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I. Общие положения о программе
1. Основные задачи, решаемые программой «АпиМЛМ»
1) Ведение учёта по обслуживанию представителей на региональных складах.

2) Ведение складского учёта товара на складе / складах, ведение учёта по нескольким складам, отслеживание движения товара на складе (приход товара, расход товара, остатки товара на складе).
3) Осуществление трансферов (перевод очков с одного представителя на другого) на региональном складе.

4) Обслуживание представителей и формирование документов отчётности: накладная (заказ), товарный чек, счёт-фактура, приходный ордер, бланк оплаты очков.

5) Осуществление отпуска товара со склада в кредит и формирование соответствующей отчётности по задолжникам.

6) Отслеживание личных и групповых объемов представителей, структуры организации представителя.

7) Формирование отчёта по проделанной работе за месяц для отправки в Центральный офис.

2. Особенности реализации программы «АпиМЛМ»
1) Доступ в программу возможен только для зарегистрированных пользователей с правильно указанным паролем. После установки программы по умолчанию регистрируется один пользователь под именем «master» с паролем «апи», в дальнейшем пользователь «master» может изменить этот пароль.
2) Цена и очковая величина в прайс-листе являются целыми величинами, т.е. не могут быть дробными или вещественными. Например: 10,34 – неправильно, 10 – правильно. Цена наименования исчисляется в рублях или в других единицах.

3) Скидка, используемая при обслуживании заказа, работает следующим образом: при указании величины скидки в процентах округляется рублёвая цена всех наименований из прайс-листа с учётом указанной скидки. Округление ведётся до целых величин.

Примеры: 
· Если цена наименования 55 единиц, величина скидки 10 %, то цена наименования с учетом скидки составляет 49. 
· Если цена наименования 74 единицы, величина скидки 10 %, то цена наименования с учетом скидки составляет 67.
3. Функции, доступные для пользователей в зависимости от уровня доступа

6 уровень доступа:

· обслуживание представителей;

· изменение прайс-листа;

· просмотр информации по представителю;

5 уровень доступа:
· проведение трансфера очков;

· настройка программы на новый месяц;

· регистрация Частных предпринимателей в системе;

4 уровень доступа:
· просмотр структуры представителя;

· просмотр базы заказов;

· создание счет фактуры по рознице;

· регистрация новых представителей;

3 уровень доступа:

· изменение параметров склада;

· изменение параметров системы;

· сводные накладные;

· параметры настройки;

· перевод продукции со склада на склад;

· изменение очков у представителя;

· погашение кредитов;

· регистрации пользователей программой;

· отчет за месяц лица;

2 уровень доступа:

· склад отчет за месяц;

· импорт (экспорт) баз;

· проведение возврата из кредита;

· удаление обслуженного заказа;

1 уровень доступа:

· настройка параметров пользователей.

II. Установка программы
1. Технические требования к компьютеру при использовании программы:
1) Минимальные (программа будет работать):

· процессор Core2 Duo  – 1,83 ГГц;

· оперативная память 2 ГБ и больше;

· «винчестер» – 100 Gb и более;
· операционная система Windows 7 (32 или 64 бит), 8, 10.
2) Рекомендуемые:
· любой новый компьютер, приобретённый позднее октября 2014 года.
2. Порядок установки программы:

1) Скачать последнюю версию программы по ссылке: http://support.tentorium.ru/api.exe
2) Запустить файл api.exe и указать путь к папке, в которой будет располагаться ваша программа, нажать "ОК".
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Внимание! Папка с программой должна располагаться в корневом каталоге диска С:\ 
В имени пути запрещается использование русских букв, только латинские буквы и цифры.
3. Порядок обновления программы:

1) В главном окне нажимаем кнопку сервис – Обновить версию программы
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2) Соглашаемся с обновлением, нажав кнопку «yes»
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3) Начнется скачивание файлов для обновления в фонов режиме, по завершению загрузки выскачет окно о готовности. Соглашаемся на установку нажав кнопку «yes»
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4) После успешного обновления программа выдаст сообщение об этом. Нажав кнопку «ОК», программа автоматически перезапустится.
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Если во время обновления произошла ошибка или ярлык с программой исчез, необходимо обратиться в техническую поддержку по электронной почте report@tentorium.ru для получения консультации по данному вопросу.
III. Работа в программе
1. Идентификация программы

Для того чтобы ежемесячные отчёты, отправляемые из программы, были распознаны и идентифицированы в Компании, нужно пройти процедуру идентификации. О состоянии идентификации свидетельствует значок в правом верхнем углу программы. 
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Индикатор может иметь 5 состояний:

1. «Идентиф-Да» – идентификация пройдена успешно.

2. «Ключ не получен» – нужно дождаться выдачи ключа из Центрального офиса. Чтобы в ЦО появилась информация о вашей программе, нужно отправлять ежедневные отчёты.
3. «Идентиф-Нет» – идентификация не пройдена. Необходимо обратиться в техническую поддержку для выдачи нового ключа: выбрать вкладку «Помощь – проверить идентификацию», выполнить рекомендации, которые там описаны, то есть выслать на электронный ящик report@tentorium.ru:

· Код вашего Сервисного центра (например: 004.005.006); 
· Идентификатор для выдачи ключа (например: c:\mlm1\1380457684).
После прочтения и обработки письма Вам будет выслан новый ключ.
Внимание! После получения ключа нельзя менять расположение папки с программой, иначе идентификация исчезнет, и Вам потребуется делать повторный запрос для получения ключа!
4. Идендентиф-Блок -  Ваш СЦ заблокирован ЦО. Необходимо обратиться в техническую поддержку на электронный ящик report@tentorium.ru
5. Идендентиф-Тест – опция предназначена для обучения сотрудников на ПК не с базой СЦ. Переключения данного режима осуществляется через Помощь --- Установить тестовый идентификатор и нажатием соответствующих кнопок Установить тестовый идентификатор или Сбросить тестовый идентификатор
2. Как зарегистрировать нового пользователя?

1) Выбрать пункт главного меню «Параметры» – «Настройка». 
2) В предложенном окне раскрыть список пользователей, выбрать одного из них, нажать правую кнопку «мышки» и в выпадающем меню выбрать пункт «Добавить». [image: image7.png]Mapanierp cumert
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3) В предложенном списке заполнить строки «Пользователь», «Пароль» и уровень доступа (изменяется от одного до шести, первый уровень самый «высокий», шестой самый «низкий»). Затем нажать кнопку «Сохранить». [image: image8.png]00 +&F el
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После данной процедуры зарегистрированный пользователь может заходить в программу под своим именем и паролем и выполнять только те операции, которые ему доступны в соответствии с его уровнем доступа или в соответствии с его индивидуальными настройками по доступу. Пользователь «master» имеет уровень доступа один и не может быть удалён из списка пользователей. 
Для редактирования прав пользователя необходимо установить указатель мыши на имя пользователя, нажать правую кнопку «мышки» и в выпадающем меню выбрать пункт «Изменить параметры».
3. Как зарегистрировать нового представителя в базе?
1) Выбрать опцию «Представитель» → «Новый».
2) В открывшемся окне в строке «Номер спонсора» указать Личный номер Спонсора.
3) Нажать кнопку «Новый».

4) Заполнить предложенные пункты.
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5) После заполнения пункта «Личный Номер» нажать кнопку «ОК», далее кнопку «Записать», далее на вопрос «Действительно зарегистрировать?» ответить «Да».
Регистрация нового представителя завершена!

4. Карточка СЦ (филиала)

4.1 Заполнение карточки СЦ (филиала):

Для того чтобы заполнить информацию о вашем СЦ нужно: нажать на кнопку «параметры» - «Настройка параметров сервисного центра»
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После чего откроется окно с карточкой СЦ
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Здесь вам нужно заполнить все пункты, предложенные в программе. В версии программы 3.210602 от 9 июня 2021 появились новые пункты: «ИНН» и «отправка фото в ЦО», эти пункты обязательны для всех СЦ.

