Модуль: Обращения (физические лица)
Программный продукт доступен по ссылке crm.ppkrk.ru

Через модуль "Обращения":
[bookmark: _GoBack]- вносится вся информация о заказчике работ и об объекте недвижимости, в т.ч. подгружаются все имеющиеся на руках Заказчика документы (после выполнения работ по договору, подгруженные документы "падают" в модуль Архив);
- рассчитывается стоимость и сроки выполнения работ;
- формируется договор с возможностью присвоения номера и даты.

Зайдите в ПО. Вы попадаете на "Главную" страницу.
[image: ]
часть 1. Модуль обращение: физлица

Наведите курсор на вкладку "Журналы". Выбираем Журналы/Обращения.
[image: ]

В разделе "Журнал обращений" отражаются все обращения заказчиков, которые заведены соответствующим подразделением.
[image: ]

Для того чтобы создать новое обращение нажмите кнопку [image: ]. 
Для поиска по обращениям доступен "Фильтр". В списке обращений действует ограничение на 250 последних обращений, поэтому окно «Поиск» [image: ]осуществляет поиск только по этим обращениям, для подробного поиска необходимо использовать "Фильтр".
[image: ]

Создание обращения.
При обращении заказчика формируется новое обращение через кнопку [image: ].
В открывшемся блоке заполняем данные.
[image: ]
Поля Дата, Номер, Сумма, Статус, Подразделение заполняются автоматически.
Если у пользователя подключены дополнительные подразделения (доступен выбор подразделения).
Заполняем обязательные поля:
- Вид заказчика: выбираем физическое лицо или юридическое лицо;


- Вид объекта: выбираем вручную из списка;
- Площадь: выбираем вручную из списка.

Так же вам доступен расчёт выезда отдельной услугой. Расчет стоимости и калькулятор для расчета стоимости выезда специалиста. Если нужно учесть стоимость выезда специалиста отдельной услугой, вы прописываете  расстояние до объекта, в "км" и нажимаете на значок калькулятора [image: ]. Только для услуг, в которых стоимость не включена в сметный расчёт по услуге.

После заполнения данных полей появится окно Наименование услуг.
Выбираем необходимые услуги из перечня, ставим галочку слева от выбранной услуги.
[image: ]
Внимание!!! Сколько галочек поставите, столько программа сформирует договоров.
Внимание!!! Если нужно учесть выезд специалиста, то справа от выбранной услуги ставим галочку в колонке "Выезд специалиста", и стоимость выезда прибавится к стоимости услуги. (Обычно выезд можно учесть в самой смете к услуге и добавление его отдельно не требуется).
[image: ]

Смету загруженную в ПО можно рассчитать в зависимости от параметров объекта, заполняем пункты сметы – нажимаем [image: ], после расчета сметы можно скачать файл в формате Excel через кнопку [image: ]  и обязательно сохраняем смету [image: ] иначе смета не перейдёт в договор, сформированный по данному обращению.
[image: ]
 
После расчета стоимости нажимаем [image: ]. 
[image: ]

Далее переходим к блоку "Данные обращения"

Если Заказчик физическое лицо:
- Заказчик: (все ранее заведенные подразделением заказчики уже загружены в базу). Если заказчик ранее обращался, выбираем из списка заказчиков набрав первые буквы фамилии либо идентифицируем по номеру телефона.
[image: ]

Если вы проверили, что заказчика нет в базе, либо заказчик обратился впервые, нажимаем кнопку [image: ], заполняем свободные поля, нажимаем кнопку "Сохранить".
Важно!!! Заносите данные правильно, они "попадают" в формирование договора. Обязательно указываем номер телефона заказчика (необходимо для бухгалтерии), либо электронную почту.
Для удобства заполнения в ПО предусмотрен "Поиск по Наименованию/Коду подразделения" (вводите код и выбираете нужное подразделение), аналогично есть "Поиск по адресу" – при вводе данных через поиск они автоматически заполняются ниже.
[image: ]
- Цель обращения: вписываем со слов заказчика, например, подготовка технического плана.
[image: ]
- Поиск по адресу: вписываем адрес объекта недвижимости. Программа предложит варианты, выбираем нужный. Также можно адрес ввести вручную.
[image: ]

Программа сама сформирует полный адрес объекта, в дальнейшем этот адрес попадёт в договор и архив.
[image: ]


Если Заказчик юридическое лицо:
Поиск заказчика необходимо осуществлять по ИНН/КПП.

[image: ]
Поля: Заказчик, Цель обращения, Поиск по адресу, Адрес объекта, - заполняются аналогично указаниям блока для физического лица.
Поле Заказчик заполняется вводом ИНН/КПП организации с последующим выбором из списка, если она была добавлена ранее в ПО.
 Если вы проверили и организация не заведена в Программу ранее через модуль "Заказчики", то через кнопкой "+Добавить" можно выбрать Форму собственности организации ввести ИНН и КПП для поиска из карточки предприятия, после чего заполнить все поля по Контрагенту и  [image: ]. 
[image: ]
[image: ]
Внимательно отнеситесь к внесению данных. 
Например "Форма собственности" указывается отдельно, после чего в документах при необходимости будет расписана автоматически полное наименование, в строке "Наименование" форму собственности не прописываем.
Далее подгружаем отсканированные документы по предложенному программой перечню (документы заказчика, документы объекта, документы услуги). Загрузить можно файлы в каждый вид документа по одному файлу размером до 250 мБ.
Например: подгружаем, нажав на "иконку" [image: Z:\10_ОБМЕН ДАННЫХ\Мельчакова\инструкции ПО\иконка скачать_.jpg], скан-образ доверенности заказчика (в формате единого документа .pdf). Указываем для загрузки место размещения документа в папке на диске или сервере подразделения. Нажимаем открыть. После чего файл успешно загружен. 
[image: ]
Проверить загрузился ли файл, вы можете нажав на "иконку" [image: Z:\10_ОБМЕН ДАННЫХ\Мельчакова\инструкции ПО\иконка скач.jpg] 
Таким образом, загружаем все необходимые для выполнения работ документы. В дальнейшем, после закрытия договора, документы уйдут в "модуль Архив" 2 группа.
[image: ]
В случае необходимости вы можете написать Примечания, комментарии к данному обращению, нажав на кнопку "Примечания". Чтобы сохранить примечание, не забудьте нажать [image: ]

[image: ]
Нажимаем сохранить обращение.
[image: ]
Если всё хорошо и заказчик согласен на заключение договора - нажимаем [image: ]. 
ПО формирует  доходный договор.
[image: ]
Обратите внимание в "Системной информации" отражается автор обращения.
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