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Введение

Для кого эта книга

«Sales Expert. Руководство справочное» предназначено для пользователей, имеющих начальное представление о системе Sales Expert и желающих углубить свои знания и навыки.

Про что эта книга

Руководство справочное содержит полное описание интерфейса и возможностей системы. Книга построена как последовательное описание основных окон системы и ее отдельных модулей, и не привязано к выполнению какой – либо реальной задачи. Вместе с тем, в ней содержится ряд примеров, полезных не только для лучшего понимания назначения окон или кнопок, но и применимых в практической работе с системой.

Основные термины

В настоящем руководстве такие слова как Клиент, Контакт, Сделка являются базовыми и используются со строго определенным смыслом. Ниже приведено краткое описание этих и других терминов, используемых в маркетинговой системе. Полное описание терминов приведено в “Sales Expert. Руководство пользователя”.

В процессе продаж компании-продавцу приходится иметь дело со многими другими компаниями и отдельными людьми. Это - покупатели (потенциальные и реальные), и производители или поставщики товаров, и многие другие. В информационной системе все они называются Клиентами.

В процессе работы с Клиентом, его, как правило, представляет один или несколько человек. Для этих людей в системе используется термин Контакт (контактное лицо).

Процесс взаимодействия с Клиентом, направленный на осуществление продажи или выполнение другой поставленной заранее цели, в системе называется Сделкой. Помимо продажи товара целью Сделки может быть заключение договора о поставках с производителем товара или заключение договора с дистрибьютором.

Целесообразно представлять Сделку в виде ряда Этапов, например, - инициирование интереса, демонстрацию свойств товар, проведение переговоров о продаже, заключение сделки.

Успешное осуществление Сделки требует четкого управления и согласованных действий со стороны участвующих в Сделке сотрудников. Соответственно, за работу с определенным Клиентом, за проведение конкретной Сделки или ее отдельного Этапа отвечает Куратор Клиента, Куратор Сделки или Куратор Этапа соответственно.

Соглашения

Общеупотребительные слова, используемые как специальные термины, пишутся с большой буквы (Клиент, Сделка, Контакт и другие).

Имена окон, их частей (разделов), вкладок, пунктов меню и кнопок выделяются таким шрифтом.
Информация, вводимая в программу, выделяется таким шрифтом.

А так выглядит описание приемов, с помощью которых можно выполнить различные действия в информационной системе.

Состав документации

В состав документации на систему Sales Expert входят следующие книги:

· “Sales Expert. Руководство по установке” Содержит описание процесса установки системы.

· “Sales Expert. Руководство администратора” Содержит описание настройки системы для ее функционирования.

· “Sales Expert. Руководство пользователя” Содержит описание назначения и основных приемов работы с информационной системой.

· “Sales Expert. Руководство справочное” Содержит полное описание возможностей информационной системы.

Глава 1. Главное окно системы

После успешной установки программы Sales Expert , ее пиктограмма располагается на рабочем столе Windows. Программа запускается двойным щелчком левой кнопки мыши по пиктограмме[image: image1.bmp] (Sales Expert). Появится главное окно программы Sales Expert, содержащее элементы основного меню Файл и Справка.
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Идентификация
Для начала работы с системой Sales Expert, необходимо пройти идентификацию. Для этого выберите в меню Файл пункт Идентификация. Произойдет подключение к серверу базы данных. При ошибке подключения обратитесь к администратору информационной системы. Если подключение прошло успешно, появится диалог Идентификация:
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Выберите свой отдел и фамилию в соответствующих списках и введите пароль (перед первым запуском программы пароль вам должен указать администратор информационной системы). Предварительный выбор отдела позволяет упростить выбор фамилии (в списке фамилий останутся только сотрудники указанного отдела).

Чтобы выбрать отдел или фамилию можно использовать следующие приемы:

· С помощью мыши. Щелкните левой кнопкой мыши на кнопке со стрелкой вниз, найдите нужную строку в выпавшем списке и щелкните на ней левой кнопкой мыши.

· С помощью клавиатуры. Начните набирать название отдела или фамилию. При этом откроется список и в нем будет выбрана строка, начинающаяся с набранных букв. После этого можно нажать клавишу Enter, чтобы выбрать нужную строку или клавишу Esc, чтобы отказаться от выбора. Открыть список можно также помощью клавиш Alt-↓.

В дальнейшем, если Администратор дал Вам такое право, Вы можете сами изменить свой пароль, как описано в разделе «Личные настройки (пароль)».

Если вы правильно указали свой пароль, в главном окне программы добавляются три элемента основного меню: Модуль, Настройки и Окно. В противном случае вы получите сообщение:
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Проверьте, в правильном ли регистре Вы вводили пароль и не нажата ли клавиша Caps Lock. Повторите свои действия. Если ошибка идентификации повторится, уточните свой пароль у администратора системы.

После успешной идентификации, Вы можете начинать работу с системой Sales Expert.

Меню главного окна системы

Меню главного окна системы Sales Expert содержит следующие разделы: Файл, Модуль, Настройки, Окно и Справка.
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Ниже приведена структура каждого раздела меню главного окна системы:

Меню Файл

· Идентификация. Используется для регистрации пользователя в начале сеанса работы (см. раздел «Идентификация»).

· Выход. Предназначен для завершения сеанса работы с программой Sales Expert.

Меню Модуль

· Клиенты. Служит для запуска модуля Клиенты (описание модуля см. в главе «Модуль Клиенты»).

· Сделки. Служит для запуска модуля Сделки (описание модуля см. в главе «Модуль Сделки»).

· Рассылка. Служит для запуска модуля Рассылка (описание модуля см. в главе «Модуль Рассылка»).

· Отчеты. Служит для запуска модуля Отчеты (описание модуля см. в главе «Модуль Отчеты»).

Меню Настройки

· Личные. Предназначено для изменения пользователем личных настроек. К ним относятся пароль пользователя и его электронный адрес (см. раздел «Личные настройки (пароль)»).

· Списки. Предназначено для настройки списков, используемых при работе (см. раздел «Настройка списков»).

· Глобальные. Предназначено для регистрации пользователей системы и администрирования их прав доступа к модулям и отдельным операциям (см. раздел «Глобальные настройки (права доступа)»).

Меню Окно
Содержит пункты, соответствующие запущенным модулям системы и предназначено для быстрого переключения между ними, особенно, если работа с модулями идет в режиме полного экрана.

Меню Справка

· О системе. Выводит окно с информацией о текущей версии программы.

· Отправить письмо разработчикам. Вызывает почтовую программу, в которой пользователь может написать и отправить по электронной почте письмо разработчикам программы.

Глава 2. Модуль Клиенты

Модуль Клиенты предназначен для ведения базы данных Клиентов. Он является основным модулем системы. Модуль позволяет:

· Заносить в базу данных детальные сведения о новых Клиентах и заключенных с ними договорах;

· Заносить в базу данных сведения о запланированных мероприятиях;

· Напоминать о невыполненных в срок мероприятиях;

· Фиксировать выполнение запланированных мероприятий и их результат;

· Осуществлять быстрый поиск Клиентов по различным условиям (критериям), например, по названию компании, фамилии контактного лица и/или адресу; а так же по сделкам, товарам и группам;
· Фиксировать информацию о работе, проведенной с Клиентом, причинах к ее началу, степени успешности.

Для запуска модуля Клиенты выберите в меню Модуль главного окна пункт Клиенты. При этом последует запрос на поиск невыполненных планов:
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При отрицательном ответе, откроется окно модуля Клиенты. При положительном ответе, будет произведен поиск. Если система обнаружит невыполненные планы, она предложит перенести их на сегодня.
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При положительном ответе, все невыполненные мероприятия будут перенесены на сегодняшний день. При отрицательном, - эти мероприятия останутся запланированными на старые сроки и при следующем запуске модуля Клиенты предупреждение появится снова. Если перенести запланированные мероприятия на сегодняшний день, с ними будет проще работать во вкладке Календарь.

При запуске модуля Клиенты открывается окно Клиенты. Оно содержит четыре вкладки: Карточка, Список, Календарь и Запрос.

Ниже следует подробное описание вкладок окна Клиенты, а также окон, используемых при работе с этими вкладками

Меню Клиенты

При открытии окна модуля Клиенты в меню главного окна системы появляется дополнительный пункт Клиенты с двумя опциями - Будильник и Импорт. Этот пункт меню виден только при активном модуле Клиенты.

Будильник

Меню Будильник служит для проверки запланированных мероприятий. Оно содержит два пункта:

· Проверять. Устанавливает проверку невыполненных мероприятий. Проверка осуществляется каждые 5 минут;

· Проверить сейчас. Проверяет невыполненные мероприятия немедленно.
Импорт

Пункт меню Импорт служит для импорта Клиентов из текстовых файлов, созданных другими программами. При ее выборе открывается окно Импорт клиентов:
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Подробную информацию о работе с окном Импорт клиентов смотрите в руководстве администратора.
Вкладка «Карточка»

Вкладка Карточка содержит ряд собственных вкладок, также описанных ниже. На вкладке Карточка находится основная информация о компании.
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Таблица 1. Поля вкладки Карточка

Название поля
Описание поля

Компания
Название компании – Клиента

Адрес
Полный почтовый адрес Клиента

Контакт
Контактное лицо

Должность
Должность Контактного лица.

Отдел
Отдел, в котором работает Контактное лицо.

Телефон
Телефон Контактного лица.

Email
Электронный адрес Контакта

Факс
Факс Клиента

Страна
Страна, в которой расположена компания Клиента

Регион
Регион страны, в которой расположена компания  Клиента 

Город
Город, в котором расположена компания  Клиента 

Перспективность
Оценка перспективности Клиента

WWW
Web – страница

Куратор
Куратор Вашей фирмы, который работает с данным Клиентом

Панель инструментов вкладки Карточка содержит кнопки, перечисленные в следующей таблице.

Таблица 2. Кнопки инструментальной панели вкладки Карточка

Кнопка
Название
Описание

[image: image10.bmp]
В начало списка
Переход на первую карточку в списке.

[image: image11.bmp]
Предыдущая карточка
Переход на предыдущую карточку в списке.