4.2 Как отправлять фото документов в ЦО.

В карточке СЦ нажимаем кнопку «Отправить фотографии в ЦО»
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Откроется окно «Фотографии». Здесь есть 4 типа документов: Свидетельство ИНН, Договор аренды помещения, Офис внутри, Офис снаружи.


Нажав на какой-либо из типов документов, станет доступна кнопка «Выбрать фотографию», перед самим выбором, лучше всего, если вы закинете фотографии документов в рекомендуемую папку «foto», путь к ней вы можете посмотреть прямо в окне программы (выделил синим).


Для отправки фото в ЦО нужно:

1. Нажать кнопку «выбрать фотографию и указать к ней путь, по которому вы ранее закинули фото в примере это «C:\api\foto\» и выбираем нужную нам фотографию, после выбора в окне программы станет доступен предпросмотр фото, выбранного нами.

2. Если фотография выбрана правильно, то нажимаем кнопку «Сохранить и отправить в ЦО». В пунктах «отправлено в ЦО» и «принято в ЦО» можно узнать, отправилось ли фото и принято ли в ЦО.
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Проделываем все тоже самое для остальных типов документов

5. Как проверить представителя (дистрибьютора) по базе ЦО?

Для проверки выберите в программе пункты Представитель, Затем Информация.

В открывшейся форме Представитель информация заполните поле личный номер и нажмите появившуюся кнопку «Поиск в базе ЦО» - откроется форма для поиска по базе ЦО
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В этой форме проверьте номер дистрибьютора и нажмите кнопку «Произвести поиск дистрибьютора в базе ЦО».
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Если номер дистрибьютора есть в базе ЦО, то форма изменится: появится информация о дистрибьюторе и спонсоре и его статус (в примере статус – удален)
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Нажав кнопку «Добавить Дистрибьютора в базу СЦ» можно добавить дистрибьютора в свою базу.

Для повторного поиска по базе ЦО замените личный номер в окне рядом с надписью «Введите номер дистрибьютора».
6. Как посмотреть возвратную скидку в ЦО?

Зайдите Представитель далее в меню Информация. Введите номер дистрибьютора и нажмите кнопку «Ок».

В открывшейся карточке Справочник Дистрибьютора нажмите кнопку «Узнать скидку в ЦО»
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В окне появится размер текущей скидки в ЦО и возможный процент скидки при обслуживании.

7. Как вводить новые наименования в прайс-лист?

1) Запустить опцию «Склад» – «Прайс-лист»;

2) Выбираем опцию «Вид» - «Защищенный режим»;

3) Выбрать наименование, после которого необходимо ввести новое наименование;

4) Нажать правую клавишу на «мышке» и выбрать пункт «Добавить новое наименование»;
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5) В выпадающем меню выбрать, какие продукты отобразить для добавления (первая строка добавляет только новые товары, которых ещё нет в прайс-листе, вторая строка – весь список продуктов, в том числе второй товар с тем же артикулом).
6) Далее нажать на кнопку раскрытия списка и выбрать необходимый товар.
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7) В карточке товара изменить у появившегося нового наименования поля: «Цена дистрибьюторская», «Цена Клиента», «Цена Входящая», «Очков», остальные поля изменению не подлежат.
8. Настройка прайс-листа при обслуживании.
В программе у вас есть возможность выбрать самим, какой тип наименования будет отображаться в первой колонке прайс-листа при обслуживании: Краткое или длинное (100 символов). По умолчанию выбран параметр краткое наименование.
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Для того чтобы поменять вам нужно перейти в «Параметры» - «Настройка параметров Сервисного Центра» - перейти во вкладку «Общие» и установить параметр «Использовать Длинное наименование товара при обслуживание заказов»
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9. Как осуществить приход продукции на склад?
1) Для осуществления прихода продукции на склад необходимо зайти в Прайс-лист, заполнить колонку «Приход» (одним кликом выбрать ячейку соответствующего продукта, ввести количество товара, выбрать следующую ячейку), нажать «Сохранить» в нижнем правом углу окна.
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2) Затем выбрать в меню пункт «Приход - Приходовать товар».
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3) В появившемся окне формирования накладной необходимо выбрать Контрагента, от которого был осуществлен приход товара, нажать кнопку «Приходовать товар от».
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Чтобы напечатать накладную на приход товара, нужно нажать кнопку «Печать» в появившемся окне. После этой процедуры оприходованная продукция появляется на остатках склада. В столбцах «Приход.М» и «Приход.Д» добавляется количество оприходованного товара за месяц и день соответственно. 
10. Приходование товара по накладной из ЦО.

Добавлена возможность провести приходование товара на основании приходной накладной, полученной из ЦО. 
1) В режиме просмотра Прайс-листа выполнить опцию «Приход - Провести импортирование приходной накладной».
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2) Выбрать накладную для приходования.
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Данный файл Вы должны получить по электронной почте от поставщика товара и

сохранить на диске в какую-либо папку. Для удобства хранения данных файлов их рекомендуется сохранять в директории  « c:\mlm\Temp\ImpPrix », где « c:\mlm » - это папка, в

которой на вашем компьютере установлена программа ApiMlm.
[image: image27.png]Orser Bug_3akas Mpwoa Kaprouwa osapa

Q,Monck Wrpiwe-oges sampyeenes ycrewro.
B ol redbelr il TN ) PR Ry o e ey Fopy o
5 s2s| a0l ez al ol o 3 Y 1752 | oo o
T—— EIEEES) 4| 2238 we | 130
2250 me. o
Onepaunn_Copruporka ST o e T 300
3 [ A Toro, 4T06b MpovsBECTU ONEpaLMI0 ABTOMATHHECKOTO OPUXOA0BaHIS HAKIAZHON, 2020 me. o
HeoBX0puMO, 4T06k! Ha Balliel KoMbIOTepe 6bin CoxpaHeH dhaiin B TEKCT0BOM BUe C UMNOPTHpYeHoii 2480 me. | 200
HaknaHoi. Jlans I e — e 2365 me. | am0
COXPaHUT fakt — o - we—— 2441] me. | 400
:*, pexoverayerca of ()1« MML » Temp » ImpPrx ouer: ImpPrix Bl 272 o= 200
2 | oTopyto Ha saw o) e | o
Brnmatve! —— san nanca = 2642 we.
p 2 i ae 2365w | 120
1 | e/ HecKonbko T B Pabounii - - 2443z 180
2 oqyuecranareca H Wl;uué::;- Vs Zsrawsmewenns Tun paae om0
pr| B : || Haxn 322 o7 25 Oespana.tit 250220151347 aiin "TXT" 2444 me. | 300
1 Jarpysen 2161 | wme. o
E 2485 me. | 200
pr Bunorexn 2270 me. o
el B Bueo 2 2486 ms. | 1m0
B 2109 | mo. o
NO sakaza 82 et
p 3 o
24 | Nonn VIR Hanl|| ) VisoBpaxcerua 2288 me. o
: & Mysmia 2008 me. | 1m0
B 2160 mo. o
B 2489 me. | 300
= 5 Kounorep =
B A = 2264 | me. o
ES & NloxaneHeit ancr 2450 | wme. 180
2 a data (D) ar - 5 2183 ma. o
2 2451 me. | 00
a L Hakn322 0725 Oespanatdt  Cocromwme: 2 OBumii gocryn 2259 | me. o
B Daiin TXT" e wamenenu: 25022015 1347 1 2as2| ms. | 1m0
q S v
o Viua gaiine: wakn 322 0125 Despannixt -
MpuxofoBaTh Sakpuims





