СОГЛАСОВАНИЕ СТАТИСТИКИ ЗА МЕСЯЦ И ВЫСТАВЛЕНИЕ СЧЕТА НА ОПЛАТУ
В ЛИЧНОМ КАБИНЕТЕ ИСПОЛНИТЕЛЯ

Адрес личного кабинета исполнителя:
 http://92.248.255.224/translitportal/hs/qtrmu/web
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В личном кабинете исполнителя есть три раздела:
ЗАДАЧИ – все текущие задачи (заказы) на перевод.
После завершения задачи (то есть загрузки файла с переводом и нажатия кнопки «Выполнить») 




ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ СТАТИСТИКИ И ОПЛАТЫ:
1. Подтвердить суммы за выполненные заказы за отчетный период.
2. Выставить счет на все подтвержденные заказы через Личный кабинет.
3. Составить счет для безналичного расчета и акты выполненных работ и прислать Заказчику.
4. После получения уведомления об оплате и поступления денежных средств – подтвердить факт оплаты счета.


ВНИМАНИЕ!
СРОК ВЫСТАВЛЕНИЯ СЧЕТОВ – до 20 числа месяца, следующего за отчетным! Оплата производится по результатам сверки статистики в период с 20 по 30 число месяца, следующего за отчетным. В некоторых случаях агентство оставляет за собой право продлить сроки оплаты (не более, чем на 10 дней).
Например, счет за июль необходимо выставить до 20 августа. Оплата будет произведена до 31 августа, крайний срок – 10 сентября.

1. ПОДТВЕРЖДЕНИЕ СТАТИСТИКИ.
Статистика за отчетный период подтверждается в разделе «История» по всем выполненным и не оплаченным ранее задачам (заказам).
Для корректного отображения заказов необходимо настроить фильтр по дате сдаче задач на текущий месяц.
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Для каждой задачи есть возможность подтвердить сумму или указать разногласия в случае несогласия.
Для подтверждения суммы –  поставить галочки напротив каждого заказа или нажать галочку прямо в шапке таблицы- тогда будут отмечены сразу все возможные задачи. После этого нажать кнопку "ПОДТВЕРДИТЬ ОТМЕЧЕННЫЕ ЗАДАЧИ" (вверху справа). У подтвержденных заказов появится статус «Подтверждено» (столбец Статус задачи).
В случае несогласия с начисленной суммой, необходимо выбрать «ЕСТЬ РАЗНОГЛАСИЯ», и в открывшемся окне оставить подробный комментарий с указанием правильной суммы. Сумма по данному заказу будет изменена после согласования с менеджером проекта, после этого ее можно будет подтвердить для оплаты.
Значения статусов в столбце «Статус заказа»
	Статус
	Значение

	Подтвердить
	Необходимо подтвердить сумму

	Подтверждено
	Статистика по заказу подтверждена, счет не выставлен

	Счет выставлен
	Статистика подтверждена, счет выставлен, заказ не оплачен

	Оплачено
	Статистика подтверждена, счет выставлен, заказ оплачен



2. ВЫСТАВЛЕНИЕ СЧЕТА
Для выставления счета в Личном кабинете необходимо нажать кнопку «СОЗДАТЬ СЧЕТ».
ВНИМАНИЕ! Счет будет сформирован на все задачи (заказы), по которым подтверждена сумма начисления (то есть на все задачи, которые имеют статус «Подтверждено»).
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После нажатия кнопки «Создать счет» во всплывающем окне необходимо выбрать реквизиты для оплаты. Можно выбрать из списка уже существующих, либо создать новые.
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При создании новых реквизитов полные реквизиты нужно обязательно указать в поле Комментарий!
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Проверить, выставлен ли счет, можно в разделе Счета или в разделе История (у заказов проставится статус Выставлен счет). 
ВНИМАНИЕ! Согласно данному пункту ИСПОЛНИТЕЛЬ должен создать счет в Личном кабинете и на основании его данных составить счет на оплату (в свободной форме  или по образцу, см. ПРИЛОЖЕНИЕ 3). Таким образом, необходимым условием для ИСПОЛНИТЕЛЯ является создание  двух счетов: виртуального счета в Личном кабинете и действительного счета на оплату с указанием банковских реквизитов ИСПОЛНИТЕЛЯ. Счета из Личного кабинета, не подкрепленные счетом на оплату, оплачены не будут, так же, как счета на оплату, не подкрепленные счетом из Личного кабинета.  Счета на оплату должны сопровождаться Актом выполненных работ (Приложение 4). Будьте внимательны!

3. ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ОПЛАТЫ
Все выставленные счета можно просмотреть в разделе «Счета».
После получения на email уведомления об оплате и получения денежных средств, необходимо подтвердить факт оплаты счета в личном кабинете!
Для этого необходимо нажать кнопку «Подтвердить» напротив соответствующего счета, статус счета изменится на «Оплата подтверждена».

[image: ]
Значения статусов в столбце «Подтвердить оплату»
	Статус
	Значение

	Подтвердить
	Счет оплачен, необходимо подтвердить получение оплаты

	Оплата подтверждена
	Счет оплачен, оплата подтверждена




Выставление счета за следующий месяц будет возможно только после подтверждения оплаты за предыдущий.
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