[image: image12.bmp]
Следующая карточка
Переход на следующую карточку в списке.

[image: image13.bmp]
В конец списка
Переход на последнюю карточку в списке.

[image: image14.bmp]
Запомнить изменения
Сохранение новой или измененной информации.

[image: image15.bmp]
Отменить изменения
Отмена не сохраненных изменений.

[image: image16.bmp]
Новая карточка
Создание новой карточки Клиента.

[image: image17.bmp]
Изменить куратора
Изменение Куратора текущей карточки.

[image: image18.bmp]
Удалить карточку
Удаление активной карточки.

[image: image19.bmp]
Запланировать
Планирование нового мероприятия с Клиентом.

[image: image20.bmp]
Сформировать заказ на отправку
Формирование заказа на отправку материалов электронной почтой.

[image: image21.bmp]
Показать только своих клиентов
Формирование списка Клиентов, Куратором которых является пользователь. Это же действие можно сделать на вкладке Запрос, выбрав свою фамилию.

При отсутствии активной карточки кнопки Изменить куратора, Удалить карточку, Запланировать и Сформировать заказ на отправку не работают.
Ниже приведены более полные описания кнопок (кроме навигационных) и связанных с ними окон.

Кнопка «Запомнить изменения»

Кнопка [image: image22.bmp] (Запомнить изменения) используется для немедленного занесения новых или измененных данных в базу данных, после чего они становятся доступными для остальных пользователей системы. В противном случае, данные будут занесены в базу данных и станут общедоступными, когда пользователь перейдет на другую карточку, сделает запрос, закроет модуль/программу и т.п.

Кнопка «Отменить изменения»

Кнопка [image: image23.bmp] (Отменить изменения) позволяет отменить только что сделанные изменения до того, как они занесены в базу данных.

Кнопка «Новая карточка»

Кнопка [image: image24.bmp] (Новая карточка) позволяет создать новую карточку. Поля новой карточки очищаются. Автоматически формируется информация о дате создания карточки (дата регистрации Клиента) и Кураторе компании (фамилия пользователя).

Кнопка «Изменить Куратора»

Кнопка [image: image25.bmp] (Изменить куратора) позволяет изменить Куратора активной карточки. Изменить Куратора может либо пользователь, являющийся Куратором Клиента, либо пользователь, имеющий права на изменение Куратора (см. раздел «Глобальные настройки (права доступа)»). При нажатии на кнопку открывается окно Новый куратор.

[image: image26.png]



Это окно позволяет выбрать фамилию нового Куратора Клиента. Куратор изменится при нажатии на кнопку ОК. В историю добавится заметка об изменении куратора.

Кнопка «Удалить карточку»

Кнопка [image: image27.bmp] (Удалить карточку) позволяет удалить карточку Клиента. Будьте осторожны, - восстановить удаленную карточку НЕВОЗМОЖНО! При нажатии на кнопку, открывается окно с просьбой подтвердить удаление.

При положительном ответе карточка будет удалена. При отрицательном ответе – удаление карточки не будет выполнено.

Удалить карточку может только пользователь, являющийся Куратором Клиента, либо имеющий соответствующие права доступа (см. раздел «Глобальные настройки (права доступа)»).

Кнопка «Запланировать»

Кнопка [image: image28.bmp] (Запланировать) позволяет пользователю запланировать новое мероприятие для работы с Клиентом. При нажатии на кнопку открывается окно План.
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В поле План заносится описание запланированного мероприятия. Выпадающий список Тип позволяет выбрать его тип, а поле Куратор – Куратора (по умолчанию – пользователь).

В поле Дата необходимо указать дату запланированного мероприятия. Для этого можно воспользоваться выпадающим календарем.

Чтобы появился календарь, нажмите кнопку [image: image30.bmp] в поле Дата или нажмите клавиши Alt-↓.
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Для выбора даты с помощью мыши можно использовать:

· Кнопки с одинарными стрелками для перехода на предыдущий или следующий месяц;

· Кнопки с двойными стрелками для перехода на предыдущий или следующий год.

Чтобы выбрать, дату надо нажать на соответствующем числе левой кнопкой мыши.

Для выбора даты с помощью клавиатуры можно использовать:

· Стрелки для выбора передвижения по датам;

· Клавиши PageUp и PageDown для выбора месяца

· Клавиши Ctrl-PageUp и Ctrl-PageDown для выбора года

· Клавишу Enter для выбора даты.

· Клавишу Esc для отказа от выбора.

В поле Время нужно указать время, на которое планируется проведение мероприятия. Это можно сделать вручную или с помощью кнопок [image: image32.bmp].

При включенном переключателе Приоритет новое мероприятие будет находиться в верхней части списка запланированных мероприятий и будет выделено цветом.

При включенном переключателе Будильник новое мероприятие будет подчеркнуто. Если вы не выполните мероприятие в срок, Вам будут выдаваться напоминания о невыполненном мероприятии (см. раздел «Будильник»).

При нажатии кнопки ОК новое мероприятие добавляется на вкладку Планы карточки клиента.

При нажатии кнопки Отмена окно закрывается без добавления нового мероприятия.

Окно План используется также для изменения ранее запланированных мероприятий. Оно появляется при нажатии на кнопку [image: image33.bmp] (Редактировать) во вкладке Календарь окна Клиенты или на кнопку [image: image34.bmp] (Изменить) во вкладке Планы вкладки Карточка. 

Кнопка «Сформировать заказ на отправку»

Кнопка [image: image35.bmp] (Сформировать заказ на отправку) предназначена для формирования и отправки заказа на отправку информационных материалов электронной почтой.

Прежде чем в первый раз воспользоваться этой функцией, желательно проверить, правильно ли указан Ваш электронный адрес. Для этого нужно открыть окно Личные настройки, воспользовавшись пунктом меню Настройки/Личные главного окна системы. Этот адрес используется как обратный – для отправляемых писем. Поэтому, если адрес пользователя не указан или указан неверно, адресат не сможет ответить пользователю или пользователь не узнает о том, что его письмо не дошло до адресата.

Программа Sales Expert не заменяет почтовую программу, но обеспечивает автоматизированную отправку корреспонденции.

После нажатия на кнопку [image: image36.bmp] (Сформировать заказ на отправку) на панели инструментов откроется меню, содержащее пункт: Просмотр заказов и список Контактных лиц Клиента, у которых в базе данных указан адрес E-mail.

При выборе пункта: Просмотр заказов, появится окно Рассылка, в котором предоставлен список уже сформированных заказов на отправку для данного Клиента.
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При выборе имени Контактного лица, появится окно Рассылка, в котором в поле E-mail таблицы Заказы будет указано имя Клиента и его электронный адрес. При необходимости можно изменить их вручную. В списке Заказы хранится информация обо всех «заказах», которые были сформированы/отправлены данному клиенту. Нет смысла удалять эту информацию (как в программах электронной почты), т.к. места она не занимает.

Сформировать содержимое нового заказа можно, выбрав из соответствующих Групп нужные Материалы, и перенеся их в список Материалы заказа с помощью кнопки [image: image38.bmp] (Добавить материал в заказ). Ошибочно включенные в заказ материалы, можно удалить с помощью кнопки [image: image39.bmp] (Удалить материал из заказа).

Более подробную информацию о работе с окном Рассылка смотрите в главе «Модуль Рассылка».

Кнопка «Показать только своих клиентов»

При нажатии на кнопку [image: image40.bmp] (Показать только своих клиентов) выбираются карточки Клиентов, Куратором которых является пользователь.

Вкладка «История»

Вкладка История содержит список заметок, в которых хранится информация о мероприятиях проведенных с клиентом.
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Список содержит колонки Тип мероприятия, Дата и время его проведения, Заметка с описанием проведенного мероприятия, и Фамилия сотрудника, проведшего мероприятие. Мероприятия в списке представлены в обратном хронологическом порядке (последние по времени выполнения идут первыми в списке).

Таблица 3. Кнопки вкладки История
Кнопка
Название
Описание

[image: image42.bmp]
Запомнить изменения
Немедленное сохранение новой или измененной информации

[image: image43.bmp]
Отменить изменения
Отмена не сохраненных изменений.

[image: image44.bmp]
Заметка
Создание новой заметки

[image: image45.bmp]
Удалить
Удаление заметки

Для того чтобы создать новую заметку, нужно нажать кнопку [image: image46.bmp] (Заметка). В списке заметок, наверху, появится новая строка. В новой заметке автоматически указывается текущая дата и время, а так же фамилия пользователя ее создающего. Для выбора типа заметки нужно нажать левую кнопку мыши в поле Тип. В поле появится кнопка. При нажатии на нее открывается список возможных типов мероприятий. Необходимо выбрать Тип заметки и в поле Заметка ввести ее описание. Все поля заметки, кроме Фамилии, можно изменять.

Переключатель Только свои записи позволяет пользователю выбирать в список заметки только о мероприятиях, выполненных им самим.

Вкладка Планы

Вкладка содержит список мероприятий, запланированных для Клиента, представленного на выбранной карточке.
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Список содержит колонки Тип мероприятия, Дата и время его проведения, План, с описанием запланированного мероприятия, и Фамилия сотрудника, запланировавшего мероприятие.

Таблица 4. Кнопки вкладки Планы.

Кнопка
Название
Описание

[image: image48.bmp]
Запомнить
Сохранение новой или измененной информации

[image: image49.bmp]
Отменить
Отмена не сохраненных изменений.

[image: image50.bmp]
Выполнено
Отметка о выполнении запланированного мероприятия

[image: image51.bmp]
Изменить
Изменение информации о запланированном мероприятии

[image: image52.bmp]
Удалить
Удаление запланированного мероприятия

При нажатии кнопки [image: image53.bmp] (Выполнено), откроется окно План (описание окна смотри в разделе «Кнопка «Запланировать») с информацией о запланированном мероприятии. В открывшемся окне, нужно изменить или дополнить текст в поле План так, чтобы он стал отчетом о выполнении плана. В результате, после нажатия кнопки ОК, соответствующее мероприятие будет перенесено из списка на вкладке Планы в список на вкладке История карточки Клиента.
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Изменить описание или срок запланированного ранее мероприятия можно непосредственно в списке. Однако, чтобы изменить состояние переключателей Будильник или Приоритет, нужно нажать кнопку [image: image55.bmp]. При этом откроется окно План с текущим мероприятием из списка (описание окна смотри в разделе «Кнопка «Запланировать»).

