Документооборот
При помощи ПО «Астрал Отчет» Вы можете обмениваться защищенными сообщениями и документами с другими организациями. Для этого Вам необходимо воспользоваться плагином «Документообороты» (рис.1). 
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Рис.1.

Ниже подробно описана схема работы с данным направлением.  

1. Создание приглашения


Для того, чтобы получить возможность обмена сообщениями с какой-либо организацией, вначале Вам необходимо отправить данной организации приглашение. Для этого в Реестре документооборотов выберите плагин «Документооборот» (рис.1) и нажмите кнопку [image: image2.png]Cosaats npurnauwenve



. После этого перед Вами откроется следующая форма (рис.1.1). 
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Рис.1.1.

В данной форме введите ИНН и КПП организации-получателя приглашения и нажмите кнопку [image: image4.png]


. 

После этого в папке «Документы» - «Исходящие» - «Приглашения»  отобразится подготовленное к отправке приглашение (рис.1.2., 1). В нижней части окна в разделе «Сводная информация» будет представлена информация о том, на каком этапе обработки находится ваше приглашение (рис.1.2., 2). 
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Рис.1.2.

Для того, чтобы отправить приглашение, нажмите кнопку [image: image6.png]


 (рис.1.3). 
В случае, если отправка прошла успешно, Вы получите подтверждение специализированного оператора связи (для этого нажмите кнопку [image: image7.png]


 повторно). 
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Рис.1.3.

После того, как приглашение будет обработано (принято либо отклонено) получателем, Вам будет доставлен ответ. Организации, принявшие Ваше приглашение, будут перемещены в пункт [image: image9.png]


. 

2. Получение приглашения

Для того, чтобы проверить, не поступало ли в Ваш адрес приглашение, нажмите кнопку [image: image10.png]


. Поступившее приглашение будет отображено в поле «Информация о принятых документах» (рис.2.1). 
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Рис.2.1.

В папке «Документы» - «Входящие» - «Приглашения»  отобразится полученное приглашение (рис.2.2). 
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Рис.2.2.


После получения приглашения Вам необходимо повторно нажать кнопку [image: image13.png]


 для пересылки отправителю приглашения Извещения о получении (рис.2.3). 
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Рис.2.3.


Дважды щелкните на строке с полученным приглашением левой кнопкой мыши. Перед Вами появится окно следующего типа (рис.2.4). 
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Рис.2.4.

В случае, если Вы хотите наладить документооборот с данной организацией, нажмите кнопку [image: image16.png]


. Перед Вами появится сообщение следующего типа (рис.2.5). В противном случае нажмите кнопку [image: image17.png]| OTKnoHMTE.



. 
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Рис.2.5.


После принятия либо отклонения приглашения снова нажмите кнопку [image: image19.png]


 для отправки ответа (рис.2.6). 
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Рис.2.6.


Организация, приглашение от которой Вы приняли, будет отображена в Адресной книге (рис.2.7). 
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Рис.2.7.


Начиная с этого момента Вы можете обмениваться сообщениями с данной организацией. 

3. Создание и отправка сообщения

После того, как в Адресную книгу добавлена организация, с которой Вы хотите наладить документооборот, Вы можете приступить к созданию и отправке сообщения в эту организацию. Для создания сообщения в Реестре документооборотов выберите плагин «Документооборот» (рис.1) и нажмите кнопку [image: image22.png]Ad Coaate coobuerme



. 
Перед Вами появится окно следующего вида (рис.3.1).
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Рис.3.1.

Здесь Вам необходимо заполнить поля «Тема сообщения», «Содержание сообщения», «Получатель». В случае, если нужно добавить к сообщению какой-либо документ, нажмите кнопку [image: image24.png]{ fiphianTe Enoenie.



. В появившемся окне (рис.3.2) укажите путь к файлу, который необходимо отправить, и нажмите кнопку [image: image25.png]


. 
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Рис.3.2.


В случае, если Вам необходимо зашифровать отправляемое письмо, проставьте галочку «Шифровать сообщение» (для этого необходимо, чтобы в хранилище сертификатов «Другие пользователи» Вашего компьютера был установлен сертификат получателя сообщения). 

После того, как все необходимые разделы заполнены, нажмите кнопку [image: image27.png]


. 


Подготовленное к отправке письмо будет перемещено в папку «Документы» - «Исходящие» - «Сообщения» (рис.3.3., 1). В нижней части окна в разделе «Сводная информация» будет представлена информация о том, на каком этапе обработки находится ваше письмо (рис.4.3.3., 2). 
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После подготовки сообщения нажмите кнопку [image: image29.png]


 для его отправки. 
4. Получение сообщения

Для получения входящих сообщений нажмите кнопку [image: image30.png]


.

Для просмотра полученных во время сеанса связи писем в Реестре документооборотов выберите направление «Документооборот» и перейдите в папку «Документы» - «Входящие» - «Сообщения» (рис.4.1). 
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Рис.4.1.

В верхней части окна (рис.4.1., 1) отображается реестр всех принятых сообщений. В нижней части окна на вкладке «Сообщение» (рис.4.1., 2) Вы можете просмотреть текст принятого сообщения. Для просмотра вложения откройте его двойным щелчком. 


 С полученным письмом Вы можете произвести следующие действия  (рис.4.2), для этого щелкните по строке в реестре правой кнопкой мыши

- Ответить – открывает форму для заполнения ответа на полученное сообщение;


- Переподписать вложения – при помощи данной опции вложение из входящего сообщения будет переподписано и подготовлено к пересылке в адрес отправителя. 


- Сохранить пакет – позволяет сохранить пакет, в котором было передано входящее сообщение. 


- Переместить в архив – перемещает обработанные письма в архив корреспонденции. 


- Удалить – удаляет пакет отчетности из реестра документооборота. 
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Рис.4.2.
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