
Инструкция по работе с Системой

GloPro 2023



Оглавление

1. Описание сервиса
1.1. Описание сервиса
2. Используемые термины и определения
3. Работа с сервисом
3.1. Доступ к сервису
3.2. Главная страница сервиса
3.3. Поиск фирм
3.4. Сообщения системы
3.5. Настройка профиля пользователя
4. Главное меню сервиса
4.1. Фирмы
4.1.1. Фирмы
4.1.2. Добавление новой фирмы
4.1.3. Внесение данных по фирме
4.1.4. Создание ЛК
4.1.5. Вкладка "Договор"
4.1.6. Вкладка "Карты"
4.1.7. Вкладка "Счет"
4.1.8. Вкладка "Отчеты"
4.1.9. Вкладка "Документы"
4.1.10. Вкладка "Ограничения"
4.2. Поставщики
4.2.1. Поставщики
4.2.2. Добавление нового поставщика
4.2.3. Внесение данных по поставщику
4.2.4. Вкладка "Договор"
4.2.4.1. Создание договора
4.2.4.2. Редактирование договора
4.2.4.3. Источники
4.2.4.4. Настройка уведомлений
4.2.5. Вкладка "Соглашения"
4.2.5.1. Добавление соглашения
4.2.5.2. Редактирование соглашения
4.2.6. Вкладка "Оплаты"

GloPro 2023



4.2.7. Вкладка "Транзакции"
4.2.8. Вкладка "Итоговая сверка"
4.3. Отчетность
4.3.1. Отчетность
4.3.2. Электронные чеки
4.4. Карта ТО
4.5. Управление
4.5.1. Тарифы
4.5.1.1. Типы тарифов
4.5.1.2. Версии тарифов
4.5.1.3. Типы тарифов
4.5.1.3.1. Топливо и услуги
4.5.1.3.1.1. Топливо и услуги
4.5.1.3.1.2. Проверить тариф
4.5.1.3.2. Сервисные сборы
4.5.1.3.3. Базовые цены
4.5.2. Бухгалтерия
4.5.2.1. Бухгалтерия
4.5.2.2. Загрузка платежей
4.5.2.3. Выгрузка в 1С
4.5.2.4. Загрузка выписок
4.5.3. Водители
4.5.3.1. Описание подраздела
4.5.3.2. Добавление нового водителя
4.5.3.3. Редактирование водителя
4.5.3.4. Закрепление топливных карт за водителем
4.5.3.5. Мобильные профили
4.5.3.5.1. ОПТИ24
4.5.3.5.2. GloPro
4.5.4. Пользователи
4.5.4.1. Описание подраздела
4.5.4.2. Добавление нового пользователя
4.5.4.3. Настройка профиля пользователя
4.5.4.4. Ограничение размера лимита по картам
4.5.4.5. Закрепление фирмы за пользователем
4.5.4.6. Отчеты для пользователя
4.5.4.7. Отправка уведомлений пользователям

GloPro 2023



4.5.4.8. Настройки доступа
4.5.4.9. Отправка приглашений для входа в ЛК
4.5.5. Группы
4.5.5.1. Группы карт
4.5.5.1.1. Группы карт
4.5.5.1.2. Cоздание новой группы карт
4.5.5.2. Группы ТО
4.5.5.2.1. Группы ТО
4.5.5.2.2. Создание группы ТО
4.5.5.3. Группы фирм
4.5.5.4. Группы услуг
4.6. Справочники
4.6.1. Источники данных
4.6.1.1. Процессинг
4.6.2. Карты
4.6.2.1. Карты
4.6.2.2. Редактирование карты
4.6.2.3. Выпуск ВК
4.6.3. Номенклатура
4.6.3.1. Конвертация
4.6.3.2. Добавление конвертации
4.6.3.3. Для лимитов
4.6.3.4. Полный справочник
4.6.4. Точки обслуживания
4.7. Сервис
4.7.1. Групповые операции
4.7.1.1. Установка ограничителей
4.7.1.2. Установка лимитов
4.7.2. Закрытие месяца
4.7.2.1. Загрузка транзакций
4.7.2.2. Итоговая сверка данных
4.7.2.3. Корректировка цен по поставщику
4.7.2.4. Пересчет цен по цепочке
4.7.2.5. Удаленные транзакции
4.7.3. Перенос карт
4.7.3.1. Запрос на перенос
4.7.3.2. Очередь переноса

GloPro 2023



4.7.4. Расчет тарифов
4.7.5. Транзакции
4.7.6. Установка тарифов
4.7.7. Удаление транзакций
4.8. Настройки
4.8.1. Основные
4.8.1.1. Настройки агента
4.8.1.2. Сервисные настройки
4.8.1.3. Банковские счета
4.8.2. Роли пользователей
4.9. Новости
4.9.1. Новости
4.9.2. Создание новостных сообщений
4.10. Поддержка
4.10.1. Поддержка
4.10.2. Документы
4.10.3. Расширения 1С
5. Персонализация личного кабинета
6. Организация рассылки уведомлений
7. Расширение 1С
7.1. Подключение расширения
7.2. Настройка справочников
7.2.1. Организации
7.2.2. Номенклатура
7.2.3. Контрагенты
7.2.4. Соответствие номенклатур
7.2.5. Соответствие номенклатур для клиента
7.3. Отчеты
7.4. Сервис
7.4.1. Обработка платежей
7.4.1.1. Выгрузка платежей в ЛК
7.4.2. Загрузка реализаций из ЛК
7.4.3. Рассылка документов
7.4.4. Печать документов
7.4.5. Сформировать акты сверки
7.4.6. Выгрузить документы в ЛК

GloPro 2023



1. Описание сервиса

1.1. Описание сервиса

Личный кабинет – программный комплекс системы GloPro, расположенный в сети
интернет, предназначенный для предоставления актуальной информации по
работе фирм, пользующихся топливными картами. Для получения доступа к
данным Пользователю необходимо пройти авторизацию, указав логин и пароль,
после чего ему предоставляются возможности по управлению фирмами,
закрепленными за ним с Системе.
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2. Используемые термины и определения

Топливная карта - средство идентификации ее владельца, позволяющая
посредством нее получать товары и услуги на АЗС. 

Пользователь – лицо, использующее Личный кабинет. 

Клиент системы – Пользователь, имеющий договор на пользование услугами
Личного кабинета с расширенными правами. 

Дилер - юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, использующие
Топливные карты и имеющие договор с эмитентом, выпустившим карту. 

Фирма - юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, использующие
Топливные карты и имеющие договор с Клиентом системы 

Транзакция – информационные данные, загружаемые в систему от фирм,
посредством использования Карты. 

Техническая поддержка системы - сервисная структура, разрешающая
проблемы Пользователей по работе с Личным кабинетом. Запросы в техническую
поддержку отправляются по адресу support@glopro.ru.
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3. Работа с сервисом

3.1. Доступ к сервису

Для входа в Личный кабинет необходимо пройти процедуру авторизации

. Для этого воспользуйтесь предоставленными ранее логином и временным
паролем.

