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Введение

Очень часто коммерческие директора, руководители и специалисты отделов маркетинга и продаж  не имеют инструментов для профессиональной работы с рынком. В отличие от  бухгалтерии,  работа которой  жёстко регламентирована,  у каждого из них свои, часто уникальные способы ведения дел. Поэтому пока никто не смог представить широко доступную систему, которая отвечала бы  запросам Продавцов, а не бухгалтеров и кладовщиков.

Стоимость таких систем от западных компаний  запредельна для большинства наших крупных  предприятий, не говоря уже о средних и тем более малых. Но именно для небольших предприятий такие системы нужнее всего, так как они работают в реальной конкурентной среде и вынуждены бороться за каждого клиента.

 

Именно для таких предприятий в компании  B O R A N D  разработана доступная технология, которая позволяет систематизировать взаимоотношения  как с потенциальными клиентами и поставщиками, так и с уже состоявшимися.
Реальный опыт многих предпринимателей, руководителей и специалистов отделов маркетинга и продаж, с которыми мы тесно сотрудничали на протяжении десяти лет, позволил нам выделить общие проблемы и  найти их эффективные решения. 
Если Ваш бизнес включает работу по привлечению потенциальных клиентов, совершение коммерческих сделок, индивидуальное сопровождение состоявшихся клиентов, если основная форма взаимодействия с клиентами и бизнес-партнёрами – разнообразные коммерческие документы, то Client Manager – оптимальный инструмент автоматизации Вашей деятельности и повышения эффективности продаж.

 

1. Главное окно и элементы управления программой

После запуска программы на мониторе Вашего компьютера появится главное окно Client Manager. Оно разделено на две части: верхняя – для работы с документами, нижняя – для работы с партнёрами. В левой верхней части расположено навигационное окно для выборки типов документов. В левой нижней - навигационное окно для выборки категорий и групп клиентов. Окна со списками клиентов и документов взаимосвязаны: при выборе клиента появляется  выборка связанных с ним документов и наоборот. В списке документов неисполненные документы отмечены красным, а исполненные – синим цветом.
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Рис. 1. Главное окно программы Client Manager

В левой части нижней половины главного окна находится иерархическое меню классификации клиентов, состоящее из категорий, регионов  и групп клиентов.

На панели управления в нижней части  окна находятся окно выбора сотрудников с разворачивающимся списком и поле для вставки начальных символов при быстром поиске клиентов. Кроме того, на этой панели отражаются выбранный тип документов, количество документов в выборке, тип выборки клиентов и количество клиентов в ней.

Управление программой осуществляется посредством главного меню и управляющих кнопок. Подсказка о назначении кнопок появляется при задержке курсора над кнопкой в течение двух секунд.

В состав главного меню включены следующие пункты:

· Документы:

· Новый – создать документ соответствующего типа

· Открыть – открыть текст документа

· Удалить – удалить документ

· История – открыть историю документа

· Период – задать период времени для  выборки документов  

· Резюме – показать колонку резюме исполнителя документов

· Открыть архив

· Перенести в архив (Выбранный документ, Всю выборку документов)

· Экспорт

· Импорт

· Создать отчёт – создать отчёт по выборке документов

· Клиенты

· Новый – зарегистрировать нового клиента

· Открыть – открыть регистрационную карточку клиента

· Удалить – удалить  клиента из списка

· Вид – установить вид экранной таблицы клиентов

· Создать отчёт - создать отчет по выборке клиентов:

· Взаиморасчёты с клиентами

· Взаиморасчёты с поставщиками

· Общая информация

· Товары – открыть форму заполнения номенклатуры товаров/услуг

· Анализ – открыть форму анализа

· Сервис

· Сотрудники – открыть форму регистрации сотрудников

· Типы документов – открыть форму создания номенклатуры документов

· Курсы валют – открыть форму ввода курсов валют

· Язык (русский, английский, немецкий) – выбрать рабочий язык программы

· Справочники – заполнение справочников:

· Сервер 

· Помощь

· Содержание – открыть «Помощь» к программе Client Manager
· О Client Manager – открыть форму ввода номера лицензии

· Выход – закрыть программу Client Manager.

На панели управления в верхней части окна находятся кнопки для оперативной работы с программой, которые дублируют часто использующиеся пункты главного меню.
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  «Создать новый документ» — активна, когда выбран тип документов
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  «Удалить документ»
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  «Открыть текст документа / таблицу exсel»
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  «Открыть историю документа»
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  «Отметка об исполнении документа»
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  «Отправить по электронной почте»
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  «Установить связь документов»
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  «Показать документы клиента» (в актуальном состоянии – красного цвета)
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  «Показать цепочку документов» (в  актуальном состоянии – красного цвета)
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  «Установить период для выборки документов» (в  актуальном состоянии – красного цвета) 
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  «Показать документы к исполнению» » (в  актуальном состоянии – красного цвета)
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  «Добавить нового клиента» 
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  «Показать данные о клиенте»
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  «Удалить клиента из списка»

Наверх
2. Коммерческий документооборот

Коммерческий документооборот является ядром Client Manager. Под документом понимается любая информация, которая имеет конкретный источник, определенного получателя и требует исполнения каких-либо действий. Каналы получения и распространения такой информации могут быть различными: почта,  электронная почта, телефон, телефакс, личные переговоры и т.д. Документы могут быть входящими, исходящими и внутренними.

На каждом предприятии складывается своя система ведения дел с клиентами и поставщиками. Как правило, существуют несколько взаимопересекающихся бизнес-процессов.  Любой бизнес-процесс включает в себя последовательность операций, каждая из которых фиксируется тем или иным коммерческим документом. Номенклатура типов документов настраивается на конкретные операции для каждого сотрудника. 

Для каждого типа документов создаются шаблоны в соответствии с корпоративными стандартами предприятия, которые включают макрокоманды и макротаблицы для автоматического создания документов  (Часть II. «Создание шаблонов»).

Client Manager автоматически создаёт готовые документы в виде файлов формата MS Word или MS Excel и сохраняет их  в общем хранилище документов - сервере документов. 

Для автоматизации создания  документов предварительно производится настройка номенклатуры документов (Часть II. «Настройка номенклатуры типов документов»), где определяются:

· свойства каждого типа документов 

· шаблоны документов на русском, немецком и английском языках с закладками для данных, которые автоматически вставляются в документ при создании,

· алгоритмы калькуляции, которые применяются при составлении спецификаций товаров в документах,

· операции с товарами и взаиморасчётами, которые происходят при исполнении документа

Наверх
2.1. Создание нового документа

Чтобы создать документ:

· Выберите из списка клиента, которому адресован новый документ. Для ускорения поиск в поле  [image: image16.png]


 - «Найти клиента по названию» введите начальные буквы названия фирмы (фамилии контактного лица).

