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1 Краткое руководство по работе с документом

1.1 К нам пришел клиент на ремонт

Создаем новый заказ-наряд (двойной клик мышки Меню "Ремонт/Новый заказ-
наряд")

Далее в появившемся окне выбираем подразделение (механический или кузовной),
валюту документа (в USD или EURO автоматически ставится текущий курс, при
необходимости можно установить спец. курс). Выбираем тип заказ-наряда.

И жмем кнопку "Создать"
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Выбираем клиента
В появившемся окне вписываем клиента для поиска нажимаем клавишу "Enter" или

"Поиск" 

Если клиент в базе не найден (табличка пуста или его нет в ней) жмем "Новый клиент"
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Заполняем все необходимые поля и нажимаем на клавишу "Сохранить" 
В результате успешного сохранения Вы увидете следующее окошко

Далее жмем "ОК" и закрываем карточку клиента

 

Далее в табличке отобразится интересующий нас клиент
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Выберем его (встать на нужную мтроку в табличке) путем двойного нажатия левой

кнопки мышки или кнопкой "Выбор" 
Клиент появился в документе

Выбираем автомобиль

В появившемся окне задаем параметры поиска и нажимаем клавишу "Поиск" 

Если автомобиль в базе не найден (табличка пуста или его нет в ней) жмем "Добавить"
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Заполняем все необходимые поля и нажимаем на клавишу "Сохранить" 
Если система не выдает сообщений - значит авто сохранен правильно Далее закрываем
карточку авто

 

Далее в табличке отобразится интересующее нас авто
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Выберем его (встать на нужную мтроку в табличке) путем двойного нажатия левой

кнопки мышки или кнопкой "Выбор" 
Авто появился в документе

Указываем пробег авто

В появившемся окне вводим пробег и жмем клавишу "Enter"

Заполняем обращение клиента

Встаем в табличке на поле "Проблема" и просто начинаем писать причину со слов
клиента

Для того чтобы добавить еще строчку просто нажмите на клавиатуре стрелку вниз

Внимание! Чтобы изменения вступили в силу, необходимо нажать на клавиатуре
стрелку вниз и сразу же вверх (или прокрутить роликом на мышке вниз-вверх).
После того как позиция введена, напротив нее слева не должны стоять символы
отличные от треугольника.

Такие как  или .



© 2010 ... Altairsoft Стр. 8

Заполняем запчасти клиента (То, что клиент принес с собой, например: Масло 6л)

Переключаемся на запчасти клиента. Встаем в табличку и начинаем вводить
аналогично "Обращению"

Далее нажимае клавишу "Оформить заявку".

Система спросит о необходимости привязать авто к клиенту по документу (связано с
последующим ускорением приемки этого клиента, система подскажет какие авто у него
есть) Это сообщение выдается только если у авто нет владельца.
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 После нажатия этй кнопки появится окно

Как только будет нажата клавиша "ОК" изменить клиента, машину, запчасти клиента и
обращение нельзя.
Т.к. это означает подтверждение того, что клиент будет у нас производить ремонт.

Далее Печатаем заявку (Нажимаем клавишу "Печать" и выбираем "Заявка")

После того как появилась печатная форма жмем на клавишу "Печать"

1.2 Ввод и ведение работ в документе

Заполняем работы (по аналогии с обращением)
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Устанавливаем исполнителей. Встаем на каждую из работ и жмем  на клавишу
"Добавить исполнителя работ"

В появившемся окне выбираем исполнителей одного или сразу нескольких и жмем

кнопку "Выбрать" 
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Внимание! Все работы должны быть с исполнителями!

1.3 Ввод и ведение запчастей в заказ-наряде

Вбиваем запчасти в документ

Жмем кнопку "Правка запчастей документа"  В появившемся каталоге ищем
необходимые запчасти
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Добавляем запчасти двойным кликом мышки и указываем количество

После того как все запчасти добавлены - закрываем каталог. Запчасти появятся в
документе
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Для того, чтобы запчасти не продали резервируем их под документ жмем кнопку

"Резервирование запчастей документа" 

Нажимаем клавишу "Автоматическое предложение резерва"  Далее жмем клавишу
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"Зарезервировать" на экране появится инфрмация о зарезервированных позициях.
Жмем "OK"

С этого момента система знает, что эта запчасть лежит под когото.