После первого входа в личный кабинет откроется страница с настройками учетной
записи

 и пользователю будет необходимо сменить свой пароль на постоянный, в
противном случае, доступ к сервису будет ограничен. Новый пароль должен
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удовлетворять следующим требованиям:
длина пароля должна быть не меньше 8 символов;
пароль должен отличаться от логина;
пароль должен содержать минимум 3 из 4-х групп символов (строчные буквы,
заглавные буквы, цифры, спецсимволы);
новый пароль должен отличаться от текущего пароля.

Кроме установки нового пароля пользователь может произвести другие настройки,
после чего их необходимо применить, нажав на кнопку «Сохранить». 

В системе предусмотрено разделение уровней доступа пользователей по ролям.
Каждая роль имеет свой набор функционала.
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3.2. Главная страница сервиса

Пользователь может изменить «любимую» страницу, которая будет загружаться
при его авторизации в ЛК Сервиса. Для этого нужно открыть нужную и нажать на

значок   напротив ее названия в правом верхнем углу. После этого будет

показано сообщение об успешности операции.

Верхняя панель главной страницы содержит следующие области:

логотип (левый верхний угол) - по умолчанию устанавливается основной
логотип системы. По согласованию с Технической поддержкой он может быть
изменен в зависимости от конкретного Клиента системы (агента), домена
клиента системы, а также ответственного менеджера. Для этого требуется
обратиться в Техническую поддержку через форму обратной связи.
информация о дилере, в ЛК которого была произведена авторизация
строка поиска
сообщения для пользователя системы
настройки профиля пользователя

С помощью верхней панели главной страницы можно осуществлять следующие
операции 

Поиск фирм
Сообщения системы
Настройка профиля пользователя
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3.3. Поиск фирм

Поиск может осуществляться по:

полному или частичному названию фирмы;
полному или частичному номеру договора;
полному или частичному номеру карты фирмы, закрепленной за доступным
пользователю договором. При этом, если поиск производится по полному
номеру карты, на экране отобразится название фирмы, которой она
принадлежит. Далее нужно нажать на кнопку «Договоры». При нажатии на

значок   рядом с названием договора пользователь попадет на страницу
данной карты.
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3.4. Сообщения системы

При наличии непрочитанных сообщений они будут отображаться с красным

сигналом  в правой части верхней панели. При нажатии на данную иконку

появляется всплывающее меню с заголовками непрочитанных сообщений.

 

При нажатии на кнопку "сообщений"  появятся все сообщения системы 
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3.5. Настройка профиля пользователя

При нажатии на иконку   откроется всплывающее окно с указанием

логина текущего активного пользователя, а также пункты:

Сообщения – здесь продублирована возможность просмотра сообщений,
сформированных системой для данного пользователя, как описано в статье
Сообщения системы;
Настройки
Скрыть договоры в статусе "Завершен" - данные сохраняются и при
следующем входе в систему, флаг будет стоять так как был установлен ранее.
Выход

При нажатии на кнопку "Настройки" пользователь попадает на страницу 
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, где он может изменить свои учетные и контактные данные:
7.1. фамилия, имя, отчество
7.2. email и телефон (используются для рассылки уведомлений). Можно указать
несколько электронных адресов, разделив их «запятыми» без «пробелов
7.3. логин и пароль для авторизации в личном кабинете. У пароля есть
определенная дата, до которой он действует. 

7.4. информирование о различных событиях в Системе

Для возможности получения пользователем сообщений через Telegram
необходимо установить это приложение на свой телефон, запустить его и в строке
поиска контактов найти GloProInfo. Далее запустить бота и в списке доступных
команд выбрать /connect. В ответ придет сообщение «Для завершения авторизации
нажмите «Отправить контакт». После этого в открывшемся окне «Отправить ваш
номер телефона» необходимо нажать «ОК» и доступ будет получен. 

Кроме того, для пользователей сервиса предусмотрена возможность
использования двухфакторной авторизации на базе приложения Google
Authenticator. Для ее активации необходимо нажать кнопку «Включить» в
соответствующем разделе настроек. На экране появится окно 
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, в котором необходимо будет ввести код подтверждения, сформированный в
приложении на телефоне.
В любой момент пользователь может отключить  
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4. Главное меню сервиса

4.1. Фирмы

4.1.1. Фирмы

Страница «Фирмы» содержит информацию о фирмах, закрепленных в Сервисе за
авторизованным пользователем, а также позволяет проводить различные действия
по договорам, картам и счетам фирм. Если за пользователем нет закрепленных
фирм, то при переходе в раздел будет отображена надпись: «Фирмы не найдены».

При нажатии на название раздела открывается перечень всех фирм, закрепленных
за пользователем 

, а также поля с возможностью поиска, фильтрации и добавления новых 
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.
Кроме того, напротив названия фирм отображаются их номера в системе и ссылка
на договоры, которые были заключены ими с Клиентом системы.

При нажатии на ссылку «Договоры» откроется строка с его текущим статусом («В
работе», «Заблокирован», «Завершен» и др.), номером, балансом счета и
количеством выданных карт 

.
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4.1.2. Добавление новой фирмы

Для добавления новой фирмы необходимо нажать на кнопку «Добавить фирму».
На странице появится всплывающее окно, где нужно будет ввести название
компании. В системе реализован модуль автозаполнения данных по ИНН, поэтому
можно указать его значения вместе с БИК, что позволит автоматически загрузить
полные реквизиты в карточку фирмы.

Действие необходимо подтвердить, еще раз нажав на кнопку «Добавить фирму».
После этого на странице браузера вновь отобразится перечень фирм - новая
отобразится в самом верху списка.
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4.1.3. Внесение данных по фирме

Если фирма новая и договоров за ней не закреплено, будет отображаться надпись:
«Контракты отсутствуют». Также будут пустыми и остальные разделы её карточки.

При нажатии на кнопку «Информация» отобразятся ее полные реквизиты 

. 
Для их заполнения или изменения нужно воспользоваться кнопкой
«Редактировать». Поля, обязательные для заполнения отмечены знаком «*» 

.
Помимо ручного заполнения формы предусмотрена возможность загрузки
реквизитов по ИНН. Для этого нужно использовать соответствующую кнопку на
странице: после ввода ИНН в строку появившегося окна автоматически будут
загружены данные с юридическим адресом, генеральным директором, КПП и ОГРН
компании.

GloPro 2023



4.1.4. Создание ЛК

Для создания ЛК обязательно требуется заполнить поле «E-mail» профиля фирмы,
на основании которого будет создан логин пользователя. В случае если в поле
Email указано несколько адресов, для логина будет использован первый.

Если для фирмы ранее не был создан Личный кабинет, то это можно сделать,
нажав на кнопку «Информация» - «Создать ЛК». 

