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ДО0050 Заключение договора ДОУ 

Соглашения об обозначениях

(К) – Нажать клавишу на клавиатуре, либо кнопку на экране, 

(М) – Выбрать пункт меню

(З) – Перейти на закладку

(Э) - Экран

> - продолжение навигации

(Т)- выбрать положение Точки-переключателя

(Г)- установить Галку-флаг
(И)-Иконка

(ПС)– выбрать Пункт Списка

1. Вход в систему ИС-ПРО

Для работы в системе ИС-ПРО (рабочая версия)  необходимо иметь подключённый сетевой диск L. Для работы с ТЕСТОВОЙ базой необходимо дополнительно иметь подключённый диск P.  Открыть программу «Мой компьютер» на рабочем столе и посмотреть наличие дисков L и P ( Если диски  подключены, то перейти к пункту 1.3).  
1.1. Подключение к диску L 

С  Рабочего стола Вашего компьютера необходимо запустить иконку «Мой компьютер», далее кликнуть мышью на диск L. Ввести Логин (стоит по умолчанию) и пароль.
Логин(имя):   best\tmp_bestuser

Пароль: 1478963
1.2. Подключение к диску P (только в случае работы с тестовой базой)

С  Рабочего стола Вашего компьютера необходимо запустить иконку «Мой компьютер», далее кликнуть мышью на диск P. Ввести Логин (стоит по умолчанию) и пароль.
Логин:   best\tmp_bestuser

Пароль: 1478963

1.3. Запуск системы ИС-ПРО  

-
кликнуть мышью на икону       
[image: image1.wmf]ÈÑ-ÏÐÎ ÒÅÑÒ.lnk

  на рабочем столе компьютера

-
ввести своё имя пользователя и пароль.
Например :   Имя:       D_15 

           Пароль:  15
1.4. Начало работы в системе

Начать работу с кнопки  «Пуск», Далее выбрать пункт меню (М) «Картотека договоров».

2. Ввод договора в систему ИС-ПРО

2.1. Место ввода  в системе

Для ввода договора в системе ИС-ПРО необходимо:

Войти в меню (М) Картотека договоров
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(Э) Реестр договоров 

В (П) Вид деятельности по умолчанию - «Выставочная деятельность» 

В (П) Журнал по умолчанию  выбирается программой в соответствии с подразделением,

                                  например :  «ДОУ 70203.к /без ндс» или  «ДОУ 70203.дистанц.»
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2.2. Ввод договора


2.2.1.
Создать новую запись: по (К) Insert
2.2.2. 
Выбрать тип договора из предлагаемого системой списка

 (например : ДОУ04).   Нажать (К) Ок.
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        2.2.3. Ввод номера и даты заключения договора

Для ДОУ04 – договор с юр.лицом :
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«Внутренний» Номер договора системы – присваивается автоматически, НЕ МЕНЯТЬ!!
                     «Внешний» номер договора – собственно номер договора, ввод пользователем.

Для ДОУ03– договор с физ.лицом :
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Поля карточки «от» (это дата заключения договора)  и «Дата рег.» (дата регистрации в системе) заполняются автоматически текущей датой.  При необходимости (при вводе договора в систему с опозданием) дату договора заменить на нужное значение.

Далее переместить курсор на поле «Заказчик юр.лицо» или «Заказчик физ.лицо»
           2.2.4.   Ввод нового юр.лица или слушателя  в картотеку контрагентов системы ИС ПРО и в карточку договора

· Установить курсор на поле «Заказчик юр.лицо» или «Заказчик физ.лицо», нажать клавишу «F3» (вызов справочника контрагентов системы, где 11 группе (платное образование) хранится информация о заказчиках). 

· Находясь в справочнике контрагентов, нажать (К) Alt +2(записи в справочниках объединятся в группы). 

· Далее по выбрать группу 11(«Платное образование») для юр.лиц или группу «Слушатели ДОУ(физ.л)» для физ. лиц. Установить курсор на группу «Платное образование»/«Слушатели ДОУ(физ.л)». По (К) «Enter » зайти в группу или щелкнуть мышкой.

-   По (К) «Alt» + «-» свернуть справочник по группам (по (К) «Alt» + «-» развернуть справочник по группам).
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-
Откроется список контрагентов группы «Платное образование» »/«Слушатели ДОУ(физ.л)». 

· Перед вводом нового юр.заказчика/физ.лица в справочник необходимо предварительно запустить процедуру поиска заказчика в справочнике по фрагменту его наименования. (чтобы не происходило дублирование карточек контрагентов). 


  
      Поиск осуществляется по (К) F7:




-
по (К)
F7 вызвать процедуру поиска




-
в качестве критерия для поиска для юр.лиц выбрать вариант «По ИНН», для физ.лиц «по наименованию(ФИО)». Для этого отметить выбранный вариант поиска «точкой». 




-
в поле «ИНН: » ввести ИНН, например - 6661003675. В этом случае система будет искать заказчика с данным ИНН. 

Если система в результате поиска по ИНН НАХОДИТ карточку  в справочнике, выбрать карточку данного контрагента в карточку договора по (К) «Enter ». 

