Описание процессов оказания услуг

Преамбула.
[bookmark: _GoBack]Критерием для выделения услуг является значительное расхождение в процессе их оказания и различным требованиям к срокам оказания и квалификации исполнителей.

Определение услуг, оказываемых Департаментом бухгалтерского учета.
В целях описания процессов определены следующие услуги:
1. Подготовка первичных документов по запросу клиента
2. Обслуживание клиент-банка
3. Расчет заработной платы (в т.ч. кадровый учет, если он не выделен в департамент Консалтинга)
4. Ведение учета
5. Подготовка отчетности
6. Представление отчетности
7. Подготовка управленческих отчетов
8. Подключение к ЭДО
9. Прочие услуги по заявкам клиентов

Подготовка первичных документов по запросу клиента
Услуга заключается в подготовке первичных учетных документов по запросу клиента. Перечень форм (пакета форм) документов, их количество, сроки подготовки, формы заявки и представления данных определяются соглашением с клиентом. 
Услуга является разовой, в том смысле что после исполнения заявки процесс завершается до получения следующей заявки. 
	Вход
	Процесс
	Выход
	Время исполнения
	Возможный исполнитель

	Заявка клиента по установленной форме
	Подготовка пакета документов
	Первичные документы по установленной форме
	
	Эксперт, помощник эксперта

	Первичные документы по установленной форме
	Предоставление документов клиенту
	Подтверждение получения документов клиентом
	
	Эксперт, помощник эксперта



Обслуживание клиент-банка
Услуга заключается в подготовке платежных документов и проведении платежей. Если клиент-банк непосредственно не обслуживается в компании, то подготовка платежных поручений для представления клиенту рассматривается в рамках оказания услуги Подготовка первичных документов. Количество платежей, сроки подготовки, формы заявки и представления данных определяются соглашением с клиентом.
Услуга является разовой, в том смысле что после исполнения заявки процесс завершается до получения следующей заявки. 
	Вход
	Процесс
	Выход
	Время исполнения
	Возможный исполнитель

	Заявка клиента по установленной форме
	Подготовка платежного поручения
	Подготовленное платежное поручение
	
	Эксперт, помощник эксперта, специалист банковской группы

	Подготовленное платежное поручение
	Загрузка в клиент-банк
	Платежное поручение загружено в банк-клиент
	
	Эксперт, помощник эксперта, специалист банковской группы

	Платежное поручение загружено в банк-клиент
	Проведение платежа
	Платежное поручение проведено банком
	
	Эксперт, помощник эксперта, специалист банковской группы

	Платежное поручение проведено банком
	Уведомление клиента
	Подтверждение получения уведомления клиентом
	
	Эксперт, помощник эксперта, специалист банковской группы



Расчет заработной платы
Услуга состоит в подготовке кадровых документов, расчету заработной платы и сумм налогов, исчисляемых от заработной платы, предоставлении данных клиенту. Перечень форм (пакета форм) документов, их количество, сроки подготовки, формы заявки и представления данных определяются соглашением с клиентом. 
Услуга является комбинированной – разовой в отношении кадровых перемещений и регулярной в отношении задач по расчету заработной платы.
	Вход
	Процесс
	Выход
	Время исполнения
	Возможный исполнитель

	Заявка клиента по установленной форме
	Подготовка кадрового документа (пакета документов)
	Подготовленный кадровый документ (пакет документов)
	
	Эксперт, помощник эксперта, специалист группы заработной платы

	Подготовленный кадровый документ (пакет документов)
	Уведомление клиента
	Подтверждение получения уведомления клиентом
	
	Эксперт, помощник эксперта, специалист группы заработной платы

	Подготовленный кадровый документ (пакет документов)
	Внесение данных в программу расчета заработной платы
	Данные заполнены и готовы к расчету
	
	Эксперт, помощник эксперта, специалист группы заработной платы

	Данные заполнены и готовы к расчету
	Расчет заработной платы и налогов
	Заработная плата и налоги рассчитаны, сформированы отчетные формы
	
	Эксперт, помощник эксперта, специалист группы заработной платы

	Заработная плата и налоги рассчитаны, сформированы отчетные формы
	Уведомление клиента
	Подтверждение получения уведомления клиентом
	
	Эксперт, помощник эксперта, специалист группы заработной платы




Ведение учета
Услуга заключается в ведении бухгалтерского и налогового учетов в соответствии с законодательно установленными стандартами и состоит в отражении информации (обычно первичных учетных документов) на счетах бухгалтерского учета.
Услуга является регулярной.
	Вход
	Процесс
	Выход
	Время исполнения
	Возможный исполнитель

	Учетная информация от клиента (обычно первичный учетный документ)
	Отражение информации (документа) на счетах бухгалтерского учета
	Бухгалтерская запись
	
	Эксперт, помощник эксперта

	Бухгалтерская запись
	Анализ достоверности данных
	Перечень дополнительной информации, необходимой от клиента
	