3) В открывшемся окне будет отображён список товара из накладной. Если данные верны, нажимаем кнопку «Приходовать товар». 
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Внимание! Оприходование товара осуществляется на основании Артикула товаров.                                                                                                Если несколько товаров в Прайс-листе имеют один и тот же Артикул, то оприходование будет         осуществляться на первый товар. В колонке «К.пр.» отобразится товар, который будет успешно оприходован.
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Если Артикул и Очки определенного товара в вашей накладной не совпадают с Артикулами и Очками вашего Прайс-листа, будет выдано предупреждение, и соответствующие строки подсветятся красным. Однако эти позиции все равно будут оприходованы.
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Если в приходуемой накладной имеются товары, отсутствующие в прайс-листе СЦ, программа информирует об этом и выделяет цветом строки с такими товарами:
[image: image31.jpg]4
T

08
52
=

T ——

—_——

5

L
4

17

4

17

4
17
4
15
I

1

7
7
7]
7]
5

54

=
%
5
T
=
m
a
<
5
2
&
=

27

)

0d

@ Mpwcoatosapa - o
Onepaum  Copruposka
NO sakasa (4434 o7 15.8.2019 13:08
Nern| Apr. [ Haumerosarie Kon. BxLlend| Avctp.Llena
1 O-[IE-BUT 300 1
2 | 1037 [paxe Monouko TpyTHe 10
3 | 1058  @opuynaPA300T 1
4| 1059 3xctpa fop 180r 3
5 | 2148 Konuenrpar Genkosoro 1
6 | 1809 AxrusHbii komnnekc Te 1
7 | 1828 | Men c mymwe 300+ 1
8 | 1811 AnuTok 300r new [ [
9 | 1815 Anuguotonyc 300 ¢ 1| | Bo exonsuet vaknagwoli wmerorca Tosape, koTops Her &
07| 1634 Tononex 200  new AR] T
11| 2700 | Arructpeccosas nporp 1| | Zm orwiencrosapos Gyaet ycranosne ancrpHLioTopckan
12 | 1771 AnuSanssau -1 100 un C [ —
13| 3406 Konyentpar Mpononuc ) f s e e
14 | 1776 | NpoaykT Ne 3 200 Mn 1] | ‘Aucrpllena”
Mooxrio Ceifuac OTpegaTUpOETS 37y Lk, MO ey MOXHO
15 | 1783 | Jitnuen 15un 10| | 6yacr orpeasiuposare nocne ¢ Mpaiic-Tncrel
16 | 1782 | Bitnu-en 100 un 5
17 | 1784 | Ditnu-en 200 un 1
18 | 1778 | Mpoaykr Net 157 15/
19 | 2421 | Anuxpen 50 un 1 380 | 223 | 350 | 223 | 1
20 | 2426 Puno-®akTop kpem 15 1 371 | 2% | a1 | 28 | 1
21| 2424 Kpem Tentopuym 30 1n 5 264 | 168 1320 | 840 5
22| 1907 Kimbino Mepcuk ¢ npon 1 346 220 346 220  wer 550
23 | 2603 TensMyckyc-Ynucexc 2 2 308 196 616 392  wer 239
23 Kongo | 70 Cymma 23468 | 14901

&g

TpoBecTu caepky o BxoRALLe Lere

59

12

MpuxogoBaTs ToBap





Программа может автоматически добавить эти товары в прайс-лист СЦ.

Значение дистрибьюторской цены для этих товаров вычисляется исходя из значений входящей цены и региональной наценки СЦ, заданной в настройках программы («Параметры» - «Настройка параметров Сервисного Центра», вкладка «Дополнительно», параметр «Региональная наценка» (выделен красным цветом)). Если значение региональной наценки СЦ не задано, по умолчанию оно принимается равным 25%.

Примечание: программа версии после 18.12.2019, при запуске предложит задать значение параметра региональной наценки, если оно не задано. Свою региональную наценку вы можете уточнить у менеджера в Центральном Офисе.
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Вычисленное значение дистрибьюторской цены указано в столбце «Дистр.Цена» (столбец заполнен только для товаров, отсутствующих в прайс-листе СЦ).
По окончании редактирования необходимо нажать кнопку «Приходовать товар». Программа информирует о количестве товаров, которые следует добавить в прайс лист.
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и запрашивает решение пользователя на данное действие:
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При положительном ответе («Yes») товары добавляются в прайс лист (в конец) и производится оприходование товара из накладной
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В случае отказа пользователя от добавления отсутствующих товаров в прайс-лист не будет оприходован весь товар из накладной.

Для упорядочения строк прайс-листа необходимо перейти во вкладку «Вид» и активировать «Защищенный режим». Строки перетаскиваются с помощью мыши. На первом столбце строки, которую необходимо переместить, следует зажать правую кнопку мыши (появится черная полоса) и перетащив на требуемую позицию, отпустить кнопку. По окончании редактирования необходимо нажать кнопку «Сохранить».
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4) Необходимо вести номер накладной и нажать кнопку «Приходовать товар от».
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4) Готово! Товар оприходован!
11. Возможность отправки накладных на филиалы. Почтовый робот.

1) Для того, чтобы отправить накладные на филиалы, необходимо чтобы в «Информации» филиала был указан адрес электронной почты.
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2) Затем, как обычно, нужно провести обслуживание филиала через опцию «Представитель – Обслуживание».
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3) Выбрать опцию «Представитель - База заказов по новому».
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4) В открывшемся окне выбрать опцию «Сервис - Загрузить или обновить почтовый робот» (эту функцию нужно выполнить только один раз перед первой отправкой, а также, в случае если почтовый робот будет обновляться разработчиками при обнаружении ошибок и недочетов).
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5) Выбрать опцию «Отчеты - Сформировать данные для филиалов по отгрузке товара для отправки».
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Появляется сообщение о том, что данные сформированы.
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6) В открывшемся окне почтового робота нужно нажать последовательно кнопки «Подготовить отправку» и «Произвести отправку».
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7) После данных действий производится отправка накладных на филиалы по адресам, указанным у них в «Информации». Если письмо с накладной отправлено успешно, появляется соответствующее сообщение. 
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Также можно отправить отдельную накладную любому Дистрибьютору или Филиалу, у которого указан адрес электронной почты.
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Действуем по аналогии с импортом накладной из ЦО: Филиал получает файл на почту, сохраняет в папке C:\MLM\TEMP\ImpPrix, затем распаковывает его.
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Через опцию прайс-листа «Приход - Провести импортирование приходной накладной» необходимо импортировать накладную.
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12. Как уменьшить наличие товара на складе?

Для уменьшения продукции на складе необходимо зайти в прайс-лист, выбрать опцию «Вид» - «Уменьшение остатков», после заполнение колонки «Уменьшение» выбрать в меню пункт «Уменьшение остатков», нажать кнопку «Уменьшить остатки».
13. Как обслуживать представителей?

1) В главном окне программы запустить опцию «Представитель» – «Обслуживание».
2) В окне «Личный номер» ввести личный номер представителя, которого необходимо обслужить, и нажать кнопку «Ок»

3) В открывшейся карточке можно запросить скидку дистрибьютора в ЦО нажав на кнопку «Узнать скидку в ЦО» (не обязательное действие).
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В окне появится размер текущей скидки в ЦО и возможный процент скидки при обслуживании.

4) Нажимаем кнопку «Обслуживание».
5) В появившемся окне набрать заказ: кликнуть мышью по необходимому продукту в столбце «Наименование», в нижней части окна указать количество и нажать кнопку «ОК»; повторить эту последовательность действий до полного набора заказа. На данном этапе нужно контролировать комплектность заказа по столбцам «Отпуск» и «Текущ.»
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6) После полного набора заказа нажать кнопку «Сохранить» (кнопка в виде соты), далее перейти в окно «Обслуживаемый заказ».  При необходимости можно запросить в ЦО текущую скидку нажав на кнопку «Узнать скидку в ЦО»
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5) Если скидка есть, то количество скидки отобразится рядом с кнопкой (цифра 1). Если хотите обслужить данный заказ со скидкой – установите « V » в поле Возврат. Скидка (цифра 2) щёлкнув по нему мышкой.

