Учебно-методический отдел Корпорации ПАРУС
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Методическое пособие 

для освоения системы

ПАРУС – Менеджмент и Маркетинг

(Windows Light)

(Для студентов ВУЗов)

Киев, 2002 год.
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ВВЕДЕНИЕ

Предлагаемое методическое пособие представляет собой начальный курс для изучения программного продукта «ПАРУС-Менеджмент и Маркетинг», рассчитанный на студентов и учащихся учебных заведений по специальности “Менеджмент организаций” и “Маркетинг”, имеющих некоторый опыт работы в среде Windows и MS Office.

После тщательной проработки всех предлагаемых в методическом пособии заданий обучаемый должен овладеть основными приемами работы с программой на уровне пользователя.

Установка

Инсталляция производится с компакт-диска. Для инсталляции программы запустите на выполнение файл Setup.exe.

Wadmin.exe - запуск модуля программы «ПАРУС-Администратор».

Wvned.exe - запуск модуля программы «ПАРУС-Менеджмент и Маркетинг».

Условные обозначения

БД


- база данных
Контекстное меню 
- меню, вызываемое нажатием правой кнопки мыши.

ЕИ                              - единица измерения.
ТМЦ                          - товарно-материальные ценности.
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Вы можете работая с таблицами панелей изменять их внешний вид, например, менять местами поля. Щелкните левой кнопкой мыши по названию поля (курсор примет вид   ) и не отпуская, перетяните в горизонтальном направлении в нужное место.

· Вы можете отсортировать по возрастанию или убыванию (поставить в алфавитном порядке и наоборот) поля, название которых написаны курсивом.
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Вы можете регулировать ширину полей.  Установите курсор в строке названий полей на границах, курсор при этом примет вид       , и не отпуская левую клавишу мышки увеличьте или уменьшите ширину поля.
РАЗДЕЛ 1. Формирование базы данных.

1. 1. Создайте предварительно в любом месте диска пустую папку, назовите её по Вашему усмотрению, например BASA. В дальнейшем в ней будет размещена база данных. 
1.2. Запустите модуль «ПАРУС-Администратор». 

Модуль «ПАРУС-Администратор» можно запустить из «ярлыка», созданного во время инсталляции на рабочем столе или выбрав пункт главного меню Windows Программы®Парус-Предприятие 7.40®ПАРУС-Администратор, либо запустив файл (Wadmin.exe). 

1.3.Создайте новую БД. После инсталляции система не имеет базы данных.
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· В появившемся окне в поле База данных укажите путь к папке, в которой будет создана БД (BASA), назовите файл базы Wvned. Введите имя SUPERVISOR и пароль ADMIN, это будет имя и пароль администратора БД. (В процессе последующей работы в Системе необходимо будет сменить эти данные в целях безопасности). Нажмите кнопку OK. 

· Система спросит, создавать ли файл конфигурации с помощью установочной дискеты, выберите НЕТ.
· Затем Cистема спросит создавать ли базу в указанном каталоге, выберите ДА.
Будет выполнена генерация БД. 
РАЗДЕЛ 2. Справочная система.

2.1. Запустите модуль «ПАРУС-Менеджмент и Маркетинг». 

Модуль «ПАРУС-Менеджмент и Маркетинг» можно запустить из «ярлыка», созданного во время инсталляции на рабочем столе или выбрав пункт главного меню Windows Программы®Парус-Предприятие 7.40®ПАРУС-Менеджмент и Маркетинг, либо запустив файл (Wvned.exe). В появившемся окне укажите путь к созданной Вами БД, введите имя и пароль и нажмите кнопку ОК.

2.2. Ознакомьтесь с общим предназначением основных пунктов меню главного окна системы ПАРУС-Менеджмент и Маркетинг.

· Выберите раздел ?  Вызов справки. В появившемся окне во вкладке Содержание выберите Обзор системы и нажмите клавишу ОК. В появившемся окне, следуя изложенным там инструкциям, вызовите показ главного окна системы. Поэтапно, вызывая щелчками мышки разъяснения к тому или иному разделу системы ознакомьтесь с назначением всех основных пунктов меню и пиктограмм главного окна системы Парус-Менеджмент и Маркетинг.
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2.2. Найдите справочную информацию по разделу «Маркетинговые акции».

· Выберите раздел ?  Вызов справки. В появившемся окне во вкладке Поиск в поле №1 Введите искомые слова вносите нужное. По мере набора букв, в полях №2 и №3 будут появляться нужные слова и разделы, которые система будет подбирать. Выберите нужное из списка и нажмите клавишу Показать.
· На экране отобразится справка по выбранному Вами разделу.

Этот способ поиска справки дает возможность делать более подробный поиск.

В окне Параметры Вы можете сами задать параметры, по которым система будет осуществлять поиск.
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РАЗДЕЛ 3. Подготовка системы к работе. Заполнение словарей.

3.1. Настройка словаря «Наименование и курсы валют».

Словарь "Наименования и курсы валют" служит для регистрации валют, используемых в учетных операциях, а также для хранения истории изменения курсов зарегистрированных валют по отношению к базовой валюте (например, к гривне). Система позволяет вести учет как финансовых, так и материальных средств в различных валютах. Число валют, одновременно используемых в расчетах, не ограничено. 

Система хранит не только курсы на текущую дату, но и все предшествующие.

Одна из зарегистрированных в словаре валют является "базовой валютой", то есть валюта, в которой, в основном, ведется учет. Курсы всех валют указываются по отношению к базовой валюте. Естественно, курс базовой валюты равен 1, и Система не позволяет его изменить. Согласно законодательству, в качестве базовой валюты в нашей стране установлена гривна.

3.1.1.Заведите валюты со следующими курсами:

 Для доллара США (код валюты 001, код ISO - USD): 

· на 01.04.01 - 5.00 грн. = 1$; 

· на 10.04.01 - 5.20 грн. = 1$; 

· на 25.04.01 - 5.30 грн. = 1$. 

   Для немецкой марки (код валюты 048, код ISO -   DM):

· на 01.04.01 – 2.60 грн. = 1DM; 

· на 10.04.01 – 2.65 грн. = 1DM;

· на 25.04.01 – 2.40 грн. = 1DM. 
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Выберите пункт меню Словари®Наименования и курсы валют.

· В верхней панели Наименование валют  нажатием правой кнопки мышки вызовите контекстное меню, выберите команду Добавить. Заполните поля появившейся формы. Установите курсор на строку с созданным Вами наименованием валюты (согласно заданию).
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В нижней панели История изменения курса … отображается история курса той валюты, на которой установлен курсор в панели Наименование валют.
 

· Для ввода курса валюты в контекстном меню панели История изменения курса … выберите Добавить и в появившейся форме внесите данные согласно заданию. Нажмите кнопку Записать.
3.2. Настройка словаря «Единицы измерения».

Информация, хранящаяся в словаре "Единицы измерения" предназначена для хранения перечня единиц измерения и видов упаковок товаров и услуг, которые используются в Системе.

3.2.1. Заведите единицы измерения в разделе “Ед. Изм. товаров”:

· Базовую ЕИ “Штука” (производные: упаковка на 1000 шт., упаковка на 5000 шт, ящик на 10 шт).

· Базовую ЕИ “Килограмм” (производные: ящик на 20 кг, ящик на 10 кг, пачка 0,5 кг).
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Откройте раздел Словари Единицы измерения. Создайте в панели каталогов раздел Единицы измерения товаров: в панели каталога щелкните правой кнопкой мыши на разделе (каталоге), для которого нужно создать подраздел (подкаталог) и выберите из контекстного меню команду Добавить. Появится новый раздел, который Вы сможете переименовать согласно заданию. Аналогичным способом создаются подразделы.
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Активизируйте созданный раздел двойным щелчком мышки;

· Для занесения базовой ЕИ в правой верхней панели Список единиц измерения нажатием правой кнопки мышки вызовите контекстное меню, из которого выберите команду Добавить. В открывшейся форме Единицы измерения: Добавление заполните поля:
· Наименование ЕИ – введите полное наименование базовой единицы измерения;
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Мнемокод – введите сокращенное название базовой единицы измерения;
· Нажмите кнопку Записать.
· Для занесения производной ЕИ   установите курсор на базовой единице измерения, для которой необходимо создать производные единицы. В нижней панели Производные единицы измерения выберите из контекстного меню команду Добавить.

 В появившемся окне Единицы измерения: Добавление, заполните такие поля:

· Наименование ЕИ – введите полное наименование базовой единицы измерения;
· Мнемокод – введите сокращенное название базовой единицы измерения;
· В поле Производная от…появится базовая единица измерения, на которой у Вас стоит курсор в верхней панели окна.
· За – введите количество производных единиц;

· Базовых единиц - введите количество базовых единиц за соответствующее количество производных.
Нажмите кнопку Записать.
3.3. Настройка словаря «Номенклатор  товаров и услуг».

Словарь "Номенклатор товаров и услуг" предназначен для хранения и использования информации о товарах и услугах, которые являются предметом сотрудничества Вашей организации со сторонними предприятиями, а также для хранения истории цен на эти товары / услуги.

3.3.1. Заведите в номенклаторе такие разделы товаров: «Полиграфия», «Сувениры», «Флаги», «Услуги».