При нажатии кнопки [image: image56.bmp] (Удалить) текущее мероприятие удаляется из списка.

Вкладка Другие контакты

Вкладка Др. контакты позволяет занести информацию о дополнительных лицах, через которых может осуществляться контакт с Клиентом.
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Вкладка Информация

Вкладка предназначена для занесения дополнительной информации о Клиенте
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Дата регистрации устанавливается при создании карточки. Поле Источник позволяет указать источник сведений о том, как Клиент вышел на Вас, и детализировать эти сведения. Поле Сегмент позволяет указать сегмент рынка (отрасль народного хозяйства), к которому принадлежит компания, и детализировать эти сведения. Списки сегментов и источников настраиваются администратором системы (см. раздел «Настройка списков»). Дата регистрации Клиента не может быть изменена.

Кнопка [image: image59.bmp] (Контекстный поиск) позволяет осуществить контекстный поиск нужного подсегмента. При нажатии на кнопку, открывается окно Контекстный поиск сегмента 2-го уровня, в котором в поле Текст для поиска можно ввести искомое слово или словосочетание.
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При нажатии кнопки Поиск формируется список всех подсегментов, в названия которых входит указанное слово или словосочетание. Чтобы перенести название выбранного подсегмента, и соответствующего ему сегмента, во вкладку Информация, нужно нажать кнопку Установить. Кнопка Закрыть позволяет закрыть окно без выбора сегмента и подсегмента.

Поле О компании вкладки Информация, позволяет хранить дополнительную информацию о компании – Клиенте.

Вкладка Группы

Вкладка Группы позволяет определять группы, в которые входит Клиент.
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Во вкладке слева содержится список имеющихся групп. Справа приводятся группы, в которые входит Клиент.

Во вкладке имеется поле Группы с двумя переключателями Общие и Личные. Выбор переключателя Общие дает доступ к группам, имеющим силу для всех Клиентов и Кураторов. Выбор переключателя Личные дает доступ только к группам, создаваемым самим пользователем.

Таблица 5. Кнопки вкладки Группы
Кнопка
Название 
Описание кнопки

[image: image62.bmp]
Создать новую группу
Позволяет создать новую группу

[image: image63.bmp]
Изменить название группы
Позволяет изменить название группы

[image: image64.bmp]
Удалить группу
Позволяет удалить группу

[image: image65.bmp]
Добавить в группу 
Позволяет включить Клиента в группу, выбранную в левом списке групп

[image: image66.bmp]
Удалить из группы
Позволяет исключить Клиента из группы, отмеченной в правом списке

Включить Клиента в Общую группу – может только его Куратор или пользователь, имеющий соответствующие права доступа (например, администратор системы).

В Личную группу пользователь может занести любого Клиента.

Создавать и удалять общие группы может только пользователь, имеющий соответствующие права доступа, даваемые администратором системы.

При нажатии кнопки [image: image67.bmp] (Создать) открывается окно Новая группа, в поле, Название которого нужно ввести название новой группы.

[image: image68.png])





После ввода названия группы и нажатия кнопки ОК создается новая группа, и ее название появляется в левом списке. При нажатии кнопки Cancel окно закрывается, а новая группа не создается.

При нажатии кнопки [image: image69.bmp] (Изменить) открывается окно Изменение названия группы, в поле Название которого нужно изменить название группы.

[image: image70.png]



После изменения названия группы, нажмите кнопку ОК.

После нажатия кнопки [image: image71.bmp] (Удалить), система просит подтверждения удаления группы. При положительном ответе, группа будет удалена, а ее название исчезнет из списка групп. При отрицательном ответе, удаления группы не произойдет.

Вкладка Товар

Вкладка предназначена для отображения списка проданных (или запланированных для продажи) товаров – Клиенту, представленному на текущей карточке.
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Таблица 6. Столбцы таблицы Товаров

Название
Описание

Товар
Название товара

Кол-во
Количество товара

Рубль (план)
Плановая цена в рублях

Рубль (факт)
Полученная оплата в рублях

Доллар (план)
Плановая цена в долларах

Доллар (факт)
Полученная оплата в долларах

Номер товара
Серийный номер товара (Заполняется при регистрации)

Номер отгрузки
Серийный номер товара (Заполняется в Сделке)

Дата регистрации
Дата регистрации товара

Возврат
Признак возврата товара

Учебная
Признак «Учебная» (настраиваемый параметр)

Upgrade
Признак новой версии (настраиваемый параметр)

Место покупки
Место покупки товара (Эта информация важна при регистрации товаров, проданных через дилеров)

Комментарий
Дополнительная информация к товару. Заполняется в Сделке и при регистрации.

Номер отгрузки показывает серийный номер товара, при распространении его через дилерскую сеть. Номер может подтверждать прохождение товара по дилерской сети, легальное приобретение товара, распространение на товар гарантийных обязательств после продажи.

В зависимости от того, включен ли переключатель (Оплаченные или регистрированные) и не возврат, в списке представлены все товары или только товары, отвечающие этому условию.

Таблица 7. Кнопки вкладки Товар
Кнопка
Название
Назначение

[image: image73.bmp]
Регистрация товара
Переход к окну Регистрация товара

[image: image74.bmp]
На Сделку
Переход на Сделку, в которой находится данный товар.

При нажатии на кнопку [image: image75.bmp] (Регистрация товара) появляется окно Регистрация товара, которое позволяет зарегистрировать приобретенный Клиентом товар, имеющий регистрационную карточку (например, программный продукт). Также можно зарегистрировать товар, реализованный через дилеров и товар, который находится на гарантийном обслуживании и т.п.

Окно содержит две вкладки Товар и Список. Вкладка Товар показывает текущий товар для регистрации и его параметры в соответствующих полях.
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Вкладка Список показывает список товаров Клиента.
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Таблица 8. Столбцы таблицы Регистрируемых товаров

Название
Описание

Товар
Название товара

Кол-во
Количество товара

Дата регистрации
Дата регистрации товара

Номер товара
Серийный номер товара (Заполняется при регистрации)

Возврат
Признак возврата

Учебная
Признак «Учебная» (настраиваемый параметр)

Upgrade
Признак новой версии (настраиваемый параметр)

Место покупки
Место покупки товара (Эта информация важна при регистрации товаров, проданных через дилеров)

Заметка
Заметки о проданном товаре

Таблица 9. Кнопки окна Регистрация товаров

Кнопка
Название
Описание

[image: image78.bmp]
В начало
Переход на первый товар в списке

[image: image79.bmp]
Предыдущая
Переход на предыдущий товар в списке

[image: image80.bmp]
Следующая
Переход на следующий товар в списке

[image: image81.bmp]
В конец
Переход на последний товар в списке

[image: image82.bmp]
Запомнить
Подтверждение новой или измененной информации

[image: image83.bmp]
Отменить
Отмена неподтвержденных изменений

[image: image84.bmp]
Добавить
Добавить новый товар для регистрации

[image: image85.bmp]
Удалить
Удалить товар

Кнопка [image: image86.bmp] (Добавить) позволяет внести новый товар для регистрации. Это нужно, если товар был куплен у дилера (партнера), поскольку в этом случае он содержится в списке товаров, на карточке дилера, а не Покупателя. После нажатия кнопки, все поля окна Регистрация товара очистятся, после чего их нужно заполнить, т.е. указать группу товара, товар, дату регистрации, номер товара, количество. Если товар куплен у дилера, необходимо указать место покупки товара. При необходимости можно ввести комментарий.

Кнопка [image: image87.bmp] (Запомнить) запоминает изменения.

Кнопка [image: image88.bmp] (Отменить) отменяет изменения.

Кнопка [image: image89.bmp] (Удалить) окна Регистрация товара позволяет удалить выбранный товар. Удаление товара происходит только после подтверждения.

Вкладка Сделки

Вкладка Сделки содержит список Сделок, проведенных или проводящихся с Клиентом, и ряд кнопок.
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Таблица 10. Столбцы таблицы Сделки

Название
Описание

Название
Название Сделки.

Куратор
Куратор Сделки

Статус
Статус Сделки. Возможные значения – Успех, Открыта, Отказ

Тип сделки
Показывает тип Сделки

Начало 
Дата начала Сделки. Формируется при открытии Сделки.

Окончание 
Дата завершения Сделки. Формируется при завершении Сделки.

Рубль (план)
Плановая сумма Сделки в рублях.

Рубль (факт)
Фактическая сумма Сделки в рублях.

Доллар (план)
Плановая сумма Сделки в долларах.

Доллар (факт)
Фактическая сумма Сделки в долларах

Причина
Причина начала Сделки.

Причина 2
Детализация причины Сделки.

Комментарий
Дополнительная информация по данной Сделке.

Счет №
Номер счета.

Накладная №
Номер накладной.

Счет-фактура №
Номер счета-фактуры.

Дата счета
Дата выписки Счета.

Дата накладной
Дата выписки накладной (дата реализации услуг, отгрузки товара).

Дата счета-ф.
Дата выписки счета-фактуры.

Этап отказа
Этап на котором произошел отказ.

Отказ
Причина отказа.

Если целью сделки является продажа, то продажа считается произошедшей в день выписки накладной. Соответственно, при формировании отчетов по количеству, товар – учитывается или не учитывается, в зависимости от наличия даты накладной.

Таблица 11. Кнопки вкладки Сделки

Кнопка
Название
Описание

[image: image91.bmp]
Создать новую сделку
Позволяет создать новую Сделку

[image: image92.bmp]
Изменить сделку
Переход в режим редактирования Сделки, выбранной в списке

[image: image93.bmp]
Удалить сделку
Удаляет Сделку, выбранную в списке

[image: image94.bmp]
На договор
Переход на договор, по которому проходит Сделка

Удалить Сделку может только ее Куратор или пользователь, обладающий соответствующими правами доступа. Удаление Сделки происходит только после его подтверждения.

При нажатии на кнопку [image: image95.bmp] (Создать новую сделку) и [image: image96.bmp] (Изменить сделку) открывается окно Сделка, описанное в разделе Окно Сделка и связанные с ним окна. 

