Руководство для транспортной компании
1. Подготовка и развертывание системы

1.1.Назначение ответственного лица для работы с системой ТЭК Инмарко

На работу с системой назначается лицо, далее контактное лицо имеющее достаточные полномочия, чтобы согласовывать стоимости, время и другие условия грузоперевозок с компанией Инмарко, хотя бы на уровне посредника между ответственным специалистом ОТрЛ Инмарко и руководством транспортной компании. При этом ответственное лицо должно иметь опыт работы с ПК и в интернете не менее полугода, 1С не менее полугода, быть опытным пользователем электронной почты, доступность по телефону и электронной почте.
Контактное лицо должно обладать актуальной информацией о парке компании, стоимости перевозок, активных маршрутах транспортной компании. При условии, если компания имеет возможность предоставлять информацию о местонахождении груза, предоставлять такую информацию специалисту ОТрЛ Инмарко.

1.2. Сбор контактным лицом информации для системы:

Перед регистрацией в системе Инмарко ТЭК, контактному лицу необходимо собрать следующую информацию:

Наименование организации;

Адрес организации;

Телефон ответственного контактного лица, отвечающего за работу с системой ТЭК;

Адрес электронной почты, контактного лица;
Информация о парке компании (количества автомашин, в разрезе тягачи, фургоны, фургоны-рефрижираторы, годы выпуска автотранспортных средств)

Информация о маршрутах компании (маршруты в разрезе стоимости, наличие страховки груза, осуществляется ли по этому маршруту доставка грузов, требующих заморозки при перевозке, есть ли отсрочка платежа)

1.3. Регистрация в системе

Для регистрации, контактное лицо должно зайти в интернете по адресу <ПОТОМ>. На требование авторизации в поле «Пользователь» ввести имя «Гость», поле пароля оставить пустым. Нажать кнопку ОК.
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Рис.1.

После входа и загрузки системы на экране появится анкета компании, необходимо аккуратно ввести актуальную информацию собранную в пункте 1.2. 
Пример заполненной анкеты
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Рис.2.

Про логин и пароль объясняется ниже п.1.4. Обратите внимание, что нижняя часть документа состоит из 4-х закладок, заполняйте данные на этих закладках. Одна из важных закладок Матрица маршрутов обсуждается в п.1.5. По окончании заполнения анкеты, нажмите кнопку «Записать» расположенную на верхней панели.
1.4. Авторизация для входа в кабинет транспортной компании
В будущем для работы с этой системой, необходимо выбрать себе логин и пароль для входа в систему. Они могут быть любыми, набираться как русскими так и латинскими цифрами. При этом надо руководствоваться тем, что имя пользоваться должно быть кратким и лаконичным, желательно состоящим из одного слова, легко запоминающимся, ведь набирать его придется каждый раз при входе в систему. При этом нежелательно использовать сочетания заглавных и прописных букв. 

Примеры выбора имени пользователя:

	Название компании
	Выбранное имя пользователя

	ООО «Скороход»
	скороход

	ЗАО «Сибирский Извозчик»
	сибизвозчик

	ТК «Филадельфия»
	филадельфия


Пароль же, напротив не должен быть простым, Никаких 123, пароль, йцукен, qwerty и тому подобных распространенных вариантов. Идеальный случай, когда пароль представляет собой длинный бессмысленный набор букв в разных регистрах, цифр, специальных символов. Существует множество специальных программ, генерирующих такие пароли случайным образом. Что-то вроде @jH8n1^v63Kk&d4#b7F. Но сможете ли Вы запомнить такой пароль, и хватит ли упорства постоянно его вводить?

-Пароль должен состоять как минимум из букв в разных регистрах и цифр, которые должны чередоваться. Желательно добавить в пароль специальные символы. 
-Слово или слова не должны быть из словаря (подборы производятся как раз по словарям разных языков и подборок наиболее часто встречающихся паролей) 
-Для разных случаев (сервисов, программ и так далее) следует применять разные пароли. Одна из самых распространенных ошибок, это применение одного и того же пароля для всех случаев в жизни. Если такой пароль попадет не в те руки, то будет уязвимо все, что им защищено.
1.5. Закладка «матрица маршрутов»

Одна из важнейших закладок, здесь контактное лицо транспортной компании заполняет свои предложения по маршрутам, условиям доставки и стоимости, которая предлагает транспортная компания. Маршруты перевозок определяются специалистом ОТрЛ Инмарко, транспортная компания может выбрать один или несколько таких маршрутов, если она осуществляет перевозку по этим маршрутам и проставить свои условия работы на этом маршруте.
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Рис.3.

Содержимое матрицы:
Маршрут – необходимо выбрать маршрут по которому компания осуществляет перевозку, добавлять маршруты нельзя, только выбирать.

Тип перевозимого груза – выбирается, может ли компания осуществлять перевозку груза, требующего заморозки или не требующего заморозки. Если компания может осуществлять по этому маршруту доставку, как требующую заморозку так и не требующую, то нужно ввести две строчки с одним и тем же маршрутом, но с двумя разными вариантами типа перевозимого груза
В настоящее время есть возможность работы с Инмарко – если маршрут у компании есть, но в настоящее время нет возможности работать с маршрутом, то галочку не ставить и наоборот. В дальнейшем это всегда можно изменить. Если галочка не стоит и компания временно не работает по этому маршруту, то компания может в любой момент активировать этот маршрут выставлением этой галочки.
Стоимость доставки с НДС – обратите внимание что если по маршруту осуществляется доставка разных типов груза, то у компании могут отличаться стоимость доставки груза требующего заморозки и не требующего. Как упоминалось выше, для разных типов груза вводятся две строки с этим маршрутом, соответственно выставляются две стоимости.

