(   Система электронных заказов /версия 6.01/.    Руководство пользователя   (

1. ВВЕДЕНИЕ

Система электронных заказов предназначена для автоматизации процесса заказа товаров у покупателей ЗАО “Фарм Тамда 77”.  Система позволяет избегать длительной процедуры заказа по телефону, а так же дает возможность покупателю анализировать прайс лист нашей компании (ассортимент, цены, сроки годности, текущие остатки на складе и пр.) Кроме того, электронный прайс лист для системы электронных заказов обновляется несколько в день, что позволяет Вам иметь максимально “свежую” информацию о предлагаемых нами товарах.

Для работы системы электронных заказов Вам необходим персональный компьютер с установленным модемом и доступная телефонная линия для осуществления звонков по модему.

Система электронных заказов функционирует следующим образом: в офисе нашей компании установлен сервер удаленного доступа, работающий на нескольких независимых телефонных каналах, объединенных одним номером. В течение дня (в настоящий момент в 10, 14 и 18 часов) происходит обновление электронных прайс листов, после которого они кладутся в почтовые ящики для каждого подключенного клиента. Дополнительно в почтовые ящики могут быть положены:

- электронные сообщения от нашей компании;

- подтверждения заказов;

- автоматические обновления модемной программы и ее модулей;

В любой момент времени Вы можете осуществить сеанс связи с сервером, в результате которого с Вашего компьютера будут отправлены все готовые заказы и сообщения (если таковые есть), а на Ваш компьютер будет передано все содержимое Вашего почтового ящика с сервера.
Данная версия системы позволяет:

· Осуществлять автоматический обмен данными между клиентом и сервером;

· Контролировать факт отправки заказа на сервер;

· Вести архив заказов (с возможностью просмотра, печати и изменения);

· Создавать заказы, не отправляя их;

· Создавать новые заказы на базе ранее отправленных;

· Отправлять сообщения в отдел продаж или компьютерный отдел ФТ77;

· Принимать сообщения и подтверждения заказов, вести их архив;

· Восстанавливать созданный заказ при сбое в компьютере;

· Хранить последние параметры заказа (форму оплаты и скидку);

· Просматривать детальную информацию о товаре;

· Просматривать информацию о разных ценах по формам оплате на одном экране;

· Показывать отдельно новые поступления и уцененные товары (товары с ограниченным сроком);

· Изменять форму оплаты и скидку после создания заказа (с автоматическим пересчетом цен);

· Присваивать индивидуальный номер каждому отправленному заказу;

· Устанавливать Вашу наценку и видеть автоматически рассчитываемую отпускную цену;

· Уведомлять пользователя о приходе новых сообщений и подтверждений заказов;

2. РАБОТА С СИСТЕМОЙ

Система состоит из четырех основных компонентов: программы дозвона до сервера (программа приема и передачи); программы создания заказа; программы работы с архивами заказов и программа работы с электронными сообщениями. Все указанные программы вызываются из главного меню системы, которое так же содержит информацию о количестве непрочитанных сообщений, неотправленных заказов и неотправленных сообщениях.  Если таковые есть, система в главном меню дополнительно напоминает об этом яркими цветными надписями.

2.1 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ СЕАНСА СВЯЗИ

Для осуществления сеанса связи с сервером необходимо запустить программы приему передачи данных, которая автоматически осуществляет физический обмен данными между клиентом и сервером. 

Если Вы используете для модемной связи телефонный канал, который так же используется для голосовой или факсимильной связи, перед запуском программы приема и передачи убедитесь в свободности этого канала. 

Запуск программы приема и передачи информации осуществляется путем активизации пункта “Прием и передача данных” главного меню системы. При этом происходит запуск специальной программы, которая в автономном режиме будет пытаться дозвониться до сервера и осуществить сеанс связи. В случае успешного осуществления сеанса, программа автоматически завершит работу и вернет Вас в главное меню. Если при этом будет получено обновление программы, система выдаст Вам сообщение об этом.

В случае если системе не удастся осуществить сеанс связи, она будет повторять попытки с интервалом в 30 секунд вплоть до успешного завершения. Прервать этот процесс  можно путем нажатия комбинации клавиш <Ctrl-C>.

Во время непосредственно сеанса связи Вы должны видеть разноцветные буквы, двигающиеся справа налево (в случае приема данных) и слева направо в случае передачи. Если движение букв остановится надолго (более 30 секунд), это будет означать плохое качество телефонной связи. В этой ситуации Вы можете ускорить процесс передачи путем нажатия клавиши “Esc” (при остановке букв). 