	Эксперт, помощник эксперта

	Перечень дополнительной информации, необходимой от клиента
	Запрос клиента
	Получение информации (возврат к строке 1)
	
	Эксперт, помощник эксперта

	Бухгалтерская запись
	Формирование регламентных операций (начисление амортизации, процентов по займам, закрытие счетов и т.д.)
	Оборотно-сальдовая ведомость
	
	Эксперт, помощник эксперта

	Оборотно-сальдовая ведомость
	Анализ достоверности данных
	Корректная оборотно-сальдовая ведомость (при неудовл. – возврат к строке 4)
	
	Эксперт

	Корректная оборотно-сальдовая ведомость
	Расчет сумм налогов
	Рассчитанные налоги
	
	Эксперт

	Рассчитанные налоги
	Уведомление клиента
	Подтверждение клиентом
	
	Эксперт

	Подтверждение клиентом
	Отражение сумм налогов в учете 
	Суммы налога отражены
	
	Эксперт



Подготовка отчетности
Услуга состоит в подготовке законодательно установленных форм бухгалтерской, налоговой, статистической и иных форм отчетности на основании полученных данных (как от процесса оказания услуги Ведение учета, так и полученных от клиента). Перечень форм (пакета форм) отчетности, их количество, сроки подготовки, формы заявки и представления данных определяются соглашением с клиентом. 
Услуга является разовой, в том смысле что после подготовки пакета отчетности процесс завершается до окончания следующего отчетного периода.
	Вход
	Процесс
	Выход
	Время исполнения
	Возможный исполнитель

	Корректная оборотно-сальдовая ведомость
	Расчет сумм налогов
	Рассчитанные налоги
	
	Эксперт

	Рассчитанные налоги
	Уведомление клиента
	Подтверждение клиентом
	
	Эксперт

	Подтверждение клиентом
	Отражение сумм налогов в учете
	Суммы налога отражены
	
	Эксперт

	Суммы налога отражены
	Подготовка форм отчетности
	Подготовленная отчетность
	
	Эксперт

	Подготовленная отчетность
	Уведомление клиента
	Подтверждение получения уведомления клиентом
	
	Эксперт



Представление отчетности
Услуга состоит в представлении подготовленной отчетности в уполномоченные органы. Перечень форм (пакета форм) отчетности, их количество, сроки представления, канал представления данных определяются соглашением с клиентом. 
Услуга является разовой, в том смысле что после представления пакета отчетности процесс завершается до формирования следующего пакета.
	Вход
	Процесс
	Выход
	Время исполнения
	Возможный исполнитель

	Подготовленная отчетность
	Оформление в соответствии с установленными договоренностями
	Подготовленная и оформленная отчетность
	
	Эксперт

	Подготовленная и оформленная отчетность
	Представление отчетности в уполномоченный орган
	Отметка о сдаче
	
	Специалист по ЭДО, курьер

	Отметка о сдаче
	Уведомление клиента
	Подтверждение получения уведомления клиентом
	
	Эксперт



Подготовка управленческих отчетов
Услуга состоит в представлении управленческих отчетов по форме, согласованной с клиентом. Перечень форм (пакета форм) отчетности, их количество, сроки представления, канал представления данных определяются соглашением с клиентом. 
Услуга является разовой, в том смысле что после представления пакета отчетности процесс завершается до формирования следующего пакета.
	Вход
	Процесс
	Выход
	Время исполнения
	Возможный исполнитель

	Заявка клиента по установленной форме
	Подготовка отчета
	Подготовленная отчетность
	
	Эксперт

	Подготовленная отчетность
	Уведомление клиента
	Подтверждение получения уведомления клиентом
	
	Эксперт



Подключение к ЭДО
Услуга состоит в подключении клиента к системе ЭДО.
Услуга является разовой.
	Вход
	Процесс
	Выход
	Время исполнения
	Возможный исполнитель

	Заявка клиента по установленной форме
	Запрос необходимых документов
	Получение документов
	
	Специалист по ЭДО

	Получение документов
	Оформление документов по стандартам оператора ЭДО
	Оформленные документы
	
	Специалист по ЭДО

	Оформленные документы
	Подключение к ЭДО
	Получены сертификаты ЭДО
	
	Специалист по ЭДО

	Получены сертификаты ЭДО
	Уведомление клиента
	Подтверждение получения уведомления клиентом
	
	Специалист по ЭДО



Прочие услуги по заявкам клиента
Услуга состоит в предоставлении прочих услуг, не вошедших в вышеописанную классификацию. Порядок и объем услуги устанавливается соответствующим ТЗ.
Услуга является разовой.
	Вход
	Процесс
	Выход
	Время исполнения
	Возможный исполнитель

	Заявка клиента по установленной форме
	Назначение исполнителя
	Исполнитель назначен
	
	Руководитель ДБО

	Исполнитель назначен
	Оказание услуги
	Результат оказания услуги
	
	Назначенный исполнитель

	Результат оказания услуги
	Уведомление клиента
	Подтверждение получения уведомления клиентом
	
	Назначенный исполнитель



