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1 ВВЕДЕНИЕ

1.1 Область применения

Программное обеспечение AIPF Send (далее ПО) предназначено для

формирования пакета документов через систему программ «1С:Предприятие»

для подачи исковых заявлений в суд. Подходит для индивидуального и

внутрикорпоративного использования.

ПО сформирует пакет документов любого вида искового заявления для

отправки в суд. В рамках текущего документа будет рассмотрен процесс

составления искового заявления об отмене судебного приказа на основании

взыскания задолженности.

Данный документ направлен на ознакомление пользователя с

интерфейсом и функциональными возможностями ПО, для формирования

основных навыков работы в нем. Документ не содержит описание базовых

функций и элементов интерфейса системы программ «1С:Предприятие».

1.2 Краткое описание возможностей

Функциональные возможности ПО:

● подготовка пакета документов для отправки в суд;

● формирование ЭЦП для итогового файла документа;

● определение подсудности на основании адреса ответчика;

● получение и мониторинг кода ШПИ.
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1.3 Уровень подготовки пользователя

В ПО определены следующие роли:

● Пользователь – лицо, осуществляющее работу в ПО с документами.

Доступны основные функции ПО, нет возможности настраивать,

изменять и администрировать базу.

● Администратор – лицо, осуществляющее установку, сопровождение и

доступ пользователей к ПО. Имеет расширенные возможности прав и

доступ к администрированию и настройке базы.

Пользователю необходимо иметь опыт работы с системой программ

«1С:Предприятие», навык работы в ОС MS Windows (32-bit или 64-bit), а

также знать соответствующую предметную область.

1.4 Перечень эксплуатационной документации, с которой

необходимо ознакомиться

Для работы в ПО пользователю необходимо ознакомиться с текущим

документом.
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2 НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ

2.1 Виды деятельности, функции

ПО предназначено для формирования пакета документов для отправки в

суд. Обеспечивает выполнение следующих функций:

● настройка пакета документов для исковой подачи;

● определение подсудности на основании адреса ответчика;

● формирование итогового файла для отправки в суд;

● формирование ЭЦП для итогового файла;

● сохранение итогового файла в формате PDF;

● загрузка кода ШПИ;

● мониторинг кода ШПИ.

2.2 Необходимое программное обеспечение клиента

Для корректной работы с ПО необходим компьютер с ОС MS Windows

(32-bit или 64-bit) и настроенным удаленным рабочим столом (через протокол

RDP), а также доступ в Интернет.
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3 УСТАНОВКА (ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ)

3.1 Состав и содержание дистрибутивного носителя данных

Доступ к ПО предоставляется через подключение к удаленному

рабочему столу, где установлено необходимое для работы ПО. Настройку

подключения осуществляет системный администратор организации или

техническая поддержка ПО. Для подключения к удаленному рабочему столу

пользователь получает данные – логин и пароль от учетной.

3.2 Порядок загрузки данных и Приложения

Системный администратор организации или техническая поддержка ПО

добавляют базу «AIPF_Send» в программу «1С:Предприятие». Запуск ПО

осуществляется через программу «1С:Предприятие» на удаленном рабочем

столе. Для работы в ПО пользователь получает данные для входа – логин и

пароль от учетной записи.

3.3 Порядок проверки работоспособности

Для проверки работоспособности пользователю необходимо войти в ПО

и пройти аутентификацию (в пункте 4.1 Вход в ПО (аутентификация и

авторизация) доступно подробное описание). ПО является работоспособным,

если после авторизации появится пустая начальная страница.

7



4 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ

4.1 Вход в ПО (аутентификация и авторизация)

Для входа в ПО запустите на удаленном рабочем столе приложение

«1С:Предприятие» (рис. 1).

Рисунок 1 - Ярлык приложения «1С:Предприятие»

В открывшемся окне выберите базу «AIPF_Send» и нажмите кнопку

«1С:Предприятие» для входа в нее (рис. 2).