· Выберите нужный тип создаваемого документа в навигационном окне и дважды нажмите на него мышкой или выберите пункт меню «ДОКУМЕНТЫ / НОВЫЙ / …».

· В открывшейся форме (см.: Рис. 1-2., она различна для разных типов документов) укажите лицо, которому адресован документ, тему документа и язык документа.

· В зависимости от заданных при настройке свойств типа документа могут быть вставлены набор типовых текстовых блоков  (см.: «Вставки в доку​мент»), калькуляция со спецификацией товаров (см.: «Калькуляция сделки») или валютные суммы.

· Введите или выберите из списка тему документа.

· Нажмите кнопку «ОК». Client Manager создаст документ в виде файла формата MS Word или MS Excel и сохранит его в общем хранилище документов - сервере документов.
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Рис. 2. Форма создания исходящего документа.

· Когда работа над документом будет закончена, зафиксируйте его исполнение (см.: «Исполне​ние документа»).
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Рис. 3. Схема создания нового документа

Наверх
2.2. Вставки в документ

Под текстовыми блоками понимаются любые тексты, часто повторяющиеся в документах. Они создаются и сохраняются в виде внутренних документов.

Возможность автоматической вставки различных текстовых блоков в данный тип документов предусматривается при настройке типов документов определением свойства «Вставка в текст» (Часть II. «Настройка номенклатуры типов документов»)

Чтобы вставить текстовые блоки во вновь создаваемый документ (см. «Создание нового документа»):

· В  форме создания нового документа (Рис. 2.) нажмите кнопку справа от поля «Вставка».

· В появившемся окне  выберите из списка внутренних документов необходимые текстовые блоки в том порядке, в каком они должны будут войти в новый документ. Нажатие кнопки «Стрелка вправо» добавляет в документ соответствующую вставку. Чтобы удалить вставку, выделите её в правом поле и нажмите кнопку «Стрелка влево».

· Нажмите кнопку «ОК».
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Рис. 4. Форма для выбора вставляемых текстовых блоков

Наверх
2.3. Создание цепочки связанных документов

Client Manager позволяет создавать цепочки из нескольких документов, связанных между собой (относящихся к одной сделке или проекту). При создании связанного документа наследуются  данные о клиенте/поставщике и спецификация товаров.  Благодаря  этому сокращается время подготовки документов и упрощается поиск документов по сделке.

Для того чтобы создать новый документ, связанный с ранее созданным:

· Выберите из списка документ, который служит исходным для вновь создаваемого документа, и нажмите на кнопку [image: image20.png]


 – «Установить связь документов».

· Создайте новый документ (см.: «Создание нового документа»). 

· Нажмите кнопку [image: image21.png]


 — «Установить связь документов».

· В открывшейся форме создания нового документа будут повторены все данные, имеющиеся в исходном документе, в том числе калькуляция, и указан документ, с которым установлена связь.

· Нажмите кнопку «ОК».
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Рис. 5. Форма создания связанного документа.
 В позиции «Связь» указан исходный документ в цепочке

Чтобы связать два ранее созданных документа:

· Выберите из списка исходный документ для установления связи и нажмите на кнопку [image: image23.png]


 –  «Установить связь документов».

· Выберите из списка документ, который вы хотите связать с исходным и откройте его регистрационную карточку кнопкой [image: image24.png]


 –  «Открыть историю документа». 

· Сделайте отметку в окошке «Добавить в цепочку». 

· Нажмите кнопку «ОК».

Наверх
2.4. Регистрация входящих документов

Входящие документы могут быть получены в электронном или бумажном виде. Они регистрируются в системе и направляются сотрудникам для ознакомления и исполнения.

«Бумажные» документы после присвоения внутреннего номера, который сформирует программа при регистрации документа, подшиваются в «Дело» с простановкой регистрационного номера, сформированного программой. 

Электронные версии входящих документов во время регистрации копируются на сервер документов (если при определении свойств типа данного документа предусмотрено создание файла), бумажные — после регистрации подшиваются в «Дела».

Чтобы зарегистрировать входящий документ:

· Выберите в навигационном списке нужный тип входящего документа и дважды нажмите на него мышкой или выберите пункт меню «ДОКУМЕНТЫ / НОВЫЙ / ВХОДЯЩИЙ».

· Введите тему документа.

· Если существует бумажный оригинал документа, то проставьте на нём входящий номер документа, сформированный программой и подшейте в «Дело».

· Если документ существует в виде электронного файла, то скопируйте его содержание в создаваемый документ.

· Нажмите кнопку «ОК».

Наверх
2.5.  Направить документ сотрудникам

Чтобы направить документ сотрудникам для исполнения:

· Откройте регистрационную карточку документа.

· Нажмите кнопку «Исполнение» и затем кнопку «Направить».

· В открывшейся форме выберите из списка сотрудников, которых касается данный документ  нажимая на стрелку вправо. 

· В поле «Комментарий» введите сопроводительное сообщение.

· Нажмите кнопку «ОК». Документ автоматически попадает в списки «К исполнению» для всех отмеченных сотрудников. 
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Рис. 6. Форма «Направить документ сотрудникам»

Наверх
2.6. Создание серии документов для группы клиентов

Client Manager позволяет автоматически создать серию одинаковых документов для рассылки по адресам целевой группе клиентов.

Для того чтобы создать серию документов:

· Создайте выборку клиентов (см.: «Выборка клиентов»).

· Выберите нужный тип документов.

· Нажмите кнопку «Создать новый документ» [image: image26.png]


.

· В форме создания документа в списке клиентов выберите позицию «ВСЕ».

· Нажмите кнопку «ОК».

Будет создана серия документов, отличающихся только вставленными данными клиентов.

Наверх
2.7. Выборка документов

Выборка документов может производиться по следующим критериям: периоду времени, типу документов, сотруднику, клиенту, связи с другими документами. Комбинируя эти критерии, Вы сможете сформировать нужную выборку документов для последующего анализа или быстро найти документ.

· Для выборки документов за определенный период времени нажмите на верхней панели кнопку [image: image27.png]


 –  «Установить период для выборки документов» и в появившейся форме введите начальную и конечную даты нужного периода. Для отмены выборки по периоду времени укажите в этой форме опцию «Период неограничен».
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Рис. 7. Установление периода для формирования выборки документов

· Для выборки документов по типу укажите данный тип в навигационном окне в верхней левой части главного окна. Для отмены выборки выберите в этом списке пункт «Все документы».

