2. Руководитель ТО заполняет оставшиеся поля (создает электронную площадку, указывая все необходимые для подачи документов поля, заказчика, участника торгов и тд, если их нет в системе, а также, указывает размер обеспечения заявки и контракта, кому перечисляются обеспечения), нижний порог ТРТ, заполняет поле «требуемое снижение» по каждому лоту и переводит ТРТ в статус «зарегистрирован».

3. При переводе ТРТ в статус «Зарегистрирован» формируется проект-задача (время перехода задачи в «просрочен» – 4 рабочих часа по умолчанию) Директору холдинга, который, оперируя имеющийся информацией по остаткам денежных средств по обеспечению, срокам и занятости ресурсов, принимает решение о целесообразности участия в тендере. В случае положительного решения, Директор холдинга переводит ТРТ в статус «Согласован». Специалисту КО приходит уведомление о согласовании ТРТ. Директор холдинга может выбрать участие только в части лотов, тогда он переводит вручную ненужный лот в «отменен».
4. ТРТ в статусе «Согласован» возвращается Специалисту КО, который заполняет документ Excel со сметой по лотам и прикрепляет к лоту, после заполнения лота переводит его в «обработан»
5. Если отсутствует номенклатурная позиция или прайс-лист по каким-либо позициям лота, данные позиции отправляются на рассмотрение руководителю (или лицу, имеющему права замещения) отдела ремонта техники, а также отдела закупки. Руководителям отделов ставятся проект-задачи (время перехода задачи в «просрочен» – 4 рабочих часа по умолчанию) для рассмотрения данных позиций и решения, стоит ли участвовать в лотах. В случае положительного решения руководитель отдела создает номенклатуру и прайс-листы для неизвестных позиций. После внесения цен в Excel ИО Лот переходит в статус «Цены введены». После введения всех цен в документах Excel, Специалист КО суммирует цены и заполняет поле «Сумма нашей заявки по лоту».
6. Коммерческий директор в случае необходимости заполняет поле «комментарий по ценам от коммерческого директора», где указывает как скорректировать цены Специалисту КО. Тогда скорректируются все цены данного лота. Специалист КО корректирует цены и отправляет на согласование Коммерческому директору. Стоит заметить, что цена заявки не должна быть ниже порога, который устанавливает на первом этапе Руководитель ТО. Когда цены будут устраивать Руководителя КО, он переводит ТРТ на статус «цены согласованы». 
7. Если необходимо, также скорректировать цены может и Руководитель ТО. При необходимости корректировки, ему ставится задача. Также он уведомляется сразу при вводе цен.
8. Создается заявка на платеж для оплаты обеспечения площадки (дата отправки – не позднее, чем 1 день до срока подачи КЗ), используются данные, которые внес Руководитель ТО по обеспечению. При оплате заявки на платеж, создается счет «подготовлен», вид счета «возврат обеспечения». ТРТ переводится на статус «готов к отправке КЗ».

9. Менеджер ТО готовит документы для подачи конкурсной заявки, отправляет КЗ и переводит ТРТ в статус «Отправлена КЗ». 
10. Если заявка подана вовремя и правильно, начинается участие в конкурсе. Производится оповещение Руководителя ТО за 2 рабочих часа до начала торгов. По результатам проведения конкурса Лоты ТРТ переводятся в статусы «Выигран» или «Проигран» (вручную Руководителем ТО).
11. В случае если хотя бы один лот был выигран, а также все лоты приобрели один из статусов: «выигран» или «проигран», ТРТ приобретает статус «Выигран». Также формируется заявка на платеж для обеспечения контракта. При оплате заявки на платеж, формируется счет «подготовлен», вид счета «возврат обеспечения». ТРТ переводится на статус «контракт обеспечен».
12. Автоматически формируется договор (тип договора – тендерный) в статусе «Подготовлен», приходят сообщения Менеджеру ТО для создания спецификаций.

13. Менеджер ТО готовит спецификации по заявкам на услугу, заявкам на ремонт техники, оригиналу для данного тендерного договора.

14. Бизнес процесс обработок заявок идет в штатном режиме. Заявки прикрепляются к тендеру, ЗК идут обязательно по тендерному договору.

15. Внутренние счета обрабатываются и объединяются, после чего выставляются заказчику. Если суммы не хватает, то формируется еще один счет (без позиций счета) для закрытия платежа.

