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FORMAG BAKU

Satis meneceri liclin
istifadaci talimati

ik girisdan tasdiglanmis sifarisadak

Logistikada va Formag-in mévcud sisteminda ilk dafa isloyan amakdas tclin addim-addim amaliyyat

standarty.
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REDAKSIYA Google Workspace + n8n

VERSIYA 1.0

TARIX 25 iyul 2026

TOSNIFAT Yalniz daxili istifads tiglin

Sistem sahalarini, formullari, trigger-lori, webhook-lari va giris hiiquqlarini yalniz administrator dayisir.
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Bu talimatdan neca istifada etmali

Bu talimat satis prosesini avvaldan sona gadar izah edir: daxili portala giris, kontragentlarin geydiyyaty,
agentlardan giymat sorgusu, mistariya kommersiya taklifinin gondarilmasi va tasdiglanmis sifarisin
omaliyyatlar sébasina otiridlmasi.

Talimat ham logistika sahasinda, ham da Formag-in hazirki sisteminds ilk dafs isloayan amakdaslar ticlin
hazirlanib. Addimlari géstarilan ardicilligla yerina yetirin. Dlymalarin, varaqglarin, sahalarin va statuslarin
adlari canli sistemda goriindiyl formada saxlanilib.

9sas prinsip: kommersiya malumatlarini yalniz tasdiglenmis formalar va redakta ticlin nazards tutulmus
is sahalari vasitasila daxil edin. Formullari, bashglari, gizli varaglari, webhook-lari, trigger-lari vo sistem
statuslarini al ila dayismayin.

Miindaricat

Sistem na edir

Rollar va masuliyyatlar

ik isa hazirliq

Portala giris

Portalin asas bélmalari

Malumatlarin daxil edilmasi gaydalari
Yeni agentin geydiyyat

Yeni miistarinin geydiyyati
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. Freight Quote Request yaradilmasi

10.Saxsi Quotation faylinda is

11.Agentlarin secilmasi

12.Sorgunun agentlara géndarilmasi
13.Qiymatlarin gabulu va miigayisasi
14.Mustari Gclin giymat taklifinin hazirlanmasi
15.Qiymat taklifinin mistariys géndarilmasi
16.Qiymat taklifinin sifarisa cevrilmasi
17.Sifarisin @maliyyatlar sébasina 6tlirtilmasi
18.Statuslarin izlenmasi

19.Nalari dayismak olmaz

20.Tez-tez rast galinan problemlar va tahliikasiz hall yolu
21.Glindslik yoxlama siyahilari

22.Qisa logistika ligati

23.Sistemin cari mahdudiyyatlari

24.Qisa is axini: bir sifaris avvaldan sona gadar
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1. Sistem na edir

Hazirki sistem daxili formag.az portalini, Google Forms formalarini, saxsi Google Sheets fayllarini, Gmumi
cadvallari, Apps Script-i, korporativ e-poctu va n8n avtomatlasdirmasini bir-biri ilo alagalendirir.

is axini beladir:

Giris -> miistari ve agent geydiyyati -> sorgunun yaradilmasi -> agentloarin secilmasi -> avtomatik e-poc¢t
sorgusu -> giymatlarin toplanmasi -> giymat taklifinin hazirlanmasi -> miistariya gondarilmasi -> sifarisin
tasdiqi -> @maliyyatlar s6basina otiiriilmasi.

Sistem avtomatik olaraq:

e girisdan sonra har satis meneceri Gictin diizglin saxsi Quotation faylini acir;

e formalar vasitasila daxil edilon malumatlari Gmumi bazalarda saxlayir;

e har menecera yalniz ona tayin edilmis Freight Quote Request sorgularini gostarir;
e secilmis sorgunu n8n-a 6tiirlr;

e sorgunu secilmis agentlara menecerin korporativ e-poctundan géndarir;

e vyiklanmis ylik sanadlari varsa, onlari e-pocta alava edir;

e goéndarisdan sonra agent secimi U¢lin goyulmus isaralari tomizlayir;

e yenisorgulari Sales Quotation varaqgina Otiirlr;

e miustari Gclin PDF formatinda giymat taklifi yaradir va e-poctla gondarir;

e sorgunun, qiymat taklifinin va sifarisin statuslarini saxlayir;

e tasdiglenmis dasinmanin miivafig amaliyyat prosesina otirilmasina imkan verir.

Sistem kommersiya gararlarini sizin yeriniza vermir. Agentin secilmasi, giymatin yoxlanmasi, tasdiglanmis
marjanin alava olunmasi, taklif sartlarinin miiayyan edilmasi va sifarisin na vaxt Booked statusuna kecirila
bilacayi barada garara Formag amakdasi cavabdehdir.

2. Rollar va masuliyyatlor

Rol 9sas masuliyyat

Mistarilari geydiyyata alir, Freight Quote Request yaradir,
Satis meneceri uygun agentlari secir, cavablari izlayir, mistari taklifini
koordinasiya edir ve satis imkaninin naticasini geyd edir.

Agent giymatlarini yoxlayir, yekun satis giymatini hesablayir,

Pricing / Sales komandasi
& kommersiya sartlarini tasdiglayir ve giymat taklifini hazirlayir.

Tasdiglanmis sifarisi gabul edir, bronlasdirma va yikin

9maliyyat meneceri
s harakatina nazarat edir, amaliyyat marhalalarini yenilayir.