· Для выборки всех документов определенного сотрудника выберите в списке сотрудников на управляющей пане​ли нижней половины главного окна нужного сотрудника. Для отмены выборки по сотрудникам выберите в этом списке сотрудников пункт «Все сотрудники».
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Рис. 8. Выбор сотрудника из списка

· Для выборки всех документов по клиенту просто выберите в нижней части главного окна нужного клиента или же один из документов, связанных с этим клиентом, и нажмите кнопку [image: image30.png]


 –  «Показать документы данного клиента». В верхней части главного окна тут же появится выборка документов по клиенту, при этом кнопка станет красной. Для отмены выборки по клиенту нажмите на верхней панели эту кнопку еще раз.

·  Для выборки «цепочки» связанных документов выберите любой из связанных документов и нажмите кнопку [image: image31.png]


 – «Показать цепочку документов» на панели управления верхней половины главного окна. Когда выбрана цепочка документов, цвет кнопки – красный. Для отмены выборки «цепочки» нажмите на эту кнопку ещё раз.

· Чтобы выбрать документы «К исполнению», нажмите на верхней панели кнопку [image: image32.png]


. Чтобы увидеть полный список документов, нажмите эту кнопку еще раз.

Наверх
2.8. Отправка документов по электронной почте

Client Manager позволяет автоматически отправить исходящий документ или разослать серию  документов целевой группе клиентов электронной почтой.

Для того чтобы отправить документ по электронной почте:

· Создайте новый документ (см.: «Создание нового документа»). 

· Нажмите кнопку [image: image33.png]


 на панели инструментов.

· В открывшейся форме проверьте его данные и нажмите кнопку «Отправить».
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Рис. 9. Форма отправки отдельного документа

Чтобы разослать по электронной почте серию документов: 

· Создайте серию документов (см.: «Создание серии документов для группы клиентов»).

· Нажмите кнопку [image: image35.png]


 на панели инструментов.

· В открывшейся форме сделайте отметку в окошке «Отправить всю выборку документов», после чего нажмите кнопку «Отправить».

Наверх
2.9. Исполнение документов

Документы «К исполнению» – это документы, которые в данный момент требуют тех или иных действий от сотрудников фирмы. При запуске программы в окне «Документы» автоматически открывается список «К исполнению» для того сотрудника, который запустил программу. Чтобы увидеть список всех документов, нажмите кнопку [image: image36.png]


 на верхней панели. В общем списке документов неисполненные документы отмечены красным, а исполненные – синим цветом.

Для того чтобы зафиксировать исполнение документа:

· Выберите в списке документ (см.: «Выборка документов») и нажмите кнопку  [image: image37.png]


  –  «Исполнено».  Эта кнопка активна только в том случае, если пользователем программы является сотрудник, имеющий право на исполнение данного документа (см.Часть II: «Доступ сотрудника к ресурсам системы»).

· Введите или выберите из списка резюме, т.е. предложения, замечания или указания  по данному документу.

·  Если Вы считаете нужным адресовать документ другим сотрудникам, нажмите на кнопку «Направить», отметьте этих сотрудников в списке с помощью кнопки «Стрелка вправо» и нажмите кнопку «OK».

· Сделайте отметку «Исполнено».

· В системе предусмотрена возможность проставить отметки об исполнении сразу для выборки документов. Для этого сделайте отметку в окошке «Исполнены все документы в выборке».

· При необходимости повторно вернуться к исполненному документу сделайте отметку «Контрольная дата» и укажите дату, когда документ снова должен появиться в списке «К исполнению».

· Нажмите кнопку «ОК».
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Рис. 10. Форма для отметки об исполнении документа

NB! Операции с товаром производятся программой только для  исполненных документов!

NB! Документ можно возвратить в список неисполненных, то есть снять отметку об исполнении. Для этого нужно в истории документа нажать кнопку [image: image39.png]


  –  «Исполнено» и «снять» отметку об исполнении в соответствующем окошке.

Наверх
2.10. История документа

История документа представляет собой электронную регистрационную карточку, в которой отражены все необходимые атрибуты документа: тема, дата исполнения, исполнитель/исполнители документа, краткое резюме по документу от каждого исполнителя, указан файл, в котором хранится данный документ. Карточка создается автоматически при создании нового или регистрации входящего документа.

Чтобы открыть  историю документа дважды щелкните мышью на выбранный документ либо нажмите кнопку [image: image40.png]


 –  «Открыть историю документа».

В открывшейся форме вы увидите список исполнителей, имеющих отношение у данному документу и краткое резюме по документу от каждого исполнителя. Исполнители, которые ещё не исполнили документ, отмечены символом [image: image41.png]


.

[image: image42.png]Wcropus aokymenta - TosapHan HaknaaHanii2

T

[Nocraexa mposiropos

T

[ T —— *l

e

1182700.doc i j ﬂ

Karssamun

Tosspman waraavant2 Lara0406.2002 Fre
el

EEEET

Gl ripah? s 04062002 i |

Voomren Totscosaavin | Poone

[ieotcanc ] 04062002 Vicnomer OYOE 2002 B/

K| Omenms





Рис. 11.  Форма карточки истории документа 

В форме «История документа» вы можете:

· Изменить тему документа

· Просмотреть данные о клиенте нажав кнопку  [image: image43.png]


 

· Открыть текст документа нажав кнопку [image: image44.jpg]



· Просмотреть калькуляцию по документу нажав кнопку [image: image45.png]g




· Просмотреть исходный связанный документ нажав кнопку  [image: image46.png]


 .

· Установить связь с платежом, нажав кнопку [image: image47.png]


 ( только для  документов у которых свойство «Взаиморасчёты» имеет значение «К оплате», например «Счёт»)

· Включить документ в цепочку (см. «Создание цепочки связанных документов»)

· Если в ходе работы над уже существующим документом в него пришлось вносить изменения в калькуляцию, нажмите кнопку [image: image48.png]


 – «Создать новый документ». Документ будет создан заново под существующим номером.

2.11. Обмен документами между серверами документов

Обмен документами между серверами документов, в том числе расположенных на удалённых компьютерах, происходит посредством коммуникационных пакетов, формирующихся программой по созданной выборке документов.

Коммуникационный пакет включает в сжатом виде  данные о документах, о товарах, включенных в документы,  о клиентах, которым предназначены документы, об исполнителях документов и непосредственно тексты документов.

Экспортные коммуникационные пакеты программа формирует в папке …\EXPORT, а пакеты для импорта размещаются папке …\IMPORT.  Полный путь к ним указывается при настройке программы.

При импорте документы, а также связанные с ними клиенты, товары и исполнители добавляются в активный сервер документов. К названию каждого импортируемого документа добавляется название сервера, из которого экспортировался данный документ.

Чтобы экспортировать выборку документов:

· Создайте выборку документов.

· Выберите пункт меню «Документы / Экспорт». 

· В открывшейся форме  укажите опции  для экспорта и нажмите кнопку «ОК».
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Рис. 12. Форма экспорта документов

· Сформируйте почтовое сообщение получателю выборки документов с вложенным файлом …\EXPORT\CM.PAK и перешлите его по электронной почте

Чтобы импортировать полученную выборку документов:

· Полученный файл CM.PAK разместите в директории для импортных коммуникационных пакетов …\IMPORT.