Страховка рисков – выставить галочку если компания страхует риски по доставке груза
Срок отсрочки платежей – выставить количество банковских дней на которые компания позволяет сделать отсрочку платежа на этом маршруте.
1.6. Согласование анкеты с ответственным ОТрЛ Инмарко

После сохранения анкета поступает на обработку ответственному сотруднику Инмарко. О решении вы будете извещены по электронной почте, указанной в анкете. В случае положительного решения, можно входить в систему используя логин и пароль указанный при регистрации (рис.1.).

2. Изменение данных о транспортной компании
2.1. Вызов анкеты из личного кабинета

В процессе работы у транспортной компании может измениться информация о парке компании, адрес и другая информация, кроме маршрутов компании (матрица маршрутов см. п. 1.5). Для ввода таких изменений контактному лицу необходимо зайти в кабинет транспортной компании и вызвать опцию меню «Отредактировать свою анкету»
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Рис.4.

Описание редактирования анкеты не отличается от описания в п.1.3. руководства, за исключением того, что в этой анкете не редактируется Логин, Пароль и матрица маршрутов.

2.2. Согласование изменений в анкету с ответственным ОТрЛ Инмарко

После сохранения анкета поступает на обработку ответственному сотруднику Инмарко. О решении вы будете извещены по электронной почте, указанной в анкете. В случае положительного решения, изменения введенные в анкету вступят в силу, в противном случае изменения, внесенные вами не будут приняты и актуальной останется старая информация.

2.3. Изменение маршрутов и условий перевозок транспортной компании

Процесс изменения маршрутов и условий перевозок является оперативным и не требует согласования со специалистом ОТрЛ Инмарко. В кабинете транспортной компании выведены текущие маршруты и условия перевозок в таблице с заголовком «Маршруты транспортной компании для работы с Инмарко». См. рис.4.
Редактирование и описание полей подробно есть в п. 1.5. Для того чтобы изменения вступили в силу и сохранились в базе, обязательно нужно нажать кнопку «Записать изменения» расположенную чуть выше таблицы на командной панели.

Если компания временно не работает на каком то маршруте, то необязательно удалять строку с этим маршрутом из матрицы, достаточно снять отметку «В настоящее время есть возможность работы с Инмарко». После того как компания вновь заработает по этому маршруту, достаточно наоборот отметить этот пункт.

3. Согласование заявок на транспортную услугу
3.1. Общие сведения

Диаграмма процесса согласования

[image: image5]
Зона ответственности транспортной компании обозначена блоком с серым цветом.

О поступлении заявки, контактное лицо извещается по электронной почте, письмом, содержащим краткую информацию о маршруте компании.

Поступление заявок фиксируется в специальном журнале в личном кабинете транспортной компании
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Рис.5.

Чтобы раскрыть заявку нужно дважды кликнуть мышкой по нужной строке журнала, либо выделить нужную строку и нажать клавишу enter. 
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Рис 6. 

Это окно позволяет просмотреть общую информацию о работах, в области, обозначенной на рис.6. красной цифрой 1.

Клик левой кнопкой мыши по заголовкам страниц (обозначено красной цифрой 2) позволяет перейти на страницу «Протокол согласования», на котором и необходимо поставить свое решение о приеме заявки к исполнению, дополнительных договоренностях или отклонении заявки (см. диаграмму процесса).
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Рис. 7.

В поле, обозначенном красной цифрой 1 необходимо поставить свое решение на этом этапе. Для этого нужно нажать на кнопке справа обозначенной троеточием и выбрать один из вариантов, которые были указаны в диаграмме процесса.
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Рис.8.
Заявка принимается- означает, что заявка принимается транспортной компанией к исполнению, со временем указанным в заявке. В этом случае время заявки менять нельзя.

Заявку нужно обсудить – при таком варианте контактное лицо может установить дату и время погрузочно-разгрузочных работ в полях обозначенных на Рис.7. красной цифрой 3. Но это не означает, что это время и дата будут безусловно приняты, в случае если Инмарко не согласится с временем, указанным транспортной компании, заявка вернется через некоторое время (см. диаграмму процесса) и транспортная компания должна будет либо принять заявку другим временем либо отказаться от нее.

Отказываюсь от заявки – компания отказывается от выполнения заявки, система передаст заявку другому перевозчику.

Если компания не отказывается от заявки, то обязательно должна указать марку и номер автомобиля для выполнения работ.

В поле, обозначенном красной цифрой 2 следует написать свой комментарий к своему решению, комментарий будет виден ответственному лицу в компании Инмарко. Заполнять комментарий не обязательно, можно оставить поле пустым.

После того как решение и комментарий к решению будут заполнены, нажать кнопку «Ввод», в самом низу окна задачи.

4. Производство работ

4.1. Журнал работ, все работы, включая те по которым еще не было принято согласования, попадают в журнал работ транспортной компании. Журнал Доступен в личном кабинете компании.
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Как правило на одну заявку, создаются две записи в журнале работ: погрузочные работы и разгрузочные работы.

Работы расставлены в хронологическом порядке, также в журнале указаны Вид работ(погрузка/разгрузка), сведения о грузе, объеме и весе, температурный режим и другая информация.

При нажатии дважды мышкой по любой строке появляется поручение экспедитору, доступное для печати.
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