При нажатии кнопки [image: image97.bmp] (На договор) происходит переход на договор, в рамках которого проходит Сделка.

Окно Сделка и связанные с ним окна

При нажатии на кнопки [image: image98.bmp] (Создать новую сделку) или [image: image99.bmp] (Изменить сделку) вкладки Сделки, открывается окно Сделка.

Окно Сделка предназначено для создания новой или редактирования существующей Сделки.

В окне имеются три вкладки: О сделке, Этапы и Товар и оплата, а так же кнопка ОК, позволяющая сохранить введенную или измененную информацию.

Вкладка О сделке

Вкладка О сделке содержит общую информацию о ней.
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На вкладке содержится следующая информация о Сделке:

Название сделки - название Сделки, которое позволяет упростить поиск конкретной Сделки среди многих.
Куратор сделки – фамилия сотрудника, ответственного за работу с Клиентом в рамках конкретной Сделки (может отличаться от Куратора Клиента).

Статус - статус Сделки (Открыта, Успех, Отказ). Не редактируется. Изменяется при завершении Сделки.

Начало периода- дата начала Сделки

Окончание периода - дата окончания Сделки

Тип - тип проводимой Сделки

Договор - номер договора, по которому осуществляется Сделка (Договора – формируются на вкладке Договора вкладки Карточка)

Причина - причина, благодаря которой была инициирована Сделка.

Группа полей Документы – включает в себя номера и даты Счета, Накладной и Счета-фактуры.

Группа полей Сумма – показывает планируемую и фактическую сумму Сделки в рублях и долларах. Вычисляются автоматически при указании товаров, планируемых к продаже, и регистрации платежей.

При создании новой Сделки, автоматически заполняются поля Куратор (фамилия пользователя), Начало (текущая дата), Статус (открыта), Тип сделки, Название (Новая сделка). При необходимости все поля, кроме полей Статус и Начало, можно изменить.

Таблица 12. Кнопки вкладки О сделке
Кнопка
Название
Описание

[image: image101.bmp]
Запомнить изменения
Сохранение новой или измененной информации о сделке

[image: image102.bmp]
Отменить изменения
Отмена не сохраненных изменений

[image: image103.bmp]
Завершить
Переход на окно Завершение сделки

При нажатии на кнопку [image: image104.bmp] (Завершение сделки), открывается окно Завершение сделки (см. раздел «Окно Завершение сделки»). В нем можно указать ее результат.

Окно Завершение сделки

Для завершения Сделки нажмите кнопку [image: image105.bmp] (Завершение сделки) вкладки О сделке, откроется окно Завершение сделки.
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Укажите, как закончилась Сделка (Успех или Отказ). При отказе укажите Этап, на котором произошел отказ, и причину отказа. Список причин отказа зависит от типа Сделки и формируется администратором системы. Поле «комментарий» служит для записи более подробной информации об окончании Сделки.

Вкладка Этапы

Вкладка Этапы содержит информацию об Этапах Сделки. Обычно Сделки считаются состоящими из трех Этапов: Инициализация интереса, Демонстрация, Заключение сделки. При необходимости, администратор системы может изменить список Этапов Сделки.
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Таблица 13. Столбцы таблицы Этапов
Название
Описание

Этап
Название Этапа Сделки

Куратор
Фамилия сотрудника, отвечающего за проведение Этапа

Дата начала этапа
Дата начала Этапа

Дата план
Дата планового завершения Этапа или проведения главного мероприятия

Дата окончания
Реальная дата завершения Этапа

Комментарий
Комментарий о прошедшем Этапе (отчет)

Таблица 14. Кнопки вкладки Этапы

Кнопка
Название
Описание

[image: image108.bmp]
Добавить этап
Добавить новый Этап

[image: image109.bmp]
Удалить этап
Удалить выделенный этап

[image: image110.bmp]
Добавить комментарий в историю
Добавляет комментарий по Этапу в историю карточки Клиента

Кнопка [image: image111.bmp] (Добавить этап) вызывает окно Выбор этапа, позволяющее выбрать очередной Этап Сделки.
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После нажатия кнопки ОК, в списке Этапов появляется новый Этап, причем поле Куратор заполняется автоматически (при необходимости, его можно изменить).

Удаление Этапа происходит при нажатии кнопки [image: image113.bmp] (Удалить этап) и только после подтверждения удаления.

Кнопка [image: image114.bmp] (Добавить комментарий в историю) добавляет в список проведенных мероприятий (вкладка История карточки Клиента) отчет о текущем Этапе Сделки. В поле Заметки при этом переносится значение поля Комментарий текущего Этапа Сделки.

Вкладка Товар и оплата 

На вкладке Товар и оплата находится информация о товарах, приобретаемых Клиентом, и их оплате. Причем в верхней части вкладки хранится информация о товарах, а в нижней – об их оплате. Причем список оплат соответствует текущему, выбранному товару.
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Таблица 15. Столбцы таблицы Товаров.

Название
Описание

Товар
Название товара

Количество
Количество товара

Доллар (план)
Стоимость в долларах 

Доллар (факт)
Сумма платежей в долларах

Курс
Курс доллара, по которому выставлен счет

Возврат
Признак возврата товара

Учебная
Признак «Учебная» (настраиваемый параметр)

Upgrade
Признак новой версии (настраиваемый параметр)

Номер отгрузки
Серийный номер товара

Рубли (план)
Стоимость в рублях

Рубли (факт)
Сумма платежей в рублях

Комментарий
Дополнительные сведения о товаре

Таблица 16. Кнопки верхней части вкладки Товар и оплата

Кнопка
Название
Описание

[image: image116.bmp]
Добавить товар
Добавить новый товар в список товаров

[image: image117.bmp]
Редактировать товар
Редактировать информацию о товаре

[image: image118.bmp]
Удалить товар
Удалить товар из списка

Таблица 17. Столбцы таблицы Оплаты

Название
Описание

Дата оплаты
Дата поступления платежа

Доллар
Сумма платежа в долларах

Рубль
Сумма платежа в рублях

Курс
Курс доллара на дату оплаты

Фамилия
Фамилия сотрудника, на которого записывается данный платеж (для Отчета в разрезе по фамилиям и отделам)

Таблица 18. Кнопки нижней части вкладки Товар и оплата

Кнопка
Назначение
Описание

[image: image119.bmp]
Добавить оплату
Добавить данные об оплате товара

[image: image120.bmp]
Редактировать оплату
Редактировать данные об оплате товара

[image: image121.bmp]
Удалить оплату
Удалить данные об оплате товара

При нажатии на кнопки [image: image122.bmp] (Добавить товар) или [image: image123.bmp] (Редактировать товар), открывается окно Товар (см. раздел «Окно Товар»), в котором соответственно можно ввести сведения о (еще одном) продаваемом товаре или изменить ранее внесенные сведения о нем. Кнопка [image: image124.bmp] (Удалить) позволяет удалить товар из списка.
При нажатии на кнопку [image: image125.bmp] (Добавить оплату) или [image: image126.bmp] (Редактировать оплату), открывается окно Оплата (см. раздел «Окно Оплата»), в котором можно ввести сведения об оплате товара или изменить ранее внесенные сведения о ней. Кнопка [image: image127.bmp] (Удалить) позволяет удалить информацию об оплате.

Окно Товар

Окно Товар предназначено для формирования или изменения сведений о продаваемом товаре. Оно открывается после нажатия кнопок [image: image128.bmp] (Добавить товар) или [image: image129.bmp] (Редактировать товар).
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Для занесения нового товара в список, нужно выбрать Группу товаров, затем сам Товар, указать Количество товара. Если товар имеет уникальный (серийный) номер, то нужно указать его в поле: Номер отгрузки.

После выбора товара и указания его количества, автоматически устанавливается его стоимость во второй валюте (Настройка стоимости товара осуществляется в настройке списков, см. раздел «Настройка списков»).

Группа полей Стоимость (с учетом количества) отображает стоимость товара в рублях и долларах. Причем вводить стоимость товара нужно с учетом продаваемого количества. (Например, если товар стоит 600 рублей, и Вы продаете два экземпляра, то надо в поле Стоимость/Рубль ввести сумму: 1200 рублей.)

Стоимость товара можно вносить, как вручную, так и с помощью встроенного калькулятора. При нажатии кнопки [image: image131.bmp], выпадает окно калькулятора, удобное для подсчета стоимости нескольких экземпляров товара, скидок, и т.д.

Окно Стоимость (с учетом количества) позволяет одновременно вести учет стоимости товара в рублях и долларах. Причем из трех полей Доллары, Рубли и Курс достаточно ввести два, а третье будет вычислено автоматически. Например, если указана стоимость товара в Рублях, затем Курс, то стоимость товара в Долларах будет вычислена автоматически, и наоборот. Если необходимо изменить введенные ранее данные, необходимо указать – какое из полей должно сохранить свое значение. Для этого нужно нажать кнопку Не изменять рядом с этим полем.
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При желании, можно дать Комментарий к товару (Например, Договор на скидку, Особые условия, и т.п.).

Окно Оплата 

Окно Оплата позволяет зарегистрировать полученный платеж. Оно открывается после нажатия кнопок [image: image133.bmp] (Добавить оплату) или [image: image134.bmp] (Редактировать оплату) вкладки Товар и оплата окна Сделка (см. раздел «Вкладка Товар и оплата»).
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В поле Фамилия автоматически указывается фамилия пользователя, а в списке товаров, появляется список проданных (или планируемых к продаже) товаров. Информация о них заносится в окне Товар (см. предыдущий раздел).

При необходимости можно изменить Фамилию владельца суммы, т.е. сотрудника, на которого «записывается» сумма оплаты. Скорее всего, это Куратор Сделки или ее последнего Этапа.

В поле Товар необходимо отметить товары, за которые поступил платеж. Выбор товаров производится с помощью мыши. Для удобства выбора – служат кнопки: [image: image136.bmp] (Отметить все) и [image: image137.bmp] (Сбросить все).
В поле Дата оплаты можно воспользоваться встроенным календарем, выпадающем при нажатии кнопки [image: image138.bmp] справа от поля даты.