· Выберите пункт меню «Документы\Импорт».

Наверх
2.12. Изменение номера  создаваемого документа

Возможность ручного ввода номера документа  определяется при настройке номенклатуры документов (свойство «Текущий номер» должно иметь значение «Да»). Чтобы ввести произвольный номер в создаваемый документ, в форме для создания документа в поле «Номер» введите вручную номер и затем действуйте как обычно при создании нового документа.

NB!  При создании следующего документа данного типа, его номер будет автоматически отсчитываться от номера  последнего докуамента.

Наверх
2.13. Архив  документов

Архив документов предназначен для разгрузки оперативной базы документов путем переноса выборки документов в архивную базу. 

Архивирование можно производить по дате создания документов (например, в  оперативной базе оставлять документы за текущий и предыдущий годы, а более поздние – переносить в архив), по исполнителю (например, документы уволенного  сотрудника), по типу документов, по клиенту, по цепочке связанных документов и т.д.

Для архива действительны все возможности по выборке, просмотру  и анализу документов. Однако  документы из архива доступны только для чтения, их нельзя удалять и создавать на их основе новые документы.

Чтобы перенести документы в архив:

· Создайте выборку документов (см.: «Выборка документов») или выберите документ, который нужно перенести в архив.

· В меню «ДОКУМЕНТЫ» выберите пункт «Перенести в архив / Выбранный документ / Всю выборку документов».

· Чтобы просмотреть архив, выберите в меню «ДОКУМЕНТЫ» пункт «Открыть архив».

Наверх
3. Управление номенклатурой товаров

3.1. Классификация товаров

Номенклатура товаров представляет собой максимально полный перечень товаров и услуг, которые компания в принципе может предложить своему клиенту.

В программе предусмотрена классификация товаров по четырем иерархическим уровням: видам, классам, типам и моделям. Классы, типы и модели определяются при вводе  в базу нового товара.

Чтобы добавить новый вид товаров:

· Выберите пункт меню «СЕРВИС / СПРАВОЧНИКИ / ВИДЫ ТОВАРОВ И УСЛУГ».

· В открывшейся форме нажмите кнопку [image: image50.png]


 - «Добавить запись».

· Введите нужный вид товаров.

· Нажмите кнопку «Добавить запись».

· При необходимости переведите записи на немецкий и английский языки, пользуясь кнопками-флажками.

· Нажмите «ОК».
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Рис. 13. Составление списка видов товаров

Каждому товару может быть поставлен определенный набор комплектующих, аксессуаров, услуг или производственных операций., которые образуют, в свою очередь, класс товаров. Этот класс определяется при настройке программы.

Наверх
3.2. Выборка товаров

Номенклатура товаров открывается выбором в главном меню программы позиции «Товары».

Чтобы создать выборку товара, нужно в левой части окна номенклатуры товаров выбрать щелчком мыши нужные вид, класс, тип и модель товара или любой из этих параметров.
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Рис. 14. Окно номенклатуры товаров

Управление  номенклатурой товаров осуществляется следующими кнопками:

[image: image53.png]


 – «Добавить новый товар»

[image: image54.png]


 – «Открыть данные о товаре» (возможность редактирования данных)

[image: image55.png]


 – «Комплектующие для товара»

[image: image56.png]


  – «Удалить запись»

[image: image57.png]


 – «Найти товар в номенклатуре» 

[image: image58.png]


 - Виртуальный склад сотрудника, содержащий список товаров, отраженных в документах данного сотрудника со свойствами «приход», «продано», «в пути» и т.д.,  

[image: image59.png]


 – «Показать доступные на данный момент товары»

[image: image60.png]


 – «Создать отчёты по  выборке товаров»

Наверх
3.3. Добавление товаров в номенклатуру 

Чтобы добавить товары в номенклатуру товаров: 

· Выберите пункт главного меню «ТОВАРЫ».

· В  верхней части открывшейся формы выберите из списка вид товаров.

· Нажмите кнопку [image: image61.png]


 – «Добавить запись» или кнопку [image: image62.png]


 – «Открыть данные о товаре» (редактировать запись).

· В открывшейся форме введите или выберите из списка класс, тип, модель, артикул и единицу измерения товара. При необходимости повторите ввод на трёх языках, нажимая на соответст​ву​ющий флажок.
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Рис. 15. Карточка данных о товаре

· Введите  цену продажи и НДС для товара.

· Введите цену покупки у поставщика или себестоимость товара.

· Нажмите вкладку «Свойства» и введите дополнительные характеристики товара. С данным товаром можно связать какой-либо внутренний документ, нажав кнопку справа от поля «Документ». 

· Нажмите кнопку «ОК».

Добавить новый товар в номенклатуру можно и непосредственно при составлении калькуляции для какого-либо документа, действуя описанным выше образом.

Наверх
3.4. Учет движения товаров

Процесс движения товара от производителя к продавцу и затем к клиенту включает несколько операций. Каждая операция порождает документ. Связанные в цепочку документы позволяют  вести учёт  товаров на всех стадиях их движения.

Операции с товарами производятся автоматически при исполнении документов, в свойствах которых при настройке программы определены значения : «Предложение входящее», «В пути», «Приход», «Брак», «Резервирование» или «Продан». 

	Значение свойства «Операция с товаром»
	Действие по исполнению документа

	«В пути»
	Отражается количество заказанного товара, прибытие которого ожидается

	«Приход»
	Увеличивается доступное количество товара на количество, указанное в документе

	«Резервирование»
	Уменьшается количество доступного товара на складе на количество товара, указанное в документе, и увеличивается количество зарезервированного товара

	«Продано»
	Уменьшается количество зарезервированного товара и отмечается количество проданного товара

	«Брак»
	Отражается количество выбракованного товара и уменьшается количество доступного товара партии 


Для того чтобы товар воспринимался программой как доступный, необходимо оформить его поступление документом со свойством «Приход». Обычно таким документом является входящая товарная накладная.

Каждый исполненный документ со свойством «Приход» образует партию товара. При создании документа со свойством «Продано» программа сравнивает выписанное количество товара с остатком текущей партии и общим остатком данного товара. По умолчанию текущей партией является партия, соответствующая  документу со свойством «Приход» с самой ранней датой. В случае, когда количества товара в текущей партии недостаточно, программа добавляет товар из следующей партии и разбивает запись в калькуляции о данном товаре на две позиции.

Чтобы проследить движение определённого товара:

· Выберите пункт меню «Товары».

· Выберите интересующий товар.