· Откройте раздел Словари Номенклатор товаров и услуг. В панели каталога создайте нужные разделы (см. предыдущие задания);

3.3.2. Создайте следующие номенклатурные позиции: 

· Изготовление листовок формата А4 (ЕИ – упаковка на 1000 шт.); Изготовление листовок формата А5 (ЕИ – упаковка на 5000 шт.); Изготовление плакатов (ЕИ –шт.) в разделе “Полиграфия”;

· Ручки шариковые (ЕИ – упаковка на 10 шт., Зажигалки (ЕИ –шт.), Брелки  (ЕИ –шт.) в разделе “Сувениры”;

· Флаг 20*40 (ЕИ –шт.), Флаг 210*480 (ЕИ –шт.) в разделе “Флаги”;
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Раздача листовок (ЕИ – блок на 500 шт.), Составление рекламного слогана (ЕИ – штука) в разделе «Услуги».
· Раздел Словари Номенклатор товаров и услуг. Активизируйте двойным щелчком мышки нужный раздел в дереве каталога. В правой верхней панели окна Список товаров и услуг выберите из контекстного меню команду Добавить.
· На экране появится форма Номенклатурная позиция: Добавление. Заполните поля этой формы.

В закладке Основные:

· Тип номенклатурной позиции – нажатием на клавишу выберите из списка тип номенклатурной позиции (товар, услуга, тара и пр.);
· Код ТМЦ – введите краткое наименование номенклатурной позиции;
· Наименование – введите полное наименование номенклатурной позиции;
· Базовая единица измерения выбирается из соответствующего словаря нажатием кнопки, кнопка   вызывает список последних десяти понятий, которые использовались в этом поле. Выберите нужную ЕИ. 
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Доступна в товарном блоке – флажок устанавливается для того, чтобы номенклатурные единицы были доступны в товарном блоке. Данная возможность используется для фильтрации ТМЦ при выписке товарных документов.

В закладке Дополнительные:

· НДС – укажите ставку налога на добавленную стоимость;

· Укажите включается ли НДС в стоимость товара;

· Если в цену товара входят суммы акциза и дорожного сбора, укажите это, поставив в соответствующие поля флажки и указав сумму;

· В поле Примечание внесите дополнительную информацию о товаре.

По окончании работы с формой нажмите клавишу Записать.

В нижней панели в закладке История изменения цен появится дата поступления товара (по умолчанию будет выставлена текущая дата).

3.3.3. Введите цены реализации на следующие номенклатурные позиции:

· Изготовление листовки А4 на 15.09.01 цена реализации составляет 22 коп. (в т.ч. НДС) за единицу.

· Зажигалка на 15.09.01 цена реализации составляет 56 грн. (в т.ч. НДС) за единицу.

Раздел СловариНоменклатор товаров и услуг. Двойным щелчком мыши активизируйте нужный раздел в каталоге. При этом в панели Список товаров и услуг отобразится список товаров, относящихся к этому разделу, щелкните мышкой на нужной позиции номенклатуры.

Для ввода цен реализации:

Цены реализации вводятся в нижней панели окна во вкладке Цены реализации. Вызовите щелчком правой кнопки мыши контекстное меню, из которого выберите команду  Добавить. На экране появится форма Цена реализации: Добавление. 

Если для номенклатурной единицы, был указан Тип номенклатурной позиции – Товар (см. задание 3.3.2),  то эта форма будет иметь следующий вид:
Заполните поля формы:

· [image: image20.png]W MAPYC - Menegxment u Mapketunr ([leMoncTpaumonHas sepcus) B E
Do Opaoka foxgvermss Seer Crosspn Ogro 2

LBl x| 5 v 8] mEs osox dBas g m 2| 58
Pagen |[Balyska ciewsaoios
e Crewuanucm —[ocotan ot Mmmearve]

ren nonvry
Cexperapn
Dvcnerieps
Otaen mapkeTHra
O1gen cysenpos

@WK paBoTe, oblies spema 03:10:00

[Brew: [Brewmano”_[opranusaundB pamrarocoban|Cogepxanne 4
15.00.2001 0[15.09.2001 1]0- 09MC

15.00.2001 1]16.09.2001 1

Oopunan aokywenTe

3

o Recad 17 B [RIRNEE]

AAnyx | 1 @ (A = B ||[SAPYC - Menemsme | B Mistosolt Word - Meraaus. [[NEE#E 1452



Приход номенклатуры товаров – заполняется нажатием кнопки, открывается окно словаря Приход номеклатуры товаров, выберите нужную позицию номенклатуры (в верхней панели) и нужную позицию в истории изменения цен (в нижней панели).

· Дата – указывается дата регистрации цены реализации; 
· Код валюты - нажатием кнопки   открывается окно словаря Справочник валют, выберите нужную валюту (в верхней панели) и соответствующий курс (в нижней панели).

Если валюта базовая (в данном случае базовой валютой является украинская гривна), то в нижней панели будет отображен курс, который был создан Системой автоматически и равен 1:1.
· Упаковка – указывается вид упаковки, которую Вы установили для данной номенклатурной позиции; 

· Тариф – указывается вид используемого для данной номенклатурной позиции тарифа;
· Себестоимость - Метод расчета, Сумма – выберите из разворачивающегося списка метод расчета и соответственно укажите сумму (если это необходимо);
· Отпускная цена - Формула, Сумма в валюте, Сумма – вводится формула для расчета отпускной цены и указывается цена в валюте и в национальной валюте соответственно. Если отпускная цена фиксированная, то заполняются  только поля Сумма в валюте и Сумма. В этой форме указывается за базовую единицу измерения, установленную для этой номенклатурной позиции.
Нажмите кнопку Записать.

Если для номенклатурной единицы  был указан Тип номенклатурной позиции – Услуга (см. задание 3.3.2), то форма Цены реализации: Добавление  будет иметь такой вид:
[image: image21.png]W I'paduku yuera paGoyero spemeny - TAPYC - Meneaxment u Mapketunr (flemonctpauonnas sepcus) HE] B

B

in Opasxa Locywests Guer Croapu Ogeo 2 =8l

=[G % |

o B - DA R PR

Auperapa |Creyuanucm |OcoBaA oTmeTka [Mpumeyanme
0TAen nonumpadum
Ancnerieps!
LRI . rpaeuxu: Uenpasnenme [z]x]
To0s. | Pasou aeks [rosazoor
© Mocetuens
H— oconanomena [ =00
- B!
Vexan & Mapit A0T0BADHBATECA Ha CHET NOCTABKA =
TOPPOKAPTOH: 7
« S [ v
e TS ove um | [r7nse

AAnyex || 51 @ A =l W [ Tpavwrn gvo B MictosotWord -..| @ Menewrerr u...| [2] Menearoerr ... | |[NEEREC) 1701





Заполните поля формы:

· Дата – указывается дата регистрации цены реализации;

· Упаковка – указывается вид упаковки, которую Вы установили для данного товара; 

· Тариф – указывается вид используемого для данной номенклатурной позиции тарифа;
· Код валюты - нажатием кнопки   открывается окно словаря Справочник валют, выберите нужную валюту (в верхней панели) и соответствующий курс (в нижней панели).

 Если валюта базовая (в данном случае базовой валютой является украинская гривна), то в нижней панели будет отображен курс, который был создан Системой автоматически и равен 1:1.
· Сумма в валюте, Сумма – указывается цена в валюте и в национальной валюте соответственно за базовую единицу измерения, установленную для этой номенклатурной позиции.
Нажмите кнопку Записать.

3.4. Настройка словаря «Сотрудники».

Словарь "Сотрудники" предназначен для хранения, отображения и использования информации о сотрудниках Вашей организации.

3.4.1. Создайте такие разделы: Администрация, Отдел маркетинга, Обработка заказов (с подразделами Отдел полиграфии, Отдел сувениров).

· Откройте раздел Словари Персоны Сотрудники. Создайте в панели каталогов нужные разделы (см. предыдущие задания). 

3.4.2. В разделе «Обработка заказов» создайте подразделения «Полиграфия» и «Сувениры».  

3.4.3. В разделе «Администрация» создайте подразделения «Дирекция», «Секретари» и «Диспетчеры».

3.4.4. В разделе «Отдел маркетинга» создайте подразделение «Менеджеры».
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· Раздел Словари Персоны Сотрудники. Двойным щелчком мыши активизируйте нужный раздел в каталоге. В панели Подразделения выберите из контекстного меню команду Добавить. Заполните поля формы Подразделение: Добавление и нажмите клавишу Записать.
3.4.5.  В подразделении «Полиграфия» зарегистрируйте сотрудников:

· Менеджеров: Ильина Сергея Константиновича и Кирову Елену Алексеевну;

· Оператора: Перову Ольгу Петровну;

· Печатника: Власова Данила Даниловича.

3.4.6. В подразделении «Диспетчеры» зарегистрируйте сотрудников:

· Диспетчеров: Бондаренко Ирину Анатольевну и Федорчук Марину Владимировну;

· Секретаря: Костенко Лилию Павловну;

· Генерального директора: Розанова Валерия Павловича.

3.4.7. В «Отделе маркетинга» зарегистрируйте:  

· Менеджеров: Павлова Юрия Алексеевича,  Кудина Константина Витальевича, Ларину Валентину Григорьевну;

· Руководителя отдела: Мороза Владимира Владимировича.
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Перед тем как приступить к регистрации в базе персон (сотрудников, посетителей, поступающих на работу), вам необходимо в разделе Журнал учета рабочего времени создать каталог структуры.

