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1. Введение

1.1. Об этом документе

Документ представляет собой руководство пользователя на систему «Агентство». 

Руководство адресовано сотрудникам аваиагентств и их субагентов, которые являются пользователями системы.

1.2. Структура документа

В документе представлены следующие разделы:

· Введение. Раздел содержит сведения о структуре руководства пользователя и рекомендации по ознакомлению с ним, а также перечень условных обозначений и сокращений, используемых в документе.

· Система «Агентство». Раздел содержит описание назначения системы, краткую информацию о ее компонентах и основных функциях. 

· Общие сведения. Раздел содержит описание общих принципов работы с системой.

· Начало работы. Раздел содержит информацию о том, как войти в систему, и как завершить работу с ней.
· Описание интерфейса. Раздел содержит описание основных элементов графического интерфейса системы.

· Подсистема «Структура». Раздел содержит инструкции по работе с подсистемой «Структура».

· Подсистема «Счета». Раздел содержит инструкции по работе с подсистемой «Счета».

1.3. Условные обозначения

В документе используются условные обозначения, приведенные в табл. 1.

Таблица 1. Условные обозначения

	Обозначение
	Смысл

	Рабочая область — это…
	Новые термины выделяются курсивом.

	Выберите в меню Файл…
	Заголовки окон, названия пунктов меню и других элементов пользовательского интерфейса выделяются полужирным шрифтом.

	Нажмите комбинацию клавиш Ctrl+O
	Названия клавиш клавиатуры выделяются полужирным шрифтом и прописными буквами.

Названия клавиш клавиатуры, соединенные знаком «плюс», означают комбинацию клавиш.

	Введите с клавиатуры значение 101.
	Строки, вводимые пользователем с клавиатуры или отображаемые на экране, а также имена файлов и каталогов выделяются полужирным шрифтом.

	Чтобы сохранить документ:

1. Выберите в меню Файл…

2. Укажите путь к папке …
	Описание действий, выполняемых пользователем.

Состоит из заголовка процедуры, выделенного полужирным шрифтом, и последовательности шагов, оформленных в виде нумерованного списка.

В процедурах, состоящих из одного шага, вместо номера пункта отображается символ (.

	Название поля *
	Поле, обязательное для заполнения.
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Обратите внимание, что …
	Замечание выносится в отдельный абзац и выделяется специальной пиктограммой, расположенной слева.

Замечание содержит вспомогательные и справочные сведения о работе с программой.
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Осторожно! Никогда не…
	Предостережение выносится в отдельный абзац и выделяется специальной пиктограммой, расположенной слева.
Предостережение содержит информацию о важных последствиях того или иного действия или бездействия пользователя, которое может привести к нежелательным или негативным последствиям: ошибкам в работе программы, потере данных, запуске долговременного процесса и т.д.


1.4. Список сокращений
	АГ
	Агентство

	АО
	Аккредитующая Организация

	КК
	Корпоративный Клиент

	ОФП
	Офис продажи

	С-Т
	Сирена-Трэвел, ЗАО «Сирена-Трэвел»

	ППР
	Пункт продажи

	СА
	Субагентство


2. Система «Агентство»

2.1. Назначение системы

Система «Агентство» (далее система) предназначена для информационного обеспечения процессов оказания агентствами услуг, предоставляемых посредством программных продуктов ЗАО «Сирена-Трэвел» (далее С-Т). 

2.2. Структура системы

Система «Агентство» состоит из нескольких подсистем. Каждая подсистема отвечает за отдельный набор логически связанных между собой функций.
Таблица 2. Подсистемы и их назначение
	Подсистема
	Назначение

	Структура
	Управление структурой организаций, ввод и хранение данных об организациях, офисах продаж, пунктах продаж, пультах, сотрудниках и операторах организаций

Управление доступом пользователей к системе 

	Счета
	Управление информацией по коммерческим взаимоотношениям между организациями в части оперативного учета и контроля над доступом к оказанию услуг


3. Общие сведения

3.1. Управление структурой организаций

3.1.1. Организации
Организация является базовой сущностью системы. Организацией называется любое юридическое лицо, зарегистрированное в системе. 

Организации подразделяются на аккредитующие организации и организации-потребители услуг.

Аккредитующей организацией называется организация, выполняющая функции аккредитации агентств. Аккредитующие организации управляют предоставлением услуг с использованием собственного сеанса работы.
К аккредитующим организациям относятся:

· BSP (Billing and Settlement Plan);

· ТКП (Транспортная Клиринговая Палата);

· авиакомпании.
К организациям-потребителям услуг относятся:

· агентства;

· субагенты (агентств);

· корпоративные клиенты (агентств или субагентов).

Агентство это организация, аккредитованная аккредитующей организацией, которая имеет собственную сеть продаж, или сеть субагентов, или корпоративных клиентов, имеющее договорные отношения с ЗАО «Сирена-Трэвел».

Субагентство это организация, имеющая собственную сеть продаж, или сеть субагентов, или корпоративных клиентов, имеющая договорные отношения с агентством.

Корпоративный клиент это организация, не имеющая аккредитации ни в одной из аккредитующих организаций, не имеющая собственной сети продаж, сети субагентов,  корпоративных клиентов, имеющая договорные отношения с агентством или субагентством. 

Количество вложенных уровней субагентов в системе не ограничено. 

Каждая организация характеризуется своим типом. Тип организации определяет роль, которую выполняет данная организация в процессе взаимодействия с другими организациями.

В системе предусмотрены следующие типы организаций:

· АО – аккредитующая организация;

· АГ – агентство;

· СА – субагентство;

· КК – корпоративный клиент.

Организация может одновременно выступать в разных ролях: и в качестве агентства (в нескольких сеансах), и в качестве субагентства (в нескольких сеансах), и в качестве корпоративного клиента нескольких организаций.

Организации, которые имеют между собой договорные отношения, являются контрагентами. 

Контрагента, который находится на более высоком уровне иерархии, мы будем называть материнской организацией. Контрагента, который находится на более низком уровне иерархии, будем называть дочерней организацией.
Вид договора зависит от того, к какому типу принадлежат организации, которые его заключают. В системе регистрируются договоры следующих типов:

Таблица 3. Типы договоров

	Тип договора
	Код типа
	Описание

	Договор аккредитации агентства


	АККРД


	Договор между аккредитующей организацией (материнская организация) и агентством (дочерняя организация)

	Субагентский договор
	СУБАГ
	Договор между агентством (материнская организация) и его субагентом (дочерняя организация)

	Договор корпоративного обслуживания
	КОРПК
	Договор между агентством/субагентством (материнская организация) и его корпоративным клиентом (дочерняя организация)


Регистрацию организаций в системе осуществляет администратор С-Т или администратор материнской организации. Во время регистрации организации в системе создается для этой организации профиль. Профиль организации представляет собой рабочее пространство этой организации в системе. 

Профиль содержит следующую информацию:

· общую информацию об организации (код организации, краткое и полное название организации на русском и английском языке, ИНН, КПП и т.д.);

· контактные данные организации (юридический, фактический и почтовый адреса организации, адрес электронной почты, номер телефона (факса), адрес сайта и т.д.);

· сведения о сеансах работы, в рамках которых имеет право работать данная организация.

Данные об организациях, зарегистрированных в системе, хранятся в реестре организаций. Реестр организаций имеет иерархическую структуру.

3.1.2. Офисы продаж

Офис продаж — это физически или виртуально существующий офис, в котором осуществляется предоставление агентских услуг. Определяющим параметром офиса продаж является адрес: почтовый или в сети интернет. 
По принадлежности к организации офисы продаж делятся на следующие группы:

· собственные офисы продаж;

· офисы продаж субагентств.

Собственными офисами продаж называются офисы продаж, которые принадлежат непосредственно самой организации. Собственные офисы продаж могут быть только у агентств и субагентств.

К офисам продаж субагентств относятся офисы продаж, которые принадлежат субагентам этой организации.

Офисы продаж внутри группы также могут иметь объединения, например, по подразделениям организации.
Корпоративные клиенты не имеют собственных офисов продаж, они работают с использованием виртуальных офисов продаж и операторов агентств или субагентств. Один и тот же корпоративный клиент может быть «привязан» к разным виртуальным офисам продаж.
Регистрацию офиса продаж в системе осуществляет администратор организации, которой этот офис продаж принадлежит. 

3.2. Управление финансовыми взаимоотношениями между организациями

Для управления финансовыми взаимоотношениями между организациями в системе применяются следующие схемы:
· Схема блокировки договора.

· Авансово-кредитная схема взаиморасчетов. 