Группа полей Сумма позволяет указать сумму оплаты. При этом достаточно ввести данные только в два из трех полей Доллары, Рубли, Курс. Значение третьего поля – будет вычислено автоматически. (Сумма вводится аналогично Стоимости в окне Товар)

Учет оплаты ведется отдельно по каждому товару в сделке. Полученная сумма делится между отмеченными вами товарами пропорционально их стоимости.

Пример.
Пусть в списке есть три товара стоимостью 100, 200 и 300 долларов. Общая планируемая сумма Сделки (представлена на вкладке О сделке) составляет 600 долларов. При оплате полной стоимости всех товаров, Вы указываете эту сумму, и выделяете все три товара. В результате сумма разносится пропорционально стоимости товаров. Выберите в списке отдельные товары, и Вы увидите, что они полностью оплачены.

Если же получена сумма 300 долларов, ее можно распределить между товарами – разными способами. Например, также выбрать все три товара. В этом случае при просмотре отдельных товаров в списке Вы увидите, что каждый из них оплачен на половину. А можно выбрать в списке первые два товара стоимостью 100 и 200 долларов соответственно. Тогда эти товары окажутся оплаченными полностью, а третий – вообще не оплаченным.

Во вкладке Список карточки Клиентов, внесших какую-либо оплату, выделяются жирным шрифтом.

Вкладка Договора

Вкладка Договор предназначена для хранения информации о действующем договоре с Клиентом. Договор может заключаться с партнерами, например, с поставщиком или дилером.
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Таблица 19. Столбцы таблицы Договоров.
Название
Описание

Номер договора
Приводится номер или другие обозначения договора

Дата заключения
Дата заключения договора

Дата начала
Дата начала действия договора

Дата завершения
Дата завершения срока действия договора

Куратор
Сотрудник Вашей фирмы, который контролирует выполнение данного договора

Комментарий
Дополнительная информация о договоре

Скидка
Возможные скидки или льготы по договору

Таблица 20. Кнопки вкладки Договора

Кнопка
Название
Описание

[image: image140.bmp]
Новый договор
Позволяет создать новый договор

[image: image141.bmp]
Изменить договор
Позволяет изменить информацию по существующему договору

[image: image142.bmp]
Удалить договор
Позволяет удалить информацию о договоре

При нажатии на кнопку [image: image143.bmp] (Новый договор) появляется окно Договор, которое позволяет ввести информацию о заключаемом договоре.
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После ввода информации о новом договоре и нажатия кнопки ОК, он появится в списке договоров. При нажатии кнопки Отмена, окно Договор закроется, а новый договор не создастся.

При нажатии на кнопку [image: image145.bmp] (Изменить договор) появится окно Договор, с информацией по текущему договору, позволяющее изменить эту информацию. После изменения информации и нажатия кнопки ОК, измененный договор появится в списке договоров.

После нажатия кнопки [image: image146.bmp] (Удалить договор), система просит подтверждения удаления договора. При положительном ответе, договор будет удален, и исчезнет из списка. При отрицательном ответе, удаления договора – не произойдет.

Вкладка Список

Вкладка Список содержит список карточек Клиентов и кнопки [image: image147.bmp] (Экспорт) и [image: image148.bmp] (Количество). Часть полей (столбцов) списка можно редактировать непосредственно в списке.
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Таблица 21. Столбцы Списка карточек Клиентов

Название 
Возмож-ность редакти-ровать
Описание

Регистрация
Нет
Дата регистрации Клиента

Компания
Есть
Название компании Клиента

Контакт 1,2,3,4,5
Есть
Лица для контакта - до 5 чел

Должность 1,2,3,4,5
Есть
Должности контактных лиц - до 5 чел

Отдел 1,2,3,4,5
Есть
Отделы, в которых работают контактные лица – до 5 чел

Телефоны 1,2,3,4,5
Есть
Телефоны контактных лиц - до 5 

Email 1,2,3,4,5
Есть
Электронная почта контактных лиц - до 5 

Факс
Есть
Факс Клиента

Адрес
Есть
Адрес Клиента

Страна
Нет
Страна, в которой находится Клиент

Регион
Нет
Регион, в котором находится Клиент

Город
Есть
Город, в котором находится Клиент

Платил
Нет
Значение «+», если у Клиента есть оплаченные (через сделку) товары. Иначе «-»

Регистрировал
Нет
Значение «+», если у Клиента есть зарегистрированные товары. Иначе «-»

О компании
Да
Информация о компании

WWW
Да
Адрес сайта в Интернете

Куратор
Нет
Куратор Клиента

Источник
Нет
Откуда Клиент узнал о Вашей фирме

Источник 2
Нет
Источник 2 Клиента о Вашей фирме

Сегмент
Нет
Сегмент рынка, на котором работает Клиент

Сегмент2
Нет
Подсегмент рынка

Перспективность
Есть
Перспективность Клиента

Кнопка [image: image150.bmp] (Экспорт) позволяет экспортировать список карточек в программу Microsoft Excel или в текстовый файл.

После нажатия кнопки [image: image151.bmp] (Экспорт) появится окно Экспорт, в котором можно выбрать, куда экспортировать данные из таблицы – в Excel или в текстовый файл.
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Если Вы выбрали переключатель Excel и нажали кнопку ОК, запустится программа Microsoft Excel в которую будет переданы данные из списка карточек Клиентов.
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Если Вы выбрали переключатель Текстовый файл, задали путь, по которому должен создаться файл и нажали кнопку ОК, программа создаст файл по заданному пути, в который будут переданы данные из списка карточек Клиентов. При экспорте больших объемов информации рекомендуется использовать экспорт в текстовый файл. Его же можно затем открыть в Excel.
После завершения экспорта система выдаст сообщение:

[image: image154.png]



Кнопка [image: image155.bmp] (Количество) позволяет подсчитать общее количество выбранных в список карточек. После нажатия кнопки, количество подсчитанных карточек отображается рядом с названием вкладки.
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Вкладка Календарь

Вкладка Календарь предназначена для работы с запланированными мероприятиями. Она содержит поля для определения условий (критерия) выборки мероприятий, список мероприятий, удовлетворяющих этим условиям и ряд кнопок. В отличие от вкладки Планы карточки Клиента, во вкладке Календарь представлены мероприятия, запланированные с различными Клиентами.
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В списке мероприятий представлены следующие поля: Дата, на которую запланировано мероприятие, Тип мероприятия, Заметка (описание запланированного мероприятия), Компания (название компании Клиента), Фамилия (фамилия сотрудника, запланировавшего мероприятие). Тип своего мероприятия (которое он сам запланировал) пользователь может изменить непосредственно в списке.

При первом обращение к вкладке, после открытия модуля Клиенты, пользователь видит список запланированных мероприятий на текущую дату.

Таблица 22. Кнопки вкладки Календарь

Кнопка
Название
Описание

[image: image158.bmp]

Запомнить
Сохранить внесенные изменения

[image: image159.bmp]
Отменить
Отменить сделанные изменения

[image: image160.bmp]
Обновить
Выполняет выборку мероприятий в соответствии со сформированными условиями запроса

[image: image161.bmp]
Очистить (восстановить по умолчанию)
Восстановление параметров по умолчанию (просмотр своих планов на текущий день).

[image: image162.bmp]
Количество
Позволяет подсчитать число строк в сформированном списке

[image: image163.bmp]
На карточку
Осуществляет переход на карточку компании, указанной в выделенном плане

[image: image164.bmp]
Выполнено
Позволяет отметить мероприятие как выполненное. Аналогична такой же кнопке вкладки Планы

[image: image165.bmp]
Редактировать
Позволяет изменить мероприятие (дату, приоритет и прочее). Аналогична такой же кнопке вкладки Планы

[image: image166.bmp]
Удалить
Позволяет удалить мероприятие. Аналогична такой же кнопке вкладки Планы

[image: image167.bmp]
Экспорт
Экспортирует список мероприятий в Excel или текстовый файл

Для формирования условий выборки мероприятий во вкладке есть специальные поля.

В поле Отображать имеются три переключателя – Историю, Планы, Все. При включенном переключателе История производится выборка только выполненных мероприятий, которые находятся на вкладках История карточек Клиентов. При включенном переключателе План – производится выборка планов, которые находятся на вкладках Планы в карточках Клиентов. При включенном переключателе Все – производится выборка всех мероприятий, выполненных и запланированных.

Группа полей Период включает поля с… и по... Это позволяет задать интервал дат, на которые запланированы (или выполнены) мероприятия. При первом обращении к календарю в полях с… и по… указана текущая дата. Чтобы ее изменить можно воспользоваться выпадающим календарем (см. раздел «Кнопка «Запланировать»).

Так же для задания условий выборки, служат поля: Фамилия, Тип, Заметка.

Чтобы выбрать мероприятия, за которые отвечает определенный сотрудник, нужно выбрать в поле Фамилия – нужную фамилию сотрудника.

Чтобы выбрать мероприятия определенного типа, выберите в соответствующем поле нужный тип мероприятия.

Чтобы выбрать мероприятия, в описании которых есть определенное слово или выражение, введите нужную строку в поле Заметка. Регистр, в котором набрана строка, не учитывается.

Примеры

«Отчет за неделю»

Выберите переключатель Историю.

В группе полей Период укажите даты начала и конца недели.

В поле Фамилия выберите свою фамилию.

В результате вы получите отчет о мероприятиях, которые вы выполнили за неделю.

Вкладка Запрос

Вкладка Запрос служит для выбора карточек Клиентов по различным критериям. Вкладка содержит поле для задания условия сортировки, кнопки [image: image168.png]Janpoc.



 (Выполнить запрос) и [image: image169.bmp] (Очистить параметры запроса) и четыре вкладки для формирования критерия выбора: Карточка, Группы, Товар и Сделки.

Поле Сортировка позволяет выбрать поле, по которому должна сортироваться итоговая выборка: Дата регистрации, Компания, Страна, Регион, Город, Перспективность, Куратор, Источник, Источник2, Сегмент, Сегмент2.

После нажатия на кнопку [image: image170.png]Janpoc.



 (Выполнить запрос), раскроется вкладка Список, содержащая выборку карточек Клиентов, удовлетворяющих условию запроса.