В этом окне также необходимо проверить комплектность заказа и нажать кнопку «Обслужить» (цифра 3). 
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6) В случае если Вы используете возвратную скидку, то откроется окно в котором необходимо указать размер списываемой скидки, но не более рекомендуемого и нажать кнопку ОК.
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Далее необходимо проверить сумму оплат и подтвердить ее нажав кнопку «Да» или отклонить кнопкой «Нет».

7) После этих действий заказ обслужен, есть возможность отправить в печать предложенный набор документов.
13. 1. Обслуживание БКЗ. Excel форма.
Для формирования Бланка консолидированного заказа (БКЗ) необходимо, находясь в прайс листе, выполнить опцию «Отчёт – Сформировать БКЗ в виде Excel файла» и выбрать форму бланка БКЗ.  Файл сформируется в папке с: \MLM\TEMP.
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Необходимо заполнить все поля БКЗ.
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Пример заполнения БКЗ.
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Оптовая скидка для Консолидатора заполняется оператором в случае предоставления скидки Консолидатору Сервисным центром.
Для загрузки БКЗ в программу необходимо выполнить опцию «Представитель – Консолидированный заказ». В появившемся окне «Операции – Выбрать консолидированный заказ в формате Excel».
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Для того чтобы обслужить заказ, нужно кликнуть по нему правой кнопкой мыши и выбрать «Открыть заказ» в выпадающем меню.
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Ознакомившись с параметрами заказа, нажать кнопку  «Обслужить заказ» и перейти в окно обслуживания заказа. Заказ обслуживается в привычном режиме. Если в БКЗ указана скидка Дистрибьютора, она будет отображена в следующем окне. 
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После проверки заказа, нажать кнопку «ОК».

Также Консолидатор может оплатить часть заказа своей скидкой, которая была ему начислена. Данная скидка будет считаться выданной и будет компенсирована Консолидатору Центральным офисом. Для того чтобы задействовать скидку Консолидатора, нужно указать её в следующем ниже окне.
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В итоге производится печать 2 вариантов накладных:
1) Накладная для Дистрибьютора (имеет заголовок «Консолидированный заказ №…»).
2) Накладная на склад и Консолидатору (имеет заголовок «Заказ №…»).
В накладной Дистрибьютору указывается сумма «К оплате» – та, которую он фактически оплатил, она складывается из общей суммы заказа и скидки данного Дистрибьютора.

В накладной для склада и для Консолидатора указана сумма «К оплате» – та, которую Консолидатор должен оплатить в кассу Сервисного центра с учётом своей скидки, которой он, возможно, оплатил часть заказа. Также указывается процент оптовой скидки Консолидатора.

13. 2. Обслуживание БКЗ. Ручной ввод заказов.

Есть возможность обслуживать консолидированные заказы без формирования бланка в Excel. Для этого необходимо выбрать пункт «Ручной ввод БКЗ».
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Далее необходимо ввести номер консолидатора.
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На этом этапе открывается информация о консолидирующем заказчике, есть возможность установить для него индивидуальную скидку.
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Обслуживание проходит в обычном режиме.
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Если Консолидатор располагает скидкой, он может её использовать на этом этапе для оплаты заказа Дистрибьютора.
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14. Как аннулировать ошибочно обслуженный заказ?

Ошибочно обслуженный заказ можно аннулировать следующим образом: 
1) Запустить опцию главного меню «Представитель» - «База заказов». 
2) Выбрать пункт «Заказы» - «Выбор по представителю», в строке «Личный №» указать личный номер представителя, нажать кнопку «После выбора нажать здесь».
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3) В появившейся таблице заказов выбрать заказ, который необходимо удалить («кликнуть по строке с нужным заказом), вызвать контекстное меню (правая клавиша «мышки»), выбрать пункт «Удалить заказ», просмотреть удаляемый заказ и нажать кнопку «Удалить», в окне, запрашивающем подтверждение, нажать кнопку «Да». Заказ аннулирован, при этом товар, обслуженный в данном заказе, вернётся на склад.

Чтобы проверить, что заказ удалён, нужно повторить действия по вызову списка заказов этого представителя и по остаткам соответствующих продуктов в «Прайс-Листе».
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После аннулирования заказа проверьте, что товар вернулся на склад, дистрибьютору вернулась использованная в заказе скидка и корректно удалились очки за аннулированный заказ, а также удалите сумму в модуле касса.
Важно! Если в результате сбоя возникли проблемы корректным представлением данных – свяжитесь со службой технической поддержки. 

15. Как начать новый месяц по программе (настройка на новый месяц)?

Каждый день программа выполняет настройку на новый день. Если программа обнаруживает, что начался первый рабочий день нового месяца, она блокирует все возможности по обслуживанию представителей. Для возобновления обслуживания представителей в новом месяце необходимо провести настройку на новый месяц.
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1) Запустить настройку в главном меню программы «Параметры» - «Настройка на новый месяц» – Нажать кнопку «Запустить настройку». 
В результате этой процедуры происходит перенос «закрываемого» месяца в архив баз данных (папка MENEDGER\номермесяца_год_), проводится настройка текущей базы для работы (у всех представителей на начало месяца ноль очков, обнуление расхода продукции за месяц в прайс-листе и т.п.)
После настройки на новый месяц необходимо подготовить и отправить отчет в Центральный офис Компании – нажимаем кнопку ОК. 
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Данная опция предназначена для подготовки и отправки отчета за предыдущий месяц в Центральный офис Компании. В открывшемся окне нажимаем кнопку «Проверить отчет».
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После проведения проверки убедитесь в том, что:

1) Все файлы необходимые для проведения расчетов присутствуют в отчете. Если файлы не все, то обратитесь в службу технической поддержки в ЦО.
2) Поле «Артикул» заполнено корректно у всех товаров, т.е. в программе у всех товаров действующие артикулы. Если поле «Артикул» в Вашей программе заполнено не корректно и Вы не согласны с этим – зайдите в прайс-лист и откорректируйте артикулы, а затем переформируйте отчет. Если поле «Артикул» в Вашей программе заполнено не корректно и Вы согласны с этим (старые артикулы в базе; в базе есть артикулы, не существующие в Компании – например, доставка) то при отправке отчета эти артикулы не будут учитываться. 
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4) Проверьте количество дистрибьюторов и общее количество начисленных очков. Если оно не совпадает с реальным количеством, то обратитесь в службу технической поддержки в ЦО.

5) Если соединения с сервером отчетов нет – то проверьте подключение к Интернету. 

Если при проверке отчета появится ниже следующие окно, то необходимо будет пройти процедуру идентификации (раздел III п.1 данной инструкции) и отправить отчет повторно после идентификации программы (п.13.1.).
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После проверки нажмите кнопку «Отправить отчет».
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Подтвердите отправку отчета нажав кнопку Yes.
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Внимательно ознакомьтесь с условиями отправки отчета, нажмите кнопку ОК. 
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В нижней части окна появится сообщение о том, что процедура отправки отчета запущена и индикатор этого процесса. До завершения процедуры отправки отчета (не более 1 минуты) не предпринимайте никаких действий.
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По окончании процедуры отправки отчета появится надпись о том, что отчет получен на сервере Компании с указанием размеров файлов на Вашем ПК и сервере Компании и индикатор процесса отправки заполнил всю линейку. Если размер файлов отчета отправленного Вами и полученного не сервере совпал – закройте окно нажав кнопку Закрыть.

Если размер файлов не совпал – нажмите кнопку «Отправить отчет» для запуска процедуры повторной отправки отчета. 

Если Вы несколько раз отправляли отчет, но размер файлов не совпадает нажмите кнопку «Закрыть» и отправьте отчет по электронной почте.
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Теперь можно обслуживать представителей в новый период. Обслуживание представителей в счёт закрытого периода не возможно. 
Важно! Если в результате сбоя возникли проблемы с настройкой (настройка на новый месяц не провелась / провелась некорректно / программа просит произвести настройку на новый месяц, а при настройке выдает сообщение о том, что настройка уже проводилась / после настройки обслуживание происходит в базе прошлого месяца) – свяжитесь со службой технической поддержки. 