Sifaris tasdiglandikdan sonra daxili gaydalara uygun olaraq

Maliyys
vy maliyys va hesab-faktura islarini aparir.

Giris htiquglarini, arayis malumatlarini, formullari, Apps Script-i,
Sistem administratoru n8n-i, webhook-lari, trigger-lori va nazaratli nasazliq aradan
galdirma prosesini idars edir.

Vacib: markazi cadval yalniz nazarat va hesabat Uclindiir. Satis meneceri sorgulari yalniz 6z soxsi
faylindan gondarir va glindalik isini hamin faylda aparir.
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3. ilk isa hazirhq

isa baslamazdan avval sizds bunlar olmalidir:

Portalin icaza siyahisina alava edilmis tosdiglanmis Google hesabi.

Saxsi Quotation fayliniza Editor giris hliququ.

Agent vo mistari yazismalari Uiclin istifada olunan Formag korporativ e-poctuna giris.
Rolunuza uygun olaraq Sales, Operation, Client List ve CRM bélmalarina giris.
Saxsi workflow va e-poct credential-larinizin qurulduguna dair administratordan tasdiq.

vk bR

ilk real sorgunu géndarmazdan avval:

e formag.az saytini agin;

e tasdiglonmis Google hesabinizla daxil olun;

e Quotation dilymasini basin;

e acilan faylin siza aid oldugunu yoxlayin;

e Requests va Agents varaglarinin acildigini tasdiglayin;
e korporativ e-poctunuzu ayrica brauzer varaginds agin.

Basqga menecerin fayli, markazi imumi cadval vo ya Access denied sahifasi acilarsa, isi dayandirin. Heg bir
malumat daxil etmayin. 20-ci bélmadaki tahliikasiz hall addimlarini izlayin.

4. Portala giris

4.1. Sistema daxil olmaq

https://formag.az Gnvanini acin.

Welcome Back sahifasinds Sign in with Google diiymasini basin.
Administrator tarafindan tasdiglanmis is Google hesabini secin.

Giris hiququnun yoxlanmasini gézlayin.

Yoxlama ugurla basa catdigdan sonra Formag Dashboard acilacaq.

vk wbd e

E-poct tinvaniniz icaza siyahisinda deyilsa, portal sessiyani baglayir va girisin radd edildiyi barada bildiris

gostorir.

4.2, Diizgiin hesabin yoxlanmasi

Eyni brauzerdas bir neca Google hesabi aktiv oldugda portal va Google Drive farqli sessiyalardan istifads eda

bilar.
Sistema daxil oldugdan sonra:

1. Quotation diymasini basin.

2. Fayhn yuxari sag kiinciindaki Google profil saklina baxin.

3. Is hesabinizin aktiv oldugunu yoxlayin.

4. Google hesab secmayi talob edarsa, saxsi fayliniza giris verilmis hesabi secin.

Gozlanilan natica: Quotation markazi Gmumi cadvali deyil, hamin meneceras tayin olunmus saxsi fayh

agir.
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4.3. Sistemdoan cixis
Umumi istifada olunan kompiiterda isi bitirdikda:

1. Portala gayidin.
2. Log Out diiymasini basin.
3. Zoruri hallarda Google hesabindan da c¢ixin.

5. Portalin asas bolmalari

Bolma Tayinati
Get Offer Mistarinin sorgusu asasinda Freight Quote Request yaradir.
E Menecerin Requests va Agents varaglari olan saxsi faylini
Quotation
acir.
Mistari giymat takliflarinin hazirlanmasi ve gondarilmasi liclin
Sales Umumi is sahasidir.
. Sifaris tasdiglendikdan sonra istifads olunan emaliyyat
Operation cadvallaridir.
Finance istifadacinin roluna uygun olaraq acilan maliyya is sahasidir.
Client List Mistari bazasi ve alagali malumatlardir.
CRM Mistari faaliyyati ve portfelinin idars edilmasidir.
Agent Registration Form Agent bazasina yeni agent alava edir.
Client Registration Form Mistari bazasina yeni mustari alavs edir.

Orta tarif xaritasi, valyuta mazannalari, Al alatlari voa WhatsApp Sender kimi digar portal elementlari komakgi
vasitalardir. Onlar marsrutun, giymatin va kommersiya sartlarinin yoxlanmasini avaz etmir.

6. Malumatlarin daxil edilmasi qaydalari

6.1. Umumi qaydalar

e Mesajlarda isladilan geyri-rasmi qisaltma avazina sirkatin rasmi hliqugi va ya kommersiya adini yazin.
e Formani gondarmazdan avval har e-poct tinvaninda yazilis sshvi olmadigini yoxlayin.

e Bir ne¢a e-poct Ginvanini vergiilla ayirin.

o Olkani tagdim olunmus siyahidan secin; yeni yazilis formasi yaratmayin.

e Yiklama va tayinat néqgtalarini daqiq gostarin.

e kg, t, cm, m vo ya m3 kimi 6lcl vahidlarini mitlaq yazin.

e Moblagi valyuta ils birlikds gostarin, masaloen USD 2,500 vo ya EUR 1,800.

e Tarix va son middatlor birmanal olmalidir.

e Satis menecerinin adini acilan siyahida gostarildiyi formada segin.

6.2. Yeni qeyd yaratmazdan avval

Agent va ya mistari geydiyyata alinmazdan avval asagidakilar {izrs axtaris edin:
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1. Sirkatin rasmi adi.
2. 9sas e-poct tinvani va ya korporativdomen.
3. VOEN, VAT, TIN va ya mévcud olan digar geydiyyat némrasi.

