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1. [bookmark: _Toc114729088]Выгрузка существующего контрагента на ABCP 
осуществляется:
· ответственным сотрудником (ПК, менеджер по иномаркам, ОБР и т.д.), оформляющим документ на ABCP.
· ответственный сотрудник должен проверить наличие клиента в ABCP, при его отсутствии нажать на кнопку выгрузки контрагента.
· при необходимости наличия личного кабинета ABCP у грузополучателя, ответственный сотрудник может выгрузить Обособленное подразделение Контрагента. Все заказы, оформленные на обособленное подразделение в 1С выгружаются на Головное предприятие, грузополучатель заполняется автоматически клиентом, под которым оформлен заказ в портале
· контрагент выгружается в ABCP со статусом «Не верифицирован»
· при верификации Ответственный сотрудник должен:
- найти данного клиента в 1С, скопировать КПП из 1С и вставить скопированный КПП в карточку клиента на ABCP,
- уточнить у клиента контактные данные (email, телефон, контактное лицо) внести/скорректировать их в карточке клиента на ABCP,
- уточнить у клиента по каким условиям будет отгрузка и проверить, правильно ли выставлен ценовый профиль в карточке клиента, поставить верный.
- проверить, что клиент подключен к необходимому офису отгрузки
Сгенерировать пароль для входа в личный кабинет клиента (кнопка “Сгенерировать новый пароль”)
Информировать клиента, что :
- теперь клиенту доступен личный кабинет для самостоятельного заказа на сайте veha.online
- ассортимент сайта состоит не только из наличия Вехи, но и от некоторых проверенных поставщиков (поставщики Асты пока не доступны), сделать рекламу сайта
- на указанный email будут приходить оповещения об изменении статуса заказа
- на указанный телефон будут приходить СМС о готовности заказа к выдаче
- при самостоятельном заказе для изменения условий отгрузки (предоплата или отсрочка до 29 дней) клиенту нужно будет обратиться к менеджеру по телефону для изменения ценового профиля
· поставить статус у контрагента «Верифицирован»

2. [bookmark: _Toc114729089]Самостоятельная регистрация контрагента Юридического лица на ABCP
осуществляется:
· контрагентом на портале veha.online самостоятельно 
· после регистрации клиенту и сотруднику операционного отдела приходит сообщение 
«Регистрация пройдена. Ваша заявка будет обработана в течение 24 часов.
На указанный Вами e-mail/мобильный будет отправлен пароль для доступа, а также условия работы»
· сотрудник операционного отдела проверяет наличие контрагента в ABCP и в 1С. 
Контрагента нет в базе:
   - проверяет организационно-правовую форму контрагента (ООО, МУП, ИП, ОАО, АО, МБУ, ЗАО, ГУП, ГКУ, ГБУ, ФКУ)
   - сообщает Региональному руководителю о регистрации нового контрагента для подбора ответственного менеджера закрепленного за клиентом
- подтверждает регистрацию
- клиент в 1С выгружается с 1-ым заказом.
- ответственный менеджер, связавшись с клиентом знакомится и определяет формат работы с клиентом.
Контрагент есть в 1С 
- проверяет/сверяет реквизиты контрагента
- проверяет контактные лица, email, телефон 
- проверяет ценовой профиль, и магазин отгрузки. При необходимости связавшись с ответственным менеджером клиента
- подтверждает регистрацию
- оповещает Ответственного менеджера, закрепленного за клиентом о том, что его клиент зарегистрировался на ABCP

Ответственный менеджер обязан проинформировать клиента, о том, что: 
- ассортимент сайта состоит не только из наличия Вехи, но и от некоторых проверенных поставщиков (поставщики Асты пока не доступны), сделать рекламу сайта
- на указанный email будут приходить оповещения об изменении статуса заказа
- на указанный телефон будут приходить СМС о готовности заказа к выдаче
- при самостоятельном заказе для изменения условий отгрузки (предоплата или отсрочка до 29 дней) клиенту нужно будет обратиться к менеджеру по телефону для изменения ценового профиля
· сотрудник операционного отдела после подтверждения регистрации удаляет из карточки клиента адрес доставки, введенный клиентом при регистрации, если данный клиент не является СТО 

3. [bookmark: _Toc114729090]Самостоятельная регистрация Физического лица на ABCP
 осуществляется:
· контрагентом на портале veha.online самостоятельно 
· клиенту приходит смс оповещение о регистрации с подтверждением номера телефона.
· зарегистрировать клиента физ. лицо на портале veha.online  может клиентский сервис 
или ответственный сотрудник магазина. 
· верификация контрагента не требуется.

4. [bookmark: _Toc114729091]Регистрация нового контрагента Юридическое лицо  на ABCP
· нового клиента необходимо регистрировать в 1С, после как существующего выгружать на ABCP
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