Рисунок 2 - Окно входа в выбранную информационную базу
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Далее отобразится окно аутентификации, где необходимо ввести логин

и пароль пользователя, полученные от системного администратора и нажать

кнопку «Войти» (рис. 3).

Рисунок 3 - Форма аутентификации

Если аутентификация прошла успешно, отобразится начальная

страница приложения «1С:Предприятие» (рис. 4). Если аутентификация

завершилась с ошибкой, действуйте согласно пункту 5.1.1 Ошибки при входе

в ПО.

Рисунок 4. Начальная страница.

Начальная страница пустая и не содержит никаких элементов. Для

начала работы и перехода к основным разделам нажмите значок «Меню

функций» в верхней панели меню (рис. 5).
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Рисунок 5 - Разделы ПО из «Меню функций»

Назначение разделов ПО описаны в таблице №1.

Таблица 1. Описание основных разделов ПО

№ Название раздела Назначение

1 Займы Раздел предназначен для хранения и

поиска информации о займах и

должниках (подробнее в п 4.2 Раздел

«Займы»)

2 Стопки документов (отмены) Раздел предназначен для начала

процесса исковой подачи (подробнее в

п 4.4 Раздел «Стопки документов

(отмены)» )

3 Исковая подача Раздел предназначен для выполнения

шагов по бизнес-процессу (БП) и

хранения информации о нем

(подробнее в п 4.5 Бизнес-процесс

«Исковая подача» )

4 Исковая подача сформировать

файл клиенту

Раздел предназначен для выполнения

шагов БП и хранения информации о

нем (подробнее в п 4.7 Бизнес-процесс

«Исковая подача сформировать файл

клиенту»)
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5 Исковая подача итоговый

файл

Раздел предназначен для

формирования итогового файла и

подписания файла с помощью ЭЦП

(подробнее в п. 4.8 Бизнес-процесс

«Исковая подача итоговый файл»)

6 Сформированные файлы Раздел предназначен для хранения всех

сформированных файлов по займам из

исковых процессов. Подробнее в п. 4.9

Сохранение файлов

7 Загрузка ШПИ Раздел предназначен для загрузки

полученного реестра кодов ШПИ в ПО

(подробнее в п 4.10 Работа с кодами

ШПИ )

8 Настройка исковой подачи Раздел предназначен для настроек

содержания пакета документов, для

итогового файла (подробнее в п. 4.3

Настройка пакета документов для

исковой подачи)

11



4.2 Раздел «Займы»

Раздел «Займы» хранит информацию по займам и должникам (рис. 6).

Займы создаются и добавляются в реестр на основании загруженной в ПО

цессии.

Рисунок 6 - Раздел «Займы»

Загрузка цессии осуществляется системным администратором

организации или через обращение в техническую поддержку ПО. Для

загрузки необходим *.cvs файл, содержащий информацию по ключевым

полям. Добавить займ без цессии вручную нельзя. При нажатии кнопки

«Создать» появится уведомление «Займ нельзя создать вручную!» (рис. 7).

Рисунок 7 - Текст ошибки при нажатии кнопки «Создать»
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Информация по займам отображается в реестре по следующим столбцам:

● Id займа;
● Id договора;
● Id клиента;
● Клиент ФИО;
● Номер ИД;
● Регион регистрации;
● Дата смены статуса;

● Статус;
● Присужденная сумма;
● Телефон;
● Номер паспорта
● Серия паспорта;
● Комментарий.

Просмотр карточки займа (рис. 8) доступен при двойном нажатии на

строку выбранного займа.

Рисунок 8 - Карточка займа

Вкладки в карточке займа содержат:

● Основные – ключевые данные по займу (рис. 8).

● Цессии – данные о цессии, по которой поступил займ.

● Документы – документы по займу.

● Платежи – все поступившие платежи.

● Подача в суд – файлы цессии и исковой подачи.
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● БП – список бизнес-процессов, совершенных по займу.

● Почта – дата отправки, код ШПИ и назначение почтового

отправления.

● Остаток – остаток долга и расчет госпошлины.