Qeyd artiq varsa, dublikat yaratmayin. Moévcud slaga malumatlarinin yenilonmasi ticlin administratora va ya
bazaya cavabdeh saxsa miraciat edin.

6.3. Daxil edilmasi gadagan olan malumatlar
Forma va cadvallara hec vaxt bunlari yazmayin:

e parollar;

e tasdiqg kodlari va ya OTP;

e APl acarlari va webhook sirlari;

e bank karti malumatlari;

e osaslandirilmis is ehtiyaci olmadan saxsi saxsiyyat sanadleri;
e kontragent barada yoxlanilmamis ittiham va iddialar;

e dasinmaya aid olmayan malumatlar.
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7. Yeni agentin geydiyyati

7.1. Agent kimdir?

Agent giymat tagdim edan va ya dasinmanin miiayyan hissasini yerina yetiran logistika tarafdasi, dastyici,

ekspeditor, terminal va ya digar taskilatdir.

Agentin bazada olmasi onun etibarlilig yoxlamasindan kecdiyi demak deyil. Qeydiyyat yalniz alags karti
yaradir; kommersiya va hiiquqi yoxlamalar ayrica aparilir.

7.2. Dublikatin yoxlanmasi

Portalda Quotation bdlmasini acin.

Agents varaqgina kegin.

Google Sheets axtarisi ila sirkatin adini yoxlayin.
9sas e-poct Unvani lzra yenidan axtaris edin.

A

Agent bazada varsa, movcud geyddoen istifads edin.

idxal olunan agent siitunlarini al ila redakta etmayin.

7.3. Agent Registration Form-un doldurulmasi

Portalda Agent Registration Form diymasini basin.

Agent / Company Name sahasina sirkatin rosmi adini yazin.

Country sahasinda 6lkani secin.

Transportation Type bdlmasinds agentin hagigatan tagdim etdiyi biitiin xidmatlari secin.
Main E-Mail address sahasina asas e-poct Ginvanini daxil edin.

Ehtiyac oldugda Cc E-Mail address (with a comma ,) sahasina alava linvanlari yazin.
Sirkatin adini va e-poct tinvanlarini yenidan yoxlayin.

© No v AR

Submit diiymasini yalniz bir dafs basin.

Dasinma névlarina bunlar daxildir:

e FCL - tam konteyner ylkd;

e LCL - yigma konteyner yiik;

e FTL - tam masin ylku;

e LTL - yigma avtomobil yikd;

e Air - havayoluile dasinma;

e Rail - domir yolu ils dasinma;

e Break Bulk - konteynersiz Gmumi yiik;
e Project - layiha va ya iriolctli yik;

e DG-cargo - tahltkali yuk.

7.4. Naticanin yoxlanmasi

1. Bir neca daqgiqa gozlayin.
2. Agents varagini yenilayin.
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3. Agenti adi va ya e-poctu ile tapin.
4. Olkanin, dasinma névlarinin va alags malumatlarinin diizgiin oldugunu yoxlayin.

Qeyd goriinmiirsa, formani darhal takrar gondarmayin. Agentin adini, gondarilma vaxtini va istifads etdiyiniz
hesabi geyd edib administratora miracist edin.

Cari mahdudiyyat: agent formasi formani dolduran saxsin Google kimliyini forma sahibina 6tirmdir.
Formani basqa amakdasin adindan doldurmayin. Qeydin muallifini miayyanlasdirmak vacibdirss,
administratora malumat verin.

8. Yeni miistarinin geydiyyati

8.1. Miistari kimdir?
Mistari Formag-dan dasinma giymati sorusan va naqliyyat xidmati sifaris eds bilan sirkat va ya daxili
8.2. Dublikatin yoxlanmasi

Client List vaya CRM bolmasini acin.
Mustarinin rasmi adi lizra axtaris edin.
VOEN-i va asas e-poct {invanini yoxlayin.

A

Mustari bazada varsa, mévcud geyddan istifada edin.

8.3. Client Registration Form-un doldurulmasi

Client Registration Form diymasini basin.

Full name sahasina mustarinin rasmi adini yazin.

Contact (new) e-mail sahasina asas alaga e-poctunu daxil edin.

Lazim oldugda E-mail (with comma ,) sahasina CC linvanlarini vergiills ayiraraq yazin.
Contact (new) mobile sahasina 6lka kodu il mobil némrani daxil edin.

Malumdursa, Telephone sahasini doldurun.

Client Tax ID sahasina mistarinin VOEN va ya vergi némrasini yazin.

Address sahasini doldurun.

W o N oD

Malumdursa, Website tinvanini alava edin.

10.Razilasdirilmis kommersiya sartlari va ya vacib mahdudiyyastler liclin Conditions (optional)
sahasindan istifada edin.

11.Sales Manager siyahisinda 6z adinizi secin.

12.Malumatlari yoxlayin va Submit diilymasini bir dafa basin.

Adiniz Sales Manager siyahisinda yoxdursa, basga amakdasi secmayin. Arayis siyahisinin yenilanmasi ti¢lin
administratora miracist edin.
8.4. Naticanin yoxlanmasi

1. Bir nec¢a daqiqe gozlayin.
2. Client List bolmasini acin.
3. Muistarini adi, e-poctu va ya VOEN-i ila tapin.
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4. Tayin edilmis satis menecerini yoxlayin.