Важно иметь в виду, что сначала система будет пытаться передать данные, а потом уже принимать. В связи с тем, что передаваться могут только Ваши заказы и сообщения, которые занимают минимальное количество места, и, поэтому, передаются быстро, а приниматься преимущественно прайс листы, которые имеют значительно больший объем,  высока вероятность того, что система успеет передать заказ, а на этапе приема прайс листа связь оборвется. Такая ситуация может ввести Вас в заблуждение, заставив думать, что ни заказ, ни прайс лист переданы не были. Для решения этой проблемы мы внесли в систему возможность контроля отправки заказов и сообщений (в главном меню вы видите количество неотправленных заказов и сообщений, а в системе архива заказов отправленный заказ в случае отправки приобретет статус “Отправлен”). Более детально это будет описано в следующих разделах.

3.2 СОЗДАНИЕ ЗАКАЗА И ПРОСМОТР ПРАЙС ЛИСТА

Для создания заказов и просмотра прайс листа предназначена специальная программа. Ее запуск осуществляется путем активизации пункта главного меню “Создание заказа”.

После запуска на Вашем экране появится заставка нашей компании с телефонами отдела технической поддержки и адресом нашего офиса. В центре окна Вы так же сможете увидеть версию установленной у Вас программы. Все компоненты системы могут обновляться у Вас автоматически, о чем Вы будете уведомлены сообщением “Произошло обновление компонентов системы”. Для выхода из окна заставки нажмите любую клавишу.

Система работы с заказами построена таким образом, что мы можем высылать Вам срочные информационные сообщения. Они будут появляться у Вас сразу после выхода из окна с заставкой. Появление нового сообщения будет сопровождаться продолжительным звуковым сигналом. После прочтения сообщения, Вы можете нажать любую клавишу, после чего программа спросит у Вас, хотите ли Вы удалить это сообщение. Если Вы ответите “Нет”, то сообщение будет появляться каждый раз, как Вы будете запускать программу создания заказа, но в случае, если Вам придет новое сообщение, старое будет удалено автоматически без уведомления об этом. Срочные сообщения не хранятся в архиве сообщений и нигде не накапливаются. 

После просмотра сообщения (если оно было), или заставки программа начнет считывать с диска прайс лист, выдавая на экран сообщение о количестве прочитанных позиций. Если версия прайс листа (дата и время его создания) окажется раньше сегодняшнего дня, Вы получите предупреждение об устаревании прайс листа, и Вам будет предложено немедленно обновить его. 

Сразу после этого Вы окажетесь в основном окне работы с прайс листом.

На Вашем экране будет отображена следующая информация (сверху вниз, слева направо):

· Версия прайс листа (дата и время создания);

· Форма оплаты, которую Вы выбрали;

· Ваша торговая наценка/скидка;

· Цена выделенного товара с Вашей торговой наценкой/скидкой;

· В таблице: наименование товара, производитель, цена (согласно выбранной Вами форме оплаты), количество единиц в упаковке, заказанное количество;

· Сразу под таблицей: размер скидки на заказ, срок годности выделенного товара, текущий остаток на складе (на момент создания прайс листа);

· Общее количество позиций в прайс листе, заказанное количество, сумма заказа;

Для просмотра прайс листа используйте клавиши навигации, клавиши <Page Up> и <Page Down>.
Далее по функциям:

Заказ позиции: Для заказа товара можно выбрать нужную позицию и  просто ввести необходимое количество. При этом, программа не даст Вам ввести количество, большее, чем текущий остаток на складе, а при попытке сделать это выдаст звуковой сигнал.  В случае если заказ позиции необходимо отменить, можно воспользоваться  клавишей <Del> или ввести нулевое заказываемое количество. Существует и другой способ заказа позиции: с помощью клавиш горизонтальной навигации (стрелка влево и вправо) можно уменьшать и увеличивать заказываемое количество на единицу; если использовать эти клавиши при нажатой клавише Ctrl, то не на единицу, а на 10, а если при нажатой клавише <Alt>, то на количество единиц в упаковке. 

