
ЮНІФОРС БІЗНЕС ТЕХНОЛОДЖИ 1 

 

Керівництво користувача 

по роботі з функціоналом торгової команди 

в UniForceView v.2.01 

ТОВ «Юніфорс Бізнес Технолоджи» 

Автор: Кива Наталія 

Фахівець з інформаційних технологій 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ЮНІФОРС БІЗНЕС ТЕХНОЛОДЖИ 2 

 

Зміст 

1. Коротка анотація .............................................................................................. 3 

2. Формування плану продаж по продукції ........................................................ 3 

3. Формування плану продаж за торговими точками ......................................... 5 

4. Території продаж ............................................................................................. 7 

5. Маршрути торгової команди ......................................................................... 11 

6. Контроль торгових представників ................................................................ 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ЮНІФОРС БІЗНЕС ТЕХНОЛОДЖИ 3 

 

1. Коротка анотація 

Дане Керівництво користувача призначене для використання тільки при 

роботі з програмним забезпеченням (далі – ПЗ) UniForceView v.2.01 (далі – UFV) 

торгової команди меню «Планування» та меню «Контроль торгових 

представників», а також при перегляді або редагуванні відповідних документів. 

Для завантаження, налаштування ПЗ на своєму комп’ютері та для входу в 

ПЗ використайте відповідні керівництва користувача. Для вивчення всіх 

можливостей при роботі з таблицями та формами (записами), скористайтеся 

відповідними керівництвами користувача («Робота з таблицями», «Робота із 

формами»). 

2. Формування плану продаж по продукції 

Для формування, перегляду та редагування плану продаж для торгових 

представників по продукції необхідно зайти в відповідне меню програми (зазвичай 

шлях такий -  Планування -План продаж по продукції) та відмітити в Структурі за 

допомогою галочки необхідних співробітників чи команду, після чого на пустому полі 

за допомогою правої кнопки викликати меню та натиснути «Обновити» (див. мал. 2.1).  

Попередньо необхідно вибрати потрібний період. 

 

Мал. 2.1. 
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Програма поставить запитання «Обновити плани для … вибраних 

співробітників?». При натисканні на «Так» будуть відображатися плани або форма для 

їх внесення. 

В даній формі можна вносити чи редагувати план продаж для кожного 

торгового представника по кожній позиції продукції (див. мал. 2.2.). 

 

Мал. 2.2. 

В плані є можливість переглянути інформацію по конкретному запису шляхом 

натискання на кнопку «Переглянути»  в меню за правою кнопкою миші (див. мал. 2.3.). 
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Мал. 2.3. 

План продаж за продукцією можна вивантажити в excel та word, викликавши 

меню за правою кнопкою миші.  

3. Формування плану продаж за торговими точками 

Для формування, перегляду та редагування плану продаж для торгових 

представників за торговими точками необхідно зайти в відповідне меню програми 

(зазвичай шлях такий -  Планування -План продаж за ТТ) та відмітити в Структурі за 

допомогою галочки необхідних співробітників чи команду, після чого на пустому полі 

за допомогою правої кнопки викликати меню та натиснути «Обновити».  Попередньо 

необхідно вибрати потрібний період. 

Програма поставить запитання «Обновити плани для … вибраних 

співробітників?». При натисканні на «Так» будуть відображатися плани або форма для 

їх внесення. 

В даній формі можна вносити чи редагувати план продаж для кожного 

торгового представника по кожній торговій точці (див. мал. 3.1.). 
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Мал. 3.1. 

В плані є можливість переглянути інформацію по конкретному запису шляхом 

натискання на кнопку «Переглянути»  в меню за правою кнопкою миші (див. мал. 3.2.). 
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Мал. 3.2. 

План продаж за ТТ можна вивантажити в excel та word, викликавши меню за 

правою кнопкою миші.  

4. Території продаж 

Для формування, перегляду та редагування територій продаж для торгових 

представників необхідно зайти в відповідне меню програми (зазвичай шлях такий -  

Планування -Територія ТП). Відкриється форма для формування, перегляду та 

редагування територій торгових представників (див. мал. 4.1.). 

мал. 4.1. 

В вікні 1 відображаються вже існуючі території. В вікні 2 відображається вміст 

вибраної території та інформація. В вікні 3 відображається список співробітників для 

закріплення за територією. В вікні 4 відображається список торгових точок для 

внесення в території. 

Для додавання нового запису території викличте додаткове меню за допомогою 

правої кнопки миші (див. мал. 4.2.) та натисніть «Добавити» або скористайтеся 

функціональною клавішою Insert.  
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Мал. 4.2. 

Програма поставить запитання «Створити нову територію?», при ствердній 

відповіді буде додано новий запис для заповнення. 

Запис території має 3 заклади: 

1. Шапка вибраної території (див. мал. 4.3.) 

 

Мал. 4.3. 

• Номер та дата створення заповнюються автоматично при додаванні 

запису території. 

• Дата початку – за замовчуванням встановлюється дата початку дії 

території в день створення території, дату можна змінити. 

• Дата закінчення  - за замовчуванням встановлюється дата закінчення дії 

території через рік після створення території, дату можна змінити. 
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• Назва території – текстове поле з можливістю внести будь-яку зручну 

назву території. 

• Підрівень управління – вибирається з випадаючого списку підрівень 

управління, до якого відноситься територія. 

2. Закріплені співробітники (див. мал. 4.4.) 

 

Мал. 4.4. 