· Откройте пункт главного меню Системы УчетЖурнал учета рабочего времени. Создайте структуру каталога подобную изображенному на иллюстрации. Закройте раздел.
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Вернитесь в раздел Словари Персоны Сотрудники. Двойным щелчком мыши активизируйте нужный раздел в каталоге. Установите курсор на нужной позиции в панели Подразделения. В нижней панели Сотрудники выберите из контекстного меню команду Добавить. В появившейся форме Сотрудник: Добавление заполните следующие поля (дополнительные данные о сотруднике сотрудника можете заполнить по собственному усмотрению):

· Мнемокод - краткое имя сотрудника;

· Фамилия, Имя, Отчество – внесите ФИО сотрудника;

· Документ – в это поле вносится вид документа, подтверждающего личность сотрудника. Нажатием кнопки   открывается окно словаря Общие понятия, выберите нужный вид документа и нажмите кнопку Выбрать (Если нужного документа нет, создайте его тут же, выбрав из контекстного меню команду Добавить. Заполните появившуюся форму). 
· Номер, выдан, дата выдачи – заполните реквизиты документа;
· Категория - в это поле вносится категория (должность) сотрудника (директор, менеджер, диспетчер, начальник отдела и т.д.). Нажатием кнопки 
[image: image1.png]


  открывается окно словаря Общие понятия, выберите нужную категорию сотрудника и нажмите кнопку Выбрать (если нужного понятия нет, создайте его тут же, выбрав из контекстного меню команду Добавить). 

· Адрес, телефон – внесите адрес и телефон сотрудника;

· Дата рождения – внесите дату рождения сотрудника;

· Каталог в графиках – указывается раздел, в котором ведется учет рабочего времени сотрудника, выбирается из раздела Журнал учета рабочего времени. Заполнение этого поля необходимо, если в компании установлена Электронная система допуска (см. дальше задание  4.1.2). При автоматическом заполнении раздела  Журнал учета рабочего времени, система будет помещать данные о сотруднике в каталог, который Вы укажите в этом поле. 
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Фотография сотрудника – чтобы поместить в форму фотографию сотрудника Вам нужно двойным щелчком в нижнем левом углу формы вызвать окно каталога. Выберите нужный файл (графический файл .BMP размером 1,2 см*1,6 см).

3.5. Настройка словарей «Посетители» и «Поступающие на работу».

Словари "Посетители" и “Поступающие на работу” предназначены для хранения, отображения и использования информации о посетителях компании (гости, клиенты, партнеры и т.д.) и кандидатах поступить на работу в компанию.

3.5.1. Создайте на свое усмотрение в дереве каталога разделы для посетителей и поступающих на работу и зарегистрируйте в них несколько человек. 

· Откройте раздел Словари Персоны Посетители (Поступающие на работу) Выполните задание, аналогично предыдущему. 

РАЗДЕЛ 4. Раздел «Журнал учета рабочего времени» 

Раздел Системы "Журнал учета рабочего времени" позволяет вести график рабочего времени сотрудников, что дает возможность рационально использовать рабочее время. Раздел позволяет отслеживать количество отработанного времени в офисе или на выезде у клиента, а также характер выполненных сотрудником работ. Также этот раздел может использоваться для планирования загрузки сотрудников.

4.1. Внесение информации в раздел. 

4.1.1. Занесите в базу данных следующую информацию:
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Менеджер отдела полиграфии Ильин Сергей пришел в офис 15.09.01 в 9.00, в 10.25 он уехал к клиенту (ООО «Ромикс») отвезти заказ на продукцию, вернулся в офис в 14.15 и ушел домой в 18.10.

· Оператор отдела полиграфии Ольга Перова пришла в офис 15.09.01 в 8.30 и ушла в 17.30.
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Директор Розанов Валерий Павлович в командировке в Париже в фирме «Etoile Ко» с 10.09.01 до 12.09.01 (рабочий день с 9.00 ч. до 18.00 ч.).

Откройте раздел Учет Журнал учета рабочего времени. Создайте в панели каталогов нужные разделы (см. предыдущие задания). 

В окне Журнал учета рабочего времени в верхней панели Загрузка специалистов  выберите из контекстного меню команду Добавить. В появившейся форме Графики: Добавление заполните поля:

· Рабочий день –дата начала работ (рабочего дня, командировки);
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Сотрудник (Посетитель) – поставьте нужный чекер и нажатием кнопки  выбираете из словаря нужного сотрудника или посетителя;

· Особая отметка - особая отметка при необходимости выбирается из соответствующего раздела словаря «Общие понятия» нажатием кнопки.  В качестве особой отметки может использоваться любое понятие, по которому впоследствии можно будет отбирать нужные записи. Характер особых отметок пользователь задает самостоятельно в зависимости от специфики деятельности предприятия и нужд пользователя. Например, для сотрудников могут быть заведены такие отметки, как «отпуск», «командировка», и пользователь, при необходимости, сможет отобрать список сотрудников, которые в данный момент находятся в командировке или отпуске. Для посетителей могут быть заведены такие отметки: «На учебу», «На консультацию», «Переговоры» и т.д. Подраздел словаря можно дополнять без выхода из активного окна.
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Примечания – вносите нужные примечания на своё усмотрение (например, цель командировки).

Нажмите кнопку Записать.

Данные о количестве и характеристике отработанного времени вносятся в нижнюю панель График работы, общее время…   Все данные, которые Вы вносите в этой панели будут относиться к активной строчке верхней панели Загрузка специалистов, то есть к конкретному сотруднику компании. В нижней панели выберите из контекстного меню команду Добавить. В появившейся форме заполните поля:
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С… До… - Проставьте дату и время начала и конца определенного участка работы                                       (в пределах даты рабочего дня, указанного в верхней панели). 
· Офис / Клиент – используется для регистрации места работы сотрудника в офисе или у клиента, установите нужный чекер. Если сотрудник проводил работы на выезде у клиента, партнера и т.д., становится активным поле для внесения наименования клиента. Нажатием кнопки  вызывается окно Организации из раздела Клиенты и потенциальные клиенты (раздел, в котором хранятся данные о всех контрагентах (потенциальные клиенты, клиенты, партнеры, конкуренты и т.д.)). В окне Организации в панели каталога создайте раздел Клиенты по полиграфии. В панели Организации выберите из контекстного команду Добавить. Появится форма  Добавление. В этой форме заполните следующие поля:

· Мнемокод организации – внесите краткое название организации.
· Полное наименование – внесите полное наименование организации.
Другие поля формы Вы заполните, когда будете работать непосредственно с этим разделом в следующих заданиях.

Нажмите кнопку Записать.

· В рамках обязательства – наименование обязательства, в рамках которого проводились работы (оно доступно, когда для конкретной организации выбраны типы обязательств в разделе Клиенты и потенциальные клиенты). Более подробно об этом будет рассказано позже при рассмотрении раздела Клиенты и потенциальные клиенты.
· Особая отметка – в данном случае отметка относится не к рабочему дню, а к конкретной работе, проведенной в течение рабочего дня.

· Содержание работ – вносится информация о содержании проведенных работ.
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Регистрация в хронике рабочего места – чекер ставится для того, чтобы контакт продублировался в хронике рабочего места в разделе Клиенты и потенциальные клиенты.

Нажмите клавишу Записать.

4.2. Работа с информацией.

4.2.1. Представьте, что Вы работаете с большой базой данных. Задача: Вам нужно определить чем занимался 12.09.01 сотрудник по фамилии Розанов (в каком отделе он работает Вы не знаете).

1 Вариант. В левой панели, где находится дерево каталогов установите курсор на корневике каталога Разделы, правой кнопкой мышки вызываете контекстное меню. Выбираете команду От текущей все. При этом в панели Загрузка специалистов отобразятся все данные по всем специалистам.

В панели Загрузка специалистов кликните правой кнопкой мыши и вызовите контекстное меню, выберите команду Отобрать. Откроется форма Графики: Условия отбора. В этой форме установите параметры отбора согласно заданию:

· В поле Графики за период установите нужную дату (с 12.09.01 по 12.09.01);

· В поле Специалист введите вручную мнемокод специалиста (только если Вы его точно помните!!!), если Вы сомневаетесь, нажатием кнопки откройте словарь Сотрудники, найдите нужного сотрудника и нажмите кнопку Выбрать. В поле отобразится мнемокод нужного сотрудника.

Проверьте, чтобы остальные поля формы были свободны.
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Нажмите клавишу Установить. Система выдаст все данные, которые подходят заданным параметрам.

Если Вы хотите определить из какого подразделения сотрудник, нажмите комбинацию клавиш SHIFT + Backspace. При этом в левой панели каталога курсор отметит подразделение, к которому относится данный сотрудник. 

2 Вариант. Если Вы работаете с очень большой базой данных подобное задание лучше выполнить следующим образом:

· Активизируйте двойным щелчком любой из разделов в дереве каталогов, например, Отдел полиграфии. 

· В панели Загрузка специалистов выберите из контекстного меню команду Отобрать, откроется окно отбора. Задайте нужные параметры (согласно заданию) и нажмите клавишу Установить. Система выдаст данные из активного раздела каталога, которые удовлетворяют установленным параметрам (если такие есть). Если нужные данные не найдены Вам нужно поискать эти данные во всех остальных подразделах каталога. Двойным щелчком мыши щелкните на корневике каталога Разделы, который находится в левой панели окна. При этом все подразделы каталога свернуться. Нажмите комбинацию клавиш CTRL + ENTER. В панели Загрузка специалистов система выдаст искомую информацию.

· Определить из какого подразделения сотрудник можно также нажав комбинацию клавиш SHIFT + Backspace (при этом курсор должен быть установлен на нужной записи в панели Загрузка специалистов).

4.2.2. Задача: Вам нужно определить был ли кто-то в фирме «Ромикс» 15.09.01, кто именно из сотрудников был, и с какой целью.

       Это задание также можно выполнить двумя способами.

 1 Вариант. В левой панели, где находится дерево каталогов установите курсор на корневике каталога Разделы, правой кнопкой мышки вызываете контекстное меню. Выбираете команду От текущей все. При этом в панели Загрузка специалистов отобразятся все данные по всем специалистам.