· Нажмите кнопку  [image: image64.png]


 – «Открыть данные о товаре». Открывшаяся форма  содержит ряд вкладок, отображающих движение товаров:

· Вкладка «Предложения»: коммерческие предложения данного товара от различных поставщиков. 
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Рис. 16. Список предложений от поставщиков

· Вкладка «Приход»: поступившие партии данного товара. Остатки по партиям товара отражаются в столбце «Остаток» .
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Рис. 17. Запись в карточке о поступлении товара

· Вкладка «Продано»: продажи данного товара с указанием документа и клиента, которому продан товар.

· Вкладка «Резерв»: перечень клиентов, для которых зарезервирован данный товар, его количество и стоимость.

· Вкладка «В пути»: перечень заказов данного товара у поставщиков. 

· Вкладка «Брак»: перечень документов, по которым определено количество брака по  данному товару.

 Для того чтобы проследить движение по выборке товаров:

· Выберите пункт меню «Товары».

· Создайте выборку товаров.

· Нажмите кнопку [image: image67.png]


  – «Создать отчёт по товарам» и выберите тип отчёта «Движение».
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Рис.18. Отчёт по движению выборки товаров

Наверх
3.5. Работа со списком комплектующих

Комплектующие и аксессуары, которыми могут комплектоваться товары, образуют отдельный класс товаров, который определяется при настройке программы. 

Чтобы сформировать перечень комплектующих для определенного товара:

· Выберите в номенклатуре товаров нужный товар.

· Нажмите кнопку [image: image69.png]


 – «Комплектующие для товара».

· Выберите щелчком мыши из открывшегося списка комплектующих подходящие для данного товара комплектующие и введите их в перечень нажатием стрелки вправо. 

· Чтобы удалить какую-либо позицию из перечня комплектующих для данного товара, выделите его в правой части и удалите нажатием стрелки влево.

· Подтвердите свой выбор кнопкой «ОК». 
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Рис.19. Создание перечня комплектующих для товара

Чтобы включить в калькуляцию комплектующие изделия:

· Вставьте в список нужный товар.

· Нажмите кнопку [image: image71.png]


 – «Комплектующие для товара».

· Выберите из списка нужные комплектующие.

· Нажмите кнопку «ОК».

Наверх
3.6. Формирование специальных прайс-листов для отдельных групп клиентов

Специальные прайс-листы предназначены  для отдельных групп клиентов и формируются путём создания внутреннего документа «Прайс-лист». В этом типе документов свойство «Операция с товаром» должно иметь значение «Прайс-лист». При создании нового документа «Прайс-лист» в его спецификацию заносятся товары, отобранные для данного клиента, группы клиентов или для другой специальной цели. Цены в документах «Прайс-лист» рассчитываются на основе учётных цен, установленных скидок и возможных накладных расходов (как и в других документах).

При изменении цены на какой-либо товар  в базе данных товаров программа изменяет цены во всех документах «Прайс-лист», где этот товар встречается. При этом каждый  документ «Прайс-лист», в котором изменились цены, становится «неисполненным» для того сотрудника, который его создал (или последним изменил). Этот сотрудник должен подтвердить изменения цен и, если необходимо, пересоздать текст документа (кнопка «Новый документ» в карточке истории документа). Если в документе  «Прайс-лист» были введены какие-либо накладные расходы, то надо нажать кнопку «Открыть калькуляцию» – при этом цены будут пересчитаны с учётом введённых ранее накладных расходов.

Наверх
3.7. Экспорт и импорт данных о товарах

Операции экспорта и импорта данных о товарах предназначены для переноса выборки из базы данных товаров. Перенос производится посредством формирования промежуточного файла в формате MS Excel.

Чтобы экспортировать данные о товарах в промежуточный файл:

· Выберите пункт меню «Товары».

· Сделайте выборку товаров.

· Нажмите кнопку [image: image72.png]


 – «Создать отчёт по товарам» и выберите пункт «Экспорт».

Чтобы импортировать данные о товарах в промежуточный файл:

· Выберите пункт меню «Товары»

· Укажите вид товаров, в которым вы хотите обновить или добавить данные о товарах.

· Нажмите кнопку [image: image73.png]


 – «Создать отчёт по товарам», выберите пункт «Импорт» и укажите путь к промежуточному файлу.  

Наверх
3.8. Изготовление товарных этикеток

Чтобы изготовить этикетки на товары, содержащиеся в номенклатуре, нужно:

· Открыть номенклатуру и создать выборку товаров, на которые изготавливаются этикетки.

· Нажать кнопку [image: image74.png]


 – «Создать отчёт по товарам» и выбрать позицию «Экспорт товаров». Будет создан файл MS Excel, содержащий данные для этикеток.

· В MS Word открыть панель инструментов «Слияние» (меню «Вид» / «Панели инструментов»)

· Создать новый документ Word

· На панели инструментов «Слияние» нажать кнопку «Настройка главного документа» и выбрать 

· тип создаваемого документа – «наклейки»

· тип наклейки из списка

· Нажать кнопку «Открыть источник данных» и указать в качестве источника экспортированную выборку товаров.

· Нажать кнопку «Получатели» и выбрать нужное.

· Нажать кнопку «Вставить поля слияния» и выбрать нужные поля – типы данных (например, название, цена и т.д.).

· Отредактировать вид будущей наклейки: шрифт, интервалы и т.д.; при необходимости вставить логотип.

· Нажать кнопку «Поля / данные» для просмотра вида будущей наклейки.

· Нажать кнопку «Подбор полей» и выбрать нужные для вставки данные.

· Нажать кнопку «Размножить наклейки» для заполнения всех ячеек наклеек.

· Нажать кнопку «Слияние в новый документ».

· Распечатать полученные наклейки. 

Наверх
4. Сделки

Под сделкой понимается процесс купли у производителя и/или продажи клиенту определенного перечня товаров. Этот процесс включает ряд операций, зависящий от на конкретной схемы бизнеса. В общем случае он может включать операции от первичного информирования будущего клиента до послепродажного сервисного обслуживания.

Каждая операция порождает документ. Связь в цепочку документов по одной сделке сокращает время подготовки документов, упрощает поиск документов и позволяет контролировать ход совершения сделок.

Документы по сделке включают в себя спецификации товаров и/или услуг, на основе которых производится калькуляция сделки. Алгоритм калькуляции определяется при настройке номенклатуры типов документов. Для составления калькуляции продажи свойство «Тип калькуляции» должно иметь значение «Продажа», и, соответственно, для составления калькуляции покупки значение - «Покупка». Если свойство «Тип калькуляции» имеет значение «Общий расчет», то появляется возможность расчета дохода сразу по всей сделке.