Для закріплення співробітника/співробітників за територією, виберіть 

необхідного співробітника в вікні 3 (див. мал. 4.1.) та затиснувши ліву кнопку миші 

перетягніть запис в вікно «Закріплені співробітники». Якщо вибір помилковий, таким 

же чином можна видалити співробітника з території.  

Дата початку відповідальності співробітника за територію за замовчуванням 

встановлюється як дата створення території+1 день, дата закінчення терміну 

відповідальності за замовчуванням – це дата закінчення дії території. Дати можна 

змінювати. 

3. Наповнення вибраної території (див. мал. 4.5.) 

Для закріплення торгових точок за територією, виберіть необхідні торгові точки 

в вікні 3 (див. мал. 4.1.) та затиснувши ліву кнопку миші перетягніть запис в вікно 

«Закріплені співробітники». Якщо вибір помилковий, таким же чином можна видалити 

співробітника з території.  

 



ЮНІФОРС БІЗНЕС ТЕХНОЛОДЖИ 10 

 

 

Мал. 4.5. 

Для закріплення співробітника/співробітників за територією, виберіть 

необхідного співробітника в вікні 4 (див. мал. 4.1.) та затиснувши ліву кнопку миші 

перетягніть записи в вікно «Наповнення вибраної території». Якщо вибір помилковий, 

таким же чином можна видалити торгові точки з території. 

Для прискореного додавання торгових точок в територію, торгові точки можна 

виділяти, затиснувши клавішу Shift або Ctrl, та групою перетягувати в вікно 

наповнення. 

Порядок відвідування встановлюється за замовчуванням згідно порядку 

додавання ТТ в територію та доступний до редагування. 

Для видалення території потрібно встановити курсор на території, що повинна 

бути видалена, викликати меню за правою кнопкою миші та натиснути «Видалити» або 

скористатися функціональною клавішою Delete. 

Для перегляду інформації по території необхідно вибрати необхідну територію, 

викликати меню за правою кнопкою миші та натиснути «Переглянути». Відкриється 

вікно з інформацією по території (див. мал. 4.6.). 
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Мал. 4.6. 

Вікно перегляду території має 4 додаткові вікна, 3 з яких повторюють 

інформацію з території а 4-те включає інформацію історії змін території. 

Список  територій також можна вивантажити в excel чи word, скориставшись 

меню за правою кнопкою миші. 

5. Маршрути торгової команди 

Для формування маршрутів  торгових представників необхідно зайти в 

відповідне меню програми (зазвичай шлях такий -  Планування -Маршрути ТП). 

Відкриється форма для додавання та редагування маршрутів торгових представників 

(див. мал. 5.1.). 
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Мал. 5.1. 

Для створення маршрутів ТП виберіть період маршрутизації та в вікні 1 

викличіть меню за правою кнопкою миші, натисніть «Добавити» або скористайтеся 

функціональною клавішою Insert(див. мал. 5.1.). Відкриється вікно для вибору 

співробітників, для яких необхідно створити маршрути. Потрібно відмітити галочкою 

ТП та натиснути «Так». Програма поставить запитання «Створити маршрути для … 

вибраних співробітників?», при ствердній відповіді будуть створені маршрути на 

основі територій продаж.  

Маршрути мають 2-ва вікна: 

1. Шапка вибраного маршруту (див. мал. 5.2.). 
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Мал. 5.2. 

Шапка маршруту заповнюється автоматично. 

2. Наповнення вибраного маршруту (див. мал. 5.3.). 

 

Мал. 5.3. 

В вікні можна змінювати порядок обходу торгових точок шляхом перетягування 

точки в інше місце чи внесенням іншого значення в відповідне поле, можна 

встановлювати плановий час відвідування точки в полі «Час відвідування» та знімати 

помітку в полі «Потрібне замовлення».  

Також в маршрут можна додавати торгові точки, яких не було в території,  

шляхом перетягування вибраного запису з поля 3 (мал. 5.1.) в поле 2 та видаляти точки 

таким же чином. 

Список  маршрутів можна вивантажити в excel чи word, скориставшись меню за 

правою кнопкою миші. 

6. Контроль торгових представників 

Для контролю роботи торгових представників створені декілька панелей 

керівника в вигляді звітів.  

Звіт «Залишки ТТ» відображає інформацію по залишках продукції в торгових 

точках (див. мал. 6.1.). За допомогою даної інформації можна перевірити коректність 

формування замовлень в торговій точці. Більш детальна інформація про те, як зручно 
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користуватися  подібними звітами, знаходиться в керівництві користувача по роботі з 

таблицями. 

 

Мал. 6.1. 

Звіт «Відвідування» відображає інформацію про виконання торговими 

представниками своїх маршрутів: час виходу на маршрут, час відвідування кожної 

точки, наявність замовлень, порівняння фактичних та планових показників маршруту 

та ін. 

Звіт «Ефективність» відображає ефективність роботи торгової команди щодо 

виконання плану за кількістю замовлень. 

Звіт «Виконання плану» відображає виконання плану продаж кожним торговим 

агентом та торговою командою в цілому по ТТ та по продукції. 

Звіт «Погашення ДЗ» відображає процес погашення дебіторської заборгованості 

кожним торговим агентом та торговою командою в цілому, деталізуючи інформацію 

про те, який період просрочки, яка сума ДЗ та ПДЗ, за якими документами та ін. 

Звіт «Історія продаж» відображає інформацію про залишки товару в торговій 

точці та замовлення торгового за період, що дає можливість більш детально 
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проаналізувати професіоналізм формування замовлень торговим в торговій точці (див. 

мал. 6.2.). 

 

Мал. 6.2. 

 

 

 

 

 