В панели Загрузка специалистов кликните правой кнопкой мыши и вызовите контекстное меню, выберите команду Отобрать. Откроется форма Графики: Условия отбора. В этой форме установите параметры отбора согласно заданию:

· В поле Графики за период установите нужную дату (с 15.09.01 по 15.09.01);

· В поле Клиент, Позиция введите вручную мнемокод нужной организации (только если Вы его точно помните!!!), если Вы сомневаетесь, нажатием кнопки  откройте словарь Организации, найдите нужную организацию и нажмите кнопку Выбрать. В поле отобразится мнемокод искомой организации.

      Проверьте, чтобы остальные поля формы были свободны.

Нажмите клавишу Установить. Система выдаст все данные, которые подходят заданным параметрам отбора. В панели Загрузка специалистов отобразится информация о том, кто из специалистов посещал в этот день эту организацию. В нижней панели График работы: Общее время Вы увидите данные о том во сколько специалист был у клиента и с какой целью он туда ездил.      

2 Вариант  Если Вы работаете с очень большой базой данных подобное задание лучше выполнить следующим образом:

· Активизируйте двойным щелчком любой из разделов в дереве каталогов, например, Дирекция. 

· В панели Загрузка специалистов выберите из контекстного меню команду Отобрать, откроется окно отбора. Задайте нужные параметры (согласно заданию) и нажмите клавишу Установить. Система выдаст данные из активного раздела каталога, которые удовлетворяют установленным параметрам (если такие есть). Если нужные данные не найдены, Вам нужно поискать эти данные во всех остальных подразделах каталога. Двойным щелчком мыши щелкните на корневике каталога Разделы, который находится в левой панели окна. При этом все подразделы каталога свернуться. Нажмите комбинацию клавиш CTRL + ENTER. В панели Загрузка специалистов система выдаст искомую информацию.

Определить из какого подразделения сотрудник можно также нажав комбинацию клавиш SHIFT + Backspace.
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РАЗДЕЛ 5. Раздел «Клиенты и потенциальные клиенты»

Раздел "Клиенты и потенциальные клиенты" предназначен для работы с записями, содержащими информацию об организациях, с которыми работает Ваша фирма, а так же о тех товарах и услугах, которые предоставляются этим организациям.

Раздел "Клиенты и потенциальные клиенты" является генератором информации, которая была зарегистрирована через другие разделы Системы («Журнал обращений», «Журнал учета рабочего времени»,  «Маркетинговые акции», «Маркетинг и Сбыт»). Но если в отдельных разделах Системы мы видим отдельные участки информации в определенном разрезе (в разрезе работы конкретного сотрудника, в разрезе поступивших обращений, в разрезе проведения маркетинговых мероприятий и проч.), то в разделе "Клиенты и потенциальные клиенты" мы видим собранную из всех этих разделов информацию в разрезе определенного контрагента.

 5.1. Ведение информации

5.1.1. Создайте в дереве каталога такие подразделы контрагентов: «Обзвон», «Переговоры», «Клиенты по полиграфии», «Клиенты по сувенирам», «Партнеры», «Автоматически созданные». 

Откройте раздел  Учет Клиенты и Потенциальные  клиенты. Выполняя  задание 4.1.1.  Вами уже был создан раздел Клиенты по полиграфии с предприятием Ромикс и «Etoile Кo». Создайте в панели каталога другие разделы.

5.1.2. Создайте организацию СП «Виола» (производство стройматериалов), которой мы изготавливали макет листовки А5 (в период с 05.09.01 по 12.09.01), и печатали их (в период с 13.09.01 по 16.09.01). Обслуживает данного клиента менеджер отдела полиграфии Ильин Сергей.

В окне Организации в панели каталога двойным щелчком мыши активизируйте раздел Клиенты по полиграфии (мы заведем эту организацию именно в этом разделе, поскольку они заказывали у нас разработку и изготовление рекламной полиграфии). Правой кнопкой мыши вызовите контекстное меню в панели Организации, выберите команду Добавить. На экране появится форма  Добавление. Заполните поля этой формы:

Вкладка Общие:

· Мнемокод организации, Полное наименование – введите краткое и полное название организации;

· Регистрационный номер – вносится номер организации в Системе, который задает сам пользователь на своё усмотрение;

· Код, телефон и факс, Прочие телефоны – вносятся соответствующие координаты (введите их на свой выбор);

· Состояние – пользователь на своё усмотрение может присвоить данной организации вид состояния. Для данного задания целесообразно было бы завести такие виды состояний организаций: Прозвон (контакты с организацией еще не налажены, идет выяснение контактной информации), Переговоры (первичные контакты налажены, идут переговоры о сотрудничестве, решении о покупке, возможности сделать заказ и т.д.), Разовый клиент (организация, которая пока лишь раз делала заказ у нашей компании, что-то однажды купила и пр.), Клиент ( организация, которая является нашим постоянным клиентом). Нажатием кнопки  открывается окно словаря Общие понятия с информацией о видах Состояний (если такие уже заведены). 
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Если нужных понятий нет, создайте их тут же, выбрав из контекстного меню команду Добавить. Внесите необходимые данные в поля и нажмите кнопку Записать. Заведите сразу все вышеперечисленные понятия, не выходя из окна словаря. Выберите нужное понятие (в данном случае Разовый клиент), и нажмите кнопку Выбрать.
· Особая отметка – пользователь может создать свой список Особых отметок, который обуславливается спецификой деятельности или привычек пользователя. Это поле даёт пользователю возможность задания дополнительного признака для структурирования информации. Поле заполняется таким же образом, как поле Состояние. 

· Отрасль – вид деятельности данной организации (для удобства последующей классификации заведите максимум возможных понятий для этого поля). Заполните его таким же образом, как поле Состояние и Особая отметка. 

Вкладка Координаты (заполните поля этой вкладки на своё усмотрение):

· Регион, Индекс, Город, Адрес –координаты организации;

· InterNet, E-mail –название веб-сайта, и электронный адрес;

· Маршрут –информация о том, как добираться до организации (вид городского транспорта, внутренний номер телефона и т.д.).

Вкладка Прочие:

· Дата последнего контакта, Связаться не позднее – проставьте дату последнего контакта (по умолчанию система проставляет дату последней хроники) и дату, когда нужно в следующий раз связаться с данной организацией;

· Неотработанные обращения, Неоплаченные счета, Незакрытые акты – кнопки просмотра активны лишь в случае наличия данных понятий для текущей организации;

· Контактное лицо – сотрудник организации , с кем можно будет связаться в случае возникновения каких-то вопросов;

· Примечания – вносятся примечания.

Вкладка Персоны:
· Фамилия, Имя, Отчество, Должность, Телефон – здесь хранится список и краткая характеристика сотрудников организации, которые могут понадобится пользователям Системы. 

Нажмите клавишу Записать.

Чтобы внести данные об объекте сотрудничества с организацией (в данном случае объектом сотрудничества являются Изготовление листовки А5), установите курсор на только что созданную организацию в верхней панели Организации, щелкнув правой кнопкой мыши в нижней панели во вкладке Объекты вызовите контекстное меню и выберите команду Добавить. Откроется форма Виола: Добавление. Заполните поля этой формы:

· Объект – мнемокод товара (услуги), который является объектом сотрудничества;
· Артикул – артикул товара (услуги);
· Контактное лицо, Телефоны – Данные контактного лица, с которым можно связаться по вопросам, связанным с данным рабочем местом;

· Состояние – состояние данного направления сотрудничества. Пользователь на своё усмотрение решает, какое состояние присвоить данному направлению. Например: Прозвон (контакты с организацией по данному направлению сотрудничества еще не налажены, идет выяснение контактной информации), Переговоры (первичные контакты налажены, идут переговоры о сотрудничестве, решении о покупке, возможности сделать заказ и т.д.), Разовый клиент (организация, которая пока лишь раз делала заказ у нашей компании, что-то однажды купила и пр.), Клиент (организация, которая является нашим постоянным клиентом по данному направлению). 
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Таким образом, пользователь имеет возможность группировать организации на категории не только в общем виде, но и в разрезе каждого направления сотрудничества с данной организацией.  Например, в данном случае мы сможем отследить, какие организации активно сотрудничают с нами по изготовлению рекламной полиграфии, а какие по изготовлению сувенирной продукции. При необходимости сможем сделать выборку организаций, которые только раз заказывали у нас продукцию, а какие совсем не работают с нами по какому-то направлению и дать эту информацию в работу менеджерам для выяснения ситуации и налаживания контактов. Подобные действия помогут  компании более правильно организовывать сбытовую политику компании.

· Обслуживает – сотрудник нашей компании, который обслуживает данного клиента. Нажатием кнопки, вы вызовите словарь Сотрудники, из которого Вам необходимо выбрать нужного сотрудника и нажать кнопку Выбрать.

· Дата последнего контакта – устанавливается дата последнего контакта с организацией связанного с данным рабочим местом (объектом сотрудничества).
Нажмите кнопку Записать.
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Теперь кликните в нижней панели на вкладку Обязательства.  

Выберите из контекстного меню команду Добавить. Появится форма Виола: Добавление Заполните поля этой формы:
Объект обслуживания – выберите из списка объект, к которому будут относиться обязательства.

Обязательство – нажмите кнопку  , откроется окно словаря Номенклатор товаров и услуг:

· Заведите в панели каталога раздел Виды обязательств. Активизируйте его двойным щелчком мыши. 