Доход от сделки рассчитывается как разность между конечной ценой продажи и конечной ценой покупки (себестоимостью поставки). Расчёт конечной цены товара производится с учётом дополнительных затрат, возникающих при  закупке товара и его поставке клиенту: транспортных расходов, таможенных пошлин и формальностей, скидок и комиссионных  процентов,  налога с продаж и прочих расходов.  Результатом общего расчета сделки является сумма фактического дохода от сделки.

Наверх
4.1. Калькуляция сделки

Для того чтобы составить калькуляцию к документу:

· При создании нового документа (см.: «Создание нового документа») нажмите кнопку «Калькуляция».

· В открывшейся форме отберите товары, которые надо включить в калькуляцию. Для этого в верхнем списке выберите нужный товар и нажмите кнопку  [image: image75.png]


 – «Включить товар в калькуляцию». ( для отмены включения нажмите кнопку [image: image76.png]


 – «Удалить товар из калькуляции»)
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Рис. 20. Форма составления калькуляции (продажи)

· Для отобранных товаров укажите количество, цену и скидку. Для этого дважды щелкните мышью на товар в нижней части калькуляции и в открывшейся форме отредактируйте нужные значения. Здесь же приводится справка о количестве доступного и зарезервированного товара. 
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Рис. 21. Форма «Добавить товар в калькуляцию»

· Определите условия поставки товара, место поставки, условия оплаты (см.: «Условия поставки и оплаты») и срок поставки товара.

· При необходимости сделайте отметку о включении в калькуляцию НДС и таможенной пошлины для соответствующих вставок в калькуляцию.

· Укажите значения накладных расходов по сделке.Они зависят от базового условия поставки и в общем случае включают транспортные расходы, таможенные пошлины и формальности(только для калькуляции покупки), страховку, местную доставку, комиссионные третьих лиц, налог с продаж и другие дополнительные расходы.
Для ввода каждой позиции предусмотрены два поля: для ввода суммы и для ввода процентной ставки (используется как вспомогательное).

·  Если товар продаётся с комплектующими, то нажмите кнопку [image: image79.png]


 - «Комплектующие для товара». В открывшемся окне выберите комплектующие (аксессуары или дополнительные услуги), связанные с товаром и нажмите кнопку «Включить товар в калькуляцию».

· Нажмите кнопку «ОК». Программа вернется в форму создания нового документа.

Если документ формируется не в базовой валюте, укажите валюту, в которой он должен быть сформирован. При создании нового документа  курс валюты берётся из справочника курсов валют на дату создания документа. При необходимости курс можно откорректировать (см.: «Курсы валют»).

Наверх
4.2. Алгоритм калькуляции сделки

Программа позволяет оперативно составить калькуляцию для различных условий продажи и покупки товаров, определённых в терминах INCOTERMS.

Алгоритмы расчётов накладных расходов, возникающих в ходе совершения сделок, приведены в таблице.

	Наименование
	При покупке
	При продаже

	Транспортировка
	Рассчитывается как процент от общей стоимости товаров. Распределяется по товарным позициям пропорционально весу-брутто каждой позиции.
	Рассчитывается как процент от общей стоимости товаров. Распределяется по товарным позициям пропорционально стоимости каждой позиции

	Страховка
	Рассчитывается как процент от  общей стоимости товаров и транспортировки до границы.  Распределяется по товарным позициям пропорционально весу-брутто каждой позиции
	Рассчитывается как процент от общей стоимости товаров и транспортировки. Распределяется по товарным позициям пропорционально стоимости каждой позиции

	Таможенная пошлина для  товарной позиции

	Рассчитывается как процент от стоимости товарной позиции и доли транспортных расходов до границы для данной товарной позиции
	Не учитывается.

	Таможенные формальности
	Рассчитывается как процент  от общей стоимости товаров и транспортировки до границы.  Распределяется по товарным позициям пропорционально стоимости каждой позиции.
	Не учитывается.

	НДС для  товарной позиции
	Рассчитывается как процент от суммы стоимости товарной позиции,  доли транспортных расходов (включая страховку) до границы и таможенной пошлины.
	Рассчитывается как процент от общей стоимости товаров и долей всех дополнительных расходов, приходящихся на данную товарную позицию.

	Местная доставка, комиссионные,  другие дополнительные расходы
	Рассчитываются как процент от  суммы стоимости товаров. Распределяется по товарным позициям пропорционально сумме каждой позиции.
	Рассчитываются как процент от общей стоимости товаров. Распределяется по товарным позициям пропорционально сумме каждой позиции.

	Общая скидка
	Не учитывается.
	Рассчитывается как процент от  стоимости товаров без НДС.


Пример. Расчёт стоимости покупки одной товарной позиции при внешнеторговой поставке:

При покупке товара у зарубежного поставщика (в общем случае — условие EXW) учитываются: транспортировка до границы и страховка, таможенная пошлина, таможенные формальности, НДС, местная доставка, комиссионные и другие расходы, возникающие при покупке и доставке товара.

Алгоритм расчёта себестоимости покупки каждой товарной позиции следующий.

Sпок. = Ст. + ТП + НДС + ДР, где

Ст. – общая стоимость товаров на границе.

Ст = Р. n + dT, где

Р – цена поставщика,

n – количество товара,

dT – доля транспортных расходов до границы, приходящаяся на данную товарную позицию. Распределяется пропорционально массе товара от массы всего груза.

ТП – сумма таможенной пошлины

ТП = Ст (100 + sТП)/100, где

sТП – ставка таможенной пошлины для данного товара.

НДС – налог на добавленную стоимость

НДС = (Ст + ТП) . (100 + sНДС)/100, где

sНДС – ставка НДС для данного товара.

ДР – дополнительные расходы по поставке товара

ДР = dТФ + dМТ + dКОМ + dДОП, где

dТФ  – доля таможенных формальностей, приходящаяся на данную позицию,

dМТ – доля местных транспортных расходов, приходящаяся на данную позицию,

dКОМ – доля комиссионных, приходящаяся на данную позицию,

dДОП – доля дополнительных расходов, приходящаяся на данную позицию.

Доли распределяются пропорционально сумме данного товара от суммы соответствующей статьи дополнительных расходов.

Конечная цена покупки единицы товара

Рпок = Sпок./n

Наверх
4.3. Условия поставки и оплаты

Базовые условия поставки товара регламентируются документом Международной торговой палаты — «Incoterms».

Условия поставки и оплаты товара определяются в форме «Калькуляция». В зависимости от выбранных условий изменяются вид калькуляции поставки товара, а также соответствующие статьи и пункты в тексте контракта.

Текстовые блоки, вставляемые тексты контрактов в зависимости от  условий поставки и оплаты, содержатся во внутренних документах «Incoterms» и могут быть отредактированы с учетом специфики конкретного пользователя.

Наверх
4.4. Курсы валют

Изменения курсов валют вводятся вручную с произвольным периодом. По умолчанию в расчетах будут использоваться последние значения.