Поиск: Для поиска нужного товара переключитесь в русский шрифт, и просто набирайте его название. При этом набираемое Вами название будет отображаться слева внизу сразу под столбцом с наименованиями товаров желтым цветом. В процессе набора наименования, программа будет автоматически переключаться на самый “похожий” товар в прайс листе. Если Вы введете символ, создающий наименование, для которого нет ни одного “похожего” товара в прайс листе, то ввод этого символа будет заблокирован и программа оповестит Вас об этом коротким звуковым сигналом. В случае, если Вам нужно осуществить новый поиск, старое наименование для поиска можно стереть путем нажатия любой используемой в программе клавиши (например, клавиши навигации). При вводе наименование для поиска можно так же пользоваться клавишей <Backspace> для удаления последнего введенного символа.

Изменение формы оплаты: Вы можете изменить форму оплаты в любое время при работе с заказом. Однако, лучше сразу выбрать подходящую форму оплаты, т.к. от нее зависят цены, указанные напротив каждой позиции. Для изменения формы оплаты нажмите <F2> и выберите нужную форму из списка. Программа автоматически пересчитает цены и изменит сумму заказа (если Вы уже ввели позиции). После сохранения заказа программа запомнит использованную Вами форму оплаты и предложит ее при работе со следующим заказом.

Управление скидкой: Для работы с системой скидок программа оснащена механизмом автоматического пересчета цен и суммы заказа в зависимости от размера установленной скидки. Эта функция влияет на заказ, в отличие от торговой наценки. Зная размер скидки, с которой Вы работаете, Вы можете перед началом формирования заказа установить ее, нажав клавишу <F4> и введя значение в процентах в поле скидки на заказ. Все цены будут пересчитаны, а размер введенной Вами скидки будет распечатан вместе с заказом. Следует иметь в виду, что если Вы воспользуетесь скидкой, размер которой превышает установленный Вам торговым представителем нашей компании, ваш заказ будет обработан по корректным ценам и сумма заказа и его позиций, показанные Вам программой окажутся неправильными. Со всеми вопросами, связанными с применением механизма скидок, обращайтесь к своему торговому представителю. 

После сохранения заказа программа запомнит установленную Вами скидку. При создании следующего заказа скидка будет предложена Вам автоматически, однако в любой момент времени вы можете ее изменить обычным способом.

Просмотр новых поступлений и ограниченных сроков годности: Вы всегда можете отфильтровывать данные по следующим критериям:

1. Новые поступления (товары, поступившие в течение последних 2-х рабочих дней)

2. Товары с ограниченным сроком годности (в том числе и уцененные товары)

Для выбора определенной категории товаров Вы можете нажать клавишу <F5> и выбрать нужную Вам категорию. Текущая категория показывается в заголовке столбца с наименованием товара (в случае показа всех позиций в заголовке будет просто написано “Наименование товара”).

Расчет торговой наценки: с помощью клавиш <+> и <-> можно увеличивать и уменьшать Вашу торговую наценку/скидку и видеть Вашу отпускную цену по выбранной позиции. Значение наценки/скидки отображается в правом верхнем углу экрана вместе с ценой продажи. Эта информация не влияет на заказ и предназначена для того, чтобы Вы могли видеть Вашу отпускную цену при создании заказа.

Просмотр доп. информации о товаре и ценах: Поскольку полное наименование и другие данные о товаре не помещаются в одну строку, программа позволяет просмотреть их в отдельном окне. Для включения режима просмотра подробной информации установите курсор на интересующий Вас товар и нажмите клавишу <Enter>. На экране появится полная информация о товаре (включая  полное наименование, производителя, страну происхождения, цену гос. реестра, ставку НДС, фармакологическое действие, единицу измерения и др.). Нажав клавишу <PgDown>, Вы так же можете просмотреть цены выбранной позиции по каждой из форм оплаты. Для переключения между информационными окнами используйте клавиши <PgUp> и <PgDown>.  Для возврата в основной режим можно нажать клавишу <Esc>.
Просмотр, сохранение и печать заказа: Когда Вы закончите создание заказа, Вы можете просмотреть его в том виде, в котором он будет распечатан в нашем отделе продаж. Для этого необходимо нажать клавишу <F10>. На экране появится созданный Вами заказ, который можно просматривать при помощи клавиш <((>. Если Вы захотите внести изменения в заказ, Вы можете, нажав клавишу <Esc>, вернуться в окно создания заказа. В заголовке окна просмотра будет показан Ваш внутренний номер заказа. Вы можете ссылаться на него при общении с Вашим торговым представителем, т.к. он будет распечатан в отделе продаж вместе с этим номером.