· В панели Список товаров и услуг заведите нужный вид обязательства (вы можете не выходя из активного окна создать сразу несколько видов обязательств). Обязательствами в данном случае будут  «Макетирование» и «Печать». Вы можете назвать эти обязательства на своё усмотрение.

· Установите курсор на нужный вид обязательства и нажмите клавишу Выбрать.
Начало работ, Окончание работ – даты начала и окончания работ по данному обязательству (введите даты согласно заданию).
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Документ – документ, на основании которого проводятся работы;
Ответственный – из словаря выбирается сотрудник, который ответственный за данный вид обязательств (в нашем случае таким сотрудником выступает менеджер отдела полиграфии Ильин С.)
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Вкладка "Хроника" в форме обязательств состоит из хроник контактов, которые касались непосредственно данного вида обязательств. Как правило, эта информация генерируется из других разделов системы.
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В нижней панели так же имеется вкладка Хроника, в ней собраны хроники по всем рабочим объектам сотрудничества и всем обязательствам в общую таблицу. Эта информация также генерируется из других разделов Системы («Журнал обращений», «Журнал учета рабочего времени», «Маркетинг и Сбыт»).

5.1.3. Создайте организацию ООО «Евроиндекс» (организация выставок). Наша компания участвовала в выставке «REX 2001», которая проходила с 16.09.01 по 19.09.01. Руководил организацией участия в выставке начальник отдела маркетинга Мороз Владимир. Отобразите данную информацию в Системе.

Выполните задание аналогично предыдущему.

5.2. Работа с информацией

5.2.1. При выполнении задания 4.1.2 Вами был зарегистрирован контакт менеджера отдела полиграфии Ильина С. с ООО «Ромикс». Просмотрите наличие этой хроники.

· Откройте раздел Учет Клиенты и потенциальные клиенты. Активизируйте двойным щелчком раздел каталога Клиенты по полиграфии.
· В панели Организации выберите нужную организацию («Ромикс»). 

· В нижней панели во вкладке Хроника будет отображен созданный Вами контакт. 
Причины отсутствия контакта в хронике:

1. В параметрах отбора Дата с… по …, установлена дата, которая не включает в себя дату осуществления контакта. Вам нужно из контекстного меню выбрать команду Отобрать  и очистить поля с датами. 

2. При выполнении задания 4.1.2. Вы не проставили флажок Регистрация в хронике рабочего места в форме Контакт: Добавление. Откройте раздел Учет Журнал учета рабочего времени. Найдите нужного специалиста и сделайте исправления.
5.2.2. Выведите на печать отчет по всем организациям, которые хранятся в разделе Клиенты и потенциальные клиенты.

· В разделе Клиенты и потенциальные клиенты в панели каталога щелкните правой кнопкой мыши на Разделы, из контекстного меню выберите команду От текущей все. В панели Организации отобразятся все записи раздела. 

· Выберите в панели Организации из контекстного меню команду Печать документа. 

· В появившемся окне Печать списка организаций нажатием кнопки  Вы вызовите окно Список шаблонов раздела. Вам необходимо выбрать из стандартного набора шаблонов отчетов (каталог Wvned  Mem  Reps), шаблоны, которые Вам необходимы для работы с этим разделом. Для этого в окне Список шаблонов раздела выберите из контекстного меню команду Добавить. Откроется форма Шаблон отчета: Добавление. Заполните поля этой формы:
· Мнемокод – краткое название шаблона отчета;
· Наименование – полное название шаблона отчета;
· Расположение – выберите нужный шаблон документа в окне Открытие файла. По умолчанию система откроет каталог, в котором Система хранит все шаблоны отчетов (Reps) . Не забудьте в нижнем поле Тип файлов указать Шаблон MS Excel. Выберите в поле каталога нужный шаблон ОРГАНИЗАЦИИ. 
· Нажмите кнопку Открыть.
· В форме Шаблон отчета: Добавление нажмите кнопку Записать.

· В окне Список организаций нажмите кнопку Выбрать.

· В форме Печать списка организаций нажмите кнопку Начать.

· Система откроет MS Excel, где будет построен отчет.

РАЗДЕЛ 6. Раздел «Маркетинг и Сбыт»

Раздел "Маркетинг и Сбыт" предназначен для организации работы с потенциальными клиентами. В разделе фиксируются предварительные контакты, осуществляются адресные рассылки. Обычно с этим разделом работают телефонисты, которые работают с первичной базой данных предприятий и организаций. Цель телефониста: выяснить правильную контактную информацию (адрес, телефон, адрес электронной почты, имя и должность потенциального заказчика (клиента, партнера, конкурента и пр.)), а также наладить первичный контакт и вызвать интерес (в зависимости от поставленных целей). Если в компаниях нет специальных сотрудников для налаживания первичных контактов с потенциальными клиентами по телефону, то заполнением этого раздела занимаются непосредственно менеджеры по продажам и обслуживанию.

6.1. Введение информации

6.1.1. Создайте такие подразделы в дереве каталога: «Обзвон», «Переговоры», «Клиенты», «Партнеры», «Конкуренты».

· Откройте раздел Учет Маркетинг и Сбыт. Создайте в панели каталога нужные разделы (см. предыдущие задания). 

6.1.2. Заведите в разделе «Обзвон» организацию ООО «Полет», с которой ведутся переговоры по поводу заказа сувенирных шариковых ручек менеджером отдела сувениров Крупловой Ольгой.

Переговоры ведутся с менеджером по маркетингу ООО «Полет» Исаевым Дмитрием.

Зарегистрируйте такие контакты:

05.09.01 – Дмитрий в командировке, будет 7.09.01. (надо перезвонить 07.09.01);

07.09.01 – отослала прайс по факсу, перезвонят;

09.09.01 – заинтересовался ручками, назначили встречу на 10.09.01 в 15.00 у них в офисе.

Двойным щелчком активизируйте нужный раздел каталога. В панели Контактные карты выберите из контекстного меню команду Добавить. Появится форма Контактная карта: Добавление. Заполните поля  формы:

Вкладка Основные.

· Мнемокод –  краткое наименование организации, если такой организации еще не зарегистрировано по станет активной кнопка Создать;

· Вид обязательства – выберите из словаря Номенклатор товаров и услуг нужный вид обязательства, как правило, при первичном контакте с организацией это Прозвон, т.к. сотрудник, звонящий первый раз в организацию может еще не знать, какой товар/услуга, или какое направление сотрудничества будет интересно этой организации;

Кнопка Создать – активна только в том случае, если мнемокод организации с соответствующим видом обязательства (товаром, услугой), которые Вы внесли в соответствующие поля ещё не зарегистрированы в разделе Клиенты и потенциальные клиенты. Если она стала активна нажмите на неё, при этом данная организация с видом обязательств будет зарегистрирована автоматически в разделе Клиенты и Потенциальные клиенты в подкаталоге, который будет указан Вами в настройке. В данном случае система выдаст предупредительное сообщение об отсутствии настроек.

· Закройте форму Контактная карта: Добавление. Вам нужно произвести системные настройки.  Откройте раздел Файл Настройка Системы. Откроется окно Настройка системы. Откройте вкладку Телемаркетинг:
· Каталог для новых организаций – выберите из списка подразделов, созданных в дереве каталога раздела Клиенты и потенцциальные клиенты подраздел Автоматически созданные (который Вы должны были создать в задании 5.1.1), в этот подраздел будут автоматически вноситься все организации, которые будут создаваться из раздела Маркетинг и Сбыт. В дальнейшем пользователь сможет перенести автоматически созданную организацию в нужный подраздел дерева каталога.
· Состояние для организаций – выберите из списка состояние организаций,  которое будет по умолчанию проставляться в поле Состояние при заведении новых организаций в разделе Клиенты и потенциальные клиенты.
· Состояние для КРМ (объект обслуживания) – выберите из списка состояние для объекта обслуживания организаций, которое будет проставляться по умолчанию в поле Состояние при заведении новых объектов в разделе Клиенты и потенциальные клиенты.

Нажмите кнопку Сохранить, а затем Установить.

Теперь вернитесь в раздел Маркетинг и сбыт, продолжайте заполнять форму Контактная карта: Добавление.

   Заполните поля Мнемокод и Вид обязательств. После нажатия кнопки Создать заполняются поля Организация и  Обязательство.

· Организация, Обязательство

· Контактное лицо -  лицо, с которым ведутся переговоры, или с которым можно будет связаться в будущем;

· Базовый телефон (код, номер), прочие телефоны – телефоны контактного лица;

· Контакт последний – поле недоступно для редактирования, Система вносит дату последней хроники;

· Контакт следующий – пользователь вносит дату, когда нужно связаться с этой организацией в следующий раз (затем, в процессе работы с информацией, специалист может ежедневно отбирать организации, с которыми нужно связаться в этот день и, таким образом, планировать свой рабочий день).

Вкладка Дополнительные: Телефонист – сотрудник компании, который держит связь с организацией (телефонист, менеджер и пр.)

· Продавец – сотрудник компании, который в будущем будет ответственным за реализацию данного вида сотрудничества (реализацию товара/услуги). В зависимости от организационной структуры компании роль телефониста и продавца может выполнять один сотрудник.

· Инициатор (источник получения информации) – если организация сама проявила интерес к продукции нашей компании, то сотрудник, который имел первый контакт с организацией должен выяснить источник получения информации;

· Состояние – на своё усмотрение заведите список состояний организаций в этом разделе (если необходимо);

· Отрасль (просмотр) – список видов деятельности компании;

· Участие в акциях (просмотр) – список маркетинговых акций, в которых участвовала организация (раздел Маркетинговые акции);

·  Особая отметка – введите особую отметку (если необходимо);

· Передано в сбыт – дата реализации товара/услуги, по которому велись переговоры;

· Договор – договорный документ  (заполняется с помощью раздела Документы);

· Особая отметка – заполняется на усмотрение пользователя;

· Примечания – введите, если необходимо, примечания.
6.1.3. Проверьте наличие созданной в предыдущем задании организации «Полет» в разделе «Клиенты и потенциальные клиенты». Перенесите эту организацию из подкаталога «Автоматически созданные» в подкаталог «Прозвон».