В открывшемся окне нужно:

 ввести электронный адрес, на который будут отправлены данные для
первичной авторизации в личном кабинете Сервиса: логин, временный пароль
и ссылка для перехода
необходимо выбрать роль пользователя. 
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Для подтверждения операции нужно нажать на кнопку «Создать». В ответ
Система выдаст сообщение об успешной операции или ошибке, в том случае, если
электронный адрес, используемый в качестве логина, уже занят.

Важно: При создании учетной записи будут закреплены все договоры, созданные
на момент создания учетной записи. Если на момент создания учетной записи
договоры у фирмы отсутствуют, то никакие договоры закреплены не будут. Если
договоры будут созданы в будущем, их нужно будет закрепить за учетной записью
вручную через меню "Управление - Пользователи - Вкладка фирмы". Необходимо
найти фирму на вкладке и в строке «Договоры» выбрать из выпадающего списка
нужные для закрепления, и нажать «Сохранить».
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4.1.5. Вкладка "Договор"

4.1.6. Вкладка "Карты"

4.1.7. Вкладка "Счет"

4.1.8. Вкладка "Отчеты"

После перехода на вкладку «Отчеты» откроется страница с доступными для
формирования и сохранения отчетами. Их набор может отличаться для различных
ролей пользователей.

Чтобы сформировать отчет необходимо выбрать шаблон, установить период отбора
данных, а также формат файла, в котором он будет сохранен. После нажатия на
кнопку «Сформировать» отчет будет сохранен на компьютере пользователя или
его можно отправить на электронную почту через кнопку «Отпрвить на email».

Для добавления новых отчетов необходимо обратиться в Техническую
поддержку сервиса. Как только они будут готовы, они отобразятся в заказных

отчетах, которые можно скачать через кнопку  .
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4.1.9. Вкладка "Документы"

При открытии данной вкладки выбранной фирмы на экране будет показан перечень
бухгалтерских документов, которые были сформированы Дилером во внешней
учетной системе (1С) и загружены в личный кабинет с помощью подключенного
расширения Сервиса.

Для удобства пользователей предусмотрена возможность отбора документов по
дате, а также фильтрация их по типу (УПД, счет-фактура, акт сверки и т.д.).
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4.1.10. Вкладка "Ограничения"

Данный функционал предназначен для установки ограничений по отдельным
товарам и услугам, а также их категориям, которые будут применены к ранее
созданной группе карт ОПТИ24 договора фирмы.

После перехода на страницу с ограничениями будут отображены их текущие
настройки. Если ранее их установка не производилась, то вместо значений будет
показана надпись «Без ограничений» 

. Настройка производится с помощью кнопки  . После нажатия на нее

откроется окно «Редактирование ограничений по топливу», где необходимо
выбрать услуги и установить размеры ограничений 
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. На топливо их установка допускается ТОЛЬКО в литрах, на товары и услуги - в
рублях.
Действие подтверждается нажатием на кнопку «Сохранить» и после этого
запускается процесс синхронизации данных по ограничениям группы карт
договора фирмы с процессингом ОПТИ24. После его окончания на странице будут
показаны установленные ограничения, остатки которых будут уменьшаться по
мере обработки новых транзакций 

.
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В том случае, если пользователь удалит созданную ранее группу карт ОПТИ24 по
договору фирмы, то данные ограничения также будут автоматически удалены.
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4.2. Поставщики

4.2.1. Поставщики

Страница «Поставщики» содержит информацию о поставщиках товаров и услуг, с
которыми у Дилера заключены договоры, а также позволяет проводить различные
действия по договорам, соглашениям и оплатам.

При нажатии на название раздела открывается перечень всех поставщиков,
доступных для пользователя.

Поле поиска позволяет осуществлять поиск по следующим параметрам: ID
договора, наименование договора, наименование поставщика, ИНН поставщика, ID
поставщика, Email поставщика.

Кнопка   позволяет сделать отбор поставщиков по статусу договоров.

После отбора система будет показывать только поставщиков, у которых есть
договоры с выбранным статусом. Отбор по статусу договоров поддерживает выбор
одного или нескольких статусов.

Например: Если вы сделали отбор по статусу договоров "В работе", то после
нажатия на кнопку "Применить" на странице будут отражены только те
поставщики, у которых есть договоры со статусом "В работе".
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Кнопка   позволяет добавлять новых поставщиков (см.

статью "Добавление нового поставщика").
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4.2.2. Добавление нового поставщика

Для добавления нового поставщика необходимо нажать на кнопку «Добавить
поставщика». На странице появится всплывающее окно, где нужно будет ввести
его название. Для подтверждения действия необходимо еще раз нажать на кнопку
«Добавить поставщика». После этого на странице браузера вновь отобразится
список всех поставщиков - новый отобразится в самом верху списка.
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4.2.3. Внесение данных по поставщику

Для заполнения и редактирования данных по поставщику необходимо нажать на
кнопку «Подробнее» под его названием. Для работающего поставщика по
умолчанию откроется страница с реквизитами действующего договора и условиями
работы по нему: валюта, баланс счета, тип источника данных 

.

Если поставщик новый и договоров за ним не закреплено, на странице будет
отображаться надпись «Договоры отсутствуют». Также будут пустыми и остальные
разделы его карточки.

При нажатии на кнопку «Информация о поставщике» отображается полная
информация с его реквизитами 
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.
Для их заполнения или изменения нужно воспользоваться кнопкой
«Редактировать». Помимо внесения основных реквизитов поставщика для
удобства можно также загрузить его логотип.
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4.2.4. Вкладка "Договор"

После добавления нового поставщика в личный кабинет необходимо закрепить за
ним договор. Для этого нужно нажать на кнопку «Создать договор». На экране
появится всплывающее окно, в котором необходимо проставить номер договора,
даты начала и окончания его действия 

.
Дату окончания можно оставить пустой: это будет свидетельствовать о том, что
договор «бессрочный». Если договор или контракт заключен на определенный
срок, укажите дату его окончания. После этой даты все транзакции по картам,
закрепленным за договором, будут попадать в «Отказные» с соответствующим
кодом ошибки.

После создания договора ему будут присвоены базовые настройки, которые в
дальнейшем можно изменить. Если за поставщиком закреплено несколько
договоров, в любой момент можно переключиться между договорами, выбрав
нужный в списке «Договор».
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Значения параметров договора можно изменить, нажав на кнопку «Редактировать»
в строке напротив номера договора. Внесенные изменения необходимо
подтвердить, нажав на кнопку «Сохранить», либо отказаться от них, нажав
«Отмена».

Изменить можно следующие данные:

Название договора;
Период действия договора;
Тип источника данных (см. раздел «Сервис – Источники данных»).

Если загрузка транзакций по поставщику производится из внешней процессинговой
системы, то в настройках договора поставщика обязательно нужно закрепить
источник данных. Для этого предназначена кнопка «Добавить источник». После
нажатия на нее откроется доступ к выбору самого источника, а также группы точек
обслуживания, которые соответствуют данному поставщику 

.
Источники данных бывают двух типов:

Цепочка договоров внутри системы от одного дилера к другому (для ее
настройки нужно обратиться в Техническую поддержку, приложив
соответствующую заявку, бланк которой можно найти в разделе
«Документы»);
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Внешний источник (создается Технической поддержкой и закрепляется за
Личным кабинетом Дилера).