Когда заказ будет окончательно готов, войдите снова в окно просмотра. В этом окне Вы можете внести комментарий к заказу. Для этого нажмите клавишу <Enter>, и в нижней части окна просмотра на синей полосе, введите комментарий к заказу. Клавишей <Enter> Вы можете завершить ввод, а клавишей <Esc> отменить его. Комментарий будет распечатан вместе с заказом в отделе продаж нашей компании. Если Вы хотите распечатать заказ, нажмите клавишу <F9>. Программа попросит Вас подготовить принтер к печати. Если Вы передумаете печатать, нажмите <Esc> или ответьте “Отмена”, в противном случае ответьте “OK”, и Ваш заказ будет распечатан. Для завершения процедуры создания заказа, нажмите клавишу <F10>. Программа предложит Вам подготовить заказ к отправке. Если Вы хотите отправить заказ немедленно и никаких изменений вносить в него Вы не планируете, ответьте “Да”, в противном случае, ответьте “Нет” или нажмите клавишу <Esc>. После этого программа вернет Вас в главное меню системы.

3.3 РАБОТА С АРХИВОМ ЗАКАЗОВ

Модуль работы с архивом заказов предназначен для изменения, просмотра, печати и подготовки к отправке всех заказов, которые были созданы в системе. С помощью этого модуля Вы сможете видеть всю историю Ваших заказов с датами создания. Вы сможете загрузить в программу создания заказа любой из ранее созданных заказов и использовать его для создания нового. Вы также сможете жестко контролировать, был ли заказ реально отправлен, или нет; отменять отправку заказа, если он еще физически не был передан на сервер и т.п. 

Запуск программы выполняется путем активизации пункта главного меню системы “Работа с архивом заказов”.  На экране появится таблица со списком созданных Вами заказов. В этой таблице Вы найдете следующую информацию: дата создания заказа, форма оплаты, по которой создавался заказ, ваш внутренний номер заказа, сумма заказа, комментарий к заказу, статус заказа (см. ниже). Внизу таблицы содержится информация об общем количестве заказов в архиве по статусам.

Каждый заказ может иметь три статуса:

“Новый”:
заказ был создан, но не был подготовлен к отправке. Этот заказ не будет отправлен до тех пор, пока Вы не измените его статус на “Готов”;

“Готов”:
заказ был создан, был подготовлен к отправке, но еще не был физически переправлен на наш сервер. Такой заказ будет автоматически передан при следующем сеансе связи (пункт “Прием и передача данных” главного меню системы).

“Отправ”:
Заказ был успешно передан на наш сервер.

С каждым из заказов Вы можете проделать следующие операции: (для активизации меню операций выберите нужный заказ и нажмите клавишу <Enter>; затем выберите один из пунктов меню, описанных ниже):

Просмотр:
Позволяет просмотреть заказ в том виде, в котором он был (или будет) распечатан в отделе продаж; не зависит от статуса заказа. Для выхода из просмотра нажмите клавишу <Esc>.

Изменить:
Позволяет изменить заказ в системе создания заказа. Следует иметь в виду, что посланный заказ не может быть изменен. В случае активизации данной операции для посланного заказа, старый заказ будет использован как шаблон для создания нового. Данная операция автоматически переведет Вас из модуля работы с архивами в модуль создания заказа.

Готов для отправки:
Переводит заказ в статус “Готов”. Применимо только в случае, если заказ находится в статусе “Новый”.

Отменить отправку:
Переводит заказ в статус “Новый”. Применимо только для заказов, находящихся в статусе “Готов”.

Печатать:
Печатает заказ на принтер. Программа предложит Вам подготовить принтер к печати. Если Вы передумаете, выберите “Отмена” или нажмите клавишу <Esc>.

Удалить из архива:
Удаляет заказ из архива безвозвратно. В случае, если заказ находится в статусе “Готов”, программа выдаст предупреждение о том, что заказ не будет отправлен.

Все заказы отсортированы по дате создания (последний созданный заказ находится на самом верху). Для перемещения по заказам используйте клавиши навигации. Для выхода из программы работы с архивами нажмите клавишу <Esc> и Вы окажетесь в главном меню системы.