Yekun giymat taklifini hazirlamazdan avval mistarini geydiyyata alin. Sales fayl alage malumatlarini mistari
bazasindan gotdrdr.

9. Freight Quote Request yaradilmasi

9.1. Miistariden alinmali malumatlar
2n azi bu malumatlari toplayin:

e mustarinin adi;

e marsrut;

e omaliyyat névi: Import, Export va ya Transit;
e Incoterms;

e dasinma novi;

e konteyner, masin va ya avadanlig névd;
e yikin tasviri;

e baglama sayi;

e cokiva odlcller;

e moalumdursa, HS Code;

e vyiklama linvani;

e ({stlnlik verilan tarixlar;

e xUsusi sartlor;

e movcud olduqgda yiik sanadlari.

9sas malumatlardan biri catismirsa, sorgunu yaratmazdan avval mustariden dagiglasdirma istayin. Natamam
sorgu qeyri-dagiq giymata va lazimsiz alava yazismaya sabab olur.

9.2. Formanin doldurulmasi

1. Get Offer diymasini basin.
2. Sahaleri asagidaki ardicilligla doldurun.

Saha Neca doldurulmahdir

Date Sorgunun alindigi ve ya yaradildig tarix.

Client's Company Name Miistarinin rasmi ad.

Incoterms Mistari va ya miqavils ils tasdiglanmis sart. Toxmin etmayin.
Operation Type Import, Exportvaya Transit.

Transportation Type Haqgigatan nazardan kegirilon dasinma névlsrini secin.

Talab olunan konteyner, masin, ref, platforma, low-bed va ya

Equipment / Transport Unit E e ——

Daqiq ¢ixis va tayinat néqtasi, masalon Shanghai, CN ->

Route (Origin-Destination) Baku, AZ

Commodity Name Yiikiin aydin tasviri.
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Saha

Neca doldurulmahidir

HS Code Bir kod va ya vergiilla ayrilmis bir neg¢s kod.

Dimensions / Weight

Baglama sayi, har baglama néviiniin élctlari, Gmumi ¢aki va

hacm.
Invoice Value Malum oldugda yukin dayaeri va valyuta.
Origin / Loading Location Daqiq yliklama Gnvani ve ya terminal.
Yukun hazir olma tarixi, DG statusu, temperatur, Ust-Usta
HEESS yigilma imkani va diger sortlor.
Sales Manager Oz adinizi segin.

Please upload documents...

1.
2.
3.

invoice, packing list, MSDS, sakillar, certyojlar va digar aidiyyati
sanadlari alava edin.

Har sahani yenidan yoxlayin.

Submit diiymasini bir dafa basin.
Sorgu cadvalda goriinanadak formanin tasdiq sshifasini baglamayin.

9.3. Incoterms secimi

Qisa izah:

EXW - yikin saticinin arazisindan gotirilmasi;

FCA - yUkiun razilasdirilimis yerda dasiyiciya tahvil verilmasi;

FOB - doniz dasinmasinda yikiin gaminin bortunda tahvil verilmasi;

CFR / CIF - tayinat limaninadak daniz dasimasi; CIF mivafiq gaydanin talab etdiyi hacmdas sigortani da
ahats edir;

CPT / CIP - adi gostarilan yeradak dasinma haqgqinin 6danilmasi; CIP mivafig gaydanin talab etdiyi
hacmda sigortani da shats edir;

DAP - idxal rasmilasdirilmasi va risumlar satici tarafindan 6danilmadan, adi géstarilon yeradak
catdirilma;

DPU - adi gostarilon yerds bosaltma daxil olmagla catdiriima;

DDP - ganunvericiliyin imkan verdiyi hallarda idxal rasmilasdirilmasi da daxil olmagla saticinin an genis
catdirilma 6hdaliyi.

Incoterms xarcin, masuliyyatin va riskin taraflar arasinda neca bolliindiyini miayyan edir. Mistari sarti

tasdiglamayibsa, yazili daqgiglasdirma istayin.

9.4. Gondarildikdan sonra yoxlama

Yeni sorgu Umumi sistema daxil olur va sonra secilmis menecerin saxsi faylinda gorindr.

T o

Portala qayidin.

Quotation bolmasini acin.

Requests varagina kegin.

Cadvali yenilayin.

Mustari, marsrut va tarix Gzra satri tapin.

Request ID ndmrasini geyd edin.
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Adiniz formada yoxdursa, sorgunu hamkarinizin adi ile géndarmayin. Administrator diizgtin adi siyahiya alava
etmalidir.

10. Saxsi Quotation faylinda is

Soxsi faylin iki asas varaqi var:

e Requests - hamin satis menecerina tayin olunmus sorgular;

e Agents - alicilari secmak U¢lin istifads edilon Gmumi agent kataloqu.

10.1. Requests

Siitun Manasi

Request ID E-poctlarda va axtarisda istifada olunan unikal sorgu némrasi.
Date Sorgunun tarixi.

Client's Name Mustari.

Incoterms Catdirilma sarti.
Import/Export/Transit Amaliyyat névi.

Transportation Type Dasinma ndvii.

Container / Truck Type Avadanliq va ya naqliyyat vahidi.

Route Marsrut.

Commodity Yiik.

HS Code Malin tasnifat kodu.

Dimensions/Weight Yiikiin olcllari va ¢akisi.

Invoice Value Yiikiin dayari.

Loading address Yiikloma ndqtasi.

Notes Slava sartlar.

Uploaded Files Yiiklanmis sanadlars kegid.