Схемы применяются при взаимодействии: АГ – СА, АГ – КК, СА – КК, при использовании для оказания услуг, как терминала кассира, так и интернет-ресурса.
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Для управления финансовыми взаимоотношениями между организациями по вышеперечисленным схемам, материнская организация должна предварительно заполнить и направить в Договорной отдел ЗАО «Сирена-Трэвел» «Заявку на описание субагентов в системе «Агентство». В процессе обработки Заявки будет выполнено техническое переописание пультов, которые использует ваша дочерняя организация. В противном случае схемы работать не будут.
3.2.1. Схема блокировки договора

Для оперативного управления доступом дочерних организаций к АРС «Сирена-Трэвел» материнская организация может применять схему блокировки договора. 
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Договор между организациями создается в процессе регистрации дочерней организации.
В любой момент времени администратор материнской организации может вручную заблокировать договор с дочерней организацией. При блокировке договора автоматически блокируются сеансы работ дочерней организации в АРС «Сирена-Трэвел».

Если сеансы работ заблокированы, дочерняя организация не может выполнять  бронирование и оформление авиаперевозок, но может подключаться к АРС «Сирена-Трэвел» и выполнять справочные запросы.
Доступ к услуге бронирования и оформления авиаперевозок будет восстановлен только после того, как администратор материнской организации вручную разблокирует договор.
3.2.2. Авансово-кредитная схема взаиморасчетов
Авансово-кредитная схема применяется для оперативного учета и контроля финансовых взаимоотношений между материнской организацией и ее дочерними организациями.

Дочерняя организация имеет возможность оказания услуги бронирования и оформления авиаперевозки при условии, что ее платежное сальдо перед материнской организацией больше или равно стоимости оказания услуги.

Платежное сальдо складывается из величины платежного баланса и величины кредита, предоставленного материнской организацией: ∑платежного сальдо = ∑платежного баланса + ∑кредита.
Материнская организация может установить размер кредита, в рамках которого дочерняя организация имеет возможность оказывать услуги. Это означает, что в процессе оказания услуг дочерняя организация может уйти в отрицательную зону взаиморасчетов по оказанию услуг, но не более величины размера кредита. 

Платежный баланс складывается из сумм, перечисленных дочерней организацией на счет материнской организации (авансов/перечислений), сумм возвратов по оказанию услуг, за вычетом сумм – стоимостей оказанных услуг.

Суммы авансов/перечислений вводит в систему администратор материнской организации.

Суммы стоимостей оказания услуг и стоимостей возвратов учитываются автоматически на основе данных одной из систем:

· АРС «Сирена-Трэвел»;

· Процессинговая система «Сирена-Трэвел»;

· Агентская система по бронированию и оформлению услуг.

Администратор материнской организации имеет возможность ввести в систему корректирующие суммы платежного баланса дочерней организации, как положительные, так и отрицательные: ∑ платежного баланса = ∑ авансов/перечислений - ∑ услуг + ∑ возвратов + ∑ коррекций.
Контроль над состоянием платежного баланса осуществляется как со стороны материнской организации, так и со стороны дочерней организации.

Управление финансовыми взаимоотношениями по авансово-кредитной схеме возможно только после того как материнская организация создаст для своей дочерней организации в системе счет. На этом счете будут отражаться все операции по продаже авиаперевозок и возврату билетов, выполненные кассирами дочерней организации, а также операции администратора материнской организации, который управляет счетом.

Таблица 4 содержит краткое описание типов операций по счету, которые выполняются при использовании авансово-кредитной схемы.  

Таблица 4. Типы операций по счету и события их инициирующие

	Тип
	Инициирующее событие

	Создание нового счета
	Администратор материнской организации создал новый счет для дочерней организации

	Блокировка счета
	Администратор материнской заблокировал счет дочерней организации

	Разблокировка счета
	Администратор материнской организации разблокировал счет дочерней организации

	Корректировка баланса
	Администратор материнской организации скорректировал баланс счета дочерней организации

	Изменение размера кредита
	Администратор материнской организации изменил размер кредита для дочерней организации

	Пополнение счета
	Администратор материнской организации зафиксировал в системе факт поступления денежных средств от дочерней организации

	Продажа
	Продажа услуги компании С-Т (в АРС «Сирена-Трэвел» или на сайте дочерней компании)

	Возврат
	По данному счету был оформлен возврат (в АРС «Сирена-Трэвел» или на сайте дочерней компании)

	Системный откат операции
	В АРС «Сирена-Трэвел» или на сайте дочерней компании была выполнена операция, которая не может быть завершена корректно

В этом случае система автоматически выполняет системный откат операции (для сохранения целостности данных)

	Смена пароля
	Пользователь установил новый пароль


3.3. Управление доступом пользователей

Система «Агентство» является многопользовательской системой. Каждому пользователю системы назначается роль, которая определяет его права доступа к системе.

Пользователь имеет привязку к одному из офисов продаж организации.

Таблица 3 содержит описание ролей, предустановленных в системе.

Таблица 5. Роли пользователей в системе

	Роль
	Права доступа
	Назначается

	Администратор С-Т
	Полные права доступа ко всем данным и функциям системы
	Сотрудникам ЗАО «Сирена-Трэвел»

	Администратор организации
	Доступ ко всем функциям системы в рамках своей организации (просмотр, редактирование, удаление)
	Сотрудникам аккредитующих организаций, агентств и субагентств

	Оператор
	Ограниченный доступ к функциям системы в рамках своей организации (только просмотр)
	Сотрудникам аккредитующих организаций, агентств и субагентств

	Веб-кассир
	Доступ к функциям бронирования и продажи услуг С-Т через интернет-систему бронирования. Доступ к системе «Агентство» отсутствует
	Сотрудникам агентств, субагентов и корпоративных клиентов




4. Начало работы

4.1. Вход в систему

Чтобы войти в систему:
1. Откройте веб-браузер и загрузите страницу авторизации в системе по ссылке http://www.mysirena.ru/agency (рис. 1).
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Рисунок 1. Страница авторизации в системе «Агентство»
2. В поле Логин введите логин пользователя.

3. В поле Пароль введите пароль.

4. Нажмите на кнопу Войти. Будет выполнен вход в систему.

4.2. Выход из системы

Чтобы завершить работу с системой:

· Нажмите на кнопку Выход, которая появляется при наведении курсора мыши на имя пользователя в правом верхнем углу страницы (рис. 2). Будет выполнен выход из системы и возврат к странице авторизации.
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Рисунок 2. Выход из системы
5. Описание интерфейса
5.1. Структура интерфейса

Интерфейс системы состоит из следующих элементов:

· шапка;

· элементы навигации;

· рабочая область.

В верхней части страницы отображается шапка (рис. 3), на которой расположены следующие элементы:

· название системы;

· название организации, сотрудником которой является пользователь;

· имя и роль пользователя, который работает с системой в текущий момент времени;

· кнопки [image: image7.png]


 (развернуть панель) / [image: image8.png]


 (свернуть панель);
· кнопка Выход для выхода из системы (по умолчанию кнопка скрыта).
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Рисунок 3. Панель с именем пользователя
Под шапкой расположены элементы навигации:
· верхнее меню – используется для перемещения между подсистемами;
· нижнее меню – используется для перемещения между разделами выбранной подсистемы.

Переход к подсистемам и их разделам осуществляется щелчком правой клавишей мыши по названию соответствующей подсистемы или раздела.
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Рисунок 4. Верхнее и нижнее меню навигации

Основную часть окна занимает рабочая область. В рабочей области отображаются элементы, с помощью которых пользователь выполняет в системе различные операции, например, регистрирует организацию в системе, осуществляет контроль состояния своих счетов и т.д.
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Рисунок 5. Рабочая область

В нижней части окна расположена кнопка [image: image12.png]


, с помощью которой вы можете сворачивать/разворачивать панель поиска, чтобы увеличивать/уменьшать пространство рабочей области.

5.2. Работа со списками

5.2.1. Выбор объекта в списке

С объектами списка можно выполнять разные действия, например, редактировать параметры объекта или удалять ненужные объекты. 

Чтобы выполнить действие с объектом, нужно сначала его выбрать. 

Чтобы выбрать объект в списке:
· Щелкните правой клавишей мыши по соответствующей строке таблицы. Выбранный объект будет выделен цветом, отличным от цвета фона.

Для выбора диапазона объектов используйте клавишу SHIFT, для выбора нескольких объектов в списке в произвольном порядке – клавишу CTRL. 
5.2.2. Панель детализации

В большинстве случаев выбор объекта в списке сопровождается открытием панели детализации в правой части рабочей области. 

Панель детализации содержит:

· более подробную информацию об объекте;

· управляющие элементы для выполнения действий с этим объектом.

Чтобы открыть панель детализации:

· Щелчком правой клавишей мыши выберите объект в списке. Панель детализации появится в правой части рабочей области.

Чтобы закрыть панель детализации:
· Нажмите на кнопку [image: image13.png]


 в правом верхнем углу панели.
Чтобы отредактировать значения параметров объекта:
· Нажмите на кнопку [image: image14.png]


 справа от той группы параметров, которую нужно отредактировать.