16. При получении платежа, происходит их привязка к ТРТ

15. После оплаты счета заказчиком, при поступлении платежа происходит пересчет полей:

- Сумма по прайсу (на какую сумму оказано услуг по прайсовым ценам по данному тендерному договору. По услугам суммируем поля «стоимость по ремонту», по услугам по ремонту – суммируем поля «расчетная стоимость по прайсам, по поставке оргинала – суммируем поля «Цена товара(рекоменд. по филиалу)»).

- Сумма материальных затрат (суммируем поле себестоимость по всем оплаченным счетам по данному тедерному договору).

- Разница стоимости по прайсу и спецификации (суммируем по всем счетам (цена по прайсу оплаченного счета – цена по спецификации по этим позициям))

- Разница поступивших платежей и себестоимости  (суммируем по всем счетам (цена по поступившим платежам по данному тендерному договору – себестоимость оплаченного счета))

 Если сумма по прайсу достигает 90% от суммы контракта или до конца работы с клиентом остался 1 месяц, то посылается уведомление руководителю тендерного отдела для контроля.

 3. Роли, необходимые для работы с тендерами
- Сотрудник Коммерческого Отдела. (КО. Специалист)

- Руководитель Тендерного Отдела. (ТО. Руководитель отдела)

- Ассистент менеджера ТО. 

- Менеджер Тендерного Отдела. (ТО. Менеджер)

- Руководитель Коммерческого Отдела. (АДМ. Коммерческий директор)

- Директор холдинга. (АДМ. Директор холдинга)
- Руководитель отдела закупки. (ОЗ. Начальник отдела)

- Руководитель отдела ремонта техники. (ОРТ. Начальник отдела)

4. Этапы проекта
Проект предлагается поделить на три части:

1) Автоматизация работ с тендерами и лотами. Подготовка КЗ.
Внедрение ИО «ТРТ» и «Лот ТРТ». 
Вся информация по тендеру зафиксирована в информационном объекте «ТРТ» (дата торгов, дата подачи КЗ, организатор, заказчик и так далее). В «Лоте ТРТ» зафиксирована вся информация по каждому лоту в целом. Обеспечен доступ к системе основным сотрудникам, которые участвуют в процессе, в нужный момент времени.
Информация о позициях лотов прикреплена в виде таблицы Excel, сотрудник укажет необходимые для рассмотрения позиции, которые будут рассмотрены отделами закупки и ремонта техники. 
Обеспечение площадки и контракта также происходит автоматически при помощи выставления заявок на платеж. С помощью счетов будет происходить возврат средств, учитывая комиссию площадки. Деятельность контролируется периодическими процессами, которые информируют в случае необходимости пользователей (например, когда подходит конечный срок отправки КЗ).

2) Учет данных по ТРТ
Автоматизация послетендерной работы (создание договора, расчет рентабельностей, уведомления при работе с клиентом).

3) Аналитические отчеты.
Перечень отчетов необходимо уточнить у заказчика.
5. Назначение информационных объектов и статусов
[image: image1.emf]
Рис. 1. Диаграмма переходов статусов
ТРТ – объект, с помощью которого в системе происходит фиксация информации по конкурсу, в основном включает договорную часть. В табл. 1 рассматривается назначение статусов этого объекта.
	Статус
	Назначение

	Подготовлен
	Информация внесена Инициатором. Отправлено уведомление руководителю ТО.

	Зарегистрирован
	Информация о заказчике, организаторе, электронной площадке, обеспечении внесена руководителем ТО.  Поставлена проект-задача директору холдинга для согласования.

	Согласован
	Участие в тендере согласовано директором холдинга. О согласовании проинформирован специалист КО.

	Обработан
	Специалистом КО внесены все ИО «Позиция лота». Если есть неизвестные позиции лота или прайс-листы, то отправлены задачи начальникам отделов ОЗ и ОРТ для рассмотрения неизвестных позиций.

	Цены согласованы
	Цены по всем ИО «Позиция лота» согласованы коммерческим директором, начальниками отделов ОЗ и ОРТ, Руководителем ТО. 

	Готов к отправке КЗ
	Оплачен счет на обеспечение заявки. Отправлено уведомление для Руководителя ТО для подготовки КЗ.

	Отправлена КЗ
	Руководитель ТО или Ассистент менеджера ТО подготовил документацию и отправил КЗ

	Выигран
	Хотя бы 1 лот выигран 

	Контракт обеспечен
	Оплачен счет на обеспечение контракта

	Исполнен
	Компания  выполнила все условия договора, все счета оплачены заказчиком

	Просрочен
	Прошел 1 рабочий час после окончания установленного срока подачи КЗ. 