Для поиска займа нажмите кнопку «Найти» в разделе «Займы». В

открывшемся окне заполните поля для поиска и нажмите кнопку «Найти»

(рис. 9).

Рисунок 9 - Форма поиска займа при нажатии кнопки «Найти»

4.3 Настройка пакета документов для исковой подачи

Настройки содержания итогового файла для исковой подачи задаются в

разделе «Настройки исковой подачи» (рис. 10).

Рисунок 10 - Раздел «Настройка исковой подачи»
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Выберите «Тип документа» из выпадающего списка, для которого

формируется итоговый пакет документов (рис. 11). При нажатии на ссылку

«Показать все» тип документа можно выбрать из справочника ПО «Типы

документов в стопке» (рис. 12).

Рисунок 11 - Выбор типа документа для просмотра и изменения настроек

Рисунок 12 - Справочник «Типы документов в стопке»

Новый тип документа создается при нажатии на кнопку «+» в

выпадающем списке выбора типа документа (рис. 11) или по кнопке

«Создать» при просмотре существующих типов документов (рис.12).
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В открывшемся окне необходимо указать наименование документа и

его код, далее нажать кнопку «Записать и закрыть» (рис. 13).

Рисунок 13 - Создание нового типа документа

После выбора типа документа отобразится перечень документов,

входящих в состав файла по умолчанию. Документы в файле будут

располагаться согласно порядку, указанному в настройках.

Для изменения последовательности используйте кнопки стрелок для

перемещения положения документов в пакете (рис. 14).

Рисунок 14 - Кнопка «Добавить» и кнопки стрелок для изменения порядка

Для добавления нового вида документа в итоговый файл нажмите

кнопку «Добавить» и в появившейся пустой строке перейдите по ссылке

«Показать все» (рис. 15).
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Рисунок 15 - Добавление нового вида документа в итоговый файл

В открывшемся окне справочника «Виды документов подача в суд»

выберите нужный документ из списка и нажмите кнопку «Выбрать» (рис. 16).

Рисунок 16 - Справочник «Виды документов подача в суд»

Новый вид документа создается при нажатии на кнопку «+» в

выпадающем списке выбора вида документа (рис. 15) или по кнопке

«Создать» при просмотре справочника «Виды документов подача в суд»

(рис.16).
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Заполните поля формы для создания нового вида документа (рис. 17).

Рисунок 17 - Создание нового вида документа

Дополнительно, для каждого вида документов можно указать настройки

(рис. 18):

● Доп страница;
● Нумерация;
● Не обязательный;
● Сжимать.

Рисунок 18 - Дополнительные настройки для итогового пакета документов

Для удаления вида документа из пакета нажмите правой кнопкой мыши

по нему и выберите «Удалить».

Для сохранения внесенных изменений нажмите кнопку «Сохранить»

(рис. 10) в левом нижнем углу или при закрытии вкладки «Настройки

исковой подачи» появится вопрос о сохранении изменений (рис. 19).
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Рисунок 19 - Уведомление о сохранении изменений в разделе «Настройки исковой подачи»

4.4 Раздел «Стопки документов (отмены)»

В разделе «Стопки документов (отмены)» начинается работа по запуску

процесса исковой подачи. На главной странице раздела (рис. 20)

отображается информация о ранее созданных стопках документов по

ключевым полям:

● Дата создания;

● Номер – номер стопки;

● Тип документов;

● Зарегистрировал – стопка закрепляется за создавшим ее

пользователем;

● БП – ссылка на бизнес-процесс исковой подачи;

● Количество документов в стопке.

Рисунок 20 - Раздел стопки документов (отмены)

В стопку документов загружаются сканы судебных отказов в формате

PDF. В одной стопке может быть загружено несколько документов для разных

займов с целью создания исковых обращений.
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Для создания новой стопки документов нажмите кнопку «Создать» (рис.

20). В открывшейся форме проделайте следующие действия (рис. 21):

1. Укажите путь к папке, где лежат сканы документов.