15.1. Повторная отправка отчётности. 

В исключительных случаях возможна повторная отправка в полуавтоматическом и ручном (по электронной почте) режимах, но только после закрытия предыдущего периода.

15.1.1. Повторная отправка отчётности. Полуавтоматический режим.
Для отправки в полуавтоматическом режиме в главном меню программы выбираем пункт «Параметры - Ежемесячный отчет в ЦО».
Перед отправкой убедитесь, что база заказов существует и содержит все заказы. Сделать это можно через опцию «Представитель – База заказов – Заказы – Выбор по дате – Заказы + Розница».
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Затем, убедившись в верном заполнения полей «Месяц» и «Год», нажимаем кнопку «Выполнить». В следующем окне ещё раз подтверждаем свой выбор.
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15.1.2. Повторная отправка отчётности. Ручной режим.
Для отправки отчетов необходимо зайти в папку с программой. Посмотреть, где располагается папка с программой можно в заголовке самой программы.
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В данном примере программа расположена на диске D в папке Mlm28test. Для открытия папки необходимо выполнить следующий порядок действий следующий. Два раза кликнуть правой кнопкой мыши по ярлыку на рабочем столе или в меню Пуск – Мой компьютер. Далее выбираем диск D, кликнув 1 раз правой кнопкой мыши по названию диска. Находим папку Mlm28test и снова кликаем правой кнопкой мыши 1 раз на названии папки.
В папке с программой выбираем папку Menedger – кликаем  правой кнопкой мыши 1 раз на названии папки.
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Находим папку нужного периода – состоящую из номера месяца и двух последних цифр года  (в примере 1_17_)
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В данной папке должны быть папки Baza и Gon, а также файл отчета содержащий в своем названии отчетный период и 9-тизначный номер СЦ.
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Этот файл необходимо отправить прикрепив к письму по электронной почте на адрес технической поддержки – report@tentorium.ru.
16. Как использовать процентную скидку при обслуживании заказа?
Для использования процентной скидки при обслуживании заказа необходимо указать максимально возможную скидку для использования при обслуживании заказа. Для этого нужно выбрать в главном меню программы вкладку «Настройки» – «Системы» – «Общие», далее в окошке «Макс.Скидка» указать величину скидки в процентах, нажать кнопку «Сохранить». При обслуживании заказа в окне «Обслуживание заказа» в верхнем правом углу в пункте «Скидка» указать величину скидки (как работает скидка в пункте «Особенности реализации программы»).
17. Как обслуживать товар в кредит?
1) Выбрать в главном меню вкладку «Параметры» – «Системы». Проставить параметр «Предлагать обслуживание в кредит». Далее нажать кнопку «Сохранить».

2) Чтобы разрешить обслуживание в кредит отдельным представителям, необходимо через опцию «Представитель информация» заполнить у представителя пункт «Аналит.код Ч.П.» (указываемый номер должен отличаться от «0», например, быть равным «1»). По умолчанию у всех представителей данный параметр равен «0». Данный номер должен совпадать с аналитическим кодом зарегистрированного Частного предпринимателя.

Порядок регистрации Частного Предпринимателя в системе

а) Выбираем пункт «Предприниматель» – «Информация». Нажимаем на кнопку «Новый Ч.П.». Далее заполняем предложенные пункты: «предприниматель» и «свидетельство». Пункт «Аналитический код» не заполняется. После заполнения нажимаем кнопку «Сохранить», после этого в пункте «Аналитический код» системой будет присвоен код для данного Частного предпринимателя, который будет использоваться при привязке торговых представителей к этому Частному предпринимателю. Далее «Закрыть» и «Выход».

б) После выполнения предыдущего пункта в опции главного меню «Представитель» - «Информация» выбираем под компьютерным номером того представителя, которого нужно привязать к зарегистрированному в системе Частному предпринимателю. В колонке «Аналит.Код ЧП» указываем Аналитический Код Частного предпринимателя и сохраняем изменения!

При вводе новых представителей пункт «Аналит.Код ЧП» выставляется в «0», таким образом, все новые представители при вводе в базу по умолчанию привязываются к розничному обслуживанию.

18. Порядок проведения импорта в базу (удалённых квалификаций и изменённых номеров спонсоров)
Данная опция доступна только пользователям со вторым уровнем доступа и предназначена для выполнения следующих операций:

· импорт в базу удалённых представителей (при выполнении этой операции все удалённые представители в базе помечаются как удалённые);
· импорт в базу изменённых спонсоров;
· импорт в базу квалификаций и предупреждений (при выполнении этой операции всем представителям в базе проставляются квалификации и предупреждения);

Порядок действий:

1) Для начала нужно скачать индексную базу: выполнить опцию «Сервис – Импорт Экспорт баз – Распаковать индексную базу», далее нажать на кнопку «Скачать и распаковать индексную базу».
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В информационном окне появится сообщение:

– Процедура распаковки индексных файлов завершена успешно!

– Можно приступить к импорту загруженных данных!

Нужно нажать кнопку «Закрыть» и перейти к следующему пункту.

2) В программе «АпиМЛМ» в главном меню выбрать опцию «Сервис» – «Импорт (экспорт) баз» и выполнить первые три пункта. После выполнения этих пунктов все представители из вашей базы данных, которые удалены в компании по невыполнению Маркетинг-Плана будут отмечены как удалённые. После проведения этой процедуры на все запросы к Вашей базе данных по данным представителям программа будет выдавать предупреждение следующего вида «Представитель отмечен как удалённый». Для того чтобы в дальнейшем удалить всех отмеченных «удалёнными» из Вашей базы данных, необходимо выполнить пункт «Чистка базы данных». Рекомендуем чистку выполнять только в начале месяца. 
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19. Как посмотреть представителей, которые имеют предупреждения

Для того чтобы вывести список представителей с предупреждениями нужно:
1. Зайти в «представитель» - «отчет за месяц».

[image: image89.png]Mpegerammars) Cia MapaverpssBua_Cepowc _Mowous
T a0
e ——— cut
Hosui caek
F— cu
p——
Croyayp caes
G oo |
Tpancgep owos coneT

Mepesoa crmaor
Ormyex no Knmenceori uene

Ommyex no Braaauue uewe

[

OTHET 10 NPBLIEALIM NEpERETAETEALG U BLIgaa KEpTONEK
Kanconposaseisocas

Crauars Banyc-tex

peut-fa || copsep orenos | |
171120

Yeakaewsie MapTHepsi|

1. cruaa 10% Ha anbruHaTHsIE Macki (25 1)
Uena 346 py6./166 Gan
nenoua - apr5037
npononwe - apT. 5038
uTa3an - 2pT. 5039

T —
PT5042, MUMUTUPOEHHAR NApTUA]

ia 15% Ha Bansaam An ry6 ¢ nponanucom (10 wn)*
KUMA AGACTBYET, NOKA TOBAP ECTb B HANMHMM]

3R YaK0BKa KOPMa ANA KNBOTHEIX 33 1 py6. 1"

ApOGHOCTH B 3NEKTROMHOI pacChnke
MTE CAENATE 33Ka3 N0 BLITOAHON UeHe!