Для того чтобы ввести курсы валют:

· Выберите пункт меню «СЕРВИС / КУРСЫ ВАЛЮТ».

· В открывшейся форме выберите в списке дату, на которую Вы хотите ввести курсы валют.

· Введите значения курсов.

· Нажмите кнопку «ОК».
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Рис. 22. Форма для ввода изменений в курсы валют

Базовая валюта, по отношению к которой производятся все перерасчёты, устанавливается при начальной настройке системы (см.:Часть II. «Настройка Client Manager. Базовая валюта»). Значение курса базовой валюты всегда должно быть равно 1.

Наверх
4.5. Взаиморасчёты с поставщиками и клиентами

Сотрудник, совершающий сделки, должен иметь оперативную информацию о взаиморасчётах с клиентами и поставщиками. Программа позволяет автоматически получить отчёт о состоянии взаиморасчетов с поставщиками и клиентами.

· Чтобы получить отчёт по взаиморасчётам с выбранными поставщиками в  меню «КЛИЕНТЫ» выберите пункт «СОЗДАТЬ ОТЧЁТ / ВЗАИМОРАСЧЁТЫ С ПОСТАВЩИКАМИ». В созданной таблице будут приведены суммы по счетам к оплате и суммы произведенных платежей, а также суммы долга.

· Чтобы получить отчёт по взаиморасчётам с выбранными клиентами в меню «КЛИЕНТЫ» выберите пункт «СОЗДАТЬ ОТЧЁТ / ВЗАИМОРАСЧЁТЫ С КЛИЕНТАМИ». В созданной таблице будут приведены суммы по счетам к оплате и суммы полученных платежей, а также суммы долга.

· Чтобы увидеть состояние взаиморасчётов с конкретным клиентом или поставщиком, откройте карточку клиента нажатием кнопки [image: image81.png]


. Сальдо по взаиморасчетам можно просмотреть на вкладках «Покупка» и «Продажа».

Наверх
4.6. Привязка входящих платежей к выставленным счетам

При большом потоке входящих безналичных платежей операция по их регистрации производится  сотрудником бухгалтерии непосредственно в программе Client Manager либо посредством импорта из бухгалтерской программы.

Сотрудник, совершающий сделку, должен осуществить привязку платежа к конкретной сделке. Для этого :

· Откройте историю документа, выставленного для оплаты

· Нажмите кнопку [image: image82.png]


 – «Установить связь с платежом»

· В левом списке открывшейся формы появится список несвязанных входящих платежей, удовлетворяющих данному счету по сумме и дате. Выберите из него нужный платёж и нажмите «стрелку вправо», а затем кнопку «ОК».

Платёж связывается с выставленным счётом и с другими документами в цепочке и автоматически получает отметку об исполнении.
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Рис. 23. Форма для установления связи с входящим платежом

5. Клиенты

5.1. Классификация клиентов

В системе предусмотрены три уровня классификации клиентов: категория, регион и группа. Если первые два уровня представляют собой характеристики клиентов, то группы создаются в соответствии с текущими действиями, которые надо предпринять в отношении сразу нескольких клиентов. Любой клиент может относиться одновременно к нескольким группам. 

По категориям и  регионам можно проводить анализ деятельности сотрудников (см.: «Анализ»)

Чтобы добавить новую категорию клиентов:

· Выберите пункт меню «СЕРВИС / СПРАВОЧНИКИ / СЕГМЕНТЫ РЫНКА».

· Выберите пункт «Категории»

· В открывшейся форме введите название новой категории и нажмите на клавишу [image: image84.png]


 – «Добавить».

· Для редактирования уже введенных записей нажмите мышкой на выбранную категорию в списке.

· Для перевода уже введенных записей на другие языки нажмите мышкой на категорию в списке и выберите вкладку для соответствующего языка.
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Рис. 24. Окно для настройки классификации клиентов

Состав «Регионов» и «Групп» определяется аналогичным образом.

Наверх
5.2. Регистрация нового клиента

Под клиентами в Client Manager могут пониматься не только «покупатели», но и все партнёры, с которыми взаимодействует предприятие, например, поставщики товаров.

Новые клиенты добавляются сотрудниками в процессе повседневной деятельности. Кроме того, в ходе работы можно вносить изменения или дополнения в сведения о партнёре (например, расширить список контактных лиц, изменить банковский счёт и т.п.). Новый клиент может быть зарегистрирован автоматически при создании исходящего или регистрации входящего документа.
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Рис. 25. «Регистрационная карточка» клиента

Для того чтобы зарегистрировать нового клиента:

· Нажмите кнопку [image: image87.png]


 – «Добавить нового клиента» (пункт Главного меню «КЛИЕНТЫ / НОВЫЙ»).

· Введите полное и краткое названия фирмы-партнёра и ее основные данные: телефон, теле​факс, адрес, e-mail.

· Определите принадлежность клиента к категории, региону и группам  (cм.: «Классификация клиентов»). Нажмите кнопку «Группа», выберите нужную группу в списке и нажмите кнопку [image: image88.png]


. Так как клиент может относиться к нескольким группам одновременно, при необходимости повторите это действие. Подтвердите выбор кнопкой «ОК».

· Нажмите кнопку [image: image89.png]


 – «Добавить персону» и в открывшейся форме введите фамилию, имя и отчество контактного лица, его телефон, телефакс и адрес электронной почты.

· Для изменения или дополнения данных о контактном лице нажмите кнопку [image: image90.png]


 – «Открыть данные о персоне» и отредактируйте записи.

· Для удаления контактного лица выберите его в списке и нажмите кнопку [image: image91.png]I



 – «Удалить персону».

· Нажмите на вкладку «Банк» и введите банковские реквизиты клиента.

· Нажмите на вкладку «Таможня» и введите таможенные данные клиента.

· При необходимости нажмите вкладку «Примечания» и сделайте пометки.

· Нажмите кнопку «Сохранить».

Для редактирования данных о клиенте выберите его в списке, нажмите кнопку «Показать данные о клиенте» - [image: image92.png]


 или просто дважды щелкните мышью на его названии и действуйте так же, как при регистрации клиента.

Наверх
5.3. История контактов с клиентом

Под историей контактов с клиентом понимается список исходящих и входящих документов, имеющих отношение к контактам фирмы с данным клиентом.

Для того чтобы получить историю контактов сотрудников с выбранным клиентом:

· Выберите в списке нужного клиента. 

· Нажмите кнопку [image: image93.png]


 - «Показать документы клиента…». 

· В навигационном списке документов выберите «Все документы».

Когда сформирована история контактов с каким либо клиентом, кнопка [image: image94.png]


 становится красного цвета. Чтобы отменить историю контактов, нажмите эту кнопку еще раз.