2. Выберите «Тип документов» из списка или справочника «Типы

документов в стопке» (подробнее в п. 4.3 Настройка пакета документов

для исковой подачи)

3. Нажмите кнопку «Загрузить документы».

Рисунок 21 - Загрузка документов в стопку

После загрузки документов строится таблица с загруженными сканами

документов (рис. 22), где необходимо заполнить пустые поля таблицы.

Рисунок 22 - Сопоставление займа и загруженного скана файла
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1. Укажите займ, к которому относится загруженный скан документа.

Выберите займ из выпадающего списка, соответствующий загруженному

файлу, или перейдите по ссылке «Показать все» и выберите искомый займ из

реестра (рис. 23).

Рисунок 23 - Выбор займа для сопоставления

Если выбрать займ, который ранее был добавлен в другую стопку,

появится ошибка «Займ уже есть в стопке Стопка документов *порядковый

номер стопки* от *дата и время создания стопки*» (рис. 24).

Рисунок 24 - Ошибка при сопоставлении «Займ уже есть в стопке документов»
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2. Столбцы «Статус», «Заявленная сумма», «Номер договора», «ГП»,

«Участок мирового суда» заполнятся автоматически при выборе займа

на основании данных из реестра ПО.

3. Заполните столбец «Дата определения» на основании данных из скана

файла.

Чтобы посмотреть текст скана файла дважды нажмите на название файла

и перейдите в его карточку, далее нажмите кнопку «Открыть файл».

Рисунок 25 - Просмотр загруженного скана файла

Для запуска бизнес-процесса (БП) исковой подачи необходимо

провести документ, предварительно проверив, чтобы все поля таблицы были

заполнены. Для сохранения промежуточных результатов работы, присвоения

номера стопки и определения количества документов нажмите кнопку

«Записать».

Для проведения документа нажмите кнопку «Провести». После этого

стопке документов присваивается номер, появляются ссылки на

бизнес-процесс и задачу (текущий шаг бизнес-процесса).

Чтобы посмотреть БП исковой подачи, необходимо перейти по ссылке в

карточке стопки документов (рис. 26) или дважды нажать на БП с таким же

номером в разделе «Исковая подача».
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Рисунок 26 - Проведенная стопка документов

4.5 Бизнес-процесс «Исковая подача»

В разделе «Исковая подача» на главной странице хранится информация

по всем существующим процессам исковой подачи (рис. 27).

Рисунок 27 - Раздел «Исковая подача»

Для перехода в интерфейс БП дважды нажмите по строке выбранного

процесса (рис.28).

Рисунок 28 - Интерфейс БП «Исковая подача»
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Для каждого искового процесса строится своя карта маршрута с

определенными шагами прохождения (рис. 29). Выполнение шагов

происходит через карту БП с помощью действий, описанных в пункте 4.6

Прохождение шагов бизнес-процесса.

Рисунок 29 - Карта маршрута БП «Исковая подача»

Описание шагов БП приведены в таблице №2.

Таблица 2. Назначение шагов БП «Исковая подача»

№ Название шага Назначение

1 Сформировать файл

для клиента

Формирование файла искового заявления и

расчета поступлений по клиенту. Запускает

вложенный БП «Исковая подача сформировать

файл клиенту». Шаг БП считается выполненным

после создания вложенного процесса

2 Ждем пока все

файлы клиента не

сформируются

Проверка выполнения шага 1 для всех клиентов

из исковой подачи. В случае если были

сформированы не все файлы, высветится
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предупреждение «Еще не все файлы

сформированы».

Шаг БП считается выполненным после

формирования файла «Заявление и расчет» по

каждому займу из исковой подачи

3 Сформировать

итоговый файл для

суда

Формирование итогового файла на основании

документов, указанных в настройках. Запускает

вложенный БП «Исковая подача итоговый

файл». Шаг БП считается выполненным после

создания вложенного процесса

4 Ждем пока все

итоговые файлы не

сформируются

Проверка выполнения шага 3 для всех клиентов

из исковой подачи. В случае если были

сформированы не все файлы, высветится

предупреждение «Еще не все файлы

сформированы».