Bpews sarpyai unexcos: 00 ¢
Ha Cepsepe oruer 3a 17.11.20 - we waigen. Bpema: 0,16 5.
Bepcia yCTaHoeneno nporpaumis ApiMim - 3201041

Bepcu nporpanuet ApiMim a Cepsepe LIO - 3201041 flara stixona nosofi sepciu 2020-09-01

OBHOBNEHHE NPorpaNIL He THEBYETA

Mokasas, uro gobasnen & Hosoi Bepcan? |

ET R T———— |

B





2. Выбрать нужным нам месяц и нажать кнопку «выбор сделан»
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3. После чего перейти во вкладку «удаленные» и выбрать кол-во предупреждений, после чего нажимаем на кнопку «создать отчет».
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4. В итоге получим список представителей с выбранным количеством предупреждений (в примере получили список дистрибьюторов, которые имеют 5 предупреждений).
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20. Другие операции импорта / экспорта
· импорт в базу представителей (операция предназначена для импорта базы в процессе обмена базами данных по представителям между региональными складами);

· экспорт из базы представителей (операция предназначена для экспорта из базы в процессе обмена базами данных по представителям между региональными складами);

· просмотр импортир.(экспортир.) базы (операция предназначена для просмотра подготовленной базы для импорта или экспорта базы); 
· распаковка индексной базы (операция предназначена для распаковки файлов: index.del, index.kwl, index.zam из архива - index.zip, архив должен быть помещён в каталог "C:\MLM\TEMP". Опция работает, если в системе зарегистрирован архиватор и распаковщик (Z.exe,-Z.exe или pkzip.exe, pkunzip.exe, либо в рабочей папке apimlm должен находиться pkzip25.exe);

· чистка базы данных (при выполнении этой операции все представители, помеченные как удалённые, удаляются из базы);

21. Формирование отчётности. Экспорт отчётов в 1С.
21. 1. Экспорт информации о заказах в 1С
Программа умеет формировать множество различных документов (накладные, отчёты и т.п.) и отправлять их на печать. Рассмотрим пример формирования экспорта в 1С. 

Для формирования файла отчёта для экспорта в бухгалтерскую систему (например, 1С), необходимо зайти в меню формирования отчетов: СКЛАД –  Сводная накладная – Все заказы. 
[image: image93.png]Mecsu [HosGpe |
Ilara ormowTensHo

I~ Yuur. pasnuuy B uenax

e —

Koa-s0 gonommremsisix secsmes [
Frr e ————

P Coopmmposars orser 215 1C.

™ Orver c dopmuposanmem





В появившемся окне Вы можете указать дополнительные параметры отчёта. В поле «Код получателя» можно указать личный номер Филиала (представителя), тогда в отчёт попадут данные только по этому номеру. Кроме того, Вы можете указать период, за который Вы желаете получить отчёт (поле «Дата включительно»). После установки «галочки» в поле «Сформировать отчёт для 1С» отчёт сформируется в специальном формате.
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Для сохранения отчёта необходимо выбрать меню «ОТЧЕТ» – «Создать файл», в диалоговом окне указать место сохранения отчёта и имя файла. Файл создаётся в текстовом формате и доступен к просмотру в любых текстовых редакторах.
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Если в окне данных отчёта выбрать продукт и кликнуть правой кнопкой, появится выпадающее меню «Разложить по накладным». После выполнения данной операции внутри Окна отчёта появляется дополнительное окно с данными о продажах по этому продукту. Нажатие кнопки «Сжать» объединяет все накладные по личному номеру филиала. Для сохранения отчёта необходимо выбрать «ОТЧЕТ» – «Создать файл раскладки». 
По умолчанию все отчёты сохраняются в папке TEMP рабочей папки программы (например, C:\MLM\TEMP).
21. 2. Создание отчётов в базе заказов
Для создания отчётов по базе заказов необходимо зайти в меню «Представитель» – «База заказов».

Затем нужно выбрать необходимый режим формирования отчёта (например, Заказы – Выбор по дате – Заказы + Розница). В окне указать  необходимую дополнительную информацию (например, месяц, галочки «Вывести все операции») и нажать кнопку «После выбора нажать здесь».
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После этого сформируется окно с данными для отчёта. В этом окне с помощью вспомогательных пунктов меню «Поиск» и «Сортировка» можно выделить и упорядочить данные в удобном для Вас виде. Для сохранения отчета необходимо зайти в меню Отчет и выбрать «Создать файл». Вся информация из окна будет сохранена в текстовом файле.

В меню Отчет Вы можете выбрать пункт «Накладные для экспорта», после чего программа сформирует текстовые файлы по каждой накладной.

Для создания отчёта по продажам надо выбрать пункт «Отчет – Отчет усредненный по месяцу для экспорта в 1С». После чего в папке TEMP сформируется текстовый отчёт по продажам в формате пригодном для импорта в 1С.
21. 3. Работа с отчётами по заказам
Для этого необходимо вызвать окно Заказов (см. предыдущий пункт) и правой кнопкой кликнуть по имени нужного филиала. [image: image96.png]Bsems O + g Clovver 2 S —
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В выпадающем меню выбрать «открыть заказ», после чего откроется окно заказа, в котором обозначено всё содержимое данной накладной.
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В данном окне можно сохранить содержимое накладной через меню «Отчет» – «Сохранить файл». По умолчанию накладная сохраниться в папке TEMP.
При выборе «Просмотреть оплаты» откроется окно с отображением оплат с данного филиала. Перечень оплат из данного окна невозможно сохранить в текстовом виде.
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22. Заполнение Артикулов
22.1 Заполнение артикулов 
В целях упорядочения ведения отчётов создана новая версия программы ApiMLM со встроенным модулем «Унифицированные наименования продуктов Тенториум», который направлен на то, чтобы все Сервисные центры использовали одинаковое наименование продукции на определённый артикул.

В новой версии программы ApiMLM заполнение артикулов всех товаров прайс-листа является обязательным. Если у Вас не заполнены артикулы, то затрудняется работа в программе. Так, при попытке открыть прайс-лист или обслужить представителя, программа выдаст соответствующее предупреждение.  
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Нажимаем кнопку «ОК». 

Можно продолжать работу в программе и выполнять необходимые операции, все функции остаются работоспособными, но при каждой операции Вы увидите это предупреждение снова. Рекомендуем Вам заполнить артикулы! Чем скорее, тем лучше! 
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Если при обслуживании представителя вместо наименований товаров обозначены пустые строки (как на рисунке слева), это значит, что ваша программа сейчас настроена на работу с наименованиями товаров от Компании (длинные наименования).

Внимание! Пока Вы не заполните все артикулы, эти поля будут оставаться пустыми.
Для заполнения артикулов необходимо загрузить файл с артикулами с сайта Компании. В главном окне программы необходимо выбрать пункт меню «Сервис – Загрузить справочник Артикулов и Штрих-Кодов».
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На информационной панели появится сообщение - Произведена загрузка файла с Артикулами. Операции можно выполнить в ручном режиме. Для этого необходимо выйти из программы, ввести в адресной строке браузера www.support/tentorium.ru/product.txt, сохранить файл в папку с программой ApiMLM и запустить программу.

После выполнения этой операции перемещаемся в прайс-лист, выбираем товар, у которого необходимо заполнить артикул, и нажимаем на кнопку «Карточка товара».
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Далее нужно нажать кнопку «Редактировать», а затем кнопку «Выбрать Артикул».
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В открывшемся списке необходимо выбрать соответствующий товар. В этом Вам поможет удобная система поиска. В текстовом поле вверху открывшегося списка необходимо ввести несколько букв из искомого наименования, и, по мере ввода, программа будет оставлять только те наименования, в которых содержится вводимая строка. Неправильно введённые буквы или символы можно откорректировать кнопкой удаления символа на клавиатуре. Когда искомый товар найден, нужно кликнуть по нему двойным щелчком мыши (или проверить, что необходимый товар выделен цветом, и нажать кнопку «Выбрать»). 
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Для отмены выбора товара нажать кнопку «Закрыть», расположенную под кнопкой «Выбрать». Сохранение наименования осуществляется последовательным нажатием кнопок «Сохранить»  и «Закрыть» в карточке товара (правый нижний угол)
Обратите внимание:

Если ранее у Вас уже были заполнены артикулы, то после обновления, перед тем как начать обслуживать представителей, обязательно сверьте наименования вашего прайс-листа с наименованиями компании. Названия могут отличаться, главное, чтобы речь шла об одном и том же продукте. Если Вы ранее не заполняли артикулы, игнорируйте этот абзац. Дело в том, что на некоторые товары артикулы поменялись.