После выбора внешнего источника данных как типа источника для договора, при
необходимости можно выбрать из списка ранее созданных групп точек
обслуживания ту, на которой действует данный договор поставщика, либо
оставить значение «Все ТО». Нужно учитывать, что в один момент времени на
одной точке облуживания может действовать только один договор.

Применить заданные настройки необходимо нажатием на кнопку  .
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4.2.4.1. Создание договора

После добавления нового поставщика в личный кабинет необходимо закрепить за
ним договор. Для этого нужно нажать на кнопку «Создать договор». На экране
появится всплывающее окно, в котором необходимо проставить номер договора,
даты начала и окончания его действия 

.
Дату окончания можно оставить пустой: это будет свидетельствовать о том, что
договор «бессрочный». Если договор или контракт заключен на определенный
срок, укажите дату его окончания. После этой даты все транзакции по картам,
закрепленным за договором, будут попадать в «Отказные» с соответствующим
кодом ошибки.

После создания договора ему будут присвоены базовые настройки, которые в
дальнейшем можно изменить. Если за поставщиком закреплено несколько
договоров, в любой момент можно переключиться между договорами, выбрав
нужный в списке «Договор».
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4.2.4.2. Редактирование договора

После создания договора ему будут присвоены базовые настройки, которые в
дальнейшем можно изменить. Если за поставщиком закреплено несколько
договоров, в любой момент можно переключиться между договорами, выбрав
нужный в списке «Договор».

Значения параметров договора можно изменить, нажав на кнопку
«Редактировать» в строке напротив номера договора. Внесенные изменения
необходимо подтвердить, нажав на кнопку «Сохранить», либо отказаться от них,
нажав «Отмена».

Изменить можно следующие данные:

Название договора;
Период действия договора;
Включить или отключить эмиссию виртуальных карт
Тип источника данных (см. раздел «Сервис – Источники данных»).

GloPro 2023



4.2.4.3. Источники

Если загрузка транзакций по поставщику производится из внешней процессинговой
системы, то в настройках договора поставщика обязательно нужно закрепить
источник данных. Для этого предназначена кнопка «Добавить источник». После
нажатия на нее откроется доступ к выбору самого источника, а также группы точек
обслуживания, которые соответствуют данному поставщику 

.
Источники данных бывают двух типов:

Цепочка договоров внутри системы от одного дилера к другому (для ее
настройки нужно обратиться в Техническую поддержку, приложив
соответствующую заявку, бланк которой можно найти в разделе
«Документы»);
Внешний источник (создается Технической поддержкой на основании заявки и
закрепляется за Личным кабинетом Дилера).

После выбора внешнего источника данных как типа источника для договора, при
необходимости можно выбрать из списка ранее созданных групп точек
обслуживания ту, на которой действует данный договор поставщика, либо
оставить значение «Все ТО». Нужно учитывать, что в один момент времени на
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одной точке облуживания может действовать только один договор.

Применить заданные настройки необходимо нажатием на кнопку  .
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4.2.4.4. Настройка уведомлений

По договору поставки можно настроить уведомление о балансе. Для этого
необходимо во вкладке "Договор" нажать на кнопку  .

В открывшимся окне необходимо включить флажок Email и указать порог суммы.
Как только сумма на договоре опуститься ниже заданного порога, будет
отправлено уведомление.
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4.2.5. Вкладка "Соглашения"

За каждым договором поставки в личном кабинете необходимо закрепить
соглашение, в котором будет указан тип расчета входящей цены.

Для его создания необходимо нажать кнопку «Добавить соглашение», в
появившемся окне ввести его название и подтвердить операцию. После успешного
закрепления соглашения за договором нажмите кнопку «Редактировать»
напротив его названия 

.
Необходимо установить период его действия, тип расчета скидки и пересчет цены
по тарифу.

Тип расчета скидки:

Из данных загрузки - данные по ценам от поставщика берутся из отчетов о
транзакциях, загруженных в систему.
По тарифу - расчет входящей скидки выполняется по заранее созданному
тарифу (см. раздел «Управление – Тарифы»).

Если было выбран тип расчета «По тарифу», то его условия будут применены с
даты начала действия соглашения, но не ранее текущей даты. Пересчет ранее
обработанных транзакций возможен через службу технической поддержки.

Пересчет цены по тарифу -
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4.2.5.1. Добавление соглашения

За каждым договором поставки в личном кабинете необходимо закрепить
соглашение, в котором будет указан тип расчета входящей цены.

Для доступа к функционалу в главном меню переходим в раздел
«Поставщики». При нажатии на название раздела открывается перечень всех
поставщиков, закрепленных за пользователем, а также поля с возможностью
поиска и фильтрации. В перечне выбираем нужного поставщика, по которому
необходимо добавить соглашение. На странице выбранного поставщика,
переходим на вкладку «Cоглашения».

Для его создания необходимо нажать кнопку «Добавить соглашение», в
появившемся окне ввести его название и подтвердить операцию.
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4.2.5.2. Редактирование соглашения

Для доступа к функционалу в главном меню переходим в раздел
«Поставщики». При нажатии на название раздела открывается перечень всех
поставщиков, закрепленных за пользователем, а также поля с возможностью
поиска и фильтрации. В перечне выбираем нужного поставщика, по которому
необходимо отредактировать соглашение. На странице выбранного поставщика,
переходим на вкладку «Cоглашения».

После успешного закрепления соглашения за договором нажмите кнопку 
«Редактировать» напротив его названия.

Необходимо установить период его действия, тип расчета скидки и пересчет цены
по тарифу.

Тип расчета скидки:

Из данных загрузки - данные по ценам от поставщика берутся из отчетов о
транзакциях, загруженных в систему.
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По тарифу - если поставщик не предоставляет входящую скидку, то ее расчет
выполняется по заранее созданному тарифу (см. раздел «Управление –
Тарифы»).

Если был выбран тип расчета «По тарифу», то его условия будут применены с даты
начала действия соглашения, но не ранее текущей даты. Пересчет ранее
обработанных транзакций возможен через службу технической поддержки.
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4.2.6. Вкладка "Оплаты"

При нажатии на закладку «Оплаты» отобразятся все платежи, произведенные в
пользу поставщика по договору поставки.

GloPro 2023



4.2.7. Вкладка "Транзакции"

При нажатии на закладку «Транзакции» отобразятся все транзакции по договору
поставки.
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4.2.8. Вкладка "Итоговая сверка"

В разделе выводятся итоговые данные пролитого топлива за предыдущий месяц
или преобретенных товарах 

. Это требуется  для сверки итоговых документов, которые выставил поставщик
Дилеру. 