· Откройте раздел Учет Клиенты и Потенциальные клиенты. Откроется окно Организации. Активизируйте подкаталог Автоматически созданные, в верхней панели Организации отобразится созданная Вами организация (если в панели нет никакой информации, проверьте параметры отбора: команда Отобрать из контекстного меню).

· Просмотрите наличие созданной Вами хроники по данной организации во вкладке Хроника.

· Перенос из одного подкаталога в другой осуществляется путем нажатия левой клавиши мыши на нужной организации в панели Организации и не отпуская курсор (курсор при этом должен приобрести форму «руки»), переносится к нужному подкаталогу в дереве каталога.

6.1.4. ООО «Полет» после проведения переговоров сделал первый заказ на изготовление сувенирных ручек. Обслуживает заказ также менеджер отдела сувениров Круплова Ольга. Отобразите эту информацию в Системе. 

· Откройте раздел Учет Клиенты и потенциальные клиенты. Откроется окно Организации. Активизируйте в дереве каталога подкаталог Обзвон, в верхней панели Организации отобразится организация «Полет» (если в панели нет никакой информации, проверьте параметры отбора: команда Отобрать из контекстного меню).

· Перенесите ООО «Полет» из подкаталога Обзвон в подкаталог Клиенты по сувенирам (поскольку организация стала нашим клиентом).

· Заведите объект и обязательства для данной организации согласно данным из задания (См. выполнение задания 5.1.2). 

6.1.5. Внесите подробную контактную информацию об ООО «Полет» (Полное наименование, почтовый адрес, адрес web-сайта компании, электронный адрес, маршрут и проч.).

· Подобная информация хранится в разделе Клиенты и Потенциальные клиенты. Её можно внести как непосредственно с этого раздела, так и работая с разделом Маркетинг и Сбыт. Рассмотрим последний вариант:

· Откройте раздел Учет Маркетинг и Сбыт. Откройте нужный подкаталог, выберите нужную организацию и из контекстного меню выберите команду Исправить. Откроется форма Контактная карта: Исправление. Нажатием на кнопку  рядом с полем Организация, открывается раздел Клиенты и потенциальные клиенты, при этом в активной строке Вы увидете нужную Вам организацию.
· Откройте карточку организации двойным щелчком мышки, либо выбрав из контекстного меню команду Исправить. Откроется форма Организация: Исправление. Внесите контактную информацию согласно заданию и нажмите кнопку Записать.

· Перейдите в нижнюю панель, установите курсор на нужный объект сотрудничества и нажмите внизу окна кнопку Выбрать. Вы вернетесь в раздел Маркетинг и Сбыт в форму Контактная карта: Исправление. 

· Нажмите кнопку Записать.

6.2. Рассылка по электронной почте.

Сделайте рассылку по электронной почте с сообщением о проведении новой акции.

Откройте раздел Учет Маркетинг и Сбыт. Активизируйте нужный подкаталог в дереве каталога. Отберите нужные организации (если нужно) путем установки параметров отбора (команда Отобрать из контекстного меню). Либо отметьте необходимые организации клавишей Пробел. В данном случае отметье клавишей Пробел организацию «Полет». Выберите из контекстного меню команду Рассылка. Откроется форма Рассылка. Заполните поля формы:

· Тема – тема рассылки;

· Сообщение – Текст письма;

· Подписчики – в левой колонке отображается список мнемокодов организаций включенных в рассылку, в правой – электронные  адреса этих организаций;

· Делать отметку в Хронике – отмечаете необходимость делать соответствующую отметку в Хронике организаций, которым была проведена рассылка;

· Открыть сообщение – отмечаете необходимость открывать сообщение перед отправкой. Рекомендуется всегда устанавливать этот чекер.

Нажмите клавишу Отправить. 

Т.к. Система интегрирована с почтовой программой Outlook Express, при проведении рассылки необходимо предварительно загрузить Outlook. Система создаст шаблон письма, где в скрытых копиях получателей будут указаны электронные адреса выбранных Вами организаций, а в поле Тема – указанная Вами тема. Вы сможете присоединить к письму нужные файлы и отправить письмо.

В панели Хроника отобранных Вами организаций будет сделана соответствующая запись.

РАЗДЕЛ 7. Раздел «Журнал учета обращений»

Раздел "Журнал учета обращений" позволяет организовать учет входящих обращений клиентов, что необходимо для уменьшения вероятности "потери" обращения клиента (партнера и пр.) по тому или иному вопросу. С этим разделом в компании обычно работают секретари и диспетчеры, на которых в первую очередь выходят входящие телефонные звонки.

7.1. Ввод информации.

7.1.1. Зарегистрируйте такие подкаталоги в дереве каталога раздела «Журнал учета обращений»: «Дирекция», «Отдел полиграфии», «Отдел сувениров», «Личные обращения».

· Откройте раздел Учет Журнал учета обращений. Создайте в панели каталога нужные разделы (см. предыдущие задания). 

7.1.2. Диспетчером Федорчук Мариной 10.09.01 было принято обращение в адрес Ильина Сергея из отдела полиграфии от фирмы «Ромикс» с просьбой перезвонить Коновалову Дмитрию по тел. 2236901.

Активизируйте нужный подкаталог. В панели Список обращений выберите из контекстного меню команду Добавить. Откроется  окно Обращение: Добавление. Заполните поля этой формы:

· Поступление обращения – по умолчанию в поле проставляется текущие дата и время поступления обращения;

· Принял – имя сотрудника, который принял обращение, выбирается из словаря;

· Клиент: Регистрационный номер, Мнемокод, Обязательство – в случае, если звонят из конкретной организации, телефонист должен проверить зарегистрирована ли такая организация в Системе.  Для этого в поле вносится название организации (лучше ввести часть слова из названия и поставить звездочку, если в системе имеются организации с похожим названием, при нажатии на кнопку   система выгрузит окно с названиями всех подходящих организаций зарегистрированных в Системе. Диспетчер выбирает нужную организацию. Это делается для того, чтобы не произошла ошибка с занесением обращения в виде хроники в ошибочно выбранную организацию).    

· В адрес – сотрудник, в адрес которого принято обращение;

· Приоритет – устанавливается степень важности обращения (от 1 до 9);

· Особая отметка – пользователь на свой вкус выбирает особую отметку (например: «От сотрудника», «От клиента», «Личное» и пр.)

· Регистрация в хронике рабочего места – флажок ставится для того, чтобы обращение продублировалось в хронике в разделе Карты рабочих мест.

· Содержание обращения – вносится содержание обращения;

· Исполнитель – исполнитель по данному обращению (сотрудник, который должен отреагировать на данное сообщение);

· Исполнено – ставится дата и время отработки.

7.1.3. Проверьте наличие обращения в разделе «Клиенты и потенциальные клиенты».

· Откройте раздел Учет Клиенты и потенциальные клиенты. Откроется окно Организации. Активизируйте подкаталог Клиенты по полиграфии (если Вы не знаете в каком подкаталоге находится нужная Вам организация, Вы можете найти ее в базе аналогично выполнению задания 4.2.1), в верхней панели Организации отобразятся организации из этого подкаталога (если в панели нет никакой информации, проверьте параметры отбора: команда Отобрать из контекстного меню). 

· Установите курсор на нужной организации и проверьте в нижней панели во вкладке Хроника наличие созданного Вами обращения.

7.1.4. Секретарем Костенко Лилией 15.09.01 было принято обращение в адрес Павлова Юрия из отдела маркетинга с просьбой перезвонить домой.

        Выполните задание аналогично заданию 7.1.2.

7.2. Работа с информацией.

7.2.1. Менеджер отдела маркетинга Ильин Сергей вышел на работу после  трехдневной командировки, он хочет посмотреть, были ли в его адрес какие-то обращения в период его отсутствия с 09.09.01 по 11.09.01.

Откройте раздел Учет Журнал учета обращений. Активизируйте нужный подкаталог. В панели Список обращений выберите из контекстного меню команду Отобрать. Откроется форма Обращения: Формы отбора, проставьте нужные параметры отбора согласно заданию (Дата, Специалист) и нажмите клавишу Установить. Система выгрузит все записи, которые соответствуют параметрам отбора.
РАЗДЕЛ 8. Раздел «Маркетинговые акции»

Раздел "Маркетинговые акции" предназначен для ведения и просмотра записей о различного рода мероприятиях, которые проводит Ваша организация.

8.1. Ввод информации.

8.1.1. Создайте в дереве каталога такие подкаталоги: «Выставки», «Акции», «Презентации».


Откройте раздел Учет Маркетинговые акции. Создайте в панели каталога нужные разделы (см. предыдущие задания).

8.1.2. Зарегистрируйте участие нашей компании в выставке «REX-2001», которая проходила  в период с 16.09.01 по 19.09.01. Ответственный – начальник отдела маркетинга Мороз Владимир.

В панели Перечень мероприятий выберите из контекстного меню команду Добавить. Заполните поля открывшейся формы Маркетинговые мероприятия: Добавление:

· Тип записи – выберите из списка тип записи;

· Наименование мероприятия – введите название мероприятия;

· Период проведения с...по... – период проведения мероприятия;

· Ответственный – сотрудник, ответственный за проведение мероприятия;

· Валюта – вид валюты, в которой будут считаться затраты и доходы;

· Затраты, доход – отображаются затраты и доходы от проведения мероприятия;

· Особая отметка – пользователь на своё усмотрение заводит список особых отметок;

· Примечания – заносятся примечания. 