Sent Status Agentlars gondarisin sistem naticasi.

Sales Manager Masul amakdas.

Sales Manager Email Masul amakdasin e-poctu.

Send to Agent Agentlara gdndarisi basladan isaralema xanasi.

Sorgu malumatlari avtomatik idxal olunur. Satir alave etmayin va silmayin, bitlin cadvali cesidlamayin,

formullari adi dayarlarle avaz etmayin.

10.2. istifada eda bilacayiniz sahalar
Standart is axininda satis meneceri:

e Agents varaginda Send xanalari ils agentlori segir;
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e dizgilin Requests satrindo @ Send to Agent xanasi ilo gdndarisi basladir;
e Sent Status naticasini oxuyur;

e yiiklonmis sanadlarin kegidlarini agir;

e sorgu malumatlarini nazardan kegirir.

Digar isaraloma xanalari va sistem sahalari yalniz administratorun ayrica gostarisi ila istifads olunur.

istifade etmayin: @ Update Request Details. Cari buraxilisda bu, sorgunun takrar géndarilmasi ticiin
standart istifadaci funksiyasi deyil.

11. Agentlarin secilmasi

11.1. Secim meyarlari
Bunlari nazars alin:

e Olka va real marsrut shatasi;

e dasinma noévd;

e miuvafig ylk noévi tzra tacriibs;

e talab olunan avadanligin mévcudlugu;

e ovvalki cavablarin keyfiyyati va siirati;

e kommersiya sartlori;

e qeydiyyat, lisenziya va ya lizvlik barada mdvcud sibutlar;

e sirkat adi, domen va geydiyyat malumatlarinin bir-birina uygunlugu.

9n asagl giymat hamisa an yaxsi secim deyil.

11.2. Agents varaqindan istifada

Agents varaqgini agin.

Country Uzra filtr va ya axtaris tatbiq edin.
Siyahini Transportation Type (izro daraldin.
Agent / Company Name malumatini yoxlayin.
Main Email Gnvanini yoxlayin.

CC Emails Gnvanlarini yoxlayin.

N oA DR

Secilmis har agent Ui¢clin Send xanasini isaralayin.
8. Selected Checkbox saygacini yoxlayin.

Olkadaki biitiin agentlara yazmagq avazina qisa va uygun siyahi yaradin. Alicilarin sayi sorgudan va Pricing
gaydalarindan asihidir.

Sirkatin adi, 6lka, dasinma novii va e-poct olan asas slitunlari dayismayin. Kohnalmis alaga malumatlarini
bazaya cavabdeh saxsa bildirin.
11.3. 9lava CC

Yalniz hamin géndaris liclin tasdiglenmis alava Ginvan talab olunursa, Any Cc Emails sahasindan istifads
edin. Bir neca Ginvani vergilla ayirin.

Satis menecerinin e-poctu sorgu satrindan avtomatik olarag CC-ya alava olunur.
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12. Sorgunun agentlara géndarilmasi

12.1. Son yoxlama
Baslamazdan avval:

e dlizglin sorgu satrini secdiyinizi yoxlayin;

e Request ID-nin nazards tutulan mistariya aid oldugunu tasdiglayin;
e marsrutu va dasinma noviini yoxlayin;

e yiklanmis fayllarin acildigini yoxlayin;

e secilmis agentlari yenidan nazardan kecirin;

e agentlorin e-poct sahalarinin bos olmadigini yoxlayin;

e Sent Status sahasinda avvalki naticanin olmadigini tasdiglayin.

12.2. Gondorisin basladilmasi

Agentlari secdikdan sonra Requests varagina gayidin.
Diizglin Request ID satrini tapin.

Hamin sotirde @ Send to Agent xanasini isaralayin.
Basga isaraloma xanasina toxunmayin.

Sistem bildirisini gozlayin.

S

Varaqi darhal baglamayin.

Sistem bir malumat paketini menecerin saxsi webhook-una géndarir. n8n agent siyahisini ayirir va e-poctlari
menecerin korporativ poctundan ardicil sakilda géndarir.

E-poctun mdovzusu:

Freight Request: [Request ID] - [Route]

E-poctda yik malumatlari yerlasdirilir va agentdan asagidakilar barads malumat istanilir:

e pre-notice;

e tranzit middati;

e marsrut;

e free days;

e demurrage;

e storage;

e daslyici;

e avadanligin moévcudlugu;
e ETD va ya giymatin qlivvada olma miiddati;
e ADR va diger slavalar;

o telex-release haqqi;

e vacib geydlor.

12.3. Ugurlu géndarisin alamatlori

e Sent Status sahasi Sent to Agents olur;
e gondoarisi basladan xana yenidan bos vaziyyata qayidir;
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e secilmis agentlarin isaralari marhalali sakilda tamizlanir;
e e-poctlar korporativ poctun Sent govlugunda gorinr;
e satis meneceri CC-ya daxil edilir.
Bir neca agenta gondaris bir neca daqiqa ¢oaka bilar. Workflow isladiyi miiddatda xanani yenidan

isaralomayin.

12.4. Tokrar gondarisdan qorunma

Sent Status artig doludursa, sistem hamin satir ¢lin yeni géndarisi bloklayir. Statusu heg vaxt al ila

silmayin.
Diizalis edilmis va ya takrar sorgu Uglin:

Sistem xanalarini tamizlamayin.

Request ID-nigeyd edin.

Dayisikliklarin aydin siyahisini hazirlayin.