Вкладка Карточка

Вкладка Карточка предназначена для формирования критерия запроса по адресной информации о Клиенте, а также по информации о дате регистрации, кураторе, сегментах рынка, и источниках информации.
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Во вкладке содержатся поля:

· Компания, Адрес, Контакт, Должность, Отдел, Телефон, Email, Факс, WWW (адрес в Интернете), Страна, Регион, Город, Перспект. и Куратор, соответствующие одноименным полям карточки Клиента

· Сегмент, Сегмент2, Источник, Источник2, соответствующие одноименным полям из вкладки Информация карточки Клиента

· Регистрация с… и по…, позволяющие указать интервал для даты регистрации Клиента

В полях Компания, Адрес, Контакт, Должность, Отдел, Телефон, Факс, Email, WWW, Город можно указать произвольную строку. При поиске будут выбраны все карточки, в которых значение в соответствующем поле содержит аналогичную последовательность символов (регистр не имеет значения). Например, чтобы найти компанию «Про-Инвест Консалтинг» можно ввести в поле Компания одно слово инвест.

В полях Перспект. (перспективность), Страна, Регион, Сегмент, Сегмент2, Источник, Источник2, Куратор можно выбрать нужное значение из соответствующего выпадающего списка.

В полях Регистрация с… и по… можно указать требуемые даты вручную, или выбрать их из выпадающего календаря.

Если условия заданы в нескольких полях, в список попадут только те карточки, которые удовлетворяют всем указанным условиям вместе. Так, если к описанному выше примеру добавить в поле город - москва, то получим список компаний имеющих в поле Название слово - инвест, а в поле Город – Москва.

Вкладка Группы

Вкладка Группы предназначена для формирования критерия поиска карточек, входящих в соответствующие группы.
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Во вкладке содержатся поля: Общие и Личные, позволяющие выбрать Группы в которые должен входить Клиент.

Если названия Групп заданы в обоих полях, то в список попадут Клиенты, включенные в обе группы. Например, если в поле Общие указан «Региональный семинар», а в поле Личные – «Оплата наличными», то получим список Клиентов оплативших региональный семинар наличными.

Вкладка Товар

Вкладка Товар предназначена для формирования критерия выбора карточек Клиентов по информации о товарах (услугах), которые купил или планирует купить Клиент. Другими словами, Клиент будет включен в результат запроса, если у него имеется хоть один товар подходящий по указанным условиям на этой вкладке.
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В группе полей Товар имеются два выпадающих списка, которые позволяют выбрать группу товара и вид товара.

Поле Номер товара предназначено для поиска товара по его серийному номеру (поле номер товара). Если включить переключатель Учитывать номер отгрузки, то условие будет действовать на поле Номер отгрузки.

Переключатель Учитывать возврат включает в поиск товары, у которых установлен этот признак. Переключатель Оплачен или регистрирован позволяет включить в условие поиска наличие у Клиента оплаченного или зарегистрированного товара.

Переключатели Учебная, Upgrade позволяют производить поиск по этим признакам.

Внимание! Все эти признаки должны подходить хотя бы для одного товара Клиента. Если таковой есть условие – считается выполненным.

Вкладка Сделки

Вкладка Сделки предназначена для формирования критерия поиска карточек Клиентов по информации о Сделках с ними. Если у клиента есть хоть одна Сделка, удовлетворяющая заданным условиям, то условие считается выполненным.
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Во вкладке содержатся:

· Поля Название, Статус и Куратор - позволяют указать название, статус и Куратора Сделки;

· Группа полей Дата, содержащая переключатели Начало, Завершение и поля с… по… – позволяют задавать условие на время начала или завершения Сделки;

· Группа полей Тип/Отказ позволяют задать тип сделки и причину отказа;

· В поле Причина можно выбрать причину Сделки.

Условия, сформированные в разных вкладках, действуют одновременно, то есть, если на вкладке Карточка указать в поле Регион - Саратовская область, во вкладке Сделки указать интервал начала сделки с 01.02.2000 по 31.05.2000. В результате будут найдены все Клиенты Саратовской области, с которыми были начаты сделки в феврале-мае 2000 года.

Рекомендации по формированию условий поиска.

Для эффективного поиска пользуйтесь следующими рекомендациями:

· Не используйте при поиске кавычки;

· Старайтесь не использовать знаки препинания, скобки, тире, пробелы и т.п.;

· Используйте короткие строки.

Поскольку трудно запомнить точно: как, например, пишется, например, название компании Про-Инвест Консалтинг («Про-Инвест», «Про Инвест» или «Про – Инвест»), в таких ситуациях, чтобы найти нужную компанию используйте одно слово, например, «инвест». В результате все компании со всеми перечисленными выше названиями будут найдены. А карточку той конкретной компании, которая нужна вам, можно выбрать из списка. Если полученный список слишком велик, то лучше добавить условия в другие поля, например город - Москва.

Глава 3. Модуль Сделки

Модуль Сделки предназначен для выборки и анализа Сделок и их Этапов.
Для запуска модуля Сделки выберите в меню Модуль главного окна пункт Сделки. Появится окно Сделки.
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Оно содержит две вкладки: Список и Запрос. Ниже приводится подробное описание этих вкладок.

Вкладка Запрос

Вкладка Запрос служит для формирования условий запроса. Просмотр результатов запроса – возможен в двух режимах: в разрезе Сделок и в разрезе Этапов. За это отвечает переключатель Отображать, содержащий соответствующие опции. Результатом будет или список Сделок, удовлетворяющий условиям запроса, или список их Этапов.

Кнопка [image: image176.bmp] (Запрос) выполняет запрос с указанными параметрами, а кнопка [image: image177.bmp] (Очистить) – очищает все параметры запроса.

Для формирования условий запроса имеются две основные группы полей: Сделка и Этапы. В группе Сделка формируются условия для Сделок, в группе Этапы – для Этапов этих Сделок, НЕЗАВИСИМО ОТ РЕЖИМА ПРОСМОТРА! Например, если в группе полей Сделка указать Статус – Открыта, Куратор – Иванов, а режим просмотра установить – Этапы, то результатом будет список всех Этапов открытых сделок Иванова (кураторами этапов может быть кто угодно!).

Таблица 23. Группа полей Сделка

Название
Описание

Название
Название Сделки

Куратор
Куратор Сделки

Статус
Статус Сделки

Причина
Причина Сделки

Дата
В полях с и по задается интервал для даты, определенной одним из переключателей:

Начало – интервал для даты начала Сделки;

Завершение – интервал для даты завершения Сделки;

Оплата – интервал для даты оплаты Сделки. Т.е. у сделки должна быть хоть одна оплата в указанном интервале.

Тип/Отказ
Тип Сделки и причина отказа.

Таблица 24. Группа полей Этапы

Название
Описание

Условия сделки.

Здесь формируются условия для этапов Сделки. Т.е. если хоть один Этап удовлетворяет заданным условиям, то Сделка или все ее Этапы (в зависимости от режима просмотра) попадают в выборку.

Этап
Название Этапа

Куратор
Куратор Этапа

Дата
В полях с и по задается интервал для даты, определенной одним из переключателей:

Начало – интервал для даты начала Этапа;

План – интервал для планируемой даты завершения Этапа;

Завершение – интервал для даты завершения Этапа.

Любой;

Открытый;

Закрытый
Группа этих переключателей определяет, в каком состоянии должен находится Этап:

Любой – в любом состоянии;

Открытый – имеет дату начала и не имеет даты завершения;

Закрытый – имеет даты начала и завершения.

Условия этапов.

Условия, заданные в этом разделе, зависят от режима отображения.

В режиме Сделки – условие служит как дополнительное к разделу Условия сделки. Например, если в разделе Условия сделки задать Куратор – Иванов, а в разделе Условия этапов задать Куратор – Петров, то получим список Сделок, у которых есть Этапы с кураторами Иванов и Петров.

В режиме Этапы – условие служит фильтром отображения Этапов. Т.е. определяются условия для Этапов, которые попадут в результат запроса. Например, нужно узнать: кто является инициатором интереса у Сделок, демонстрацию которых проводит Петров. Для этого в разделе Условия сделки в поле Этап нужно указать – Демонстрация, в поле Куратор – Петров, а в разделе Условия этапов в поле Этап указать – Инициирование интереса.

Этап
Название Этапа

Куратор
Куратор Этапа

Любой;

Открытый;

Закрытый
Группа этих переключателей определяет, в каком состоянии должен находится Этап:

Любой – в любом состоянии;

Открытый – имеет дату начала и не имеет даты завершения;

Закрытый – имеет даты начала и завершения.

Для того чтобы запрос производился по текущему Клиенту, то есть Клиенту, карточка которого активна в модуле Клиенты, нужно включить опцию Текущий клиент. Выпадающий список Договор позволяет выбрать номер договора с текущим клиентом.

Рассмотрим принципы выполнения запроса более детально. В зависимости от режима отображения он немного отличается. В обоих случаях запрос происходит как бы в три шага:

На первом – определяются Сделки, которые удовлетворяют условиям в разделе Сделка;

На втором – проверяется, есть ли у этой Сделки хоть один Этап, удовлетворяющий условиям в разделе Условия сделки;

Третий шаг зависит от режима отображения (переключатель Отображать). Раздел Условия этапов в режиме отображения Сделки определяет дополнительные условия для второго этапа, а в режиме Этапы – определяет какие Этапы отображать в итоговой таблице.

Чтобы лучше понять принцип работы данного модуля, рассмотрим несколько примеров.

Примеры

1. Хотим просмотреть все Этапы открытых Сделок, в которых Куратором хотя бы одного Этапа является Иванов. Для этого установим переключатель режима отображения – Этапы, в группе полей Сделка укажем Статус – Открыта, и в группе полей Условия сделки в поле Куратор выберем фамилию Иванов.

На первом шаге определятся все открытые Сделки, а на втором – выберутся только те Сделки, у которых Куратором хотя бы одного Этапа является Иванов. В результирующий список попадут все Этапы выбранных Сделок, независимо от того, является Иванов – Куратором всех Этапов или нет.
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Видим 4 сделки, вернее ВСЕ этапы четырех сделок, удовлетворяющих условию запроса. А именно, у каждой сделки есть этап, Куратором которого является Иванов!