При расхождении данных необходимо нажать на кнопку "Обратная связь" и
сформируется запрос в техническую поддержку с итоговым отчетом. В запрос
можно приложить документы поставщика или указать расхождения 
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. 
Итоговый отчет прикладывается к обращению для быстрой реакции решения
данной задачи.
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4.3. Отчетность

4.3.1. Отчетность

При нажатии на название раздела «Отчетность» главного меню сервиса откроется
страница, на которой пользователь может сформировать и сохранить различные
типа отчетов

:
транзакционные
аналитические
по картам
по поставщикам
прочие

Их группировка и набор может быть изменен разработчиками системы в
соответствии с заказами пользователей.

Выбор доступных для конкретного пользователя отчетов может быть различным и
зависит от набора отчетов Клиента системы, роли активного пользователя.

Для управления набором отчетов и создания новых форм необходимо обращаться
в Техническую поддержку.
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Чтобы сформировать отчет необходимо выбрать его тип, шаблон, период, и
установить дополнительные параметры, а также формат файла. После нажатия на
кнопку «Сформировать» отчет будет сохранен на компьютере пользователя или
его можно отправить на электронную почту через кнопку «Отправить на email».
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4.3.2. Электронные чеки

Система позволяет пользователю сформировать электронный чек на любою из
совершенных транзакций по топливной карте. Сделать это можно в
разделе "Отчетность" главного меню сервиса. На открывшейся странице
необходимо выбрать вкладку "Прочие" и далее шаблон отчета "Электронные чеки".

Также это можно сделать и в меню фирмы на вкладке "Отчеты" (Фирмы - Вкладка
"Отчеты" - Прочие).

Далее в параметрах отчета нужно установить период отбора данных, фирму, а
также формат файла, в котором он будет сохранен. После нажатия на кнопку 
«Сформировать» отчет будет сохранен на компьютере пользователя. Также его
можно отправить на электронную почту через кнопку «Отправить на email» 

.
Расшифровка данных на чеке:
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4.4. Карта ТО

В данном разделе пользователям доступна информация об АЗС с их названиями,
точным адресом и ценами по видам топлива. Также, реализована возможность
построения маршрута с задаваемыми параметрами. Кроме того, на вкладке
«Фильтры» пользователь может выбрать как полный список АЗС для вывода на
карту, так и только те, которые доступны для обслуживания конкретным фирмам,
водителям или топливным картам (переключатели «Могу заправиться / Все АЗС»)

.
Перечень доступных фильтров:

Фирма
Водитель
Топливная карта
Страна и регион
Трасса
Бренд
Группа ТО (созданные пользователем)
Только с АЗС с ценами, информация о которых есть в Системе
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Применение выбранных пользователем фильтров происходит после нажатия на
соответствующую кнопку. Сохранить полученный список АЗС в файл можно нажав

на значок  .

Построение маршрутов доступно на одноименной вкладке меню карты ТО. Можно
указывать не только точки начала и конца маршрута, но также и промежуточные
для более точной детализации.
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4.5. Управление

4.5.1. Тарифы

4.5.1.1. Типы тарифов

В системе предусмотрены три типа тарифов:

Топливо и услуги – для начисления скидок и наценок непосредственно в
транзакциях обслуживания по договорам поставки;
Сервисные сборы – для формирования отдельного типа транзакций, которые
подлежат оплате фирмами по договору дополнительно к транзакциям
обслуживания;
Базовые цены – для установки фиксированной цены по видам топлива для
определенной созданной пользователем группы ТО, которая может быть
использована в качестве базовой при расчете цены клиента по тарифу, а
также отображения остатков топлива по договору для группы ТО.
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4.5.1.2. Версии тарифов

Каждый создаваемый тариф имеет версию. У нее есть номер, дата и время ее
создания. Новая версия создается каждый раз, когда нажимается кнопка
"Сохранить". Даже если в тарифе не было никаких изменений, но была
нажата кнопка "Сохранить" - создается новая версия.

При выборе версий тарифов показываются последнии 10 версий. . При нажатии на
кнопку "Загрузить еще" подгружается еще 10 версий тарифов.

Важно: Если данный тариф, стоит у клиента в Online тарифе, и за месяц было
сделано несколько версий данного тарифа, то каждая версия будет считать свой
конкретный период.

Например: Клиенту поставили онлайн тариф и тариф договора с 01.01.2023.
15.01.2023 была создана 2 версия этого тарифа с небольшими корректировками, а
после этого 25.01. 2023 была создана 3 версия данного тарифа с другими
корректировками. В таком случае в своем отчете клиент будет видеть, что с 01.01
по 14.01 расчет идет по 1 версии, с 15.01 по 24.01 по 2 версии, и с 25 до конца
месяца по 3 версии.

При таком раскладе создание новых версий одного тарифа очень невыгодно, так
как у клиента могут возникнуть вопросы при анализе отчета.

Важно: При итоговом расчете берется текущая (последняя) версия тарифа
договора.

Например: Если рассматривать предыдущий пример с 3 версиями тарифа в одном
месяце, то при итоговом расчете весь месяц будет считаться по тарифу договора 3
версии. С 01.01 по 31.01 расчет идет по 3 версии тарифа договора. И этот же
расчет будет в закрывающих документах.
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4.5.1.3. Типы тарифов

4.5.1.3.1. Топливо и услуги

4.5.1.3.1.1. Топливо и услуги

В системе предусмотрена возможность создания и изменения тарифов.

Для доступа к функционалу, в главном меню переходим в раздел «Управление» -
 «Тарифы» - «Топливо и услуги».

На странице по умолчанию отобразится перечень всех тарифов, ранее созданных
пользователем. Поиск нужной записи в списке работает по части или полному
названию, а также по id тарифа. 

Выбранный из перечня тариф будет подсвечен другим цветом. На странице справа
от списка будет отображена полная информация по нему: 

название;
название для клиента (будет отображаться у клиента в клиентском ЛК);
используемая версия;
секции с заданными в них условиями и параметрами.

Если вы еще не создавали тариф, то страница будет пустая.
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Для создания нового тарифа необходимо нажать на кнопку «Добавить тариф». На
странице справа появится поле, где нужно будет ввести название тарифа, а также
создать и заполнить его секции с условиями и параметрами.

Каждый тариф состоит из секций, которых может быть неограниченное
количество. Для каждой из них необходимо задать условия, по которым
осуществляется отбор данных:

Вид топлива;
Точка обслуживания;
Объем выборки и т.д.

Условий в каждой секции также может быть несколько. Они могут обозначать как
свойство определенной транзакции, так и вычисляемое значение .
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Далее для каждой секции необходимо установить параметры  расчетов, которые
будут применяться при выполнении указанных выше условий: скидка, наценка,
фиксированная цена. В одной секции может быть неограниченное количество
условий. Если все из них были выполнены, для рассчитываемой транзакции
применяются параметры секции.

