Бизнес процесс: Продажи новым клиентам по входящим звонкам и другим входящим заявкам
Название; Действие; В ручную/автоматом, Ответственный.
Документ №1
1. Регистрация звонка/письма, Создаём документ событие, В ручную, Секретарь
1. Звонок                                                                                 1. Письмо


! При выставление состояния «завершено», автоматически создаётся документ событие с №2(с заполненными реквизитами аналогично первому событию, тема: первый контакт с клиентом) и напоминание (напомнить через 5 минут)

! Секретарь выставляет «ответственного» за событие №2, это сотрудник кому был переведён звонок.
Документ №2
2. Обработка нового клиента, Создаётся документ событие + напоминание, Автоматически, Менеджер
2.  Звонок                                                                                   2. Письмо

! Письмо заполняется сотрудником в случае отсутствия телефона потенциального клиента.

! Если требуется консультация сотрудника отдела исполнения, то менеджер создаёт «в ручную» документ «задание на работу (на основании) и отправляет сотруднику, который консультировал, с работой/услугой «Консультация потенциального клиента»
! Если работать с клиентом больше не планируется, событие закрывается с темой «отказ» и в доп. реквизитах указывается «причина отказа» и бизнес процесс завершается
Варианты продолжения: 1. Коммерческое предложение 2. Встреча 3. Заказ (выставление счёта) 4. Отказ (в ручную)
Документ №3
3. Коммерческое предложение, Документ «событие» с видом «электронное письмо», исходящее, тема: «коммерческое предложение»
3. Электронное письмо

! Если требуется утверждение к.п. руководителем, то менеджер создаёт «в ручную» событие (на основании) и отправляет сотруднику, который утверждает, с темой «Утверждение К.П.»
! Если работать с клиентом больше не планируется, событие закрывается с темой «отказ» и в доп. реквизитах указывается «причина отказа» и бизнес процесс завершается
Варианты продолжения: 1. Встреча 2. Заказ (выставление счёта) 3. Отказ (в ручную)
Документ №4
4. Встреча, документ «Событие» с видом «Личная встреча», входящая или исходящая, тема: «встреча с потенциальным клиентом»
4. Личная встреча


! Если работать с клиентом больше не планируется, событие закрывается с темой «отказ» и в доп. реквизитах указывается «причина отказа» и бизнес процесс завершается
Варианты продолжения: 1. Заказ (выставление счёта) 2. Отказ (в ручную)
Документ №5
5. Оформление заказа – выставление счёта, документ «Заказ покупателя», состояние «заявка»
5. Заказ покупателя Открыт


! Если менеджер выставляет в поле «согласование» - требует согласования,  то при проведении заказа создаётся автоматически документ «событие» с темой «согласовать заказ», контрагент, и контактное лицо автоматически берутся из заказа. Далее менеджер выбирает ответственное лицо (кто будет согласовывать) и при записи, автоматически рождается документ «напоминание» с основанием этого события и периодом 5 минут.

! При завершении документа «событие» с темой «согласовать заказ», статус в заказе, на основании которого создан данный документ меняется на «согласовано» 

! Менеджер выставляет в поле Исполнитель – сотрудника отдела исполнения в том случае если по решению менеджера данный заказ адресуются конкретному исполнителю, в этом случае заказ автоматически отображается у исполнителя.
! Если менеджер не знает конкретного исполнителя, то он выбирает руководителя отдела исполнителей или лицо его замещающее.

! При проведении документа «заказ покупателя»(статус «открыт», заполнено поле исполнитель) он отображается в списке новых заказов у руководителя отдела исполнения и исполнителя, автоматически создаётся напоминание данному сотруднику и данный бизнес процесс закрывается.
1. Документ – Событие/входящее


2.Вид - Звонок


3. Тема – звонок от потенциального клиента





1. Документ – Событие/входящее


2.Вид – Электронное письмо


3. Тема – письмо от потенциального клиента








1. Документ – Событие/входящее


2.Вид - Звонок


3. Тема – первый контакт с клиентом





1. Документ – Событие/входящее


2.Вид - Электронное письмо


3. Тема – первый контакт с клиентом





1. Документ – Событие/исходящее


2.Вид – Электронное письмо


3. Тема – Коммерческое предложение





1. Документ – Событие/исходящее


2.Вид – Личная встреча


3. Тема – встреча с потенциальным клиентом





1. Документ – заказ покупателя


2. Состояние заказа – Открыт











�Обязательное заполнение следующих полей и реквизитов:


1. Тема


2. Представление контакта (вся столбцы табличной части)


3. Начало/окончание – автоматически заполняется, нельзя редактировать


�Обязательное заполнение следующих полей и реквизитов:


1. Тема


2. Представление контакта (вся столбцы табличной части)


3. Начало/окончание – автоматически заполняется, нельзя редактировать


4. Контрагент


�Обязательное заполнение следующих полей и реквизитов:


1. Тема


2. Представление контакта (вся столбцы табличной части)


3. Начало/окончание – автоматически заполняется, нельзя редактировать


4. Контрагент


5. Содержание


6. Прикрепленный файл обязателен


�Обязательное заполнение следующих полей и реквизитов:


1. Тема


2. Представление контакта (вся столбцы табличной части)


3. Начало/окончание – автоматически заполняется, редактируется до завершения


4. Контрагент


5. Содержание


�Обязательное заполнение следующих полей и реквизитов:


1. контрагент


2. договор


3. дата отгрузки


4. Табличная часть


5. Ответственный –отдел исполнения(руководитель или испонитель)


6. По номенклатуре заполнятся подразделение и ответственный, + часть информации в табличную часть заказа, указанной в документе «Плановая Себестоимость и время»


7. Серый или белый, автоматом из номенклатуры.


8. Источник – только для новых клиентов!


9. Согласование