	Отменен
	Менеджер ТО, Руководитель ТО, Ассистент менеджера ТО, специалист КО считают, что информация по тендеру полезна, но участие в нем изначально нецелесообразно.
Директор холдинга принял решение, что участвовать в тендере нецелесообразно.

	Отклонен
	Руководители ОРТ и ОЗ решили, что участие во всех лотах будет нецелесообразно (по всех лотах есть неизвестные позиции лотов)

	Проигран
	Все лоты ТРТ проиграны. 

	Не допуск
	ТРТ не допустили до участия в конкурсе. Внесены причины.

	Пакет не доставлен
	Пакет не был доставлен до площадки.  Внесены причины


Таблица 1.

Лот ТРТ – объект, с помощью которого происходит фиксация информации в системе по каждому лоту отдельно. В табл. 2 рассматривается назначение каждого статуса Лота ТРТ.
	Статус
	Назначение

	Зарегистрирован
	Руководителем тендерного отдела внесена информация по требуемую снижению.

	Обработан
	Специалистом КО внесена информация по всем ИО «Позиция лота».

	Ввод цен
	На первом этапе суммирование цен из excel в ИО Лот ТРТ

	Цены введены
	По всем ИО «Позиция лота» данного ИО «Лот» дано согласие участвовать начальниками отделов ОЗ и ОРТ или позиции были известны изначально, введены прайс-листы. 

Коммерческому директору отправлено сообщение для согласования/корректировки цен по данному лоту.

	Корректировка цен
	Инициатор ТРТ изменяет цены по комментарию коммерческого директора.

	Цены согласованы
	Цены по всем ИО «Позиция лота» согласованы коммерческим директором и начальниками отделов ОЗ и ОРТ.

	Выигран
	Компания выиграла в конкурсе по данному лоту

	Отклонен
	Хотя бы по одной ИО «Позиция лота» данного ИО «Лот» отказано в участии Начальником отдела ОЗ или ОРТ. 

Если Руководитель ТО не согласен с отклонением лотов, то переводит лот в статус «повторное рассмотрение», вводя цены по неизвестным позициям лотов самостоятельно.

	Повторное рассмотрение
	Посылается сообщение для согласования с директором холдинга и коммерческим директором. Если они согласны  ценами от Руководителя ТО и согласны дальше участвовать в лотах, то переводят лот на статус «Рассмотрение принято».

	Рассмотрение принято
	Директор холдинга переводит лот на этот статус, в случае, если он согласен участвовать. Тогда все позиции лота переводятся на статус «Цены введены».

	Проигран
	Компания проиграла в конкурсе по данному лоту. Внесен победитель, его цена, наше место.

	Просрочен
	Перевод ТРТ в статус «просрочен»

	Отменен
	Переводится в этот статус при переводе ТРТ в статус «отменен».

	Не допуск
	Переводится в этот статус при переводе ТРТ в статус «не допуск».

	Пакет не доставлен


	Переводится в этот статус при переводе ТРТ в статус «пакет не доставлен».

	Исполнен
	Переводится в этот статус при переводе ТРТ в статус «исполнен»,


Таблица 2.
6. Функциональность при переходе по статусам:

ТРТ:

	Из статуса
	В статус
	Функциональность

	Не задан
	Подготовлен
	Сообщение “Размещен новый ТРТ №” руководителю ТО для рассмотрения ТРТ



	Подготовлен
	Зарегистрирован
	Постановка задачи директору холдинга для рассмотрения ТРТ. Текст «Зарегистрирован новый ТРТ №»

	Зарегистрирован
	Согласован
	Информирование инициатора заявки. Текст «ТРТ № согласован директором холдинга».

	Согласован
	Обработан
	Перевод лота и позиции лота в статус «Обработан».

	Цены введены
	Цены согласованы
	Формирование заявки на платеж для оплаты обеспечения заявки (электронной площадки).
Сообщение сотруднику КО «Создайте нового клиента».

	Цены согласованы
	Готов к отправке КЗ

* переход осуществляется при оплате счета на обеспечение заявки
	Постановка задачи сотруднику ТО для формирования документации для отправки КЗ. Текст «Подготовьте КЗ для участия в тендере по ТРТ №».
Создание счета, вид счета «возврат обеспечения» в статусе «к оплате».