Если на какой-то товар артикул найти не удаётся (товар по старой цене, устаревший товар, который уже не выпускают и пр.) присваивайте ему «временный артикул – 9999», который находится в конце списка. Как это сделать читайте в пункте 19.2
Если в дальнейшем ещё раз открыть карточку этого товара и перейти на вкладку «Фото и Описание товара», откроется соответствующая информация о товаре (при условии, что артикул выбран верно).
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Также для удобства можно добавлять в прайс-лист разделители групп товаров, они будут подсвечиваться зеленым цветом. Процедура добавления разделителей такая же, как и добавление товара, только при выборе артикула указывается соответствующая группа.
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22.2 Перевод остатков на временный артикул 9999. 
На «временный артикул – 9999», можно перевести как часть товара, так и весь остаток для этого:

1) В прайс листе в защищенном режиме щелкаем по нужному товару правой кнопкой мыши и выбираем «перевести часть остатка товара на другой товар с временный артикулом 9999
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2) После чего в окне выбираем кол-во товара, которое нужно перевести на временный артикул. Нажимаем кнопку «Перевести на артикул 9999». Здесь будет два пункта на выбор: 1 – Выбрать товар с артикулом 9999 уже имеющийся в прайс листе (если данный товар уже переводили на временный артикул) 2 – Добавить новый товар с артикулом 9999 с подобными характеристиками (если переводим остатки впервые для данного товара).
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23. Отправка ежедневных отчетов вручную

Отправка ежедневных отчетов вручную:
Если у Вас нет Интернета или Вы получили сообщение о том, что Ваш отчёт не получен в Центральном офисе, то необходимо зайти в папку с программой (например C:\MLM), затем в папку TEMP, затем в папку otchet (полный путь C:\MLM\TEMP\otchet\). Скопируйте файлы из этой папки и отправьте Компанию по электронной почте на адрес report@tentorium.ru.
24. Проведение продукции без учета очков. Приходование на оптовых покупателей.
Для упорядочения операций в программе АпиМЛМ вводятся служебные коды представителей:

- с 700 по 810 – для  проведения в отчете комиссионера продукции за которую начислены очки, но не принятой Компанией в этот отчет по причине не правильных артикулов.

- с номера 10 000 000  для оптовых покупателей (аналог филиалов СЦ). На эти номера очки не начисляются и продукция не списывается.

Таким образом в программе используются следующие служебные номера:

	Личный номер (диапазон)
	Номер спонсора
	Назначение

	1
	
	Компания Тенториум

	2-254
	Номер СЦ
	Филиалы данного СЦ

	700-810
	1
	Корректировка продукции для отчета комиссионера

	10 000 000 и более
	1
	Оптовый отпуск продукции на дистрибьюторов


Пример 1. Проведение продукции без учета очков:
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Из данного примера видно, что на СЦ вместо артикула 2368 (подчеркнуто синим цветом) Антистрессовая программа приходована на артикул 1380, при этом данный продукт отпущен дистрибьюторам.

Пути исправления данной ситуации:

1) В произвести изменение артикула в прайс-листе.

1.1) Зайдите в программе Склад → Прайс-Лист
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Выбрать Вид → Защищенный режим

1.3) Открыть карточку товара (в данном случае  с артикулом 1380). Нажать кнопку Редактировать. А затем на кнопку Выбрать  Артикул
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1.4) Найти нужный артикул (в данном примере 2368) и нажать кнопку выбрать
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1.5) После изменения артикула и корректировки цен и очков (при необходимости) не забудьте нажать кнопку Сохранить
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1.6) Подтвердите во всплывающем окне сохранение прайс-листа.

1.7) Закройте карточку товара нажав на кнопку Закрыть, закройте прайс-лист нажав на кнопку закрыть.

1.8) При повторном открытии прайс листа Вы можете увидеть два товара с одним артикулом.
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2) Приходуйте товар на нужный артикул 2368 в требуемом количестве (в данном примере 17 штук /смотрим по отчету не прошедший товар/).
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3) Введите нового представителя с номером 700 и спонсором 1 через Представитель → Новый.

3.1) В графе Фамилия укажите Корректировка, в имени можно указать номер филиала, в личном номере -700.
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3.2) Нажмите кнопку Записать.

3.3) Подтвердите регистрацию представителя нажав на кнопку Да.

4) Проведите товарную накладную на недостающий товар  (в данном примере на артикул 2368 в количестве 17 штук) на номер 700, как на обычного представителя.

5) При формировании отчета за месяц через Представитель → Отчет за месяц Вы увидите очки на номере 700, Компанией эти очки не будут приняты. Товар данной накладной пройдет за сервисным центром.

Пример 2. Приходование на оптовых покупателей.
1) Регистрируем нового дистрибьютора на номер 10 000 000 номер спонсора – номер СЦ (в данном примере 172), указываем фамилию, имя отчество дистрибьютора и прочую необходимую информацию
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2) Сохраняем информацию по данному дистрибьютору.

3) Подтверждаем нажав на кнопку Да, что номер более 7 знаков. 

4) Работам с оптовым дистрибьютором, как с филиалом.

5) При формировании отчета за месяц через Представитель → Отчет за месяц Вы увидите очки на номере 700, Компанией эти очки не будут приняты. Товар данной накладной не пройдет за сервисным центром.

25. Пересчет цены в прайс листе.

Для пересчета цены зайдите в программе Склад → Прайс-Лист и откроется окно прайс-листа.
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В отрывшимся окне выберите Вид → Перерасчет цен в Прайс-листе → Дистрибьюторская + Клиентская цена.
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В открывшемся окне опции перерасчета цен задайте необходимый коэффициент пересчета дистрибьюторской и клиентской цен в соответствии с правилами пересчета. Так, например, при увеличении дистрибьюторской цены с изменением региональной наценки с 20  на 25 % - коэффициент составит 0.96. При уменьшении цены с 30 до 25 %  - 1.04, с 35 до 25 % - 1.08. 
При изменении клиентской цены коэффициент рассчитывается не от текущей цены, а от дистрибьюторской цены.  Например клиентская цена на 25 % больше дистрибьюторской – коэффициент составит 1.25
Обращаем внимание, что вместо запятой для отделения целой части ставится точка.
Если необходимо пересчитать только одну цену то, второй коэффициент равен 1.00

После установки коэффициента нажмите кнопку Применить. 
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Согласитесь с выбранным коэффициентом пересчета. Нажав кнопку Yes.
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Прочитайте сообщение и нажмите кнопку ОК.
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Не забудьте сохранить прайс-лист с новыми ценами нажав кнопку сохранить.
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26. Сверка накладных в онлайн базе ЦО и базе СЦ.

Для проведения сверки зайдите Представитель → База заказов по новому.
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В открывшемся окне выберите вкладку Сверка заказов с сервером ЦО и нажмите кнопку Пуск
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Как видно в примере, разница между ЦО и СЦ составляет 39 заказов (в ЦО больше), так же указаны основные показатели ЦО и СЦ и их расхождения.
Для удобства оценки данной ситуации существует кнопка Показать только расхождения. При нажатии на нее Вы увидите только отличающиеся заказы. Сохраните этот отчет нажав на кнопку Сохранить в формате CVS. Во всплывающем окне будет написан путь где сохранен файл (Как правило – это папка Temp, расположенная в папке с программой). 
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В случае наличия расхождений (как в минус так и в плюс) необходимо обратиться в техническую поддержку по электронной почте report@tentorium.ru для получения консультации по данному вопросу. В письме укажите номер СЦ и прикрепите сформированный файл.