Примечание. Если система находит Заказчика можно просмотреть его данные по (К)
F4. И довести необходимые данные. 

Если в результате поиска система НЕ НАХОДИТ нужного заказчика (контрагента) в справочнике, его необходимо сначала добавить(создать п.2.2.5) в справочник контрагентов, а потом выбрать его в карточку договора.
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-
в поле «по наименованию(ФИО)» можно ввести часть ФИО, (например – Иван*) и в конце поставить * . В этом случае система будет искать ФИО, начинающееся с предложенной комбинацией.
Если система в результате поиска по фрагменту наименования НАХОДИТ карточку  в справочнике, проверить, совпадает ли наименование контрагента в карточке с тем, что Вы искали. Если не совпадает, продолжить поиск по (К) Alt + F7. Если найдена нужная карточка,  выбрать карточку данного контрагента в карточку договора по (К) «Enter ».

Если в результате поиска система НЕ НАХОДИТ нужного заказчика (контрагента) в справочнике, его необходимо сначала добавить(создать п.2.2.6)  в справочник контрагентов, а потом выбрать в карточку договора.

2.2.5.
Ввод в систему нового контрагента (юридического лица)

-
По (К) Insert добавить новую карточку в справочник контрагентов.
	Добавить юридическое лицо

	Добавить физическое  лицо 





Система спросит :

При выборе «Добавить юр.лицо» (в случае договоров с юр.лицами) на экране будет выведена карточка контрагента для заполнения реквизитами организации-Заказчика.
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-
Поле «Код» - формируется автоматически.
Присваивается системой  НЕ ИЗМЕНЯТЬ.

  -В поле « Наименование» вводим сокращённое название организации. 


   -В поле «  Полное наименование» вводим  полное название. 

-
Установить курсор на поле ввода ИНН. Ввести значение ИНН юр.заказчика  (например – 6661003675). 

-
Установить курсор на поле КПП – ввести значение КПП (например – 667101001).

-
Остальные поля данного экрана можно НЕ ЗАПОЛНЯТЬ!!!.
-
Ввести юридический адрес заказчика. Для этого:

· Перейти курсором на закладку «Адреса» карточки.

· По (К) Insert создать новую запись:
· Ввести наименование Адреса -
Юр.адр
· Ниже ввести юридический адрес заказчика 
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Внимание!!! ИНН,КПП и юр.адрес заказчика необходимы при выставлении ему счетов-фактур на продажу

· Выйти из карточки по (К) ESC, подтвердив сохранение введенной информации


-
В картотеке контрагентов стоя курсором на нужном юр.заказчике, по (К) Enter перенести данные в карточку договора

2.2.6.
Ввод в систему нового контрагента (физического лица)

-
       Ввести ФИО слушателя в карточку контрагента:




-
(К) «Insert» создать новую карточку:
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Код слушателя – внутренний код, система предложит код сама, но в нашей системе его необходимо заменить. Номер для ввода  выбирается следующим образом.
· В картотеке контрагентов в группе «Слушатели ДОУ(физ.л.)» по (К) «F 11» отсортировать по коду, пролистать до конца список (быстрый поиск конца Сtrl+Page Down). Выбрать последний номер из номеров с буквой «d» в конце и присвоить номер+1 и на конце должна быть обязательно буква «d». Например, на следующем рисунке последний код слушателя ДОУ - 0000423d, значит  код нового слушателя = 0000424d.
                      [image: image12.png]5 VIC1PO 4.13.046 - [*TECT v.046 [Y-BUI3", nona.10Y VPO Y311 1, c7..20] BEE=

I Kaprouxa 4orosopa: Aoy pus.c gn3.anuom [Uepnonx 1
floxynent Mpasxa Cepsuc__?

B} CnpaBoYHHK KOHTpareHTos

777 [?27

Konrparent | fiapec J

0001607d Annnuxas H. 0.
00019334 fiurens Awntpui Dnerosuy
00010804 flnxoscxas Enena fnexcanaposna
0001?7604 fnuenxo
0001407d fipemenxo Amurpuii Hoanosuu
00010054 fiposnumn fnexced Baaaumuposuu
0001464 fipxamos Ansgpea Papyxosuu
0002001d fipuesa Wans Huxonaesra .
00014954 ficnesa Enena Buxrtoposha 3. r
00001344 ficsxo Wpnir Baagumnposnu .
00004594 fyues Anexcei Banepsesuu .
00004230 fugmo 33

8 CTYAEHTH Noy
=l

Enter ‘ Fi F6 ‘ Ctrl-F6 ‘ F? ‘ F8 F11 ‘ F1

BuSop | Hamen. | Suastp | Nonss.guantp | Mowck | Yaanuts | Copr. Nonous

F1:? Ins:Co3a Esc:Bmx Alt—1:Crang AIt-F10:Mpor Shift-F10:MN3an Ctr1-F4 | EN 14:22




 

- 
МЕНЯЕМ КОД :

 
-
Ввести ФИО слушателя. 

     -          Паспортные данные.

     -           Адрес слушателя на закладке «Адрес».