Шаг БП считается выполненным после

формирования файла «Итоговый пакет» по

каждому займу из исковой подачи

5 Сохранить итоговый

файл для суда

Сохранение всех итоговых файлов по займам из

исковой подачи. Подробнее в п.4.9 Сохранение

файлов

6 Сохранить эксель по

итоговым файлам

Сохранение файла почтового реестра по всем

займам из исковой подачи в формате *.xlsx.

Подробнее в п.4.9 Сохранение файлов

7 Подгрузить ШПИ Загрузка и присваивание кода ШПИ для каждого

займа в исковой подаче. Подробнее в п. 4.10

Работа с кодами ШПИ.

Шаг БП считается выполненным после загрузки

файла с кодами ШПИ
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В результате выполнения БП заполнились поля во вкладке «Реквизиты»

и были сформированы файлы (рис. 30).

Рисунок 30 – Вкладка «Реквизиты» БП «Исковая подача»
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4.6 Прохождение шагов бизнес-процесса

Прохождение шагов БП доступно в автоматическом и ручном режиме.

По умолчанию для всех пользователей обработка шагов БП происходит в

ручном режиме. Для включения автоматического режима прохождения шагов

обратитесь к системному администратору организации или в техническую

поддержку ПО.

Для выполнения шага БП (рис. 31):

1. Дважды нажмите на выбранный шаг БП.

2. В открывшемся окне нажмите кнопку «Админка».

3. Нажмите кнопку «Обработать».

4. Обновите карту маршрута.

Рисунок 31 - Выполнение шага БП в ручном режиме

Последовательность п.1-4 необходимо выполнить для каждого шага БП,

пока он не придет к конечной точке «Завершение». Шаги БП обрабатываются

последовательно, нет возможности перейти на другой шаг, не обработав

предыдущий. Пройденные шаги БП отображаются заштрихованными.
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Чтобы вернуться на предыдущий шаг БП, нажмите кнопку «Админка» и

в открывшейся форме нажмите кнопку «Еще». Из выпадающего списка

выберите действие «Удалить» и уберите галочку с пункта «Выполнено» внизу

формы. Для сохранения изменений нажмите кнопку «Записать». Обновите

карту маршрута.

4.7 Бизнес-процесс «Исковая подача сформировать файл клиенту»

В разделе «Исковая подача сформировать файл клиенту» на главной

странице хранится информация по всем существующим процессам

формирования файлов по клиенту для исковой подачи (рис. 32).

Рисунок 32 - Раздел «Исковая подача сформировать файл клиенту»

Для перехода в интерфейс БП дважды нажмите по строке выбранного

процесса (рис.33).

Рисунок 33 - Интерфейс БП «Исковая подача сформировать файл клиенту»

Для каждого займа искового процесса строится своя карта маршрута с

определенными шагами прохождения (рис. 34). Выполнение шагов
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происходит через карту БП с помощью действий, описанных в пункте 4.6

Прохождение шагов бизнес-процесса.

Рисунок 34 - Карта маршрута БП «Исковая подача сформировать файл клиенту»

Описание шагов БП приведены в таблице №3.

Таблица 3. Назначение шагов БП «Исковая подача сформировать файл клиенту»

№ Название шага Назначение

1 Проверить

заполненность

реквизитов

Проверка заполненности реквизитов карточки

займа и определение судебного участка на

основании адреса ответчика

2 Выполнить расчет Формирование файла «Расчет поступлений» по

клиенту

3 Сформировать

заявление клиенту

Формирование файла искового заявления

4 Объединить файлы Объединение в общий файл данных,

сформированных в шаге 2 и 3
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В результате выполнения БП заполнились все поля во вкладке

«Реквизиты» и был сформирован файл «Заявление и расчет» по клиенту (рис.

35).