На рисунке 6 изображена панель детализации с информацией о выбранном пользователе.
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Рисунок 6. Панель детализации

5.2.3. Сортировка списка

Для всех списков в системе предусмотрена функция сортировки по любому из параметров объекта.
Чтобы отсортировать список объектов:

· Щелкните правой клавишей мыши по заголовку столбца. Список будет отсортирован:

· по убыванию (для числовых данных);

· по алфавиту в обратном порядке – от «я» до «а» (для текстовых данных).

· Повторный щелчок правой клавишей мыши по заголовку того же столбца отсортирует список:

· по возрастанию (для числовых данных);

· по алфавиту в прямом порядке – от «а» до «я» (для текстовых данных).
Множественная сортировка в системе не предусмотрена.
5.2.4. Фильтрация списка

Для большинства списков в системе предусмотрена функция фильтрации. При помощи функции фильтрации можно выбрать из списка нужные данные, при этом будут скрыты все строки списка, кроме тех, которые удовлетворяют заданным условиям.
Поля для ввода условий фильтрации расположены над списком. Каждое поле позволяет ввести условие фильтрации по определенному параметру. Справа от полей расположена кнопка Показать, которая запускает процесс фильтрации.

В системе предусмотрена фильтрация как по одному, так и по нескольким параметрам. Фильтрация по нескольким параметрам предполагает, что объекты, включенные в отфильтрованный список, удовлетворяют всем заданным условиям, т.е. к условиям фильтрации применяется логическая операция «И».

Формат условия фильтрации и алгоритм отбора объектов зависит от типа данных, к которому принадлежит значение параметра, и типа применяемого к этим данным фильтра.

Фильтрация параметров, которые имеют строковый тип данных, выполняется по следующим правилам:

· В условии фильтрации значение параметра указывается либо полностью (строгое соответствие) либо частично, в виде последовательности символов, которая должна встречаться в значении параметра (не строгое соответствие), причем эта последовательность символов может находиться в любой части значения параметра.

· Если условие фильтрации не задано (пустое поле), то значение параметра может быть любым.

· Регистр символов не имеет значения.
Далее, в описании параметров фильтрации, требование строгого соответствия мы будем обозначать кодом С1, требование нестрого соответствия – кодом С2.

	Пример 1
	

	Отфильтруем список контрагентов так, чтобы в нем отображались только те организации, у которых номер договора содержат последовательность символов 123.

Для этого на панели фильтрации списка контрагентов в поле Номер договора введите последовательность символов 123, а затем нажмите на кнопку Показать.  

После фильтрации в списке контрагентов будут отображаться все организации, у которых в номере договора встречается указанная последовательность символов (рис. 7).
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Рисунок 7. Фильтрация списка контрагентов по номеру договора
Фильтрация параметров, которые имеют фиксированный набор значений, выполняется по следующим правилам:
· В условии фильтрации пользователь может выбрать либо одно значение из списка возможных значений параметра, либо служебное слово Любой. 

· Выбор служебного слова Любой, означает, что значение данного параметра может быть любым. 

Далее, в описании параметров фильтрации, данный тип фильтрации мы будем обозначать кодом П. 

Фильтрация параметров, значения которых имеют тип дата и/или время, выполняется по следующим правилам:

· В условии фильтрации пользователь может указать либо определенную дату и/или время, либо период времени (граничные значения включаются в выборку).

Далее, в описании параметров фильтрации, фильтрацию по определенной дате и/или времени мы будем обозначать кодом Д1, фильтрацию по периоду времени – кодом Д2.

	Пример 2
Отфильтруем список операций по счету так, чтобы в нем отображались данные об операциях блокировки счета, которые были выполнены в течение одного месяца.

Для этого на панели фильтрации списка операций по счету в поле Операция выберите Блокировка счета, в поле До оставьте текущую дату (по умолчанию установлена дата «сегодня»), в поле От установите то же число предыдущего месяца. Нажмите на кнопку Показать. После фильтрации в списке операций по счету будут отображаться данные об операциях блокировки счета, выполненных в течение последнего месяца (рис. 8).
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Рисунок 8. Фильтрация списка операций по счету
6. Подсистема «Структура»

6.1. Раздел «Профиль»

В этом разделе вы можете выполнять следующие операции:

· просматривать профиль организации;

· редактировать профиль организации.
6.1.1. Просмотр профиля организации

После входа в систему по умолчанию открывается раздел Профиль, который содержит информацию об организации, сотрудником которой является пользователь.
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Рисунок 9. Просмотр профиля организации

Профиль организации состоит из следующих информационных разделов:

· Общая информация.

· Детальная информация.

· Адреса.

· Сеансы.
Информационные разделы профиля можно сворачивать и разворачивать. Если раздел свернут, то пользователь видит только заголовок раздела, в левой части которого отображается название раздела, а в правой — знак [image: image19.jpg]


. 
Если раздел развернут, то пользователь видит заголовок раздела и входящие в состав раздела поля. В правой части заголовка развернутого раздела отображается знак [image: image20.jpg]


.

Чтобы развернуть информационный раздел профиля:

· Щелкните левой клавишей мыши по заголовку информационного раздела. Повторным щелчком по заголовку раздела можно свернуть его обратно.

6.1.1.1. Общая информация

Информационный раздел Общая информация содержит общие сведения  об организации.
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Рисунок 10. Общая информация об организации

Таблица 6. Общая информация об организации

	Поле
	Описание

	Код организации *
	Уникальный код организации в системе

	ОГРН *
	ОГРН организации

	ИНН
	ИНН организации

	Краткое название *
	Краткое название организации на русском языке

	Полное название *
	Полное название организации на русском языке


[image: image22.jpg]



В режиме просмотра информационного раздела Общая информация поля Краткое название англ. и Полное название англ. скрыты от пользователя. Поля становятся видимыми только в режиме редактирования раздела.
6.1.1.2. Детальная информация
Информационный раздел Детальная информация содержит реквизиты организации.
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Рисунок 11. Детальная информация об организации

Таблица 7. Детальная информации об организации

	Поле
	Описание

	Сайт
	Адрес сайта организации

	E-mail
	Адрес электронной почты организации

	Телефон
	Номер телефона организации

	Факс
	Номер факса организации

	КПП
	КПП организации

	ОКОНХ
	Код ОКОНХ организации

	ОКПО
	Код ОКПО организации

	Комментарий
	Комментарий

В этом поле можно указать любые дополнительные сведения об организации, для которых в профиле не предусмотрены отдельные поля


6.1.1.3. Адреса организации
Информационный раздел Адреса содержит юридический, фактический и почтовый адреса организации. 

Все адреса имеют одинаковую структуру, т.е. имеют одинаковый набор полей. В режиме просмотра раздела отображаются не все поля адресов организации. Для того чтобы перейти к полному перечню полей адреса, вам нужно войти в режим редактирования этого адреса.
[image: image24.jpg]1OpuasecK agpec

123456, Poccwiicran @eaepauss, Hocksa, MOCKBA YILH

@

Garrusecui agpec

(122458, Poconican oszepaom ock, OCKEA YA

Teneton

74951234567

varc

@

NosTossi agpec

123456, Poccuiicran @eaepauss, Hocksa, MOCKBA YILH{

S





Рисунок 12. Адреса организации

Таблица 8. Адреса организации
	Поле
	Описание

	Почтовый индекс *
	Почтовый индекс организации

	Город *
	Город, в котором находится организация

	Полный адрес *
	Полный адрес организации на русском языке

	Полный адрес англ.
	Полный адрес организации на английском языке

	Телефон *
	Номер телефона организации

	Факс
	Номер факса организации

	Комментарий
	Комментарий

В этом поле можно указать любые дополнительные сведения, например, описание схемы проезда до офиса организации


6.1.1.4. Сеансы организации
Информационный раздел Сеансы содержит сведения о сеансах, в которых может работать организация.
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Рисунок 13. Просмотр списка сеансов организации

Таблица 9. Поля списка сеансов организации

	Поле
	Описание

	Сеанс
	Код сеанса (код аккредитующей организации)

	Тип
	Тип договора

	Материнская организация
	Материнская организация (краткое название)

	Доступные АК
	Перечень доступных авиакомпаний (для сеанса BSP)


[image: image26.jpg]



Информационный раздел Сеансы доступен только в режиме просмотра. Редактирование списка сеансов, доступных организации, осуществляется в разделе Контрагенты↓.
6.1.2. Редактирование профиля организации

Профиль организации состоит из четырех информационных разделов, каждый из которых редактируется независимо от остальных. 

Чтобы отредактировать информационный раздел профиля:
1. Разверните информационный раздел профиля, в который необходимо внести изменения.