Выдача запчастей механику Нажимаем клавишу "Накладные на получение"

В появившемся окне жмем кнопку "Автоматическре формирование накладных" и далее
жмем "Резервирование по всем накладным"

В каждой из появившихся накладных нажать кнопку "Выполнить"
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Система попросит ввести пароль который действителен на складе выдачи

После ввода пароля необходимо выбрать человека, который забрал запчасти
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На этом работа склада прекращается, т.к. запчасти уже у механика и ждут действий
мастера на предмет подтверждения установки
Списание запчастей с карточки механика
Нажимаем клавишу "Карточки механиков"

В появившемся окне выбираем механика, нажимаем клавишу "Выделить все для

списания"  далее клавиша "Списать"  и выбираем пункт "Списать в документ"
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Система спросит подтверждение действия

После нажатия на "OK" появится окошко с результатом списания

С этого момента запчасть считается установленной на машину клиента

1.4 Ввод и ведение запчастей в продаже запчастей

Вбиваем запчасти в документ
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Жмем кнопку "Правка запчастей документа"  В появившемся каталоге ищем
необходимые запчасти
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Добавляем запчасти двойным кликом мышки и указываем количество

После того как все запчасти добавлены - закрываем каталог. Запчасти появятся в
документе

Для того, чтобы запчасти не продали резервируем их под документ жмем кнопку

"Резервирование запчастей документа" 



© 2010 ... Altairsoft Стр. 20

Нажимаем клавишу "Автоматическое предложение резерва"  Далее жмем клавишу
"Зарезервировать" на экране появится инфрмация о зарезервированных позициях.
Жмем "OK"

С этого момента система знает, что эта запчасть лежит под когото.

Подготовка спецификации для оплаты Нажимаем клавишу "Создать спецификацию
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для оплаты" 

Списание запчастей Нажимаем клавишу "Быстрое списание запчастей"

С этого момента запчасть считается готовой к выдачи клиенту

1.5 Закрытие документа

Ремонт выполнен, необходимо сформировать все документы.
Сначала проставляем скидки на работы и запчасти (правая кнопка мышки на запчастях
или на работах).
Заполняем все необходимые комментарии и поля

Например необходимо вбить "Комментарий механика", выбираем соответствующий
пункт меню, на экране появится

Далее нажимаем кнопку "Обработать документ"
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В случае удачного выполнения операции документ измент свой статус на "Документ
обработан"

Если есть необходимость, то распечатываем счет.
Далее проводим закрытие документа (для выдачи клиенту всего пакета документов)

Нажимаем клавишу 
Система спросит подтверждение

После нажатия на "ОК" статус документа изменится на "Документ закрыт", а так же
будет предложено распечатать документы
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Теперь документ готов для выгрузки в бухгалтерию (какие либо изменения в закрытом
документе может сделать только человек обладающий правами)

1.6 Оплата документа

Для проведения наличной оплаты открываем (двойной клик мышки) Меню
"Оплата/Проводки наличные"

В появившемся окне выбираем фирму по документу

Далее нажимаем кнопку "Выбрать" и появится следующее окно
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Вводим номер счета на оплату и нажимаем клавишу "Enter" или "Найти" 
Если мы не знаем номер счета на оплату то жмем клавишу "Найти счет по номеру

документа" 
в появившемся окне вводим номер документа и нажимаем клавишу "Enter"

В случае удачного нахождения счета окошко будет иметь следующий вид

Если окошко осталось прежним и система сообщила, что не может найти счет, то
проверьте правильно ли выбрана фирма продавец.
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Для проводки документа нажать кнопку "Провести"

В случае удачной проверки система выдаст сообщение

После нажатия на кнопку "OK" окошко изменит вид на первоначальное.
Документ оплачен, можно проводить следующий.

1.7 Статусы заказ-наряда

Документ может находиться в одном из статусов Создан->Принят->Обработан-
>Закрыт

Что означают статусы:

   - "Создан"         Подготовка документов для принятия а/м в ремонт или продаже
запчастей.

   - "Принят"       Подтверждение того, что клиент будет у нас обслуживаться или
покупать запчасти.

                                Возникает после нажатия на клавишу "Оформить заявку" 

   - "Обработан"  Все запчасти установлены, все работы выполнены. Определена
сумма окончательной оплаты .

                                Возникает после нажатия на клавишу "Оформить заявку" 

   - "Закрыт"        Автомобиль выдан клиенту вместе с пакетом документов (счет, счет-
фактура, накладная, акт).

                                Возникает после нажатия на клавишу "Оформить заявку" 

До принятия документа в случае отказа клиента есть возможность его аннулировать,
после принятия возможность аннулировать только у обладателя такого права.

Полная оплата является признаком.