От условий поставщика в % - Доля в проценах от процента скидки
поставщика

Пример. Поставщик предоставляет покупателю скидку в 7%. При параметре «От
условий поставщика в %» растчет скидки в 4% будет выглядить следующим
образом:

Cкидка поставщика покупателю => 7% = X

Процент скидки поставщика покупателю за вычетом значения параметра
"значение" => 100% - 4% = 96% = Y
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Скидка для конечного клиента = 7-(X*Y/100) = 7-(7*96/100) = 0,28%

От условий поставщика % от скидки - Процент скидки уменьшается на
указанное значение.

Пример. Поставщик предоставляет покупателю скидку в 7%. При параметре  «От
условий поставщика % от скидки» расчет будет выглядить следующим образом:

7% - 4% = 3% - это и будет предоставляемая скидка конечному покупателю по
данному тарифу. Полученная велечина будет скидкой от цены АЗС. 

После нажатия на кнопку «Добавить секцию» на странице появится окно с ее
номером и незаполненной строкой с параметрами. Далее необходимо нажать на
«Добавить условие» и заполнить все разделы секции. За активность секции тарифа
отвечает переключатель «Завершить расчет».

После проведения настроек по тарифу необходимо нажать на кнопку «Сохранить».
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Для удобства пользователей предусмотрена возможность создания нового тарифа
путем копирования, уже имеющего с его последующим редактированием. Для

этого нужно использовать кнопку   напротив названия тарифа. После нажатия

на нее на экране отобразится выбранный тариф со всем содержимым.
Пользователю нужно будет ввести название для нового тарифа и при
необходимости внести изменения в его секции.

Кроме того, можно редактировать содержимое тарифа копированием секций

внутри него. Для этого служит кнопка   рядом с номером секции. Скопированная

секция отобразится под исходной.

В любой момент времени можно изменить приоритет секций для расчета тарифа:
можно просто менять их местами, не изменяя условия и параметры. Для этого
необходимо использовать значок   рядом с номером секции.

Алгоритм расчета скидки выглядит следующим образом:

Чтение секций тарифа происходит сверху вниз (верхняя секция тарифа
считается первой, далее вторая и т.д.).
Если все условия секции выполнены, к рассчитываемой транзакции
применяются заданные в ней параметры.
Расчет данных по тарифу заканчивается в том случае, если к транзакциям
применились параметры секции и в ней был включен переключатель
«Завершить расчет». Если же он был выключен, а все условия секции были
выполнены и применились параметры секции, то расчет продолжается, пока
не выполнится секция, где переключатель будет включен. При этом каждая
последующая секция будет применять параметры уже к цене, измененной в
предыдущих секциях. Если ни одна секция тарифа выполнена не была, цена
транзакции будет равна цене АЗС.

Пример.
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Клиент заправил 150 литров ДТ и точка обслуживания у поставщика находится в
группе POS_group_1116. Тарификация происходит исходя из рисунка в начале
текущего примера.

Точка обслуживания находится в группе POS_group_1116 - выполнена
=> применились параметры секции скидка 1%.

Расчет не завершен - расчет продолжается, пока не выполнится секция, где
переключатель будет включен. При этом каждая последующая секция будет
применять параметры уже к цене, измененной в предыдущих секциях.

Вид топлива содержит ДТ -  выполнена => применились параметры секции скидка
2% к цене, измененной в предыдущих секциях.

Расчет не завершен.

Размер заправки (в литрах) больше либо равно 100 -  выполнена => применились
параметры секции скидка 2% к цене, измененной в предыдущих секциях.

Расчет завершен.

В результате клиент, который заправил 150 литров ДТ и точка обслуживания у
поставщика находится в группе POS_group_1116 получил суммарную скидку за все
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секции 6%.

Если после первой секции расчет был бы завершен, то клиент получил бы скидку в
1% и  все поледующие секиции не применялись бы.

Для того, чтобы проверить тариф обязательно пользуйтесь услугой "Проверить
тариф".
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4.5.1.3.1.2. Проверить тариф

Данный функционал служит для проверки любого из созданных пользователем
тарифов. С его помощью пользователь может увидеть каким образом будет
произведен расчет конечной цены транзакций. При этом реальное изменение цены
транзакций при проверке не производится и данные в отчетах не изменяются.

Для доступа к функционалу, в главном меню переходим в раздел «Управление» -
 «Тарифы» - «Топливо и услуги» - вкладка "Проверить тариф".

Для проверки заполняем данные:

7.1. Фирма / Договор / Карта - по которым хотите сделать расчет.
7.2. Дата - дата транзакций.
7.3. Поставщик / Договор поставки.
7.4. Источник данных.
7.5. Тариф / Версия.

Не все поля являются обязательными для заполнения, но чем больше данных вы
укажите, тем точнее будет отбор транзакции для проверки тарифа.

В нижней части необходимо выбрать данные тарифа, по которым будет
произведена проверка.

Возможны 2 варианта:
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7.1. Выбор конкретного тарифа и его версии, по которому нужно провести
предварительный расчет. При этом выбранный тариф необязательно должен быть
закреплен за договором фирмы, которому принадлежит проверяемая транзакция.
7.2. Выбор только типа тарифа. В этом случае проверка будет проведена по тому
тарифу, который уже закреплен за договором фирмы и имеет соответствующий тип
(online или тариф договора). При выборе типа "Тариф по договору поставки" может
быть рассчитана цена и стоимость покупки для договора поставки, если в ЛК
пользователя используется функционал расчета входящей скидки поставщика по
тарифу, а не из данных загрузки.

После заполнения нажимаем кнопку    и вам

будут предложены варианты расчета по выбранному тарифу.  При нажатии на

кнопку   откроется подробное описание расчета.

Пример 1. Выбор конкретного тарифа и его версии.

Пользователем для проверки был выбран конкретный тариф из ранее созданных
(его фрагмент показан на рисунке), который в текущий момент не закреплен за
проверяемым договором.
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При настройке некоторых его секций был выключен параметр «Завершить расчет».
Возможен вариант, при котором их условия выполняются при анализе транзакции.
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В данном случае, проверка расчета покажет, какие наценки или скидки будут
последовательно применены. Так, для транзакции на рисунке срабатывают условия
сразу трех секций выбранного тарифа (№8, 10 и 12), соответственно, итоговая цена
будет рассчитана с их учетом.

Если при проверке транзакции ни одно из условий тарифа не было выполнено, то
строка «Порядок расчета»  с информацией о секции отображаться не будет. Это
означает, что расчет по выбранному тарифу будет произведен по цене АЗС.
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Пример 2. Выбор только типа категории тарифа.

Тарифы делятся на категории:

Online тариф - тариф, который применяется в момент обработки следующей
транзакции, прошедшей после его установки.
Тариф договора - тариф, который рассчитывается в конце отчетного периода.
Тариф по договору поставки.

В данном случае пользователь выбирает не какой-то конкретный тариф из
созданных им ранее, а только его тип. Для примера возьмем тариф с названием
«Стоимость поставки Лукойл +1%». Его фрагмент представлен на рисунке.

