
Служебная записка

Запуск процесса по 
согласованию 

служебной записки

Текст задания:
Прикрепите файл 

служебной записки для 
согласования. Укажите, 

требует ли данный 
заказ спецификацию.

Менеджер 
отдела продаж

Согласование 
служебной записки

Название заказчика, 
файл со служебной 
запиской, ссылкой 

на договор

Мастер 
заготовительного 

участка

Анализирует 
загрузку цеха, сроки 

на изготовление

Согласует наличие 
ТМЦ

Начальник отдела 
комплектации

Анализирует 
наличие ТМЦ на 

изготовление. 
Оставляет 

комментарии.

Согласование 
служебной записки

Экономист

Составляет 
калькуляцию на 
изготовление, 
прикрепляет к 

процессу

Согласование 
служебной записки

Главный 
бухгалтер

Предоставляет 
копию договора, 

спецификации для 
выписки счета

V

СогласованоДА НЕТ

Текст задания:
Служебная записка не 
согласована. Изучите 

комментарии и 
загрузите новый файл.

Возврат записки
Менеджер 

отдела продаж

Согласовано

ДА

НЕТ

Текст задания:
Служебная записка не 
согласована. Изучите 

комментарии и 
загрузите новый файл.

Возврат записки
Менеджер 

отдела продаж

Задание на 
изготовление

Текст уведомления:
Подготовьте задание 
для изготовления по 

заказу.

Мастер 
заготовительного 

участка

Ожидание 
подтверждения  ОТК

Специалист ОТК

V

Выдача и списание 
ТМЦ, оформление  

т/н

Начальник отдела 
комплектации

Подписание Акта, 
прием продукции на 

хранение

Начальник отдела 
комплектации

Текст задания:
Подтвердите прием 

продукции на хранение. 
Передайте акт в 

бухгалтерию

V

Формирование МХ-
18 в 1С

Уведомление 
менеджера о 

готовности

Менеджер 
отдела продаж

Главный 
бухгалтер

Текст уведомления:
Изделие по сделке 

{{Название}} готово. 
Сформируйте отчет 

производства за смену 
(МХ-18) в 1С.

Текст задания:
Заказ для клиента готов. 
Подтвердите получение 
оплаты от покупателя.

Не забудьте письменно 
уведомить покупателя за 2 

дня до отгрузки.

Оформление 
отгрузочных 
документов

Главный 
бухгалтер

Требуется 
закупка?

ДА

Текст задания:
Ознакомьтесь со 

служебной запиской. 
Укажите, требуется ли 

дополнительная 
закупка ТМЦ.

Запуск процесса по 
Закупке

НЕТ

V

Текст уведомления:
Выдайте и спишите ТМЦ 

по данному заказу. 
Оформите требование-

накладную.

Текст задания:
Подтвердите задание на 

изготовление.

Уведомление о 
согласовании 

записки

Менеджер 
отдела продаж

Отпуск товара 
(печати, подписи)

Текст задания:
Отгрузочные документы 

готовы (заберите у 
бухгалтера). 

Произведите отпуск 
товара заказчику.

V

Начальник отдела 
комлпектации

Формирование 
пакета документов

Менеджер 
отдела продаж

Текст задания:
Подготовьте пакет 

документов согласно 
чек-листу и направьте 

его главному 
бухгалтеру.

Текст задания:
Согласуйте служебную 

записку и выпишите 
счет на оплату

Ожидание ответа – 2 
рабочих дня

Текст задания:
Оформите отгрузочные 

документы.

Ожидание ответа – 2 
рабочих дня

Приемка 
документов по чек-

листу

Текст задания:
Проверьте пакет 

документов по сделке 
{{Название}} (Менеджер 

ФИО) согласно чек-
листу

Переход сделки на 
стадию Успешно.

Экономист

Автоматически 
системой

Загрузка 
спецификации

Запускается при 
условии необходимости 
спецификации. Загрузка 

документа в папку 
Производство (Заказы в 

работе – Сделка)

Менеджер 
отдела продаж

Текст задания:
Загрузите документ со 

спецификацией 
(согласно шаблону).

Работа с 
документом 

Спецификация

Начальник отдела 
комплектации

Мастер 
сборочного цеха

Текст уведомления:
Файл со спецификацией 
по заказу {{Название}} 

загружен

Поиск транспорта Инженер СиЛ

Текст задания:
1. Направьте запрос на ТС в 

транспортную компанию
2. Запросите счет на оплату 

3. Согласуйте подачу транспорта
4. Запросите все данные на ТС, водителя 
и разрешение на перевозку негабарита

5. Предоставьте данные по доставке 
менеджеру

Погрузка товара
Менеджер 

отдела продаж

Текст задания:
Подтвердите загрузку 

ТС (загрузите фотоотчет)

Загрузка фото через 
процесс в папку 

Фото)
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