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Руководство пользователя

1. Описание

Проект etm Market — это платформа по автоматизации системы закупок. Её

основная задача помочь поставщикам и заказчикам наладить процесс

взаимодействия. В руководстве ниже представлены пошаговые инструкции

по тому, как будет происходить взаимодействие на примерах реальных

заявок и пользователей.

2. Регистрация/авторизация

2.1. Вход в аккаунт

Для входа в аккаунт используйте данные, которые были отправлены в

письме после регистрации.

2.2. Забыли пароль?
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Если вы забыли пароль к аккаунту, восстановите его с помощью

формы «Забыли свой пароль?». Ссылка для сброса будет отправлена

на вашу почту.

2.3. Регистрация
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Если вы ещё не зарегистрированы в системе, вы можете

зарегистрировать новый аккаунт. Выберите роль для регистрации —

заказчик или поставщик.

После выбора роли доступа необходимо заполнить данные о

компании, заказчиком от которой вы являетесь.

На втором этапе необходимо указать контактную информацию.



ООО «ЕТМ-Маркет»

ИНН 4825150653
КПП 482501001

ОГРН 1224800007838

После нажатия на кнопку «Отправить заявку», ваша заявка будет

отправлена на модерацию администратора. Если положение по ней

будет положительное, на свою почту вы получите логин и пароль с

данными для входа.

В случае, если вы регистрируетесь как поставщик, заполните данные о

компании, которую представляете.
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Укажите контактные данные для связи.

Если ваша заявка будет одобрена после модерации администратором,

на электронную почту, указанную при регистрации вы получите

данные с логином и паролем для входа в свою учетную запись.

3. Роль заказчика

3.1. Заявки
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Чтобы создать новую заявку нажмите в меню на раздел «Новая

заявка». У вас появится возможность указать название заявки и

оставить к ней комментарий (поле не обязательно для заполнения).

После того, как заявка будет сформирована, введите в поисковую

строку название товара или услуги, чтобы выбрать необходимую

позицию. Укажите количество, оставьте при необходимости

комментарий и добавьте товар или услугу в заявку.
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Вы также можете добавить новый товар, указав в нем все

обязательные для заполнения поля (название и поставщика).

Добавить можно и новую услугу. Здесь обязательным для заполнения

полем помимо поставщика и названия будет дата оказания услуги.
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Дополнительно вы можете указать маршрут. Если не ввести данные,

система выдаст ошибку, так как все поля данного функционала

являются обязательными для заполнения.

Помимо добавления существующих и новых товаров или услуг вы

можете импортировать в заказ новые товары с помощью Excel-файла.

По умолчанию они будут отправлены поставщику, который указан

приоритетным (по усмотрению администратора). В дальнейшем

поставщика по данной заявке можно будет сменить.
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После того, как вы добавите товар, у вас активируется кнопка

«Скачать спецификацию» и «Отправить поставщикам». Если нажать на

«Отправить поставщикам», заявка отправится в работу.

Когда заявка в работе, вы можете отслеживать хронометраж по ней

для аналитики скорости реагирования на заявку. Также вам

становится доступна переписка по заявке.



ООО «ЕТМ-Маркет»

ИНН 4825150653
КПП 482501001

ОГРН 1224800007838

Если по заявке были только новые товары, возле названия компании

поставщика появится иконка с возможность редактирования.

Теперь вы можете сменить поставщика по заявке. Обратите внимание,

что корректировка поставщика возможна только до тех пор, пока

назначенный поставщик не загрузит счет на оплату и заявка не

приобретет статус «Ожидает оплаты».
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Когда поставщик подгрузит в заявку счет на оплату, вы сможете его

согласовать с помощью кнопки «Согласован». Если по счету есть

вопросы, задайте их поставщику в переписке по заявке.

Если со счетом все хорошо и вы нажали на кнопку «Согласован», то

перед сменой статуса по заявке вы увидите окно с возможностью

отправить данный счет на необходимый список электронных адресов,

оставив при этом комментарий. Если отправка счетов не требуется,

просто нажмите «Подтвердить», оставив все поля пустыми.
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Когда счет будет согласован, заявка примет статус «Ожидает оплаты».

Теперь необходимо оплатить счет и дождаться подтверждения оплаты

от поставщика.

После того, как поставщик подтвердит оплату, по заявке придет статус

«Оплачена». Теперь поставщику потребуется отправить заказ по

заявке и прикрепить отгрузочные документы. При загрузке хотя

одного отгрузочного документа статус по заявке будет «В пути».
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Поставщик также подтвердит факт поступления товара на склад или

оказание услуги. Заявка в статусе «На складе», а вы теперь можете

подтвердить её выполнение, нажав на соответствующую кнопку.

Система запросит дополнительное согласование. Вернуться в

предыдущий статус самостоятельно теперь не получится.
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Когда вы подтвердите заявку, она получит статус «Выполнена».

3.2. Архивные заявки
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После выполнения заявки она переходит в список «Архив». Доступ к

выполненной или отмененной заявке теперь только через данный

раздел.

4. Роль поставщика

4.1. Заявки

После того, как заказчик оформит заявку, вы, как поставщик, увидите

только ту часть заявки, которая относится непосредственно к вам.

Здесь можно отказаться от заявки и она перейдет в статус

«Отменена». Можно подтвердить все позиции или только те, которые

доступны на текущий момент к заказу. Также вы можете прикрепить

документацию (при необходимости или по запросу заказчика) и

обязательным условием для вас будет указать дату поставки.
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Важно! Если не будет указана дата поставки или не будет

подтверждения (отклонения) по какому-то товару, загрузить счет не

получится.