Tasdiglanmis tokrar gondaris prosesindan istifada Uiclin administratora va ya Pricing komandasina

S A

muraciat edin.

13. Qiymatlarin gabulu va miigayisasi

Agent cavablari korporativ e-pocta galir. Cari buraxilisda agentin adi e-poct cavabi avtomatik olaraq cadvalda
tasdiglonmis kommersiya giymatina cevrilmir.

13.1. Cavabin sorgu ile alagalandirilmasi

E-poctun movzusunda Request ID-nitapin.
Marsrut va mustari malumatlarini tutusdurun.
E-poct yazismasinin tam zancirini saxlayin.

NS -

Farqli Request ID-lars aid takliflari birlasdirmayin.

13.2. Taklifin tamhginin yoxlanmasi

Yoxlama Na aydin olmalidir
Baza giymati Mablag va valyuta.

- . . Cixis, tayinat, terminal, sanadlasma, gdmriik, catdirilma va digar
Daxildir / daxil deyil

xarclar.
Marsrut Faktiki marsrut va yiiklarin 6ttriilma néqgtalari.
Tranzit middati Gozlenilan dasinma middati.
Validity Qiymatin glivvads oldugu son tarix.
Cadval / ETD Movcud yola diisma tarixi.
Avadanliq N6vi ve moveudlugu.
Free time Cixis va tayinat nogtalarinda pulsuz ginler.
Demurrage / detention Pulsuz miiddatdan sonraki 6danislar.
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Yoxlama Na aydin olmalidir

Tahltkali yik Qabul sorti voa ADR/DG slavalari.

Odanis sartlari Oncadan 6danis, kredit vo ddanis miiddati.

Vergilar VAT va yerli vergilarin daxil olub-olmamasi.

Slava risklar Pik movsiim, sixlig, saxlama, yoxlama, artiq ¢aki va diger sartlor.

Mihim magam aydin deyilsa, giymat hesablamazdan avval agentdan dagiglasdirma alin.

13.3. Miiqgayisa
Buitlin takliflari eyni asasda miiqayisa edin:

Qiymatlari bir valyutaya cevirin.

Macburi yerli xarclari alava edin.

Xidmat hacminin eyni oldugunu tasdiglayin.
Tranzit middatini va validity-ni miigayisa edin.
Odanis sartlarini va amaliyyat riskini nazara alin.

S T i

Secilmis varianti va secim sababini geyd edin.
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14. Miistari liclin giymat taklifinin hazirlanmasi

Yeni sorgular avtomatik olaraq Sales faylindaki Sales Quotation varagina daxil olur.

14.1. Sorgunun tapilmasi

Sales bdlmasini agin.

Sales Quotation varagina kegin.

Request ID Uzra sorgunu tapin.

Mustarini, marsrutu va satis menecerini yoxlayin.

vk DR

Satir hala gorlinmiirsa, bir neca dagigadan sonra varaqi yenilayin.

Eyni Request ID ila ikinci satiri al ils yaratmayin.

14.2. Gondarilmadan avval doldurulmali sahalar

Saha Talab

Tasdiglanmis prosess uygun olaraqg diizglin mustarini va ya

Client's Name alaga saxsini secin.

Client's Email Qiymat taklifinin asas alicisi. Unvani miitlaq yoxlayin.
CC Emails Vergilla ayrilmis slave alicilar.
Price Offer Valyuta va giymat vahidi gostarilmakle yekun satis giymati.
Validity, tranzit middati, free time, daxil olan va olmayan
Remarks xarclar, xtsusi sortlar.
Status of Offer Miistari garar veranadak Pending saxlayin.
Sifaris gabul edilmadan vae némra verilmadan onu tasdiglanmis
BK-number

bron kimi gabul etmayin.

14.3. Kommersiya yoxlamasi
Gondarmazdan avval bunlari tasdiglayin:

e agentin giymati hala qlivvadadir;

e tasdiglanmis marja alava olunub;

e valyuta aciq gostarilib;

e giymat vahidi aydindir: per container, per truck, per kg, per shipment ve ya basqga vahid;
e butlin macburi yerli xarclar gostarilib;

e daxil olmayan xarclar ayrica geyd olunub;

e toxmini tranzit middati geyd-sartsiz zamanat kimi taqdim edilmir;

o taklifin validity-si agent giymatinin qlivvada olma miiddati il uygundur;

e miustarinin alage malumati diizglindir;

e hec bir alava va ya matn basqa mistarinin malumatini ehtiva etmir.
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15. Qiymat taklifinin miistariya gondarilmasi

15.1. Gondorisin basladilmasi

Diizglin Sales Quotation satrini yenidan secin.
Client's Email Gnvanini yoxlayin.
Price Offer vo Remarks sahalorini yoxlayin.

@sent to Client xanasiniisaralayin.

A 0 e

Bir daofa kliklayin va naticani gozlayin.

Sistem:

e Quotation_[Request ID].pdf fayliniyaradir;

e e-poctu mistariya gondarir;

e PDF-i e-pocta alava edir;

e satis menecerini va konfigurasiya olunmus CC alicilarini yazismaya daxil edir;
e isaraloma xanasini ilkin vaziyysta qaytarir;

e Sent Status sahasina Quotation was sent to Client yazir.

Mustariya gondarilan e-poctun mévzusu:

Quotation for [Client] | Quotation ID: [Request ID]

15.2. Naticanin yoxlanmasi

Quotation was sent to Client statusunun gériindiyini tasdiglayin.
E-poctun Sent govluguna baxin.