8.1.3. Внесите информацию об участниках выставки: ООО «Юнивест Маркетинг», «ВиталПресс», ЗАО «Эпос», ООО «Атилла» (участники выставки являются нашими конкурентами).

В нижней панели во вкладке Участники из контекстного меню выберите команду Добавить.  В появившемся окне заполните поля:

· Контрагент – выберите из словаря нужного контрагента (если такого нет, создайте его);

· Примечания – если необходимо, введите примечания.

8.1.4. Зарегистрируйте материалы, которые были использованы на выставке (обычно это полиграфия и другие раздаточные материалы).

В нижней панели во вкладке Материалы из контекстного меню выберите команду Добавить.  В появившемся окне заполните поля:

· Регистрируемый файл – выберите из каталога файл с макетом соответствующего раздаточного материала;

· Размер – автоматически Система указывает размер зарегистрированного файла;

· Примечания – если необходимо, введите примечания.

8.1.5. Зарегистрируйте затраты на участие в выставке:

· Аренда выставочной площади (21 м) – 2500 грн.

· Аренда  выставочного оборудования – 1500 грн.

· Листовки А4 (2000шт) – 800 грн.

· Календари (250 шт) - 400 грн.

· Аренда проектора  (1 шт) – 120 грн.

В нижней панели во вкладке Затраты из контекстного меню выберите команду Добавить.  В появившемся окне заполните поля:

· Статья затрат – наименование статьи затрат;

· Количество, Цена – количество и цена единицы статьи затрат;

· Код валюты – валюта, в которой считаются затраты;

· Сумма в валюте, Сумма – общая сумма затрат; 

· Примечание – если нужно внесите примечания.

8.1.6. Зарегистрируйте доходы от проведения выставки:

· Заключен договор на 5000 грн с ООО «Олимп»;

· Получен заказ на полиграфию на 12000 грн. с АТ «Украина»;

· Заключен договор на 4500 грн. на поставку сувенирной продукции МП «Эверест».

 В нижней панели во вкладке Доходы из контекстного меню выберите команду Добавить.  В появившемся окне заполните поля:

· Клиент – поле заполняется с помощью раздела Карты рабочих мест (если нужной организации нет, создайте её);

· Контракт – выбирается из раздела Документы, если его нет, то создайте его тут же;

· Сумма (план), Сумма в валюте, Сумма – введите суммы документа;

· Валюта – валюта документа;

· Примечания – по необходимости введите примечания.

РАЗДЕЛ 9. Раздел «Документы»

В разделе «Документы» ведется учет документов, которыми сопровождаются процессы купли-продажи товаров и предоставления услуг.

Раздел "Договорные документы" предназначен для регистрации договорных документов. Договор – один из документов, представляющий собой ценность для ведения как бухгалтерского учета, так и для ведения налогового, управленческого учета. Данный раздел позволяет не только вести учет договоров, но и прослеживать по каждому договору ход выполнения работ, сроки получения платежей. Раздел "Договоры" предназначен так же для отображения информации по заказам, счетам и другим документам, отображающим взаимодействие с организациями-клиентами.

Раздел "Счета на оплату" предназначен для регистрации входящих счетов на оплату, выставляемых внешними поставщиками товаров и выписки и предоставления покупателям счетов на оплату товара.

В разделе можно выполнить отработку в учете и подготовку документов по счетам.

Раздел "Акты выполненных работ" предназначен для регистрации документов, подтверждающих выполнение обязательств по договорам.

Раздел "Накладные на отпуск" предназначен для выписки накладных на отпуск товара со складов.

Раздел обеспечивает также:

· Отработку в товарном учете отгрузки товаров;

· Выписку счетов на оплату на основании одной или нескольких накладных на отпуск;

· Выписку налоговой накладной на основании выбранной накладной;

· Выписку ордера на возврат товаров от покупателей на основании выбранной накладной.

Раздел "Исходящие налоговые накладные" предназначен для выписки налоговых накладных, отражающих поставки Вашей организации товаров и услуг сторонним потребителям (покупателям).

Раздел "Журнал платежей" предназначен для учета платежей, поступающих от контрагентов и внесения информации о них в соответствующие документы раздела "Договора".

РАЗДЕЛ 10. Администрирование и служебные функции Системы.

Все служебные функции осуществляются в модуле «Администратор».

10.1.Регистрация новых пользователей и групп пользователей.

10.1.1. Запустите модуль «ПАРУС-Администратор». 

Модуль «ПАРУС-Администратор» можно запустить из «ярлыка», созданного во время инсталляции на рабочем столе или выбрав пункт главного меню Windows Программы®Парус-Предприятие 7.40®ПАРУС-Администратор, либо запустив файл (Wadmin.exe).

10.1.2. Зарегистрируйте новых пользователей системы – сотрудников отдела маркетинга:

· Ларину Валентину (Сетевое имя и пароль LARA);

· Павлова Юрия (Сетевое имя JURY и пароль POUL);

· Кудина Константина (Сетевое имя и пароль KONST).

Откройте раздел Файл Карты пользователей Системы. Откроется окно Пользователи Системы. В верхней панели окна Пользователи и группы системы вызовите контекстное меню и выберите из него команду Добавить. Откроется форма Пользователь: Добавление. Заполните поля формы:

· Имя – сетевое имя пользователя;

· Специалист – выберите из словаря нужного сотрудника;

· Пароль на вход  - введите пароль на вход в систему;

· Подтверждение – подтвердите введенный пароль.

· Пользователь и Группа – пометьте нужное в зависимости от того, регистрируете ли Вы пользователя или группу пользователей.

Нажмите клавишу Записать.
10.1.3. Зарегистрируйте группу пользователей – отдел маркетинга с руководителем Морозом Владимиром и включите в группу всех зарегистрированных в предыдущем задании пользователей.

Откройте раздел Файл Карты пользователей Системы. Откроется окно Пользователи Системы. В верхней панели окна Пользователи и группы системы вызовите контекстное меню и выберите из него команду Добавить. Откроется форма Пользователь: Добавление. Заполните поля формы:

· Пользователь и Группа – пометьте нужное в зависимости от того, регистрируете ли Вы пользователя или группу пользователей;

· Название – название группы;

· Руководитель – выберите из словаря сотрудника-руководителя группы;

· Количество членов группы - заполняется Системой автоматически. При создании новой группы данное поле не заполнено, поскольку группа ещё не содержит пользователей.

Нажмите клавишу Записать.

Для того чтобы в группу включить пользователей, в нижней панели Состав группы из контекстного меню выберите команду Добавить. Откроется окно Группа пользователей. Маркетинг.

 В левом поле Доступные отобразятся все зарегистрированные пользователи, кроме администратора, в правом поле Выбранные отобразятся пользователи, которых Вы хотите включить в текущую группу. Кнопка >> переносит всех пользователей из поля Доступные в поле Выбранные, кнопка > переносит выделенного пользователя из поля Доступные в поле Выбранные.

Нажмите кнопку Записать.

10.2. Назначение прав доступа.

Права доступа – необходимый элемент упорядочивания работы пользователей в Системе. Именно поэтому права доступа может устанавливать лишь тот пользователь, который имеет полномочия Администратора Системы. Права доступа можно назначать, в отличие от прав Администратора Системы, как отдельному пользователю, так и группе пользователей.  

Форма "Пользователь" содержит окно списка разделов и подразделов Системы. Но только выполняя операцию исправления записи, Администратор Системы имеет возможность присвоить определенные права доступа пользователю (группе пользователей).

10.2.1. Назначьте Лариной Валентине следующие права доступа:

· Журнал учета рабочего времени (только отдел маркетинга) – полный доступ;

· Маркетинговые акции – полный доступ;

· Телемаркетинг и директмейл (только разделы Партнеры и Клиенты) – полный доступ.

Откройте раздел Файл Карты пользователей Системы. Откроется окно Пользователи Системы. В верхней панели окна Пользователи и группы системы поставьте курсор на нужного пользователя или группу пользователей, вызовите контекстное меню и выберите из него команду Исправить. Откроется форма Пользователь: Исправление, в которой Вы сможете просматривая разделы системы и открывая, где необходимо каталоги, установить права доступа  соответственно заданию. При создании нового пользователя Система по умолчанию устанавливает вид доступа "Недоступно" для всех разделов.

Окончание работы с формой заканчивайте нажатием кнопки Записать.

Внимание! Изменение прав доступа к каждому разделу необходимо подтверждать нажатием кнопки "Сохранить права доступа". В противном случае вносимые изменения не будут сохранены!

10.3. Прекращение работы пользователей.

Данный пункт контекстного меню активизируется только в том случае, если пользователь наделен правами Администратора Системы. 

Эта функция используется в случае, когда Администратору Системы необходимо прекратить работу пользователей, работающих в сети. Используется эта функция также и в случае некорректного выхода пользователя из Системы, когда в карте пользователей Системы состояние такого пользователя отображается как "Работает", в то время как он уже прекратил свою работу.

Откройте раздел Файл Карты пользователей Системы. Откроется окно Пользователи Системы. В верхней панели окна Пользователи и группы системы поставьте курсор на нужного пользователя или группу пользователей, вызовите контекстное меню и выберите из него команду Прекращение работы пользователей. Откроется форма Действие над пользователем, установите в форме необходимые параметры и нажмите кнопку Выполнить.
10.4. Передача сообщений.