2. Нажмите на кнопку [image: image27.jpg]


, которая расположена в правой части раздела. Раздел откроется в режиме редактирования (рис. 14).
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Рисунок 14. Редактирование профиля организации

3. Внесите необходимые изменения в данные об организации.

4. Для сохранения внесенных изменений, нажмите на кнопку [image: image29.jpg]


. Для отмены изменений, нажмите на кнопку [image: image30.jpg](*



.
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Информационный раздел Сеансы доступен только в режиме просмотра. Редактирование списка сеансов, доступных организации, осуществляется в разделе Контрагенты↓.
6.2. Раздел «Офисы продаж»

В этом разделе вы можете выполнять следующие операции:

· просматривать список офисов продаж, принадлежащих организации;

· создавать новые офисы продаж;

· редактировать данные о выбранном офисе продаж.

6.2.1. Просмотр списка офисов продаж

Список офисов продаж содержит информацию об офисах продаж, которые принадлежат вашей организации.

[image: image32.png]MySirena
arewTcTs0

Kop oprarusaum

Tun o1

98rPCATH

Kon O

Toymna On

Hasaare O

Koaon

Hassame C

Tumon

Tpyma on

Koammua | Cai Tenegon___Asponopr

Kowsensp.

00000010SC.
0000001052
000000105

0000001070

380 "CIPE
000 K0Pl
TECTOBbIo

340 CHPEL

cosCreEHH
coscreEH
coscreEH
coscreeH

Coberaenn

Coseraentn

Coseraentn

Coscraentn

(2466)400-2

1224887

e 700011; 2

NP K000
NP SM000C
np sseses

Kog; 00000010T1
Tun: COBCTBEHHIiT

Tpymna: Coberaenmuie ON

Anpec

123456, Poceuicas Ocgepauns, Mocrea,

0000001071

ocHOBHOM

coscTBEHH

Coeraenn

P 000000

0000001072

0000001073

0000001074

0000001075

0000001075

340 “CupEl
380 “CupEl
BAnPBATE:
380 “CupEl

CPEHATP

cosCrBEH
coscreEH
coscreEH
coscreEH
coscreeH

Coberaenn

Coseraentn

Coseraentn

Coseraentn

Coeraentn

P 22045
e roK1at
e vkt
e entras

P V000 +

("B Cosiara Roain odwe npogaR ]

Kormarrat





Рисунок 15. Просмотр списка офисов продаж

Таблица 10. Структура списка офисов продаж

	Столбец
	Описание

	Код ОП
	Код офиса продаж

	Название ОП
	Название офиса продаж на русском языке

	Тип ОП
	Тип офиса продаж

	Группа ОП
	Группа офисов продаж, в которую входит офис продаж

	Сайт
	Адрес веб-сайта офиса продаж

	Телефон
	Номер телефона офиса продаж

	Аэропорт
	Если при регистрации офиса продаж был выбран тип офиса продаж «Кассирский (аэропорт)», то поле содержит код аэропорта, в котором расположен этот офис продаж

	Комментарий
	Комментарий


При выборе определенного офиса продаж в списке появляется панель детализации в правой части окна. На панели детализации отображается общая информация об офисе продаж: реквизиты, адрес и список контактов (см. рис. 15).

Список офисов продаж можно фильтровать по параметрам, перечисленным в таблице 11. 
Таблица 11. Параметры фильтрации офисов продаж

	Параметр
	Описание
	Фильтр

	Код ОП
	Код офиса продаж в системе
	С1

	Название ОП
	Название офиса продаж
	С2

	Тип ОП
	Тип офиса продаж
	П

	Группа ОП
	Группа офисов продаж
	П


6.2.2. Создание нового офиса продаж 
Чтобы создать новый офис продаж:
1. В подсистеме Структура откройте раздел Офисы продаж.

2. Нажмите на кнопку Новый офис продаж. Откроется мастер создания нового офиса продаж.

6.2.2.1. Шаг 1: Ввод общей информации об офисе продаж
На этом шаге указывается общая информация об офисе продаж (рис. 16, табл. 12). 

После ввода общей информации нажмите на кнопку Далее для перехода к следующему шагу.
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Рисунок 16. Ввод общей информации об офисе продаж
Таблица 12. Ввод общей информации об офисе продаж
	Поле
	Описание

	Код организации
	Код организации, которой принадлежит офис продаж

	Код офиса
	Код офиса продаж
Поле можно оставить пустым, в этом случае код офису продаж будет присвоен автоматически

	Название *
	Название офиса продаж на русском языке

	Название (англ.) *
	Название офиса продаж на английском языке

	Тип
	Тип офиса продаж

	Комментарий
	Комментарий


6.2.2.2. Шаг 2: Выбор группы офисов продаж

На этом шаге нужно выбрать группу офисов продаж, в состав которой войдет новый офис продаж (рис. 17).

[image: image34.jpg]



По умолчанию при регистрации новой организации в системе для нее автоматически создается группа офисов продаж «Собственные ОП» с кодом DEFAULT.
С помощью кнопки Новая группа вы можете создать новую группу офисов продаж.

После выбора группы офисов продаж нажмите на кнопку Далее для перехода к следующему шагу.
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Рисунок 17. Выбор группы офисов продаж
6.2.2.3. Шаг 3: Ввод адреса офиса продаж

На этом шаге указывается адрес офиса продаж (рис. 18, табл. 13). 

После ввода адреса нажмите на кнопку Далее для перехода к следующему шагу.
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Рисунок 18. Ввод адреса офиса продаж

Таблица 13. Ввод детальной информации об офисе продаж

	Поле
	Описание

	Почтовый индекс*
	Почтовый индекс офиса продаж

	Город*
	Город, в котором находится офис продаж

	Полный адрес*
	Адрес офиса продаж (указывается полностью: улица, дом, корпус и т.д.)

	Полный адрес англ.
	Адрес офиса продаж на английском языке

	Телефон*
	Номер телефона офиса продаж

	Факс
	Номер факса офиса продаж

	Комментарий
	Комментарий


6.2.2.4. Шаг 4: Ввод контактов офиса продаж
На этом шаге указываются контакты офиса продаж (рис. 19, табл. 14). 

После ввода контактных данных нажмите на кнопку Готово для завершения операции создания нового офиса продаж.
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Рисунок 19. Ввод контактов офиса продаж

Таблица 14. Ввод контактов офиса продаж
	Поле
	Описание

	E-mail *
	Адрес электронной почты офиса продаж

	Телефон
	Номер телефона офиса продаж


6.2.3. Редактирование данных об офисе продаж

6.2.3.1. Редактирование общей информации об офисе продаж
Чтобы отредактировать общую информацию об офисе продаж:
1. В подсистеме Структура откройте раздел Офисы продаж.

2. Выберите офис продаж, который нужно отредактировать. В правой части окна появится панель детализации.

3. На панели детализации нажмите на кнопку [image: image38.jpg]


 справа от текущего кода офиса продаж. Откроется окно Редактирование офиса продаж (рис. 20).
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Рисунок 20. Редактирование офиса продаж

4. Внесите необходимые изменения в данные об офисе продаж. 

5. Нажмите на кнопку Готово. Изменения будут сохранены.

6.2.3.2. Редактирование адреса офиса продаж

Чтобы отредактировать адрес офиса продаж:
1. В подсистеме Структура откройте раздел Офисы продаж.

2. Выберите офис продаж, который нужно отредактировать. В правой части окна появится панель детализации.

3. На панели детализации нажмите на кнопку [image: image40.jpg]


 справа от текущего адреса офиса продаж. Откроется окно Адрес (рис. 21).
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Рисунок 21. Редактирование адреса офиса продаж

4. Внесите необходимые изменения в адрес офиса продаж. 

5. Нажмите на кнопку Готово. Изменения будут сохранены.

6.2.3.3. Редактирование контактов офиса продаж

Чтобы отредактировать контакты офиса продаж:
1. В подсистеме Структура откройте раздел Офисы продаж.

2. Выберите офис продаж, который нужно отредактировать. В правой части окна появится панель детализации.

3. На панели детализации нажмите на кнопку [image: image42.jpg]


 справа от текущих контактов офиса продаж. Откроется окно Редактирование контактов офиса продаж (рис. 22).
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Рисунок 22. Редактирование контактов офиса продаж

4. Внесите необходимые изменения в контакты офиса продаж.

5. Нажмите на кнопку Готово. Изменения будут сохранены.

6.3. Раздел «Контрагенты↓»

В этом разделе вы можете выполнять следующие операции:

· просматривать список своих дочерних организаций;

· добавлять в список дочерних организаций новые организации;

· удалять организации из списка дочерних организаций;

· просматривать/редактировать информацию о договоре с дочерней организацией;

· просматривать/редактировать список сеансов, доступных дочерней организации;

· выполнять блокировку/разблокировку договора с дочерней организацией;

· переходить в режим работы с профилем дочерней организации.