Рисунок 35 – Заполненные поля во вкладке «Реквизиты» БП и карточка сформированного

файла

Для просмотра сформированного файла перейдите в карточку файла и

нажмите кнопку «Открыть файл».

4.7.1 Определение судебного участка

Если в карточке займа не указан судебный участок, на шаге БП

«Проверить заполненность реквизитов» автоматически происходит

определение судебного участка на основании адреса ответчика. Данные об

участке будут занесены в карточку займа (рис. 36).
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Рисунок 36 – Слева данные в карточке до выполнения шага БП, справа после выполнения

4.7.2 Ошибки при выполнении шагов БП

Если были заполнены не все реквизиты, высветится сообщение об

ошибке, содержащее наименование незаполненных полей (рис. 37). Шаг БП

не будет обработан.

Рисунок 37 – Ошибки при выполнении шага БП «Проверить заполненность реквизитов»

Для решения ошибки необходимо заполнить указанные поля в карточке

«Займа» по клиенту и повторить обработку шага БП.
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4.8 Бизнес-процесс «Исковая подача итоговый файл»

В разделе «Исковая подача итоговый файл» на главной странице

хранится информация по всем существующим процессам формирования

итоговых файлов для исковой подачи (рис. 38).

Рисунок 38 – Раздел «Исковая подача итоговый файл»

Для каждого займа искового процесса строится своя карта маршрута с

определенными шагами прохождения (рис. 39). Выполнение шагов

происходит через карту БП с помощью действий, описанных в пункте 4.6

Прохождение шагов бизнес-процесса.

Рисунок 39 – Карта маршрута БП «Исковая подача итоговый файл»
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Проверка «Займ в группе закрыт» проверяет статуса займа. Если займ

закрыт или был погашен, БП завершается. Описание шагов БП приведены в

таблице №4.

Таблица 4. Назначение шагов БП «Исковая подача итоговый файл»

№ Название шага Назначение

1 Сформировать

итоговый документ

Формирует итоговый файл согласно указанным

настройкам

2 Установить ЭЦП Отправляет сформированный файл на

формирование ЭЦП в криптографический

сервис

В результате выполнения БП заполнились все поля во вкладке

«Реквизиты» и были сформированы итоговый файл в формате PDF и подпись

ЭЦП для итогового файла с расширением .sig (рис. 40).

Рисунок 40 – Сформированный итоговый файл в формате PDF и .sig
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4.9 Сохранение файлов

При переходе на шаг «Сохранить итоговый файл для суда» БП «Исковая

подача» в интерфейсе ручной обработки карты маршрута появится кнопка

«Сохранить файлы на диск» (рис. 41).

Рисунок 41 – Сохранение итогового файла на диск

В открывшейся форме укажите путь к папке для сохранения файлов и

нажмите кнопку «Выгрузить файлы» (рис. 42).

Рисунок 42 – Форма «Скачать файлы из хранилища»

При переходе на шаг «Сохранить эксель по итоговым файлам» БП

«Исковая подача» в интерфейсе ручной обработки карты маршрута появится

кнопка «Сформировать» (рис. 43). При нажатии на кнопку будет

сформирован почтовый реестр по всем займам исковой подачи.
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Рисунок 43 – Формирование реестра .xlsx файла

После формирования реестр станет доступен для просмотра и

скачивания в карточке почтового реестре (рис. 44).

Рисунок 44 – Формирование реестра .xlsx файла

В разделе «Сформированные файлы» хранится вся информация по

файлам, сформированным во время выполнения БП (рис. 45).

Рисунок 45 – Раздел «Сформированные файлы»
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4.10 Работа с кодамиШПИ

После перехода на шаг «Подгрузить ШПИ» в БП «Исковая подача» в

интерфейсе ручной обработки карты маршрута появится кнопка «Загрузить

из экселя» (рис. 46).

Рисунок 46 – Загрузка ШПИ в интерфейсе карты маршрута

ШПИ присваиваются почтовым отправителем вне контекста ПО и

загружаются из *.xlsx файла пользователя, заполненного в определенном

формате (рис. 47). Идентификатор займа записывается в формате «код из двух

символов – номер займа».