9lava olunmus PDF-i acin.

Request ID-ni, mistarini, marsrutu, giymati va satis menecerini yoxlayin.

vk wbd e

Mustari garar veranadak yazismani saxlayin.

Mistarinin e-poct sahasi bos olduqda sistem giymat taklifini gondarmamealidir. Diizglin Gnvani daxil edib
standart yoxlamalari takrar edin.
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16. Qiymat taklifinin sifarise cevrilmasi

Qiymat taklifi yalniz mistarinin yazili tasdigindan sonra sifarisa ceuvrilir.

Qabul edilan tasdiq niimunalari:

Sonradan yazil tasdigle tamamlanmamis sifahi gostaris Booked statusu Uclin kifayat deyil.

razihgin aydin ifads olundugu e-poct;

purchase order;

imzalanmis sanad;

sirkat tarafindan tasdiglanmis digar yazili kanal.

16.1. Statusun dayisdirilmasi

Sales Quotation varaginda:

1. Sotri Request IDils tapin.

2. Mustarinin yazili tasdigini yoxlayin.

3. Status of Offer sahasini dayisin:

1.

Booked - mistari sifarisi tasdiglayib;
Canceled - mistari imtina edib va ya sorgu baglanib;

Pending - yekun garar hals verilmayib.

Daxili prosesa uygun némra verildikdan sonra BK-number daxil edin.

Sistem:

Booked statusunu yasil;
Canceled statusunu sari;

48 saatdan artiq Pending qgalan taklifi qirmizi xatirlatma ile gostarir.

16.2. Booked statusundan avval yoxlama

yekun satis giymati tasdiglonib;

agentin giymati va avadanligin moévcudlugu yenidan tasdiglenib;
o6danis sartlori razilasdirihib;

secilmis agent geydas alinib;

cut-off va névbati cadval malumdur;

talab olunan sanadlar miayyan edilib;

istisnalar va alava xarclar geyd olunub;

omaliyyat meneceri tayin edilib;

yazisma va alavalar komanda ticlin alcatandir.

17. Sifarisin @maliyyatlar s6basina o6tiiriilmasi

17.1. Tahvil paketinda olmali malumatlar

2moaliyyatlar s6basina bunlari taqdim edin:
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Request ID;

BK-number;

mistarinin adi vo alaga malumatlari;
mdistarinin yazih tasdiqi;

yekun giymat taklifi;

secilmis agent va tasdiglonmis giymat;
marsrut va Incoterms;

dasinma novii ve avadanliqg;

yik malumatlari;

invoice, packing list, MSDS va digar sanadlar;
ylkin hazir olma tarixi va cut-off;

o6danis sartlari;

xususi risklar va mistariya verilmis vadlar.

17.2. Sales Quotation sahalari

Tayin olunmus rol carcivasinds asagidakilar miiayyan edilmalidir:

POL;

POL Agent;

POL Agent Email;

POL Agent Cc Emails;
POD;

totbig olundugda POD Agent;
Operations Manager Name;

Operations Manager Email.

Send Form to Agent secilmis agenta amaliyyat status formasi géndarir. Bu funksiyadan yalniz sifaris

tasdigloandikdan, BK-number verildikdan, agent secildikdan ve @maliyyat meneceri tayin edildikdan sonra
istifada edin.

17.3. ©9moaliyyat varaqinin secilmasi

Dasinma novii omaliyyat varaqi
Import FCL ImportFCL
Transit FCL TransitFCL
Export FCL ExportFCL

Full Truck Load FTL

Less Than Truck Load LTL

Less Than Container Load LCL

Air AIR

Rail Railway
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Satis komandasi sifarisi tahvil verir va mustari ilo alagani davam etdirir. Daxili gaydada basga clir
gostarilmayibsa, tayin olunmus 9@maliyyat meneceri amaliyyat tarixlarini, sanadlari va marhalalari yenilayir.

18. Statuslarin izlanmasi

Status Manasi istifadacinin addimi
. . . . Agentlari secin va géndaris 6ncasi
Requests-ds bos Sent Status Sorgu agentlara gondarilmayib.
yoxlamani tamamlayin.
n8n standart géndaris workflow-unu Sent govlugunu yoxlayin va cavablari
Sent to Agents . . P
gabul edib va isa salib. gozlayin.
i Qiymat taklifi hazirlanir va ya misteri Validity bitmazdan avval misteri ila
Pending hala garar vermayib. alaga saxlayin.
Quotation was sent to Client Mistariys e-poct ve PDF gdndarilib. Mesaji yoxlayin va cavabi izlayin.
e e . . . omaliyyatlar sébasina tahvil prosesini
Mustari sifarisi yazil sakilds tasdiglayib.
Booked $ styazills R tamamlayin.
Tasdiglanmis kanalda sababi geyd edin
Canceled Satis imkani baglanib. q g aev

va izlamani dayandirin.

Avtomatlasdirmanin yaratdigi statuslari hec vaxt silmayin va Gizarina basqa malumat yazmayin.