6.3.1. Просмотр списка дочерних организаций

Список контрагентов «вниз» содержит список организаций, которые являются дочерними для вашей организации. 
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Рисунок 23. Просмотр списка контрагентов «вниз»

Таблица 15. Структура списка контрагентов «вниз» 
	Поле
	Описание

	Организация
	Краткое название организации

	Сеанс
	Перечень сеансов, доступных организации

	Тип договора
	Тип договора между вашей организацией и контрагентом

	Номер договора
	Номер договора

	Период действия договора
	Период действия договора

	Статус
	Статус договора:


[image: image45.png]


 - активен;
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 - заблокирован.

	Счет
	Признак наличия/отсутствия счета у организации:
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 – счет есть; 


[image: image48.png]


 – счет отсутствует.


При наведении курсора мыши на название организации, появляется всплывающая подсказка с кодом организации.

При выборе определенного контрагента в списке появляется панель детализации в правой части окна (см. рис. 23).

На панели детализации отображается:

· информация о договоре между вашей организацией и контрагентом;

· список сеансов, доступных контрагенту.

Также на панели детализации расположены кнопки для выполнения следующих действий:

· редактирование данных о договоре;
· редактирование списка сеансов, доступных контрагенту;
· блокировка/разблокировка договора;

· удаление организации из списка контрагентов;

· переход в режим работы с профилем дочерней организации.

Список контрагентов можно фильтровать по параметрам, перечисленным в таблице 16. 
Таблица 16. Параметры фильтрации контрагентов

	Параметр
	Описание
	Фильтр

	Организация
	Название организации
	С1

	Тип договора
	Тип договора
	П

	Номер договора
	Номер договора
	С2


6.3.2. Регистрация дочерней организации

Материнская организация может зарегистрировать в системе любую свою дочернюю организацию для информационных целей или управления доступом дочерней организации к АРС «Сирена-Трэвел».
Регистрация дочерней организации выполняется в момент, когда материнская организация добавляет эту организацию в список своих дочерних организаций.
Регистрацию дочерних организаций выполняет администратор материнской организации или администратор С-Т по Заявке в ЗАО «Сирена-Трэвел», поступившей от материнской организации.
Чтобы добавить организацию в список своих дочерних организаций:
1. В подсистеме Структура откройте раздел Контрагенты↓.
2. Нажмите на кнопку Создать нового контрагента. Откроется мастер создания нового контрагента.

6.3.2.1. Шаг 1: Выбор организации

На этом шаге необходимо выбрать организацию, которая будет добавлена в список ваших дочерних организаций.

Чтобы выбрать организацию для добавления в список своих дочерних организаций, выполните следующие действия:
1. Сначала попробуйте найти нужную вам организацию в реестре организаций по ее ОГРН, возможно, эта организация уже зарегистрирована в системе. 

Поиск организаций в реестре выполняется с помощью функции фильтрации. Список организаций можно фильтровать по параметрам, перечисленным в таблице 17.  
Таблица 17. Параметры фильтрации списка организаций

	Параметр
	Описание
	Фильтр

	Код
	Код организации в системе
	С2

	Название
	Название организации 
	С2

	ОГРН
	ОГРН организации
	С2

	ИНН
	ИНН организации
	С2


2. Если нужная организация была найдена, то выберите эту организацию в списке и нажмите на кнопку Далее (рис. 24). Будет выполнен переход к следующему шагу регистрации дочерней организации.
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Рисунок 24. Выбор организации
3. Если организации нет в списке, то это означает, что она еще не зарегистрирована в системе. В этом случае необходимо сначала зарегистрировать новую организацию в системе (см. п. 6.3.3 на стр. 42). После регистрации организации будет выполнен автоматический переход к следующему шагу регистрации дочерней организации.

6.3.2.2. Шаг 2: Ввод данных о договоре

На этом шаге необходимо указать данные о договоре, который был заключен с дочерней организацией (рис. 25, табл. 18).

После ввода данных о договоре нажмите на кнопку Далее для перехода к следующему шагу.
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Рисунок 25. Ввод данных о договоре
Таблица 18. Ввод данных о договоре
	Поле
	Описание

	Номер договора *
	Номер договора

	Дата подписания *
	Дата подписания договора

	Тип договора *
	Тип договора

	Комментарий *
	Комментарий к договору (произвольный текст)


6.3.2.3. Шаг 3: Создание первого пользователя организации

Если организация новая, то на этом шаге система предложит вам создать первого пользователя для этой организации (рис. 26, табл. 19). Если у организации уже есть хотя бы один пользователь, то этот шаг будет пропущен.

Первому пользователю организации рекомендуется назначить роль «Администратор организации», так как в этом случае пользователь получит максимальные права доступа в рамках своей организации. Подробно о ролях пользователей и правах доступа к системе см. в п. 3.3 на стр. 13.

После ввода данных о пользователе нажмите на кнопку Далее для перехода к следующему шагу.
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Рисунок 26. Создание первого пользователя для организации
Таблица 19. Создание первого пользователя для организации
	Поле
	Описание

	Логин *
	Имя пользователя (логин)

	Пароль *
	Пароль пользователя

	Роль
	Роль пользователя (определяет права доступа пользователя к системе)

	E-mail *
	Адрес электронной почты сотрудника

	Телефон
	Номер телефона сотрудника

	Фамилия
	Фамилия сотрудника

	Имя
	Имя сотрудника

	Отчество
	Отчество сотрудника


6.3.2.4. Шаг 4: Формирование списка доступных сеансов

На этом шаге необходимо указать сеансы работ, которые должны быть доступны вашей дочерней организации.

Чтобы сформировать список сеансов работ:
1. В раскрывающемся списке Сеанс выберите сеанс, который должен быть доступен вашей дочерней организации. 

[image: image52.jpg]



Раскрывающийся список Сеанс содержит список сеансов, доступных вашей организации.

2. В поле Комментарий введите комментарий к сеансу.

3. Нажмите на кнопку Добавить сеанс. Сеанс будет добавлен в список сеансов, доступных дочерней организации (рис. 27).
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Рисунок 27. Формирование списка доступных сеансов
4. Аналогичным способом добавьте остальные сеансы.

[image: image54.jpg]



Список можно редактировать путем удаления из него сеансов. Для удаления сеанса из списка нажмите на кнопку [image: image55.jpg]


 справа от него.

После формирования списка сеансов работ нажмите на кнопку Готово для завершения операции регистрации дочерней организации.
6.3.3. Регистрация новой организации в системе

Данная операция выполняется в том случае, если организация регистрируется в системе впервые, т.е. профиль этой организации отсутствует в реестре организаций.

Регистрацию новых организаций в системе выполняет администратор С-Т или администратор материнской организации в процессе регистрации дочерней организации.
Чтобы зарегистрировать новую организацию в системе:

1. В подсистеме Структура откройте раздел Контрагенты↓. 
2. Нажмите на кнопку Создать нового контрагента. Откроется мастер создания нового контрагента (рис. 28).
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Рисунок 28. Мастер создания нового контрагента

3. Нажмите на кнопку Новая организация. Откроется мастер создания новой организации.

6.3.3.1. Шаг 1: Ввод общей информации об организации

На этом шаге указывается общая информация об организации (рис. 29, табл. 20). 
После ввода общей информации нажмите на кнопку Далее для перехода к следующему шагу.
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Рисунок 29. Ввод общей информации об организации
Таблица 20. Ввод общей информации об организации
	Поле
	Описание

	Код организации *
	Код организации
Код организации должен быть уникальным

	ОГРН *
	ОГРН организации

	ИНН
	ИНН организации

	Краткое название *
	Краткое название организации на русском языке

	Полное название *
	Полное название организации на русском языке

	Краткое название англ.
	Краткое название организации на английском языке

	Полное название англ.
	Полное название организации на английском языке


6.3.3.2. Шаг 2: Ввод детальной информации об организации
На этом шаге указывается детальная информация об организации (рис. 30, табл. 21). 

После ввода детальной информации нажмите на кнопку Далее для перехода к следующему шагу.
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Рисунок 30. Ввод детальной информации об организации
Таблица 21. Ввод детальной информации об организации
	Поле
	Описание

	Сайт
	Адрес сайта организации

	E-mail
	Адрес электронной почты организации

	Телефон
	Номер телефона организации

	Факс
	Номер факса организации

	КПП
	КПП организации

	ОКОНХ
	Код ОКОНХ организации

	ОКПО
	Код ОКПО организации

	Комментарий
	Комментарий (произвольный текст)


6.3.3.3. Шаг 3: Ввод адресов организации
На этом шаге укажите юридический, фактический и почтовый адреса организации (рис. 31, табл. 22). 