27. Модуль Касса

Активацию модуля необходимо производить только если Вы проводите кассовые операции, т.к. при работе с данным модулем возникает много вопросов. 
Для активации модуля зайдите Сервис → Настройки параметров Сервисного центра и далее на вкладку дополнительно. В пункте «Вести кассу» поставьте галочку.
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Разрешите пользователю работать с кассой в Настройках пользователя, установив в соответствующем пункте галочку и измените уровень доступа на соответствующий(пункт I. 3 этой инструкции).
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При обслуживании дистрибьюторов все обслуженные заказы будут попадать в кассу. Просмотреть кассовую книгу можно Склад → Касса
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В соответствии с правилами ведения кассы в кассе отображается только текущей день. Цифрами на рисунке обозначены:

1 – остаток кассы с предыдущего дня

2 – приход текущего дня

3 – общая сумма в кассе

4 – расход текущего дня

5 – кнопка Приход (для работы с резидентами)

6 – кнопка Расход (для работы с резидентами)

7 – структура денег в кассе (остаток предыдущего дня + приход текущего дня – расход текущего дня)

8 – баланс за день (приход текущего дня – расход текущего дня)
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Записи по приходу при обслуживании дистрибьюторов попадают автоматически. Возврат денег через кассу за отмененный заказ не происходит автоматически. Для удаления оплаты текущего дня необходимо встать на оплату и нажать правую кнопку мыши, а затем в меню выбрать удалить оплату. Далее подтвердить удаление оплаты нажав на кнопку «Yes».
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При удалении оплаты в кассе не производится удаление заказа из базы заказов.
Для возврата денег из кассы дистрибьютору (в том числе и не текущие сутки) нажмите на кнопку «Расход». Затем выберите направление расхода – Представитель.
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Выберите дистрибьютора и нажмите кнопку ОК.
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В открывшейся форме нажмите кнопку Расход.
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Введите выдаваемую сумму (1), основание для выдачи и нажмите кнопку «Расход кассы».
Подтвердите расход нажав на кнопку «Yes».

При необходимости распечатайте приходный ордер нажав на кнопку «Yes» или откажетесь от печати нажав кнопку «No»
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Для проводки операции по кассе на основании расчетных (приходных) кассовых ордеров не связанных с дистрибьюторами необходимо ввести резидентов (Резидент → Добавить резидента).

[image: image136.png][ Tomel  Vngopuaunn

Crcox peswgesros.

Mpociorp Basei

Koppecnonaupyroume cuera





В открывшейся форме указать в качестве спонсора руководителя СЦ.
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Заполните поля фамилия, имя, отчество, номер телефона, личный номер. Пример заполнения на перечисление на расчетный счет. 

[image: image159.png]T 3anpocars ceofirea npummepa.

__Omuena_|

Fo R — omes
1 [Temmoprs wme 120 3| sz | za o
= [Tensoprs wme 300 P B T S 7Y
5 [peoe-omeme 1002 1 Mevarare gokymenter:  Konso |5
'+ [amomme 300s 1 s
e SRT————
& [ameCoupa 300s. 1 0z
0 2

o




При заполнении действую правила как в базе дистрибьюторов: фамилия, имя, отчество не менее 2-х знаков, телефон - 11 цифр.

Номер резидента присваиваем более 10 000 000 (в примере 10 000 001).
После заполнения нажмите кнопку «ОК», а затем кнопку «Записать», на появившееся сообщение «Номер представителя содержит более 7 знаков, все равно записать» нажать кнопку «Да»
28. Работа с бонус-чеком.

Для скачивания бонус-чека зайдите Представитель → Скачать бонус чек
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Установите год (1), месяц (2), укажите номер дистрибьютора по которому скачивается бонус-чек и нажмите кнопку «Скачать Бонус-Чек»
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В окошке появится фраза «Скачивание Бонус-чека для Дистрибьютора с Личным № ХХХХХХ запущено...» (вместо ХХХХХХ будет указан номер дистрибьютора).

Далее появится фраза обработки запроса в Компанию.

Например:
1) Для Дистрибьютора с Личным № ХХХХХХХ за Декабрь 2018г.

Бонус-Чек отсутствует.
Это означает, что в текущем месяце бонус-чека у данного дистрибьютора нет.

2) Бонус-чек не может быть предоставлен.

Дистрибьютор с личным № ХХХХХХ закреплен за другим СЦ.
В этом случае дистрибьютор должен обратиться за бонус-чеком на СЦ прикрепления или написать заявление о перезакреплении на Ваш СЦ, чтобы получать бонус чек на Вашем СЦ. 

3) Скачивание Бонус-чека в формате Excel произведено успешно.

Смотри файл:

D:\mlm\Menedger\12_18_\BonusChek\ХХХХХХ.xlsx
Переходим в папку с бонус чеком – для данного примера D:\mlm\Menedger\12_18_\BonusChek\ (Мой компьютер → Диск D: → Menedger→12_18_ → BonusChek) и открываем бонус-чек для просмотра.
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В случае положительного ответа можно также распечатать бонус-чек из программы нажав на кнопку Печать Бонус-чека.
29. Работа с отчетами в режиме on-line.

Для удобства работы и контроля on-line базы в АпиМЛМ включен пункт для работы с отчетами в базе ЦО. Для работы с текущей базой зайдите Склад  → Работа с отчетами в режиме on-Line.
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Вход в эту функцию доступен только для идентифицированных СЦ.

В открывшемся окне установите месяц, год – за которые необходимо сформировать отчет (1), а также при необходимости укажите номер своего филиала (2). Комбинация номера филиала (2) и переключателя Без филиалов и СЦ + филиалы даст нужный результат.
Например: Ваш СЦ 055 и Вы хотите просмотреть только филиал 055.002.001. Кликаем по числу в окошке Филиал и пишем 002, затем кликаем по числу в окошке ПодФил. и пишем 001.
Переключатель устанавливаем Без филиалов. Если установить переключатель СЦ + филиалы и указать только номер филиала, то программа покажет этот филиал Вашего СЦ и его подфилиалы (минимум это 055.002.000 и 055.002.001).
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Выберите тип отчета По заказам, По товару, По дистрибьюторам, Сводные отчеты -  выбрав соответствующую вкладку и нажмите кнопку Построить отчет. Данные отчеты аналогичны отчетам в АпиОтчет2.
В примере цифрой 6 обозначена легенда, выделения данных в отчете (в примере видим удаленный заказ), а под цифрой 7 сводные данные по заказам.

Так же установив галочку Личн. № Дистрибьютора можно выбрать любого дистрибьютора, при этом данные по дистрибьютору можно простроить по всем филиалам.

30. Рассылка списка скидок по филиалам из отчетов в режиме on-line.

Формирование списка скидок по филиалам доступно только СЦ, а не филиалам и подфилиалам.

Для формирования списка скидок зайдите Склад → Работа с отчетами в режиме on-Line и выберите вкладку Таблица скидок. 
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В этой вкладке вы можете посмотреть количество начисленной скидки, предписанную скидку (скидка, которую не использовали более 6 месяцев) и остаток скидки.
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Нажмите кнопку «Построить отчет». После формирования списка нажмите кнопку «Сохранить в CSV для филиалов». На экране появится сообщение о том для сколько таблиц создано и путь где сохранены папки с файлами для филиалов.
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Нажимаем кнопку ОК. Появляется сообщение для какого количества филиалов созданы файлы и предлагается провести отправку данных файлов в автоматическом режиме по электронной почте на филиалы (если почта указана у этих филиалов).
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Если Вы не хотите отправлять автоматически нажмите No, а для автоматической отправки на филиалы нажимаем Yes и отправляем через почтовый робот (аналогично накладным).
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 Нажмите на кнопку «Подготовить отправку», а затем «Произвести отправку почты». После окончания отправки Вы увидите сообщение об успешной отправке почты.
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Нажимаем кнопку «ОК», а затем кнопку «Выход».

Примечание. Деление дистрибьюторов по филиалам осуществляется на основании базы СЦ. 
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