Как показано на рисунке, был выбран Online тариф, который в настоящий момент
закреплен за договором проверяемой транзакции.
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Проверка расчета показывает, что выполнилось условие первой секции тарифа, в
которой был включен флаг «Завершить расчет». Значит, система на этом
прекращает дальнейшую проверку и расчет будет проведен именно по условиям
секции №1. Цена клиента получилась здесь равной цене АЗС, так как поставщик
предоставляет агенту скидку 1%, а в условиях тарифа был задан параметр «От
условий поставщика, 1% от скидки.

Пример 3. Выбор тарифа, закрепленного за договором поставки.

Если необходимо проверить расчет входящей скидки по соглашению договора
поставки, пользователю необходимо выбрать дату транзакции, поставщика, его
договор и поменять тип тарифа на «По договору поставки». Остальные поля не
являются обязательными.
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Если условие тарифа выполняется, то система в строке «Порядок расчета» покажет
сработавшую секцию и результат вычисления. Эта же цена будет отражена ив
строке «Цена покупки». Если же условие секции выполнено не будет, то строки
«Порядок расчета» не будет, а «Цена покупки» останется равной «Цене АЗС».

GloPro 2023



4.5.1.3.2. Сервисные сборы

Функционал необходим для создания тарифов по сервисным сборам.

Для доступа к функционалу, в главном меню переходим в раздел «Управление» -
 «Тарифы» - «Сервисные сборы».

При нажатии на раздел на странице по умолчанию отобразится перечень всех
тарифов, ранее созданных пользователем. Поиск нужной записи в списке работает
по части или полному названию, а также по id тарифа.

Выбранный из перечня тариф будет подсвечен другим цветом. На странице справа
от списка будет отображена полная информация по нему: название, используемая
версия, а также секции с заданными в них условиями и параметрами. Если вы еще
не создавали тариф, то страница будет пустая.

Для создания нового тарифа необходимо нажать на кнопку «Добавить тариф». На
странице справа появится поле, где нужно будет ввести название тарифа, а также
создать и заполнить его секции с условиями и параметрами.
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Каждый тариф состоит из секций, которых может быть неограниченное
количество. Для каждой из них необходимо задать условия, по которым
осуществляется отбор данных:

Объем за месяц
Обънм за предыдущий месяц и т.д.

Условий в каждой секции также может быть несколько.

Далее для каждой секции необходимо установить параметры  расчетов, которые
будут применяться при выполнении указанных выше условий.
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После нажатия на кнопку «Добавить секцию» на странице появится окно с ее
номером и незаполненной строкой с параметрами. Далее необходимо нажать на
«Добавить условие» и заполнить все разделы секции. За активность секции тарифа
отвечает переключатель «Завершить расчет».

После проведения настроек по тарифу необходимо нажать на кнопку «Сохранить».

Для удобства пользователей предусмотрена возможность создания нового тарифа
путем копирования, уже имеющего с его последующим редактированием. Для

этого нужно использовать кнопку   напротив названия тарифа. После нажатия
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на нее на экране отобразится выбранный тариф со всем содержимым.
Пользователю нужно будет ввести название для нового тарифа и при
необходимости внести изменения в его секции.

Кроме того, можно редактировать содержимое тарифа копированием секций

внутри него. Для этого служит кнопка   рядом с номером секции. Скопированная

секция отобразится под исходной.

Алгоритм расчета скидки выглядит следующим образом:

Чтение секций тарифа происходит сверху вниз (верхняя секция тарифа
считается первой, далее вторая и т.д.).
Если все условия секции выполнены, к рассчитываемой транзакции
применяются заданные в ней параметры.
Расчет данных по тарифу заканчивается в том случае, если к транзакциям
применились параметры секции и в ней был включен переключатель
«Завершить расчет». Если же он был выключен, а все условия секции были
выполнены и применились параметры секции, то расчет продолжается, пока
не выполнится секция, где переключатель будет включен. При этом каждая
последующая секция будет применять параметры уже к цене, измененной в
предыдущих секциях. Если ни одна секция тарифа выполнена не была, цена
транзакции будет равна цене АЗС.

В любой момент времени можно изменить приоритет секций для расчета тарифа:
можно просто менять их местами, не изменяя условия и параметры. Для этого
необходимо использовать значок   рядом с номером секции.

Начисление сервисных сборов по договору происходит в виде формирования
отдельного типа транзакций. Они будут отображаться в отчете «Транзакционный
отчет (простой)» отдельной строкой.

Закрепление нужного тарифа на сервисные сборы происходит через вкладку
«Договор» выбранной фирмы в разделе «Тарификация».

На странице «Управление» - «Тарифы» - «Сервисные сборы» - вкладка «Фирмы»
можно посмотреть за какими фирмами закреплен выбранный тариф по сервисным
сборам.
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Пример.

Клиент в месяц заправил 9000 литров. Сервисный сбор расчитывается исходя из
рисунка в начале текущего примера.
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Объем за месяц (в литрах) меньше или равно 10000 - выполнена => применились
параметры секции «Фиксированный сбор» 100 рублей.

Расчет не завершен - расчет продолжается, пока не выполнится секция, где
переключатель будет включен. При этом каждая последующая секция будет
применять параметры уже к цене, измененной в предыдущих секциях.

«В любом случае любое условие» 0 -  выполнена => применились параметры
секции «Фиксированный сбор» 200 рублей.

Расчет завершен.

В результате клиент, который в месяц заправил 9000 литров получил суммарный
сервисный сбор 300 рублей.

Если после первой секции расчет был бы завершен, то клиент получил бы
сервисный сбор в 100 рублей и все последующие секиции не применялись бы.
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4.5.1.3.3. Базовые цены

После открытия данного подраздела на странице отобразится перечень групп ТО,
для которых когда-либо были установлены фиксированные цены по услугам с
указанием периода их применения. Если этот функционал ранее не был
использован, то на экране будет показана надпись: «Нет записей для просмотра» 

.
Установка условий производится с помощью кнопки «Добавить цену». После
нажатия на нее открывается окно, в котором задаются параметры 

:
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группа ТО, на которой применяются цены (создается в разделе «Управление –
Группы – Группы ТО» с типом «Группа для служебных операций»);
услуга;
базовая цена;
дата начала действия цены.

После заполнения всех параметров необходимо нажать кнопку добавить. В
результате, созданная запись отобразиться в перечне на странице данного
раздела. Аналогичным образом необходимо установить условия для этой же или
других групп ТО по всем необходимым видам топлива. Дату начала действия
базовой цены можно указывать как текущую, так и будущую: переключение
расчета остатков по группам ТО для договора фирмы по новой цене произойдет
автоматически с заданной даты. Ограничений по количеству создаваемых групп ТО
с базовыми ценами нет 

.
В случае, если необходимо скорректировать уже созданную базовую цену, нужно
добавить новое значение цены для тех же видов топлива и группы ТО, обязательно
указав дату начала действия цены с точностью до минут аналогичную
корректируемой записи.