Адреса могут совпадать, например, фактический адрес организации может быть одновременно и юридическим и почтовым адресом организации. Для этого случая в системе предусмотрена возможность дублирования адресов. Чтобы продублировать адрес, указанный на предыдущем шаге, нажмите на ссылку Дублировать предыдущий шаг.
После ввода адресов нажмите на кнопку Готово для перехода к следующему шагу.
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Рисунок 31. Ввод почтового адреса организации
Таблица 22. Ввод юридического/фактического/почтового адреса организации
	Поле
	Описание

	Почтовый индекс*
	Почтовый индекс организации

	Город*
	Название город, в котором находится организация 

	Полный адрес*
	Адрес организации

	Полный адрес англ.
	Адрес организации на английском языке

	Телефон*
	Номер телефона организации

	Факс
	Номер факса организации

	Комментарий
	Комментарий (например, описание схемы проезда в офис организации)


6.3.3.4. Шаг 4: Подтверждение

На завершающем этапе регистрации организации нажмите на кнопку Готово. Нажатием на эту кнопку вы подтверждаете, что все данные об организации, указанные на предыдущих шагах, были введены правильно.
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Рисунок 32. Подтверждение сохранения профиля новой организации

После завершения регистрации организации будет выполнен автоматический переход к следующему шагу регистрации дочерней организации (см. п. 6.3.2.2 на стр. 39).
6.3.4. Редактирование данных о договоре

Чтобы изменить данные о договоре:
1. В подсистеме Структура откройте раздел Контрагенты↓.
2. Выберите организацию, для которой нужно изменить данные о договоре. В правой части рабочей области появится панель детализации.

3. На панели детализации нажмите на кнопку [image: image61.jpg]


 справа от информации о договоре. Откроется окно Редактирование договора (рис. 33).
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Рисунок 33. Редактирование данных о договоре

4. Внесите необходимые изменения в данные о договоре.

5. Для сохранения внесенных изменений нажмите на кнопку Сохранить. Для отмены операции редактирования договора нажмите на кнопку Отмена.

6.3.5. Редактирование списка доступных сеансов

Чтобы внести изменения в список доступных сеансов:

1. В подсистеме Структура откройте раздел Контрагенты↓.
2. Выберите организацию, для которой нужно изменить список доступных ей сеансов. В правой части рабочей области появится панель детализации.

3. На панели детализации нажмите на кнопку [image: image63.jpg]


 справа от списка сеансов. Откроется окно Редактирование сеансов (рис. 34).
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Рисунок 34. Редактирование списка доступных сеансов
4. Отредактируйте список сеансов:

· Для добавления нового сеанса выберите сеанс в раскрывающемся списке Сеанс, в поле Комментарии введите комментарий к сеансу, а затем нажмите на кнопку Добавить.

· Для удаления сеанса нажмите на кнопку [image: image65.jpg]


 справа от названия сеанса.

5. Для сохранения внесенных изменений нажмите на кнопку Сохранить. Для отмены операции редактирования сеансов нажмите на кнопку Отмена.
6.3.6. Блокировка/разблокировка договора

Администратор материнской организации может заблокировать договор с дочерней организацией. При блокировке договора автоматически блокируются сеансы работ дочерней организации.

Кассиры дочерней организации не смогут выполнять бронирование и оформление  авиаперевозок до тех пор, пока администратор материнской организации не разблокирует договор.
Чтобы заблокировать/разблокировать договор с организацией:

1. В подсистеме Структура откройте раздел Контрагенты↓.

2. В списке дочерних организаций выберите организацию, которую нужно заблокировать/разблокировать. В правой части рабочей области появится панель детализации.

3. На панели детализации нажмите на кнопку Заблокировать/Разблокировать (рис. 35). Система запросит у вас подтверждение на выполнение операции.
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Рисунок 35. Блокировка/разблокировка договора
4. Нажмите на кнопку ОК для подтверждения блокировки/разблокировки договора.

6.3.7. Удаление организации из списка дочерних организаций

При удалении организации из списка дочерних организаций, профиль организации не удаляется. Удалить организацию из системы полностью может только Администратор С-Т в разделе Организации в режиме работы с подсистемой Структура. Этот раздел недоступен пользователям организаций.
Чтобы удалить организацию из списка дочерних организаций:

1. В списке дочерних организаций выберите организацию, которую нужно удалить. В правой части рабочей области появится панель детализации.

2. На панели детализации нажмите на кнопку Удалить. Система запросит у вас подтверждение на выполнение операции.

3. Нажмите на кнопку Ок для подтверждения операции удаления. Организация будет удалена из списка ваших дочерних организаций.

6.3.8. Работа с профилем дочерней организации

После входа в систему пользователь по умолчанию входит в режим работы с профилем своей организации. В системе предусмотрена возможность переключиться на режим работы с профилем дочерней организации. 

6.3.8.1. Переход в режим работы с профилем дочерней организации

Чтобы перейти в режим работы с профилем дочерней организации:

1. Откройте раздел Контрагенты( в подсистеме Структура.

2. Выберите организацию, к профилю которой вы намерены перейти. В правой части рабочей области появится панель детализации.

3. На панели детализации нажмите на кнопку [image: image67.png]


. Будет выполнен переход в режим работы с профилем дочерней организации.

После перехода в профиль дочерней организации под названием организации, которой принадлежит пользователь, появится название дочерней организации со значком [image: image68.png]


 слева (рис. 36). Это означает, что в текущий момент времени пользователь находится в режиме работы с профилем дочерней организации.
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Рисунок 36. Пользователь находится в режиме работы с профилем дочерней организации
6.3.8.2. Возврат к режиму работы с профилем своей организации
Чтобы вернуться к режиму работы со своей организацией:

1. Наведите курсор мыши на название дочерней организации. Слева от названия дочерней организации вместо значка [image: image70.png]


 появится значок [image: image71.png]


 (рис. 37).
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Рисунок 37. Возврат к режиму работы со своей организацией
2. Щелкните правой клавишей мыши по названию дочерней организации. Будет выполнен переход в режим работы со своей организацией.
6.3.8.3. Права доступа администратора материнской организации в режиме работы с профилем дочерней организации

В режиме работы с профилем дочерней организации администратор материнской организации может выполнять следующие операции:
· В разделе Профиль:

Просмотр профиля дочерней организации.

Редактирование профиля дочерней организации.

· В разделе Офисы продаж:

Просмотр списка офисов продаж дочерней организации.

Создание нового офиса продаж для дочерней организации.

Редактирование данных об офисе продаж дочерней организации.

· В разделе Пользователи:

Просмотр списка пользователей дочерней организации.

Создание нового пользователя дочерней организации.

Редактирование данных о пользователе дочерней организации.
Изменение роли пользователя дочерней организации.
Изменение пароля пользователя дочерней организации.
Удаление пользователя дочерней организации.
· Разделы Контрагенты↓ и Реестр счетов↓ будут пустыми, т.к. в соответствии с политикой конфиденциальности, применяемой в системе, администратор материнской организации не может просматривать информацию о дочерних организациях его дочерней организации.

· В разделах Контрагенты↑ и Реестр счетов↑ администратор материнской организации будет видеть только свою организацию.

· В разделах Операции по счету и Отчеты по использованию счета администратор материнской организации сможет просматривать информацию только по счетам, которые он использует для взаиморасчетов со своей дочерней организацией.

6.4. Раздел «Контрагенты↑»

Раздел Контрагенты↑ содержит список организаций, которые являются материнскими для вашей организации.
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Рисунок 38. Список контрагентов «вверх»

Раздел имеет такую же структуру, как и раздел Контрагенты(.
В этом разделе вы можете выполнять следующие операции:

· просматривать список своих материнских организаций;

· просматривать информацию о договоре с материнской организацией и список сеансов работ, которые материнская организация передала вашей организации в соответствии с условиями договора.

6.5. Раздел «Пользователи»

В этом разделе вы можете выполнять следующие операции:

· просматривать список пользователей своей организации;

· создавать новых пользователей для своей организации;

· редактировать данные о выбранном пользователе, назначать ему другие роли и менять пароль пользователя;

· удалять пользователей из списка пользователей организации.
6.5.1. Просмотр списка пользователей

Список пользователей содержит данные о пользователях организации.
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Рисунок 39. Просмотр списка пользователей

Таблица 23. Структура списка пользователей
	Поле
	Описание

	Логин
	Логин пользователя

	Имя
	ФИО пользователя

	E-mail
	Адрес электронной почты пользователя

	Телефон
	Номер телефона пользователя

	Роли
	Роль пользователя

	Код ОП
	Код офиса продаж, к которому прикреплен пользователь

	Идентификатор в Сирене
	Уникальный идентификатор пользователя в системе


При выборе определенного пользователя в списке появляется панель детализации в правой части окна (см. рис. 23).