При необходимости вы также можете оставить комментарий по заявке

заказчику или написать ему сообщение в переписке.

После того как вы подтвердите наличие товаров и укажите дату

поставки, у вас появится возможность загружать

паспорта/сертификаты, счета на оплату и, в случае, если вы

поставщик с собственным складом (отметка проставляется

администратором), то также возможность загружать отгрузочные

документы. Если же вы поставщик без собственного склада, то

возможность загрузки отгрузочных документов появится только после

подтверждения оплаты по заявке.
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При загрузке счета вам потребуется указать срок действия счета. Если

срок будет подходить к концу, заказчику придет уведомление на

почту, где он сможет выбрать, что делать со счетом: продлить или

отклонить продление. В случае продления, счет по заявке будет

удален, а вы, при входе в заявку, получите уведомление, которое

попросит вас актуализировать счет по заявке. Если продление будет

отклонено, счет удалится, а заявка перейдет в статус «Отменена».

В случае, если заказчик никак не отреагирует на уведомление, счет

будет удален по истечению срока действия, а заявка перейдет в

прошлый статус «В работе».

Когда вы подтвердите срок действия счета, статус по заявке будет «На

согласовании». Сейчас заказчик проверяет счет и согласует его в

ближайшее время. Если что-то в счете будет не так, заказчик укажет

на это в переписке по заявке и попросит перезагрузить счет на оплату.
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Когда счет согласован заказчиком, заявка принимает статус «Ожидает

оплаты». Когда оплата поступит на ваш счет, нажмите на кнопку

«Подтвердить оплату», чтобы заявка перешла в статус «Оплачена».

Система запросит дополнительное подтверждение перед сменой

статуса.
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Когда оплата подтверждена, ваша задача собрать и отправить товар

заказчику. В этот момент в системе появляется функционал загрузки

отгрузочных документов.

Если будет загружен хотя бы один отгрузочный документ, статус по

заявке будет «В пути», а у вас появится новый функционал — отметка

«На складе».
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Если товар доставлен на склад, нажмите на кнопку «На складе», чтобы

подтвердить все товары и услуги или нажмите на галочку «На складе»,

чтобы подтвердить прибытие конкретного товара.

Когда заказчик заберет товар, он нажмет в своем личном кабинете на

кнопку «Подтвердить выполнение» и закроет заявку.



ООО «ЕТМ-Маркет»

ИНН 4825150653
КПП 482501001

ОГРН 1224800007838

По всем вопросам в течении работы заявки можно вести переписку с

заказчиком и администратором. В рамках переписки можно крепить

файлы и отвечать на конкретные сообщения. Достаточно навести

мышку на нужное сообщение, чтобы появилась функция «Ответить на

сообщение».

4.2. Архивные заявки
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Список заявок в статусах «Выполнена» и «Отменена» можно

посмотреть в блоке «Архивные».

4.3. Загрузка прайс-листа через Excel-файл

Если вы хотите загрузить прайс-лист с помощью Excel-файла,

достаточно прикрепить необходимый документ и нажать на кнопку

«Загрузить». Теперь необходимо сопоставить данные с названиями

колонок. Укажите названия, единицы измерения, стоимость,

количество, а также (при наличии) артикул, техническую

документацию, эскизы и стоимость с НДС.

Важно! Если вы некорректно сопоставите данные, это может привести

к ошибкам.
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После того, как вы загрузите прайс-лист, данные по дате и количеству

загруженных товаров и услуг актуализируются.

4.4. Загрузка прайс-листа по API

Если вы хотите передавать данные по товарам и услугам посредством

API, сгенерируйте секретный ключ.
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После того, как ключ будет сгенерирован, скопируйте его и передайте

программистам 1С или другой учетной системы для последующей

интеграции.

По вопросам интеграции обращайтесь по номеру телефона +7 904 288

31 12 или напишите на почту iai@etm.ltd.

5. Роль администратора

5.1. Заявки

Администратор может видеть все активные и архивные заявки,

сформированные заказчиками. У администратора есть возможность

корректировать статус по заявкам, участвовать в переписке, менять

поставщика, частично управлять действиями по заявкам.
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5.2. Поставщики

В списке «Поставщики» администратор видит все новые заявки (синий

индикатор в поле «Статус»), активных и дезактивированных

пользователей, их дату последней активности.

Помимо приема и модерации заявок на регистрацию от самих

пользователей, у администратора есть возможность самостоятельного

добавления поставщиков.

При добавлении поставщика необходимо указать все его контактные

данные и данные, относящиеся к компании.
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Дополнительно администратор может проставить флаги аккаунту

поставщика. Здесь:

● поставщик по умолчанию — это поставщик, который выбирается

в качестве поставщика для новых товаров, загруженных с

помощью импорта заявки заказчиком;

● приоритетный поставщик — товары и услуги поставщика будут

отображаться первыми при поиске;

● собственный склад — функционал, позволяющий поставщику

загружать отгрузочные документы без добавления счета на

оплату и подтверждения оплаты. При этом, после загрузки УПД

статус по заявке будет сразу «На складе».

5.3. Заказчики

Наряду с поставщиками, администратор может также модерировать и

добавлять новых заказчиков.
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При модерации заказчика требуется активировать его аккаунт. Если

администратор добавляет нового заказчика самостоятельно, требуется

указать данные о компании и контактное лицо.