Чистка архива: для очистки архива, установите курсор на заказ, ниже которого архив должен быть очищен.  Нажмите клавишу <F8>, и подтвердите Ваше желание. В результате, все заказы ниже текущего будут удалены из архива (безвозвратно). При этом, неотправленные заказы уделены не будут. Их при необходимости можно удалить по отдельности.

4. РАБОТА С СООБЩЕНИЯМИ И ПОДТВЕРЖДЕНИЯМИ; ОТПРАВКА СООБЩЕНИЙ

Если в главном меню Вы увидите надпись, что в системе есть непрочитанные сообщения, или Вы хотите отправить нам электронное сообщение, Вам необходимо запустить модуль работы с сообщениями. Для этого необходимо активизировать пункт “Сообщения и подтверждения” главного меню системы. 

Работа с архивом сообщений аналогична работе с  модулем архивов заказов. Здесь находится информация обо всех сообщениях, которые Вы получили с нашего сервера. Подтверждение модемного заказа является частным случаем электронного сообщения. Для каждого сообщения в архиве приводится информация о дате отправки, отправителе и теме сообщения. Внизу приводится количество сообщений: всего, новых и неотправленных. Непрочитанные сообщения выделяются желтым цветом и помечаются символом “*” слева от имени отправителя. 

Для просмотра сообщения нажмите клавишу <Enter>. Для возврата из просмотра – клавиша <Esc>. Для удаления сообщения используйте клавишу <Del>. 

Создание сообщения:  для создания сообщения нам, нажмите клавишу <Ins>. Перед Вами появится окно с подсказкой. Нажмите “OK” и в появившемся окне введите текст сообщения. После завершения ввода, обязательно нажмите клавишу <F2> и, затем, <Esc>. На экране появится меню с вариантами адресата: Вы можете отправить сообщение в отдел продаж, технический отдел или отменить отправку. 

Чистка архива: чистка архива производится по аналогии с чисткой архива заказов (клавиша <F8>).

5. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ВОЗМОЖНОСТИ И РЕКОМЕНДАЦИИ К ПРИМЕНЕНИЮ

Для того, чтобы получать электронные подтверждения заказов, Вам необходимо сообщить о своем желании своему торговому представителю. Подтверждения начнут приходить сразу после приема следующего заказа, причем подтверждения приходят не только на заказы, отправленные по модему, но и на заказы, переданные любым другим способом (по телефону, по факсу, по электронной почте и пр.)

Если при работе с созданием заказа Ваш компьютер завис, выключилось питание или возник другой сбой, в системе предусмотрена возможность восстановления несохраненного заказа. Эта возможность включается автоматически при следующем запуске модуля создания заказа. Система сама обнаружит сбой при последнем сеансе работы и предложит Вам восстановить последний заказ. В большинстве случаев эта операция приводит к 100 процентному восстановлению заказа (кроме скидки и формы оплаты). Обязательно проверьте заказ после восстановления. Важно иметь в виду, что после сбоя не следует запускать сеанс связи, т.к. Вы можете получить новую версию прайс листа, и тогда заказ, скорее всего, будет восстановлен неправильно. 

Прайс лист лучше всего получать после 10, 14 и 18 часов, сразу после обновления. Следует учесть, что, получив прайс лист, например, в 10:05 Вы сможете получить следующий только после обновления, т.е. в период между 10:05 и 14:00 вызов процедуры приема и передачи данных приведет лишь к отправке имеющихся заказов и сообщений, а прайс лист получен не будет. 

Используйте скидки только по согласованию с торговым представительством. При недостаточном количестве форм оплат в списке доступных так же обращайтесь в отдел продаж. 

При использовании фильтров возможны ситуации отсутствия данных по выбранной категории. Например, выбрав “Новые поступления”, Вы можете увидеть сообщение: “По данному фильтру нет данных”. Это означает, что используемый Вами прайс лист не содержит информации по данной категории товаров.

Сервер приема заказов и рассылки прайс листов работает круглосуточно, поэтому передавать заказы и принимать прайс листы можно в любой момент времени, включая выходные. Но отдел продаж обычно принимает любые заказы до определенного времени и только по рабочим дням. Поэтому в случае отправки заказа позже этого времени следует дополнительно уточнить у Вашего торгового представителя, будет ли заказ принят сегодня.

Со всеми вопросами обращайтесь в отдел информационных систем ЗАО “Фарм Тамда 77” по телефону 324-2848, мы будем рады Вам помочь.





ЖЕЛАЕМ УДАЧИ !!!
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