На панели детализации отображается информация о пользователе,  а также кнопки для выполнения следующих действий:

· редактирование данных о пользователе;

· изменение роли пользователя;
· изменение пароля пользователя;

· удаление пользователя.

Список пользователей можно фильтровать по параметрам, перечисленным в таблице 24. 

Таблица 24. Параметры фильтрации пользователей

	Параметр
	Описание
	Фильтр

	Логин
	Логин пользователя
	С2

	Имя
	ФИО пользователя
	С2

	E-mail
	Адрес электронной почты пользователя
	С2

	Код офиса
	Код офиса продаж, к которому прикреплен пользователь
	П


6.5.2. Создание нового пользователя

Чтобы создать нового пользователя:
1. В подсистеме Структура откройте раздел Пользователи.

2. Нажмите на кнопку Новый пользователь. Откроется мастер создания нового пользователя.

3. Введите информацию о пользователе (табл. 25, рис. 40).

4. Нажмите на кнопку Готово. Будет создан новый пользователь. 

Таблица 25. Создание нового пользователя

	Поле
	Описание

	Код офиса*
	Код офиса продаж, к которому будет прикреплен пользователь

	Логин*
	Логин пользователя

Логин может содержать только цифры, буквы кириллицы и латинского алфавита. Регистр символов имеет значение
Логин пользователя должен быть уникальным в рамках всей системы, поэтому не рекомендуется выбирать простой логин, например kolya или ivanov, т.к. такой логин может быть уже занят другим пользователем

	Пароль*
	Пароль пользователя

Пароль может содержать только цифры, буквы кириллицы и латинского алфавита. Регистр символов имеет значение

	Роль
	Роль пользователя

	E-mail
	Адрес электронной почты пользователя

	Телефон
	Номер телефона, по которому с пользователем можно связаться

	Фамилия
	Фамилия пользователя

	Имя
	Имя пользователя

	Отчество
	Отчество пользователя
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Рисунок 40. Создание нового пользователя
6.5.3. Редактирование данных о пользователе

Чтобы отредактировать данные о пользователе:
1. В подсистеме Структура откройте раздел Пользователи.

2. В списке пользователей выберите пользователя. В правой части окна появится панель детализации.

3. На панели детализации нажмите на кнопку [image: image76.jpg]


. Откроется окно Редактирование пользователя (рис. 41).
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Рисунок 41. Редактирование данных о пользователе

4. Внесите необходимые изменения в информацию о пользователе.

5. Нажмите на кнопку Готово. Изменения будут сохранены.

6.5.4. Изменение роли пользователя

Чтобы изменить роль пользователя:
1. В подсистеме Структура откройте раздел Пользователи.

2. В списке пользователей выберите пользователя, которому нужно назначить другую роль. В правой части окна появится панель детализации.

3. На панели детализации нажмите на кнопку Сменить роль. Откроется окно Смена роли пользователя (рис. 42).
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Рисунок 42. Изменение роли пользователя

4. В раскрывающемся списке Роли выберите новую роль пользователя.
5. Нажмите на кнопку Готово. Изменения будут сохранены.

6.5.5. Изменение пароля пользователя

Чтобы изменить пароль пользователя:
1. В подсистеме Структура откройте раздел Пользователи.

2. В списке пользователей выберите пользователя, которому нужно сменить пароль. В правой части окна появится панель детализации.

3. На панели детализации нажмите на кнопку Сменить пароль. Откроется окно Смена пароля пользователя (рис. 43).
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Рисунок 43. Смена пароля пользователя

4. В поле Новый пароль укажите новый пароль пользователя.

5. Нажмите на кнопку Готово. Пароль будет изменен.

6.5.6. Удаление пользователя

При удалении пользователя запись о пользователе удаляется из списка пользователей организации, но не удаляется из базы данных системы, так как ссылки на этого пользователя могут встречаться в других разделах системы, например в разделе Операции по счету.

Чтобы удалить пользователя:
1. В подсистеме Структура откройте раздел Пользователи.

2. В списке пользователей выберите пользователя, которого нужно удалить. В правой части окна появится панель детализации.

3. На панели детализации нажмите на кнопку Удалить. Система запросит у вас подтверждение на выполнение операции.

4. Для подтверждения операции удаления нажмите на кнопку Ок. Пользователь будет удален из списка пользователей организации.

7. Подсистема «Счета»

Подсистема «Счета» предназначена для оперативного контроля финансовых взаимоотношений между материнской и дочерней организациями (АГ – СА, АГ – КК или СА – КК) по авансово-кредитной схеме.

7.1. Раздел «Реестр счетов↓»

В этом разделе вы можете выполнять следующие операции:

· просматривать реестр счетов дочерних организаций;

· создавать счета для своих дочерних организаций;

· управлять счетами дочерних организаций. 
7.1.1. Просмотр реестра счетов
Раздел Реестр счетов ↓ содержит счета, которые ваша организация использует для управления финансовыми взаимоотношениями со своими дочерними организациями по авансово-кредитной схеме.
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Рисунок 44. Просмотр реестра счетов
Таблица 26. Структура реестра счетов

	Поле
	Описание

	Организация
	Название дочерней организации, которой принадлежит счет

	Номер счета
	Номер счета

	Лимит по кредиту
	Размер кредита

	Баланс
	Платежный баланс

	Сальдо
	Платежное сальдо

	Статус
	Статус счета:
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 - активен;
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 - заблокирован (операции по данному счету не производятся).

	Пароль
	Признак наличия/отсутствия защиты счета паролем:
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 - счет защищен паролем;
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 - пароль отсутствует.


При выборе определенного счета появляется панель детализации в правой части страницы. 

На панели детализации отображается информация о договоре между материнской и дочерней организацией, текущие значения параметров счета и кнопки для выполнения операций со счетом (см. рис. 44). 

Реестр счетов можно фильтровать по параметрам, перечисленным в таблице 27. 
Таблица 27. Параметры фильтрации счетов

	Параметр
	Описание
	Фильтр

	Организация
	Код организации в системе
	С1

	Статус
	Статус счета
	П


7.1.2. Создание нового счета

Управление финансовыми взаимоотношениями с дочерней организацией по авансово-кредитной схеме возможно только при наличии счета между материнской и дочерней организацией.

Чтобы создать счет для дочерней организации:

1. В подсистеме Счета откройте раздел Реестр счетов↓.

2. Нажмите на кнопку Создать новый счет. Откроется мастер создания счета.

3. Выберите договор между вашей и дочерней организацией. Нажмите на кнопку Далее для перехода к следующему шагу.

4. Введите значения параметров счета (табл. 23, рис. 27). Нажмите на кнопку Далее для перехода к следующему шагу.

5. Нажмите на кнопку Готово. Счет будет создан и добавлен в список счетов дочерних организаций.

7.1.2.1. Шаг 1: Выбор договора

На этом шаге необходимо выбрать договор с дочерней организации, для которой будет создан счет.
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Рисунок 45. Выбор договора
7.1.2.2. Шаг 2: Ввод параметров счета

На этом шаге указываются начальные значения параметров счета: валюта счета, баланс, лимит по кредиту, статус счета.
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Рисунок 46. Ввод параметров счета
Таблица 28. Создание счета

	Поле
	Описание

	Валюта *
	Валюта счета

Внимание! Валюту счета можно выбрать только при создании счета, потом ее нельзя будет изменить.

	Баланс *
	Платежный баланс счета

	Лимит по кредиту *
	Размер кредита

	Статус *
	Статус счета


7.1.3. Управление счетом

Администратор материнской организации может управлять счетом дочерней организации, выполняя следующие операции: 

· Изменение размера кредита.

· Пополнение счета.

· Коррекция платежного баланса счета.

· Блокировка/разблокировка счета.

· Установка пароля на счет для дополнительной защиты.
7.1.3.1. Изменение размера кредита
Материнская организация может установить размер кредита, в рамках которого дочерняя организация имеет возможность оказывать услуги. Это означает, что в процессе оказания услуг дочерняя организация может уйти в отрицательную зону взаиморасчетов по оказанию услуг, но не более величины размера кредита.
Чтобы изменить размер кредита:
1. В подсистеме Счета откройте раздел Реестр счетов↓.

2. В списке счетов выберите счет, для которого нужно изменить размер кредита. В правой части окна появится панель детализации счета.

3. На панели детализации нажмите на кнопку Изменение размера кредита. Откроется окно Изменение размера кредита.

4. В поле Лимит по кредиту введите новый размер кредита (рис. 47).
5. В поле Комментарий укажите основание для проведения операции.

6. Нажмите на кнопку Готово. Для счета будет установлен новый размер кредита.
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Рисунок 47. Изменение размера кредита
7.1.3.2. Пополнение счета

Операция «Пополнение счета» это регистрация в системе факта получения от дочерней организации денежных средств.
После поступления денежных средств от дочерней организации на банковский счет материнской организации, администратор материнской организации вводит сумму аванса/перечисления в систему. Платежный баланс счета будет увеличен на указанную сумму.
Чтобы пополнить счет:

1. В подсистеме Счета откройте раздел Реестр счетов↓.