Система позволяет организовать передачу текстовых сообщений пользователям, работающим с Системой в сети. 

10.4.1.Отправьте сообщение произвольного содержания всем зарегистрированным пользователям.

Откройте раздел Файл Карты пользователей Системы. Откроется окно Пользователи Системы. В верхней панели окна Пользователи и группы системы поставьте курсор на нужного пользователя или группу пользователей, вызовите контекстное меню и выберите из него команду Передача сообщений. Откроется форма Передача сообщения. В поле Текст сообщения введите сообщение и установите флажок напротив параметра Всем. 

При входе в Систему все пользователи, которым было отправлено сообщение, на экране высветится окно сообщения следующего вида:

Дальнейших успехов в освоении Системы 

“Парус-Менеджмент и Маркетинг”!
Понятие «Словарь» в Системе используется достаточно условно. Под «Словарем» принято называть любое хранилище информации, в котором хранятся вспомогательные сведения.





Помощь по текущему разделу системы вызывается нажатием клавиши F1.





Панель Каталоги





Окно Маркетинговые акции





Панель Перечень мероприятий





Вкладка Участники





Вкладка Затраты





Указатель текущей записи





Текущий раздел





Раздел





Поле


Код валют





Внимание! Поля в рабочих формах Cистемы выделенные желтым цветом  - обязательны для заполнения!














Если нужной единицы измерения нет в словаре, создайте ее тут же (см. задание 3.2.1.)








Если в компании установлена Электронная система контроля допуска (вход и выход сотрудников в компании осуществляется по электронным пропускам через специальное пропускное устройство), то заполнение раздела Журнал учета рабочего времени происходит автоматически. Сотрудник вручную вносит лишь данные о содержании проведенных им работ.
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 Если сотрудник находится в командировке, для того чтобы система правильно просчитала количество отработанного времени, ему необходимо на каждый день командировки сделать соответствующую запись в панели Загрузка специалистов и соответствующую запись в панели График работы, общее время… с указанием содержания работ на каждый день командировки. 


Для создания нескольких аналогичных записей в панелях воспользуйтесь командой контекстного меню Размножить. Система откроет форму с полями, заполненными аналогично текущей записи в этой панели, сделайте, если нужно, корректировку данных (дата, примечания, содержание работ и др.) и нажмите клавишу Записать.





Важно!!! Если при открытии разделов, Вы не обнаруживаете занесенных Вами ранее записей, выберите из контекстного меню команду  Отобрать. Откроется окно с параметрами отбора записей для данного раздела. По умолчанию система предлагает Вам просмотр записей на текущую дату. Очистите поля с датами отбора и нажмите клавишу Установить. Система откроет все созданные Вами записи в этом разделе.





Под Обязательствами в системе понимаются этапы или направления работы по конкретному рабочему месту (объекту). То есть, если объектом в данном случае является Изготовление листовка А5, то обязательствами по этому объекту служат два обязательства: разработка макета листовки и печать листовки. Обязательства обуславливаются спецификой объекта и общей деятельностью  компании.





Хроника по контрагенту представляет собой таблицу, в которой собраны все контакты, связанные с конкретной организацией, с указанием кто, когда, каким образом, где и по какому поводу контактировал. Это может быть посещение клиентом офиса, посещение сотрудником офиса клиента, телефонный звонок от клиента, телефонный звонок клиенту из офиса и проч. 


Просмотреть хронику по контрагенту можно:


1. В таблице "Хроника контактов" главного окна раздела "Клиенты и потенциальные клиенты".


2. В разделе "Маркетинг и Сбыт", установив в параметрах отбора флажок «Показывать всю хронику по организации. 





Путем отбора по конкретному источнику получения информации, пользователь  сможет проанализировать эффект от использования того или иного рекламного носителя.








При выборе зарегистрированной в Системе организации:


Поле Мнемокод формы редактирования контактных карт предназначено для введения мнемокода организации. Если в Системе уже зарегистрирована организация с введенным мнемокодом, то при переходе к следующему полю формы, все данные по этой организации отобразятся в полях формы. При этом поле Вид обязательств останется незаполненным. Вы должны заполнить его либо нажатием на кнопку, где в списке отобразятся все зарегистрированные обязательства и Вы сможете выбрать нужный Вам вид обязательств, либо нажатием на кнопку   или F4 выбрать из соответствующего словаря новый вид обязательств. При этом загорится кнопка Создать, нажмите её и автоматически заполнится поле Обязательство. Нажмите кнопку Записать и в разделе Маркетинг и Сбыт появится новая контактная карта на зарегистрированную ранее в разделе Клиенты и Потенциальные клиенты. Если по этому обязательству были зарегистрированы какие-либо контакты (хроники), то они автоматически появятся в нижней панели Хроника по обязательству.





При создании новой организации и её рабочего места необходимо использовать поля Мнемокод и Вид обязательств:


Мнемокод – сокращенное уникальное название новой организации;


Вид обязательств – вид обязательств, например Прозвон.


При заполнении этих полей активизируется кнопка Создать формы редактирования контактной карты, после нажатия которой Система в разделе Клиенты и Потенциальные клиенты создаст запись об организации с указанным мнемокодом и зарегистрированным обязательством.


При этом значение поля Мнемокод продублируется в поле Организация формы редактирования контактной карты, а поле Вид обязательств продублируется в поле Обязательство.





Шаблоны документов хранятся в специальном каталоге WVNED/MEM/REPS, который располагается внутри рабочего каталога Системы. В комплект поставки Системы входит набор шаблонов наиболее распространенных отчетов. Для того, чтобы Система могла использовать шаблон, он должен быть зарегистрирован в словаре "Шаблоны документов".


Если Вы обладаете достаточными навыками работы с приложениями Microsoft, для Вас не составит труда на основании любого из этих шаблонов создать свой новый шаблон. В то же время, создание принципиально нового шаблона, "начиная с нуля", оказывается достаточно сложным делом. Даже если уровень квалификации специалистов Вашей фирмы достаточно высок, это может отнять слишком много времени и сил. Как показывает практика, проще и дешевле бывает обратиться в представительство Корпорации ПАРУС, где для Вас подберут готовый или изготовят новый шаблон.








В разделе Карты пользователей Системы отображается информация о состоянии пользователей (кто из пользователей в данный момент работает, в котором часу он начал работу и с какой рабочей машины была загружена база данных (имя компьютера).





В качестве пароля возможен любой буквенно-цифровой код, содержащий не более 19 символов. При вводе пароля его символы отображаются символом "*" (звездочка), при этом Система различает русские и латинские символы, прописные и строчные буквы. Необходимо отметить также, что Система проверяет уникальность вводимого кода пользователя в пределах одной базы данных.


Пароль пользователя должен быть известен только ему. Даже Администратор не имеет возможности посмотреть пароли зарегистрированных пользователей.


Если пользователь забыл свой пароль, он не сможет подключиться к базе данных и войти в модуль. Самый простой выход из этого положения – ввести для пользователя новый пароль.





Если пользователю, который работает в разделе Маркетинг и Сбыт,  необходимо увидеть контактную информацию об организации (e-mail, почтовый адрес и проч.), то для этого в Системе существует возможность быстрого просмотра. Нужно открыть форму Контактная карта:Исправление нужной организации, правой кнопкой мышки щелкнуть по кнопке, расположенной рядом с полем Организация и на экране откроется форма Организация в режиме просмотра. В этой форме пользователь сможет просмотреть контактную информацию, но не сможет её изменить. Исключение составляет лишь вкладка Персоны, куда пользователь сможет внести дополнения и исправления при наличии соответствующих прав доступа.























Рис.1 Схема продвижения товара/услуги.





Объект неизвестен





Обязательство: Печать





Обязательство: Макетированиее





Обязательство: Прозвон





ОБЪЕКТ


Изготовление листовки формата А5





Этап 1





Этап 2





Этап 1


Сотрудник нашей компании звонит в фирму «Виола» и знакомит потенциального клиента со спектром услуг, которые оказывает наша компания.  Он ещё не знает, что может заинтересовать фирму «Виола»,  и заинтересует ли вообще. Сотрудники фирмы «Виола» ещё не уверены нужны ли им услуги нашей компании. Тем не менее сотрудник узнает контактную информацию о фирме «Виола» (точное наименование организации, адрес, телефон, контакты лиц, которые принимают решение относительно предлагаемых нашей фирмой услуг) и создает организацию в БД из раздела Маркетинг и сбыт. Эта организация автоматически появляется в разделе Клиенты и потенциальные клиенты в подразделе Автоматически созданные организации (в соответствии с сделанными пользователем настройками). Пока пользователь не знает к какому подразделу отнести данную организацию.





Этап 2


Нашему сотруднику становится известно, что фирму «Виола» заинтересовала такая наша услуга, как печать листовок формата А5. Сотрудник переносит организацию из подраздела Автоматически созданные в подраздел Клиенты по полиграфии, а также заводит во вкладке Объекты объект сотрудничества: «Изготовление листовок формата А5» (который он выбирает из словаря «Номенклатор товаров и услуг». 


Кроме самой печати фирма «Виола» решила воспользоваться услугами наших дизайнеров для создания макета листовки. Пользователь заводит следующее во вкладке Обязательства обязательство «Макетирование». После завершения макетирование макет предается в печать, и в базе заводится обязательство «Печать».


В зависимости от организационной структуры нашей компании, одного клиента может обслуживать как один менеджер (от этапа прозвона, до передачи готовой продукции клиенту), так и несколько сотрудников: прозвон – сотрудник-телефонист; макетирование – дизайнер; печать – сотрудник отдела печати. 
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