Что делаем в статусе "Создан"
   - выбираем клиента (создаем если не введен)
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   - выбираем автомобиль (создаем если не введен)
   - устанавливаем пробег
   - заполняем заявку клиента
   - можно заполнить работы
   - можно заполнить запчасти  (склад или менеджер по запчастям)
   - можно заполнить запчасти клиента
   - печатаем нужные документы для клиента

Что делаем в статусе "Принят"
   - заполняем работы, определяем исполнителей работ
   - заполняем запчасти  (склад или менеджер по запчастям)
   - выдача запчастей со склада исполнителям работ (склад)
   - списание запчастей с карточки механика в документ
   - возврат неиспользуемых запчастей на склад
   - простановка скидки на работы/запчасти
   - печатаем нужные документы для ремзоны

Что делаем в статусе "Обработан"
   - печатаем документы на оплату
   - клиент оплачивает счета
   - в случае ошибки возврат оплаты

Что делаем в статусе "Закрыт"
   - печатаем необходимые документы (акт, накладная , счет-фактура , заказ-наряд )

1.8 Часто задаваемые вопросы

 Общее.
   Кроме кнопок повсеместно используется всплывающее меню вызываемое правой
   кнопкой мыши над соответствующим элементом.

0) Как обновить документ

      Нажать кнопку "обновить"  (Для обновления списка поиска необходимо
осуществить поиск заново)

1) Как поменять клиента и автомобиль после принятия документа.
     Меню Бухгалтерия -> Изменить клиента/транспорта в документе

2) Как отменить закрытие документа
    Меню Бухгалтерия -> Отменить закрытие документа

3) Не меняются работы и исполнители, не ставится скидка на работы

    Отмените закрытие акта работ (на вкладке работы нажать )

4) Как изменить запчасти/работы в оплаченном документе
    Удалить непроведенные счета или создать счета возвраты и провести их, отменить
выполнение документа, отменить выполнение акта (для изменения работ), провести
операции над запчастями, затем опять "Обработан" , счета, оплата и т.д.
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5) Некоторые кнопки, которые раньше были активны заблокированы.
    Возможно документ заблокирован или нет прав на эти операции или документ не в
том статусе . Разблокируйте документ. Переведите в нужный статус.

6) Как привязать автомобиль к клиенту.
    Воспользуйтесь диалогом автомобили клиентов, или в карточке клиента закладка
"автомобили" или клик мышки в документе на поле "Владелец"

7) Как закрыть лишние окна
    Либо кнопкой закрыть, либо правой кнопкой мыши на закладке.

8) Что делать, если запчасти предназначенные для одного документа списали в
другой
    Нужно произвести выдачу запчастей механику через накладную в каталоге запчастей,
а потом списать в нужный документ.

9) Столько кнопок – что с ними делать?
    Каждая кнопка имеет всплывающую подсказку – наведите мышь на кнопку и
подождите пока она не появится.

10) Комментарии в документе
      В документе несколько типов комментариев – используйте необходимый

11) Как назначить клиенту постоянную скидку.
      В карточке клиента закладка "Условия обслуживания клиента" разнообразные
варианты установки скидок, цен и т.д. как на все машины так и на марки/модели

12) Как исправить ошибку сделанную ранее на каком-то из этапов
      Нужно перевести документ в тот статус (если была оплата, то возврат оплаты,
выдача – отмена выдачи) и исправить ошибку.

13) Не та фирма в документе.
      Перевести в статус принят и изменить фирму щелкнув по названию фирмы.

14) Как назначить механика/ов на несколько работ.
      Жмем кнопку "Мультиселект" на страничке работы и удерживая кнопку "Ctrl" на
клавиатуре нажимаем на самый первый столбик (серый) нужных работ. Далее
выбираем в списке механика/ов и на все выделенные позиции будет применен
сделанный выбор. ПРИМЕЧАНИЕ: на последней позиции произойдет задвоение
выбора – не пугайтесь это видимый эффект – просто обновите документ.

15) Ручное изменение стоимости запчасти в документе.
      В запчастях к оплате правой кнопкой мыши и "Изменить цену позиции". При этом в
системе ведется учет таких изменений.

16) При обработке вывалилось окно про запчасти ниже себестоимости , а нужно
именно такие цены.
      Для продолжения работы с ценой ниже себестоимости необходимо
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соответствующее право.

17) Как удалить непроведенный счет

      Нажать кнопку "Оплата по документу" , встать на нужный счет и нажать
клавишу "Удалить подготовленный счет"
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