2. В списке счетов выберите счет, который нужно пополнить. В правой части окна появится панель детализации счета.

3. На панели детализации нажмите на кнопку Пополнение счета. Откроется окно Пополнение счета.

4. В поле Сумма укажите сумму, на которую необходимо пополнить счет (рис. 48).

5. В поле Комментарий введите основание для проведения операции.

6. Нажмите на кнопку Готово. Баланс выбранного счета будет увеличен на указанную сумму.
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Рисунок 48. Пополнение счета
7.1.3.3. Коррекция баланса

Операция корректировки баланса позволяет изменить баланс счета на сумму, указанную при выполнении операции. Баланс может быть увеличен или уменьшен. Для увеличения баланса указывается положительная сумма корректировки. Для уменьшения баланса указывается отрицательная сумма корректировки.

Чтобы скорректировать баланс счета:
1. В подсистеме Счета откройте раздел Реестр счетов↓.

2. В списке счетов выберите счет, баланс которого нужно скорректировать. В правой части окна появится панель детализации счета.

3. На панели детализации нажмите на кнопку Коррекция баланса. Откроется окно Коррекция.

4. В поле Сумма укажите сумму корректировки (положительную или отрицательную) (рис. 49).

5. В поле Номер заказа введите номер заказа, с которым связана операция (не обязательно).

6. В поле Комментарий введите основание для проведения операции.

7. Нажмите на кнопку Готово. Баланс выбранного счета будет изменен на указанную сумму.
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Рисунок 49. Коррекция баланса

7.1.3.4. Блокировка/разблокировка счета

Администратор материнской организации может управлять доступом субагента к услуге бронирования и оформления авиаперевозок, с помощью операций блокировки/разблокировки счета. 

Если администратор материнской организации заблокировал счет, то дочерняя организация не сможет осуществлять продажу авиаперевозок до тех пор, пока администратор материнской организации не разблокирует счет.
Чтобы заблокировать/разблокировать счет:
1. В подсистеме Счета откройте раздел Реестр счетов↓.

2. В списке счетов выберите счет, который нужно заблокировать/разблокировать. В правой части окна появится панель детализации счета.

3. На панели детализации нажмите на кнопку Блокировка счета/Разблокировка счета. Откроется окно Блокировка счета/Разблокировка счета.

4. В поле Комментарий введите основание для проведения операции (рис. 50).

5. Нажмите на кнопку Готово. Счет будет заблокирован/разблокирован.
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Рисунок 50. Блокировка счета
7.1.3.5. Защита счета паролем

Для дополнительной защиты счета администратор материнской организации может установить пароль, который АРС будет запрашивать у кассира дочерней организации перед выполнением операции оформления билета. Оформление билета будет выполнено только в том случае, если кассир введет правильный пароль.
Чтобы установить защиту паролем/сменить пароль:

1. В подсистеме Счета откройте раздел Реестр счетов↓.

2. В списке счетов выберите счет, для которого нужно установить защиту паролем/сменить пароль. В правой части окна появится панель детализации счета.

3. На панели детализации нажмите на кнопку Смена пароля. Откроется окно Смена пароля.

4. В поле Пароль введите пароль.
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Чтобы снять защиту, оставьте поле Пароль не заполненным.

5. Нажмите на кнопку Готово. Пароль будет установлен/изменен.

[image: image92.jpg]Mapons.

Konmerapwii = | 0cHosanme ann nposeaenus onepauyn

— G





Рисунок 51. Защита счета паролем

7.2. Раздел «Реестр счетов↑»

Раздел Реестр счетов↑ содержит счета, которые создали ваши материнские организации для управления финансовыми отношениями с вашей организацией по авансово-кредитной схеме.

Раздел имеет такую же структуру, как и раздел Реестр счетов(.

В этом разделе вы можете выполнять следующие операции:

· просматривать список своих счетов перед материнскими организациями и их текущий статус.
7.3. Раздел «Операции по счету»

7.3.1. Просмотр операций по счету

Пользователи системы имеют возможность получать реестр всех операций:

· по счету;

· по счетам «вверх»;

· по счетам «вниз»;

· по всем счетам.

Информация предоставляется за произвольный период, задаваемый пользователем. Размер периода не может превышать 40 суток. По умолчанию значение периода равно текущим суткам.
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Рисунок 52. Операции по счету

Таблица 29. Структура списка операций по счету
	Поле
	Описание

	Счет
	Номер счета

	Дата и время
	Дата и время проведения операции

	Операция
	Тип операции

	Основание
	Основание для проведения операции

	Номер заказа
	Номер заказа, с которым связана данная операция

	Пользователь
	Имя пользователя, выполнившего операцию

Для операций «Продажа» и «Возврат» — технологический адрес пульта, с которого была выполнена операция
Для системных операций — служебное значение SYSTEM 

	Сумма
	Сумма произведенной операции

	Кредит
	Величина кредита на момент проведения операции

	Баланс
	Значение платежного баланса после проведения операции

	Сальдо
	Величина платежного сальдо после проведения операции

	Валюта
	Валюта счета
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Поля Счет и Основание по умолчанию скрыты. Чтобы сделать их видимыми, установите флажок Подробно.

Список операций можно фильтровать по параметрам, перечисленным в таблице 30.
Таблица 30. Параметры фильтрации операций

	Параметр
	Описание
	Фильтр

	Счет
	Счет или несколько счетов, по которым необходимо выводить информацию

Возможные значения параметра:

· Все – показывать операции по всем все счетам, доступным организации;

· Счета вниз – показывать операции только по счета «вниз»;

· Счета вверх – показывать операции только счета «вверх»;

· <Номер счета> – показывать операции только по выбранному счету.
	П

	От До
	Время выполнения операции
	Д2

	Операция
	Тип операции
	П

	Основание
	Основание для проведения операции
Поле скрыто, если флажок Подробно не установлен
	С2

	Пользователь
	Пользователь, выполнивший операцию
	С2

	Заказ
	Номер заказа (PNR), с которым связана операция
	С1

	Офис продаж
	Код офиса продаж, в котором была выполнена операция
	С1


7.3.2. Сохранение выборки операций в файле

В системе предусмотрена возможность сохранения сформированной выборки операций на диске в файле формата MS Excel (.xls) или Adobe Acrobat (.pdf).

Чтобы сохранить выборку операций в формате MS Excel:
1. Нажмите на кнопку Сохранить отчет с иконкой MS Excel, которая расположена на панели фильтрации справа (рис. 53). Откроется окно MS Excel с выборкой операций (рис. 54).
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Рисунок 53. Кнопки для сохранения реестра операций в файле

2. Сохраните реестр на диске с помощью функции сохранения файлов MS Excel.
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Рисунок 54. Реестр операций в MS Excel
Чтобы сохранить реестр счетов в формате Adobe Acrobat:
1. Нажмите на кнопку Сохранить отчет с иконкой Adobe Acrobat, которая расположена на панели фильтрации справа (см. рис. 53). Откроется окно Acrobat Reader с реестром операций (рис. 55).
2. Сохраните реестр на диске с помощью функции сохранения файлов Acrobat Reader.
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Рисунок 55. Реестр операций в Acrobat Reader
7.4. Раздел «Отчеты по использованию счета»

Система сохраняет информацию обо всех операциях по счету, которые были выполнены с момента создания этого счета. На основе этих данных вы можете регулярно формировать отчеты по использованию счета.
7.4.1. Формирование отчета

Чтобы сформировать отчет:
1. В подсистеме Счета откройте раздел Отчеты по использованию счета.

2. В поле Счет выберите счет, по которому нужно сформировать отчет.

3. В полях От и До укажите период времени, за который необходимо сформировать отчет.

4. В поле Отчетный период выберите период отчетности: день, неделя, декада, месяц, квартал или год.

5. Нажмите на кнопку Показать. Отчет будет сформирован.

Таблица 31. Структура отчета
	Поле
	Описание

	От
	Дата начала периода

	До
	Дата окончания периода

	Сальдо на н.п.
	Сальдо на начало периода

	Кредит на н.п.
	Кредит на начало периода

	Депозит на н.п.
	Депозит на начало периода

	Сумма зачислений
	Сумма зачислений

	Сумма ручных корректировок
	Сумма ручных корректировок

	Сумма продаж
	Сумма продаж

	Сумма возвратов
	Сумма возвратов

	Сальдо на к.п.
	Сальдо на конец периода

	Кредит на к.п.
	Кредит на конец периода

	Депозит на к.п.
	Депозит на конец периода


7.4.2. Сохранение отчета в файле

Сохранение отчета в файле выполняется также как и сохранение выборки операций.
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