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ПРОЦЕССЫ

Реестр договоров
Инструмент: Реестр договоров и документов

Все договоры, сроки и оригиналы в одной таблице с напоминаниями

ВРЕМЯ

1-2 дня на сбор, 10 минут на документ

УРОВЕНЬ

базовый

ЗАПОЛНИЛ

КАК ЗАПОЛНЯТЬ

Заполни по всем документам, дополняй при каждом новом.

1 Реестр серые строки: пример заполнения

Контрагент и
предмет

Сумма,₸ Окончание Автопродление Оригинал: где Ответственный

Аренда экскаватора 1200000 в месяц 31.03 да, уведомить за 30 дней шкаф 2 офис-менеджер

2 Правила

Оригинал в офисе за 3 дня после подписания
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Реестр договоров и документов · шаблон

Скан в общей папке в день подписания

Напоминание за 30 дней до окончания

Акты подписываются до 10 числа следующего месяца

КОНТРОЛЬНЫЕ ЦИФРЫ · ЦЕЛИ ИНСТРУМЕНТА

Поиск договора: до 2 минут

Оригиналы на месте: 100%

Пропущенных сроков: 0

Акты подписаны за 2 недели

ДАТА ЗАПОЛНЕНИЯ СЛЕДУЮЩАЯ СВЕРКА ТРЕКЕР BS
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