Для того, чтобы использовать созданные базовые цены для расчета остатков по
группам ТО договора фирмы, необходимо для нее создать и закрепить
соответствующий тариф в подразделе «Топливо и услуги», в параметрах которого
будет задана привязка к базовым ценам: можно установить значения как без
скидки или наценки, так и выбрав их при необходимости. Если АЗС, на которой
была совершена транзакция, не входит ни в одну из групп (в нашем случае «Шелл
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ФР»), по которым были указаны базовые цены, то проверка данных для расчета
цены клиента будет осуществляться по другим секциям тарифа 

.
После создания такого тарифа необходимо закрепить его в качестве тарифа
договора нужной фирмы. Расчет остатков по группам ТО производится исходя из
текущего баланса по договору при предоплатной схеме, или же с учетом баланса и
значения порога отключения при соответствующей схеме оплаты, определенной
пользователем для договора фирмы. Значения остатков корректируются после
обработки каждой транзакции по картам, а также при изменении баланса фирмы
путем внесения платежей или списаний на счет.
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4.5.2. Бухгалтерия

4.5.2.1. Бухгалтерия

В данном пункте осуществляется настройка взаимодействия Системы с внешними
бухгалтерскими программами. Так, для работы с 1С была создана специальная
внешняя обработка (по вопросам ее установки необходимо обратиться в
Техническую поддержку).
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4.5.2.2. Загрузка платежей

В системе реализована автоматическая загрузка платежей контрагентов из
сторонних бухгалтерских систем (например, 1С). Загрузка платежей происходит в
определенном формате, который предварительно согласовывается с Технической
поддержкой.

Для импорта платежей необходимо, чтобы была открыта вкладка «Загрузка
платежей из 1С». Далее «перенесите» файл согласованного ранее формата в поле
«Drop files here to upload» 

.
Система автоматически проводит сравнение платежей из выписки с уже
внесенными ранее. Проверка осуществляется по:

Номеру платежного поручения;
Дате платежа;
Сумме платежа;
ID договора в системе.
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Если система не обнаружит ID договора, указанного в файле загрузки, в колонке
«Договор» будет указано «Не определено».

Если система находит платеж, поля которого идентичны с внесенным ранее,
напротив такой записи будет указано «Проведено», и он не будет помечен к
загрузке.

Если будет различие хотя бы по одному из полей, система будет расценивать
данную запись как «Новая» и установит отметку для последующего внесения
платежа.

Если все-таки по каким-то причинам платеж вносить не требуется, пользователь
должен убрать эту отметку самостоятельно. При нажатии кнопки «Загрузить
выделенные» все отмеченные платежи будут разнесены по соответствующим
договорам 

.
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4.5.2.3. Выгрузка в 1С

На вкладке «Выгрузка в 1С» возможно формировать файлы определенного
формата для загрузки их в бухгалтерские системы пользователя. Формат выгрузки
предварительно согласовывается с Технической поддержкой.

Выгрузка осуществляется либо по всем фирмам, закрепленным за данным
пользователем, либо по выбранным договорам. Чтобы выбрать конкретных фирм и
их договоры, требуется нажать «Добавить фирму» и в появившейся форме выбрать
один или несколько пунктов.
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4.5.2.4. Загрузка выписок

Для импорта платежей необходимо, чтобы была открыта вкладка «Загрузка
выписок». Далее «перенесите» файл согласованного ранее формата в поле «Drop
files here to upload».

Система автоматически проводит сравнение платежей из выписки с уже
внесенными ранее 

. 
Проверка осуществляется по:

Номеру платежного поручения;
Дате платежа;
Сумме платежа;
ID договора в системе.

Если система не обнаружит ID договора, указанного в файле загрузки, в колонке
«Договор» будет указано «Не определено».
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Если система находит платеж, поля которого идентичны с внесенным ранее,
напротив такой записи будет указано «Проведено», и он не будет помечен к
загрузке.

Если будет различие хотя бы по одному из полей, система будет расценивать
данную запись как «Новая» и установит отметку для последующего внесения
платежа.

Если все-таки по каким-то причинам платеж вносить не требуется, пользователь
должен убрать эту отметку самостоятельно. При нажатии кнопки «Загрузить
выделенные» все отмеченные платежи будут разнесены по соответствующим
договорам.
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4.5.3. Водители

4.5.3.1. Описание подраздела

Данный пункт служит для создания и редактирования пользователей личного
кабинета с ролью «Водитель», которые впоследствии можно будет закрепить за
фирмами, картами и транспортными средствами.

При нажатии на название «Водители» на странице по умолчанию отобразится
перечень всех учетных записей с данной ролью 

.
Поиск нужной записи в списке работает по части или полному имени пользователя.

Выбранная учетная запись будет выделена другим цветом. На странице справа от
перечня будет показана закладка «Информация» карточки данного пользователя с
указанием его реквизитов, возможностью их редактирования, изменения статуса, а
также отправки ему приглашения для использования мобильного приложения
ОПТИ24.
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4.5.3.2. Добавление нового водителя

Для добавления нового водителя необходимо нажать на кнопку «Добавить
водителя». На странице появится всплывающее окно, где нужно ввести его
название, а также выбрать фирму и договор, за которыми он будет закреплен. В
дальнейшем фирму и договор за которыми закреплен водитель нельзя
будет изменить.

Заполнение других реквизитов пользователя выполняется с помощью кнопки
«Редактировать». После нажатия на нее можно указать информацию о номере
водительского удостоверения, номере телефона и электронной почте, а также
загрузить фотографию 
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4.5.3.3. Редактирование водителя

Заполнение других реквизитов пользователя выполняется с помощью кнопки
«Редактировать». После нажатия на нее можно указать информацию о номере
водительского удостоверения, номере телефона и электронной почте, а также
загрузить фотографию.

Важно: Система не даст уволить или удалить водителя, пока за ним есть
закреплённые карты.
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4.5.3.4. Закрепление топливных карт за водителем

На вкладке «Карты» можно производить закрепление топливных карт за
водителем. Для этого используется кнопка «Добавить карты». В открывшемся
окне для получения полного списка карт доступных для водителя необходимо
выбрать дату и нажать на «Загрузить карты». После этого из общего списка карт
выбрать одну или несколько карт

. Карты закрепляются на текущую дату и время.
Действие подтверждается нажатием на кнопку «Добавить карты». Результат его
выполнения будет показан на экране. В случае успешной операции на вкладке
«Карты» отобразится перечень карт, закрепленных за водителем с указанием даты
начала периода. Под списком активных карт отображается общая история всех
произведенных закреплений карт за данным водителем с информацией о номерах
карт и периодах выдачи 
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Для того, чтобы карты была доступна к выдаче, она должна быть откреплена в
системе от всех водителей. За каждым из них в один момент времени может быть
закреплено несколько карт. При этом нужно учитывать, что карта в один момент
может быть закреплена только за одним водителем. Если это условия не было
соблюдено система выдаст сообщение об ошибке.

Открепить карты можно с помощью кнопки  . После нажатия на нее

необходимо выбрать карты для открепления и нажать на кнопку «Открепить
топливные карты» 

. Карты открепляются на текущую дату и время.
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