Чтобы получить сальдо по взаиморасчётам с данным клиентом нажмите кнопку «Показать данные о клиенте» - [image: image95.png]


   и выберите вкладку  «Продажа» (или «Покупка» для поставщика).

Наверх
5.4. Поиск клиента

Действия по созданию документа начинаются с определения адресата. Чтобы ускорить поиск клиента, введите начальные символы на​звания фирмы в поле [image: image96.png]


 – «Найти клиента по названию». Если поиск нужно провести по контактному лицу, сначала кликните мышью на заголовок поля «Контактные лица».

Наверх
5.5. Выборка клиентов

Выборки клиентов создаются для проведения маркетинговых акций – формирования серийных коммерческих предложений, информационных писем, поздравлений, приглашений и т.д. 

Чтобы получить выборку клиентов, в иерархическом меню в левой части окна клиентов выберите нужные параметры: категорию, регион   и группу  в любом сочетании.
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Рис. 26. Выборка клиентов: выбрана группа клиентов, находящихся на гарантии.

6. Анализ и отчёты

Аналитические возможности программы ориентированы, с одной стороны, на анализ работы сотрудников с клиентами и, с другой стороны, на анализ поведения групп клиентов по отношению к определенным товарам. 

Базой для анализа служат реальные коммерческие документы, на основе которых формируются отчеты, каждый из которых может быть сформирован по сотрудникам, сегментам рынка, типам товаров и периодам времени в форматах MS WORD и MS Excel. 

Наверх
6.1. Общие отчёты

Общие отчёты представляют собой таблицы в формате MS Word, в которые заносится информация из баз данных по отобранным документам, клиентам или товарам 

Чтобы получить общий отчет по документам:

· Получите необходимую выборку документов (см.: «Выборка документов»).

· Выберите в меню «ДОКУМЕНТЫ» позицию «Создать отчёт». 

Чтобы получить общий отчёт по товарам:

· Откройте форму «Номенклатура товаров» (пункт «ТОВАРЫ» главного меню) и при необходимости создайте выборку товаров.

· Нажмите кнопку [image: image98.png]


 - «Создать отчёт по товарам» и выберите нужный вид отчёта: «Наличие», «Движение» или «Прайс-лист». 

Чтобы получить общий отчёт по клиентам:

· Создайте необходимую выборку клиентов (см.: «Выборка клиентов»).

· В меню «КЛИЕНТЫ» выберите позицию «Создать отчёт / Общая информация». Программа автоматически создаст отчёт, содержащий всю информацию по выбранным клиентам в формате MS Word, который при необходимости можно вывести на печать.

Наверх
6.2. Анализ бизнес-процессов

Аналитические отчёты помогают проводить анализ финансовых результатов деятельности предприятия. Базой для таких отчетов могут служить любые исполненные коммерческие документы. 

Программа автоматически производит анализ отобранных документов по  одному из следующих  критериев: по сотрудникам, по клиентам, по категориям клиентов, по моделям, классам и типам товаров, по месяцам, по кварталам и по годам. Аналитические отчёты могут быть представлены в виде таблиц, диаграмм, гистограмм или графиков.

В зависимости от  конкретных бизнес-процессов и номенклатуры документов можно сформировать множество различных аналитических отчётов. В качестве примеров, ниже приводятся  некоторые из них.

Наверх
Пример 1. Анализ объемов продаж  по типам товаров

Client Manager позволяет оценить объем продаж по отдельным видам, классам, типам и моделям товаров  Для этого:

· Создайте выборку документов (см.: «Выборка документов»), например, счётов-фактур, по которым можно оценить ход продаж.

· Выберите в главном меню пункт «АНАЛИЗ».

· В открывшейся форме  в качестве критерия выберите «Типы товаров».

· В разделе «Товары» выберите из выпадающих списков  вид и классы товаров, которые вас интересуют. 

· Нажмите кнопку «Анализ».

· Чтобы сохранить результаты анализа в виде диаграммы, нажмите кнопку [image: image99.png]


 - «Создать диаграмму в MS Excel».
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Рис. 27. Аналитический отчёт: данные по продажам отдельных классов товаров.


Наверх
Пример 2. Анализ объемов продаж  по клиентам

Чтобы проанализировать объемы продаж по клиентам или категориям клиентов:

· Создайте выборку документов (см.: «Выборка документов»), например, счётов-фактур, по которым можно оценить ход продаж.

· Выберите в меню пункт «АНАЛИЗ» и  критерий для анализа: «Клиенты», «Категории» или «Регионы». 

· Нажмите кнопку «Анализ».

· Чтобы сохранить результаты анализа в виде диаграммы, нажмите кнопку [image: image101.png]


 - «Создать диаграмму в MS Excel». 
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Рис. 28. Аналитический отчёт: данные по продажам по отдельным клиентам.


Наверх
Пример 3. Анализ динамики продаж по периодам времени

Чтобы проанализировать объемы продаж  предприятия за какой-либо период времени:

· Создайте выборку документов определенного типа, по которым можно оценить ход продаж (например, счёт-фактура) и за определенный период времени (см.: «Выборка документов»).

· Выберите в главном меню пункт «АНАЛИЗ» и временной критерий для анализа: «Месяцы», «Кварталы» или «Годы». Нажмите кнопку «Анализ».

· Чтобы сохранить результаты анализа в виде документа MS Word, нажмите кнопку [image: image103.png]


 - «Создать отчёт в MS Word». 

· Чтобы сохранить результаты анализа в виде диаграммы, нажмите кнопку [image: image104.png]


 - «Создать диаграмму в MS Excel». 
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Рис. 29. Аналитический отчёт: данные по продажам определённого типа товаров по месяцам.

Наверх
Пример 4. Анализ предложений поставщиков

Аналитические возможности программы позволяют сформировать конкурентный лист по поставкам определенного вида товаров. Для этого нужно:

· Создать выборку входящих документов, содержащих предложения по поставкам определенных товаров.

· Выбрать в главном меню пункт «АНАЛИЗ» 

· В открывшейся форме указать  критерий для анализа: «Клиенты».

· В разделе «Товар» укажите интересующую Вас модель товара, определив предварительно её вид, класс и тип.

· Нажмите кнопку «Анализ».
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Рис. 30. Аналитический отчёт: конкурентные предложения на поставку определённого товара

Наверх
Пример 5. Анализ работы сотрудников

Интенсивность работы каждого сотрудника с отдельными категориями клиентов можно оценить по количеству контактов этого сотрудника с клиентами, а продуктивность его деятельности – по общей сумме заключённых им контрактов.

Для этого:

Создайте выборку документов (см.: «Выборка документов»), например, контрактов, для анализа эффективности работы сотрудников.

Выберите в главном меню пункт «АНАЛИЗ».

В открывшейся форме в качестве критерия выберите «Сотрудники» и нажмите кнопку «Анализ».
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