2. Хотим просмотреть все Демонстрации, запланированные на текущий день. Для этого установим переключатель режима отображения – Этапы, в группе полей Условия сделки в поле Этап выберем – Демонстрация, в разделе Дата выберем переключатель План и в полях с и по отметим текущую дату. Далее в группе полей Условия этапов в поле Этап выберем – Демонстрация.

На первом шаге выберутся все Сделки, т.к. в группе полей Сделки условия – отсутствуют. На втором шаге выберутся все сделки у которых этап Демонстрация запланирован на текущее число. И на третьем – выберутся этапы «Демонстрация» этих сделок.

В результирующий список попадут Демонстрации, запланированные на текущий день.
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3. Хотим узнать: кто является инициатором интереса у Сделок, Этап демонстрации которых проводит Иванов. Для этого установим переключатель режима отображения – Этапы, в группе полей Условия сделки в поле Этап выберем – Демонстрация, в поле Куратор – Иванов. Далее в группе полей Условия этапов в поле Этап выберем – Инициирование интереса.

На первом шаге выберутся все Сделки, т.к. в группе полей Сделки условия – отсутствуют. На втором шаге выберутся все сделки, у которых Куратором Этапа демонстрации является Иванов. И на третьем – выберутся этапы «Инициирования интереса» этих сделок.

В результирующий список попадут Этапы инициирования интереса Сделок, в которых Куратором Этапа «Демонстрация» является Иванов.
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4. Хотим просмотреть Сделки, в которых Куратором одного этапа – является Иванов, а Куратором другого Этапа - Петров. Для этого установим переключатель режима отображения – Сделки, в группе полей Условия сделки в поле Куратор выберем – Иванов, а в группе полей Условия этапов в поле Куратор выберем – Петров.

На первом шаге выберутся все Сделки, т.к. в группе полей Сделки условия – отсутствуют. На втором шаге выберутся все Сделки, у которых Куратором хотя бы одного Этапа является – Иванов. И на третьем – из них выберутся все Сделки, у которых Куратором хотя бы одного Этапа является – Петров.

В результирующий список попадут Сделки, в которых Куратором одного этапа – является Иванов, а Куратором другого Этапа - Петров.
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Вкладка Список

Вкладка список служит для отображения результата запроса. Просмотр результатов возможен в двух режимах: в разрезе Сделок и в разрезе Этапов. Режим просмотра задается во вкладке Запрос (см. выше).

Таблица 25. Столбцы итоговой таблице в разрезе Сделок

Название
Описание

Компания
Название компании Клиента

Название сделки
Название Сделки

Куратор сделки
Куратор Сделки

Статус сделки
Статус Сделки. Возможные значения: Открыта, Успех, Отказ

Дата начала сделки
Дата начала Сделки

Дата окончания сделки
Дата завершения Сделки

Причина сделки
Основная причина Сделки

Причина сделки2
Детализация причины Сделки

Тип сделки
Тип Сделки

Доллар (план)
Планируемая сумма Сделки в долларах

Доллар (факт)
Фактическая сумма Сделки в долларах

Рубль (план)
Планируемая сумма Сделки в рублях

Рубль (факт)
Фактическая сумма Сделки в рублях

Комментарий к сделке
Комментарий к Сделке

Счет №
Номер счета, выписанного по Сделке

Накладная №
Номер накладной, выписанной по Сделке

Счет-ф №
Номер счета-фактуры, выписанного по Сделке

Дата счета
Дата выписки счета

Дата накладной
Дата выписки накладной

Дата счета-ф
Дата выписки счета-фактуры

Причина отказа
Причина отказа Клиента от покупки

Этап отказа
Этап, на котором произошел отказ

Пример результата запроса в режиме отображения по сделкам:
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Таблица 26. Столбцы итоговой таблицы в разрезе Этапов

Название
Описание

Компания
Название компании Клиента

Этап
Название Этапа

Куратор этапа
Куратор Этапа

Дата начала этапа
Дата начала Этапа

Дата-план этапа
Дата завершения Этапа

Дата окончания этапа
Дата завершения Этапа

Комментарий к этапу
Комментарий к Этапа

Дата начала сделки
Дата начала Сделки

Дата окончания сделки
Дата завершения Сделки

Доллар (план)
Планируемая сумма Сделки в долларах

Доллар (факт)
Фактическая сумма Сделки в долларах

Рубль (план)
Планируемая сумма Сделки в рублях

Рубль (факт)
Фактическая сумма Сделки в рублях

Комментарий к сделке
Комментарий к Сделке

Счет №
Номер счета, выписанного по Сделке

Накладная №
Номер накладной, выписанной по Сделке

Счет-ф №
Номер счета-фактуры, выписанного по Сделке

Дата счета
Дата выписки счета

Дата накладной
Дата выписки накладной

Дата счета-ф
Дата выписки счета-фактуры

Название сделки
Название Сделки

Куратор сделки
Куратор Сделки

Статус сделки
Статус Сделки. Возможные значения Открыта, Успех, Отказ

Причина отказа
Причина отказа Клиента от покупки

Этап отказа
Этап, на котором произошел отказ

Причина сделки
Причина Сделки

Причина сделки2
Детализация причины Сделки

Тип сделки
Тип Сделки

Пример результата запроса в режиме отображения по этапам:
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Глава 4. Модуль Рассылка
Модуль Рассылка предназначен для просмотра всех сформированных заказов на отправку, их редактирования и отправки.
Для запуска модуля Рассылка выберите в меню Модуль главного окна пункт Рассылка. Появится окно Рассылка.
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Окно содержит несколько полей:

· поле Заказы показывает полный список всех сформированных заказов;

· поле Группа, в котором указывается группа материалов для рассылки;

· поле Материал отображает список материалов группы, из которых выбираются материалы на отправку;

· поле Материалы заказа содержит материалы, включенные в текущий заказ;

· поле Файлы показывает состав файлов текущего материала заказа;

· поле Процесс отправки служит для отображения процесса отправки.

Таблица 27. Кнопки окна Рассылка.
Кнопка
Название
Описание

[image: image185.bmp]
Запомнить
Запомнить изменения

[image: image186.bmp]
Отменить
Отменить изменения

[image: image187.bmp]
Обновить
Обновить список заказов в соответствии с последними изменениями

[image: image188.bmp]
На карточку
Переход на карточку Клиента

[image: image189.bmp]
Удалить заказ
Удалить заказ

[image: image190.bmp]
Отправить неотправленные тесты
Позволяет отправить тестовые письма по всем заказам с неуказанным статусом. Ее можно использовать для отправки тестов, если они не были отправлены из модуля Клиенты

[image: image191.bmp]
Отправить неотправленные заказы
Позволяет послать все материалы из всех заказов со статусом <тест>

[image: image192.bmp]
Отправить тест
Позволяет отправить по текущему заказу тестовое письмо (независимо от статуса, например, Вы исправили адрес и отправляете тест заново)

[image: image193.bmp]
Отправить заказ
Позволяет послать все материалы выбранного заказа (независимо от его статуса)

[image: image194.bmp]
Отправить материал
Позволяет послать выбранный материал из выбранного заказа (независимо от статуса)

[image: image195.bmp]
Отправить файл
Позволяет послать выбранный файл выбранного материала

Тестом называется пустое письмо, которое можно использовать для проверки наличия электронного адреса. Перед отправкой большого материала, имеет смысл отправить тест по адресу, в достоверности которого вы сомневаетесь. Если оно не вернется (обычно в течение часа) с сообщением об ошибочном адресе – можно отправлять весь заказ.
Отправка материалов

После открытия модуля Рассылка (через меню Модуль/Рассылка), в списке Заказы представлены все заказы на отправку, сформированные текущим пользователем. Модуль Рассылка не позволяет формировать новых заказов, он позволяет лишь просматривать список всех сформированных заказов, изменять и отправлять их.

Список Заказов содержит следующую информацию о них: E-mail, на который отправляется заказ, Тема заказа, Дата и время формирования заказа или его отправки (если он – отправлен), Куратор сформировавший заказ и Статус заказа (Тест, Отправлен, <Пусто>). Эти поля можно при необходимости изменить.

Для добавления новых материалов в заказ, нужно выбрать группу материала из окна Группа и необходимый тип из списка окна Материал, и нажать кнопку [image: image196.bmp] (Добавить материал в заказ). Кнопка [image: image197.bmp] (Удалить материал из заказа) позволяет удалить из списка ошибочно внесенный туда материал. Кнопка [image: image198.bmp] (Отправить неотправленные тесты) позволяет отправить пустые (тестовые, проверочные) письма по адресам всех заказов, статус которых <пусто> (пустое поле). Тестовое письмо позволяет проверить правильность адреса получателя. Статус заказа при этом меняется на тест, а поле Дата – на дату и время отправки теста. Если адрес неверен – письмо вернется (обычно в течение часа) с сообщением об ошибке в ВАШУ ПОЧТОВУЮ ПРОГРАММУ! В этом случае можно внести изменения в электронный адрес и отправить тест заново (например, с помощью кнопки [image: image199.bmp]).

После того как заказ сформирован, он имеет статус <пусто> (пустое поле). После этого следует послать тест, чтобы убедиться в правильности электронного адреса. После чего заказ получает статус <тест>. В этом случае можно осуществлять отправку при помощи кнопки [image: image200.bmp] (Отправить неотправленные заказы). Можно также отправить конкретный заказ кнопкой [image: image201.bmp] (Отправить заказ). Можно также воспользоваться кнопками [image: image202.bmp] (Отправить материал), [image: image203.bmp] (Отправить файл) для отправки конкретного материала или файла.

Глава 5. Модуль Отчеты
Модуль Отчеты позволяет формировать сводные и детализированные отчеты в стоимостном и количественном выражении в различных разрезах: товаров, регионов, отраслей, каналов продвижения и так далее. Эти отчеты являются одним из основных элементов анализа эффективности маркетинговых мероприятий.

Для запуска модуля Отчеты выберите в меню Модуль главного окна пункт Отчеты. Откроется окно Отчеты.
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Окно содержит три вкладки: Параметры, Ограничения и Отчет.