-

Далее по (К) «Esc» выйти из окна ввода карточки контрагента. Сохранить внесенные изменения, нажав «ОК» при выводе запроса о сохранении данных.  

-

Новый студент введен в справочник контрагентов. Стоя курсором на введенном слушателе, по (К) «Enter » перенести слушателя в карточку договора. 
2.2.7.
Ввод срока действия договора

-
Переместить курсор на строку экрана «Срок договора с … по …». 
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-
Отредактировать дату начала действия договора и дату окончания действия договора. Например: с   03/09/07  по  21/09/07.
2.2.8.
Ввод стоимости договора в указанной валюте.
-
Переместить курсор на строку экрана «Общая сумма» и ввести сумму в рублях. Если оплата договора в валюте, то изменить валюту. Надо курсором встать на поле  «Валюта договора» и по (К) «F3 » выбрать вид валюты. При вводе суммы договора в указанной валюте система сама конвертирует сумму в рубли на указанный день по курсу ЦБ. 
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Выйти из окна ввода карточки договора по (К) «Esc ». При выходе система ИС-ПРО предложит сохранить данные. Подтвердить сохранение, нажав (К) «ОК».
2.2.9. Перенос заказчика юр./физ. лица в карточку договора


В картотеке контрагентов стоя курсором на нужном юр./физ. заказчике, по (К) Enter перенести данные в карточку договора. 
2.2.10. Сохранение данных договора.

В карточке договора можно нажать (К) F2 или выйти из системы по (К) «Esc » ,  на ответ «да» на вопрос о сохранении данных - данные договора запомнится в системе.
3. Редактирование существующего договора

(М) Картотека договоров

(Э) Реестр договоров 

В (П) Вид деятельности по умолчанию - «Выставочная деятельность» 

В (П) Журнал ДОУ по умолчанию 

3.1. Как найти договор в картотеке договоров

С помощью процедуры поиска по (К) «F7» найти нужный договор.
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Внимание!!! Поиск может быть осуществлен по одному из перечисленных параметров:
- по номеру - ввести внутренний номер договора,

- по дате -  ввести дату заключения договора,

- по контраг./платель. - по (К)«F3»  войти в справочник контрагентов и выбрать из него нужного контрагента (поиск в справочнике контрагентов запускать по наименованию - ФИО студента),

- РЕКОМЕНДУЕТСЯ - по внешнему номеру - ввести фрагмент внешнего номера  договора по следующему шаблону: *первые 3 знака номера договора* Если полный номер найденного договора не соотвествует искомому, продолжить поиск  по (К) «Alt + F7».
· по аналитич. коду ( в данному случае совпадает с внутренним номером договора) – НЕ ИСПОЛЬЗОВАТЬ

3.2. . Ввод и корректировка договора

-
В Картотеке договоров установить курсор на нужный договор и по (К) Enter войти в карточку договора. 

-
если договор имеет статус «Черновик», можно изменить значения следующих полей:


· Внешний номер договора 
· Дата «от» (дата заключения договора)

· Дата регистрации

· Заказчик
· Срок действия договора с… по…

· Комментарий договора

-
для корректировки остальных данных по (К) «Alt + U» вызвать  окно выбора  операций договора:
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-
для выбора операции «Корректировка договора» ввести в соответствующей строке любое значение, например «*» или любой символ. Остальные строки можно не заполнять или отметить сразу несколько нужных.

-
Нажать (К) Ок (для подтверждения введенной информации).

Можно вводить или редактировать следующие данные :
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-   ввод слушателей ДОУ : Фамилия (пробел) Имя (пробел) Отчество (пробел) ,

-  изменение количества слушателей ( 1 – значение по умолчанию).
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-  ввод количества часов программы обучения.

3.3. Ввод и корректировка скидки для договора.
Можно вводить или редактировать следующие данные :
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Установленная сумма обучения будет равна сумме договора, введённого в п. 2.2.9,  при вводе скидки в % или суммой, общая сумма договора будет изменена  за вычетом скидки.
3.4. Ввод и корректировка наличия акта договора .
Можно вводить или редактировать следующие данные :
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-   если акт акта сдачи/приёмки есть, то необходимо набрать :  да  

-  дату выдачи акта можно изменять, по умолчанию – это текущая дата.
3.5. Ввод квитанции на оплату

(М) Картотека договоров

(Э) Реестр договоров 

В (П) Вид деятельности по умолчанию - «Выставочная деятельность» 

В (П) Журнал по умолчанию.
-
С помощью процедуры поиска (см.п.3.1.) найти нужный договор и по (К) Enter войти в карточку договора. 

-
по (К) «Alt + U» вызвать  окно выбора  операций договора:
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-
для выбора операции «Корректировка договора» ввести в соответствующей строке любое значение, например «*». Остальные строки не заполнять.

-
Нажать (К) Ок (для подтверждения введенной информации).

-
Далее заполнить предлагаемые поля:

· Дата квитанции 

· Номер квитанции 




-
Сумма квитанции




-
Валюта оплаты




-
п/п ввод - порядковый номер ввода квитанции по этому договору (система присваивает сама).
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-      По (К)   Ок подтвердить ввод






Поля, обязательные для заполнения !!!
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