	Отправлена КЗ
	Выигран
	Создание заявки на платеж для оплаты обеспечения контракта.
Создание Руководителю ТО сообщения с текстом «Проверьте заявку на платеж на заполнение всех необходимый данных

	Выигран
	Контракт обеспечен

* переход осуществляется при оплате счета на обеспечение контракта

	Формирования счета на возврат обеспечения заявки.
Создание договора в статусе «Подготовлен».

Создание спецификации к договору на основе цен в позициях лотов «К утверждению.



	Контракт обеспечен
	Исполнен
	Перевод всех лотов ТРТ и позиций лотов ТРТ на статус «исполнен».

	* любой из статусов до «Контракт обеспечен»
	Просрочен
	Перевод всех лотов ТРТ на статус «просрочен». Если переход осуществлен из статуса «Цены согласованы» и выше, формируется счет в статусе «Подготовлен» на возврат обеспечения заявки.

	Просрочен
	Отправлена КЗ
	Перевод всех лотов ТРТ и позиций лотов ТРТ на этот статус
Проверка возможности перевода на этот статус

	* любой из статусов до «Контракт обеспечен»
	Отменен
	Перевод всех статусов лота ТРТ на статус «отменен».

	Отправлена КЗ
	Не допуск
	Перевод всех лотов ТРТ на статус «не допуск». 

	Отправлена КЗ
	Пакет не доставлен
	Перевод всех лотов ТРТ на статус «пакет не доставлен». 


Лот ТРТ:
	Из статуса
	В статус
	Функциональность

	Обработан
	Ввод цен
	Отправка сообщения спец. КО. с текстом «Смета готова».

	Ввод цен
	Цены введены
	Отправка Коммерческому директору сообщения «скорректируйте цены или согласуйте лот»
Отправка Рук ТО сообщения. 

	Цены введены
	Корректировка цен
	Отправка сообщения специалисту КО с текстом «Скорректируйте цены, руководствуясь рекомендациями Коммерческого директора»

	Цены введены 
	Цены согласованы
	Перевод ТРТ в статус «Цены согласованы»

	Цены согласованы
	Выигран
	Переход ТРТ в статус «Выигран», при переводе всех лотов в статус «Выигран» или «Проигран».

	Цены согласованы
	Проигран
	При переводе всех лотов в статус  «Проигран», переход ТРТ в статус «Проигран». 



	Обработан
	Отклонен
	При переводе всех лотов в статус «Отклонен», ТРТ переводится в статус «Отклонен».

	*
	Просрочен
	Перевод всех позиций лота на статус «просрочен»

	Цены согласованы
	Не допуск
	Перевод всех позиций лота на статус «не допуск»

	Цены согласованы
	Пакет не доставлен
	Перевод всех позиций лота на статус «пакет не доставлен»


7. Периодические процедуры:
	Описание
	Функция
	Периодичность

	Уведомление о необходимости подачи документов в ближайшие дни
	При ТРТ = любой статус, t = 2 рабочих дней до конца даты подачи заявки, отправляется уведомление Руководителю тендерного отдела с текстом «Времени до подачи КЗ осталось 2 дня»

	За 2 рабочих дня до конца даты подачи КЗ

	Уведомление о необходимости подачи документов в ближайшие дни
	При ТРТ = любой статус, t = 1 дней до конца даты подачи заявки, отправляется уведомление Руководителю тендерного отдела с текстом «Времени до подачи КЗ осталось 1 день»


	За 1 рабочий день до конца даты подачи КЗ

	Уведомление о прекращении работ, так как не успели подать заявку 
	Спустя 1 рабочий час по истечении срока подачи КЗ. Инициатору, а также менеджеру ТО отправляется уведомление с текстом «Срок подачи конкурсной заявки законен». ТРТ, лот ТРТ, позиции лота переводятся на статус «просрочен».


	Спустя 1 час после окончания срока подачи КЗ

	Уведомление за 2 рабочих часа до начала торгов
	Отправляется сообщение Руководителю ТО с текстом «Через 2 часа начинаются торги по ТРТ #»
	За 2 часа до начала торгов



	Уведомление Руководителю ТО о том, что сумма счетов достигла 90% от суммы контракта
	Отправляется сообщение Руководителю ТО с сообщением «Сумма счетов достигла 90% от суммы контракта по ТРТ #. Примите меры.»
	При достижении суммы счетов 90% от суммы контракта

	Уведомление Руководителю ТО о том, что до конца контракта остался 1 месяц.
	Отправляется сообщение Руководителю ТО с сообщением «До конца контракта остался 1 месяц по ТРТ #.»
	Когда до конца контракта остался 1 месяц