Таблица 28. Кнопки окна Отчеты.

Кнопка
Название
Описание

[image: image205.bmp]
Запрос
Сделать запрос по выбранным критериям

[image: image206.bmp]
Убрать все ограничения
Убрать ограничения, сделанные ранее на вкладке Ограничения

[image: image207.bmp]
На карточку
Переход на карточку Клиента (действует только в детальном отчете)

[image: image208.bmp]
Экспорт
Экспортировать сводный или детальный отчет

При нажатии кнопки [image: image209.bmp] (Запрос) происходит обращение к базе данных, поиск необходимых данных и формирование обобщенной информации в соответствии с критериями запроса.

Кнопка [image: image210.bmp] (Убрать все ограничения) снимает выбранные ограничения на запрос. Кнопка работает независимо от того, с какой вкладкой работает пользователь.

Вкладка Параметры

Вкладка Параметры позволяет задать основные параметры отчета.
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Поле Отчет позволяет выбрать тип отчета (то есть разрез, в котором будут представлены данные).

Поле Период позволяет указать период времени, данные за который должны быть включены в отчет. Для того чтобы указать период, нужно ввести его дату начала и дату окончания. Дату можно либо ввести вручную, либо выбрать из календаря, выпадающего при нажатии на кнопку [image: image212.bmp], расположенную в правой части поля даты.

Для того чтобы получить итоги с разбивкой на интервалы (месяц, декада, квартал или год), нужно выбрать соответствующее значение из выпадающего списка Интервал.

Группы переключателей назначают тип учета продаж – по количеству проданного товара (Количество) или объем продаж в денежных единицах (Деньги). При формировании отчета по Деньгам, нужно выбрать тип денежной единицы: Рубль или Доллар. Можно назначить сортировку выводимых данных по названию разреза (Название) или по общему итоговому значению (Итого).

При формировании отчета по Количеству проданного товара, ключевым фактором является дата накладной. Если дата накладной попадает в выбранный период, то товар попадает в отчет, в противном случае, товар в отчет не попадает.

Система позволяет формировать отчеты по следующим разрезам:

Группа товаров – сведения о продажах по группам товаров. Позволяет сравнивать продажи различных групп товаров;

Товар(детально) – отчеты по все товарам;
Отдел – по отделам Вашей фирмы. В детальном отчете указываются фамилии сотрудников и объемы их продаж;

Фамилия – по конкретным сотрудникам;

Источник – по различным группам источников. Позволяет сравнивать эффективность различных видов источников информации (например: пресса, реклама по радио или TV, выставки и др.) по привлечению новых Клиентов.

Источник 2 – по конкретным видам группы источника (например: конкретная выставка, газета);

Сегмент – по сегментам рынка;

Сегмент 2 – по виду сегмента рынка;

Причина – по группам причин Сделок;

Причина 2 – по конкретным причинам;

Страна – по странам;

Район – по экономическим районам Российской Федерации;

Регион – по региону;

Клиент – по Клиентам;

Тип сделки – по типам Сделки.

Вкладка Ограничения

Однако, модуль Отчеты позволяет использовать значительно более сложные критерии выбора информации и получать специальные отчеты по отдельным регионам, группам товаров, сотрудникам и так далее. Вкладка Ограничения предназначена для формирования разнообразных условий для выбора информации в отчет:
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В окне содержатся собственные вкладки Группа товара, Товар, Отдел, Фамилия, Источник, Источник2, Сегмент, Сегмент2, Причина, Причина2, Район, Страна, Регион, Тип сделки, Общая группа, Личная группа. Переходя на соответствующую вкладку, пользователь может указывать те объекты списка, информацию по которым, необходимо включать в отчет.

Условия – могут быть наложены по всем используемым в программе спискам. Необходимые объекты списка можно выбирать с помощью кнопок [image: image214.bmp] (Добавить все), [image: image215.bmp] (Добавить), [image: image216.bmp] (Удалить) и [image: image217.bmp] (Удалить все). Как обычно, пустой список означает, что никакие дополнительные условия не накладываются. Во вкладках с двухуровневыми списками присутствует работает выпадающий список, позволяющий отображать список второго уровня только объекты, соответствующие текущему (выбранному) значению в списке первого уровня.

Вкладка Отчет

Вкладка Отчет заполняется при нажатии на кнопку [image: image218.bmp] (Запрос). Она содержит три вкладки: Сводный, Диаграмма и Детальный.

Вкладка Сводный 

Вкладка Сводный содержит обобщенные данные по запросу в табличной форме.
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Кнопка [image: image220.bmp] (Экспорт) экспортирует сводную таблицу в Excel или текстовый файл. Подробное описание Экспорта см. в разделе «Вкладка Список».

Вкладка Диаграмма 

Вкладка Диаграмма позволяет просмотреть полученные данные в форме круговой диаграммы.
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Вкладка Детальный

Вкладка Детальный – позволяет просмотреть в табличной форме детальную информацию по всем данным, включенным в сводный отчет. Детализация происходит до уровня сумм оплаты (при отчете по сумме) и до уровня товара в сделке (при отчете по количеству).
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Если в детальной таблице выделить строку и нажать кнопку [image: image223.bmp] (На карточку), осуществляет переход на Карточку клиента, информация о котором содержится в выделенной строке, при условии, что модуль Клиенты – открыт.

Кнопка [image: image224.bmp] (Экспорт) экспортирует детальную таблицу в Excel или текстовый файл. Подробное описание Экспорта см. в разделе «Вкладка Список».

Таблица 29. Столбцы таблицы вкладки Детально.

Название
Описание

Код компании
Идентификационный номер Клиента, задаваемый системой при создании карточки (можно использовать для сводных таблиц в Excel)

Компания
Название компании Клиента

Куратор компании
Куратор Клиента

Район
Экономический регион Клиента

Страна
Страна, в которой находится Клиент

Регион
Регион, в котором находится Клиент

Источник
Источник сведений Клиента о Вашей компании

Источник2
Детальный источник сведений Клиента о Вашей компании

Сегмент
Сегмент рынка (отрасль народного хозяйства)

Сегмент 2
Конкретный сегмент рынка (отрасли) 

Код сделки
Идентификационный номер Сделки, задаваемый системой при ее создании (можно использовать для сводных таблиц в Excel)

Куратор сделки
Куратор Сделки

Дата начала сделки
Дата начала Сделки

Дата завершения сделки
Дата завершения Сделки

Название сделки
Название Сделки

Статус сделки
Статус Сделки (Открыта, Успех, Отказ)

Сумма сделки Доллар(план)
Планируемая сумма Сделки в долларах

Сумма сделки Доллар(факт)
Фактическая сумма Сделки в долларах

Сумма сделки Рубль(план)
Планируемая сумма Сделки в Рублях

Сумма сделки Рубль(факт)
Фактическая сумма Сделки в Рублях

Причина отказа
Причина, по которой Клиент отказался от покупки

Этап отказа
Этап сделки, на котором произошел отказ

Счет №
Номер счета

Накладная №
Номер накладной

Счет-ф №
Номер счета-фактуры

Дата счета
Дата выписки счета

Дата накладной
Дата выписки накладной

Дата счета-ф
Дата выписки счета-фактуры

Причина сделки
Причина сделки

Причина сделки2
Причина сделки (детально)

Тип сделки
Тип сделки

Договор №
Номер договора, заключенного с Клиентом

Комментарий к сделке
Комментарий к Сделке

Код продажи
Идентификационный номер Товара в Сделке, задаваемый системой при его создании (можно использовать для сводных таблиц в Excel)

Место покупки
Место покупки Товара, если покупка осуществлялась через дилеров

Кол-во
Количество покупаемых товаров

Группа товара
Название группы товара

Товар
Название товара

Возврат
Признак возврата товара

Учебная
Признак «Учебная» (настраиваемый параметр)

UPGRADE
Признак новой версии (настраиваемый параметр)

Стоимость товара Доллар(план)
Планируемая стоимость товара в долларах

Стоимость товара Доллар(факт)
Фактическая стоимость товара в долларах

Стоимость товара Рубль(план)
Планируемая стоимость товара в рублях

Стоимость товара Рубль(факт)
Фактическая стоимость товара в рублях

Курс счета
Курс выставленного счета

Номер товара
Регистрационный номер товара

Номер отгрузки
Номер отгрузки товара

Комментарий к продаже
Комментарий к продаже

Куратор суммы
Фамилия сотрудника, на которого зафиксирована сумма оплаты товара в сделке (Только при запросе по Деньгам)

Дата оплаты
Дата оплаты (Только при запросе по Деньгам)

Сумма оплаты Доллар
Сумма оплаты в долларах (Только при запросе по Деньгам)

Сумма оплаты Рубль
Сумма оплаты в рублях (Только при запросе по Деньгам)

Курс оплаты
Курс оплаты (Только при запросе по Деньгам)

Глава 6. Настройки

Настройки информационной системы делятся на личные, настройки списков и глобальные настройки прав доступа. Доступ к настройкам осуществляется из меню Настройки главного окна информационной системы.

Настройки списков и глобальные настройки, как правило, должны осуществляться Администратором информационной системы.

Личные настройки (пароль)

При исполнении команды Личные меню Настройки открывается окно Личные настройки. В нем надо сначала ввести свой пароль, и таким образом подтвердить свое право изменять настройки.
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После этого пользователь может установить или изменить свой пароль для входа в систему и электронный адрес, используемый как обратный при отправке информационных материалов. Эти данные может указать также администратор системы.
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Личные настройки, как правило, доступны для всех пользователей информационной системы.

Настройка списков

При исполнении команды Списки меню Настройки открывается окно Настройка списков. Оно позволяет настраивать основные справочники системы (Страны, Регионы и т.д.). Более подробно о настройке списков см. Руководство администратора.

Глобальные настройки (права доступа)

При исполнении команды Глобальные меню Настройки открывается окно Глобальные настройки. Оно позволяет производить общие настройки системы и назначать пользователям права доступа. Более подробно о настройке списков см. Руководство администратора.

При возникающих вопросах не стесняйтесь обращаться в ПРО-ИНВЕСТ-ИТ!

Вы всегда получите

квалифицированную помощь!
Успехов в работе с Sales Expert!
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