Рисунок 47 – Формат загрузки кодов ШПИ в *.xlsx файле

После получения нового письма от почтового отправителя, код ШПИ

вручную заносится в *.xlsx файл по каждому займу. Файл загружается

вручную в разделе «Загрузка ШПИ» для мониторинга статуса отправлений в

ПО (рис. 48).
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Рисунок 48 – Форма «Загрузка ШПИ»

В разделе «Загрузка ШПИ» укажите:

● Дату отправки;

● Почтовый оператор – Почта России;

● Назначение почтового отправления – доступен выбор из

выпадающего списка или из справочника «Назначения почтового

отправления».

После заполнения полей нажмите кнопку «Загрузить». В открывшемся

окне выберите *.xlsx файл с кодами ШПИ и нажмите кнопку «Открыть».

Если процесс завершился успешно, появится уведомление «Загрузка

завершена!», иначе уведомление об ошибке.

Просмотр кодов ШПИ по займу доступен в карточке займа во вкладке

«Почта» (рис. 49).

Рисунок 49 – Карточка займа, вкладка «Почта»
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4.11 Завершение работы ПО

Для завершения работы ПО необходимо закрыть окно программы

«1С:Предприятие».
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5 АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ

При возникновении проблем, ошибок и аварийных ситуаций в работе с

ПО, не описанных в настоящем руководстве, необходимо обратиться к

системному администратору организации или в техническую поддержку ПО

по электронной почте info@profy-it.su

5.1 Действия в случае несоблюдения условий выполнения

технологического процесса, в том числе при длительных отказах

технических средств

5.1.1 Ошибки при входе в ПО

Если пользователю не удается войти в ПО и успешно пройти процедуру

аутентификации, необходимо проверить правильность ввода логина и пароля.

В случае обнаружения ошибок при вводе логина и пароля, пользователю

необходимо исправить ошибки ввода и повторить вход в ПО.

Если вводимые данные верные, следует обратиться к системному

администратору организации или техническую поддержку ПО для уточнения

прав доступа.

5.1.2 ПО перестало отвечать на команды пользователя

Если ПО перестало отвечать на команды пользователя или происходят

зависания при выполнении команд, следует завершить работу, повторно

войти в ПО и пройти аутентификацию.
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5.1.3 Неверные действия пользователя

При неверных действиях пользователя, редактировании полей и файлов

или закрытии не сохраненных данных ПО выдает пользователю

соответствующие сообщения, после чего возвращается в рабочее состояние,

предшествовавшее неверной команде.

5.2 Действия по восстановлению программ и/или данных при отказе

носителей данных или обнаружении ошибок в данных

Для восстановления программ и/или данных при отказе носителей

данных или обнаружении ошибок в данных пользователю необходимо

обратиться к системному администратору организации или в техническую

поддержку ПО.

5.3 Действия в случаях обнаружения несанкционированного доступа

к данным

В случаях обнаружения несанкционированного доступа к данным

необходимо обратиться в техническую поддержку ПО для блокировки и

замены учетных данных.
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6 РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ

Для освоения и эксплуатации ПО специальных рекомендаций не

предусматривается. Достаточным является изучение материалов настоящего

руководства.
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7 ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ

Термин Значение
RDP Протокол сетевой связи, который

позволяет удаленно подключаться к
компьютерам безопасным способом

База Информационная база 1С. Место
хранения всех данных по учету,
характеризуемое определенным
адресом хранения

БП Бизнес-процесс
Займ Вид обязательственных отношений,

согласно которому одна сторона
передает в собственность другой
стороне деньги

ИД Исполнительный документ
ПО Программное обеспечение «AIPF

Send»
Реестр ПО База данных в ПО. Место хранения

всех сохраненных файлов
Цессия Уступка прав требования долга
ШПИ Штриховой почтовый

идентификатор внутреннего
регистрируемого почтового
отправления

ЭЦП Электронная цифровая подпись
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