19. Nalari dayismak olmaz

Satis meneceri bunlari etmamalidir:

e soxsi fayl avazine markazi imumi cadvalds islomak;

e voaraq va ya slitun adlarini dayismak;

e s(itun alava etmak va ya silmak;

e sorgu satirlarini silmak;

e idxal olunan biitlin diapazonu cesidlamak;

e formullari redakta etmak;

e gizli varagloari acib dayismak;

e Config for Offers boélmasini dayismak;

e Apps Script, trigger va ya giris hliquglarini dayismak;

e webhook-u redakts etmak;

e tokrar gbndaris mahdudiyyatini kecmak liciin Sent Status-u silmak;
e vyazili tasdiq olmadan sifarisi Booked etmak;

e aydin is ehtiyaci olmadan eyni sorgunu kiitlavi sakilds gondarmak;

e movcud geydi yenilomak avazina dublikat agent va ya mustari yaratmag;
e kecidlari va giris hliquglarini kanar saxslarle paylasmag;

e hamkarinin hesabindan istifada etmak.

Barpa qaydasi: xananin istifadaci tarafinden doldurulmali olduguna amin deyilsinizsa, onu dayismayin.
Request ID-ni geyd edin va administratora miracist edin.
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20. Tez-tez rast galinan problemlar va tahliikasiz hall yolu

20.1. Portal acilmir
Bunlari yoxlayin:

internet baglantisi;
https://formag.az linvaninin diizglin yazilmasi;
JavaScript-in bloklanmamasi;

> bd PR

kompliterin tarix vo saati.

20.2. Girisdan sonra Access Denied goriiniir
Ehtimal olunan sabab: e-poct allowed_users siyahisinda deyil va ya basqa hesab secilib.

1. Portaldan cixin.
2. is hesabinizla yenidan daxil olun.
3. Sahv galirsa, daqgiq Google e-poct Ginvaninizi administratora géndarin.

20.3. Quotation sahv fayli acir

Yuxari sag kiincdaki Google hesabini yoxlayin.
Sohv fayli baglayin.

Portala yenidan daxil olun.

Markazi Gmumi cadvalda islomayin.

ok e

Hansi e-poctun va hansi fayl adinin goriindly(linii administratora bildirin.

20.4. Adiniz Sales Manager siyahisinda yoxdur
Basga meneceri secmayin. Administratora bunlari géndarin:

e tam adiniz;

e is Google e-poctunuz;

e korporativ e-poctunuz;

e adinizin gériinmadiyi formanin adi.

20.5. Sorgu Requests varaqinda gorinmiir

Formani darhal takrar gondarmayin.

Fayli yenilayin.

Formada diizglin menecerin secildiyini yoxlayin.
Bir neca daqiga gozlayin.

vk e

Gondaris vaxtini, mustarini, marsrutu va tasdiq malumatini administratora géndarin.

20.6. Uygun agent yoxdur

1. Dasinma novdi filtrini dayisin.
2. Olka va yaxin logistika markazlari tizro axtarin.
3. Multimodal varianti nazardan kegirin.
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4. Yeni yoxlanmis agenti forma vasitasila qeydiyyata alin.
5. Movcud agent geydinin tzarina basqa sirkatin malumatini yazmayin.

20.7. Sistem hec bir agentin secilmadiyini bildirir

Agents varagina qayidin va xanalari mahz Send slitununda isaraladiyinizi yoxlayin.

20.8. Agentlara gondaris baslamir

Bunlari yoxlayin:

e Request ID satri;

e secilmis agentlar;

e agentlarin e-poct tinvanlari;

e ovvalki Sent Status naticasinin olmamasi;
e korporativ pogta giris;

e Google Apps Script bildirisi.

Status goriinmiirsa, xanani takrar-takrar isaralomayin. Request ID-ni va vaxti geyd edin. Administrator

handleCheckboxClick funksiyasini, Apps Script icralarini va n8n workflow-unu yoxlayacagq.

20.9. Script authorization failed

1. Google ticlin pop-up pancaralara icazs verin.

2. Diizgiin Google hesabindan istifads edin.

3. Sizo ayrica gostaris verilmayibsa, 6zilinliz yeni trigger yaratmayin.
4. Soahvin saklini va funksiyanin adini administratora géndarin.

20.10. Agent e-poctu tapa bilmir

Sent govlugunu yoxlayin.

Agentin tGinvanini yoxlayin.

Agentdan Spam/Junk qovluguna baxmasini xahis edin.
Catdinlmama bildirisinin olub-olmadigini yoxlayin.

vk e

Tasdig almadan statusu silmayin va takrar gondarmayin.

20.11. #REF!, #N/A va ya basqa formula sahvi goriiniir
Formulu 6zilinliz diizeltmayin. Administratora bunlari gondarin:

e fayhn adi;

e varagin adi;

e xananin unvani;

e ekran gorintisd;

e problemin yarandigi vaxt;

e son yerina yetirdiyiniz amaliyyat.
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20.12. Miistariya qgiymat taklifi gondarilmir

Client's Email, Price Offer va secilmis satri yoxlayin. Sshv galirsa, ikinci sorgu yaratmayin. Request ID-

ni administratora géndarin.

21. Gundslik yoxlama siyahilari

21.1. is giintintin avvalinda

e s Google hesabi ils daxil olun.

e Soxsi Quotation faylini agin.

e Yeni Requests sorgularini yoxlayin.

e E-poctda agent cavablarina baxin.

e Pending giymat takliflarini nazardan kegirin.

e Validity-si bitmak (zra olan giymatlari yoxlayin.

e 9maliyyatlar sébasina tahvil gézloyan Booked sifarislara baxin.

21.2. Agentlara gondarmazdean avval

e Diuizglin Request ID.

e Yik malumatlari tamdir.

e Incoterms tasdiglenib.

e Marsrut dagiqdir.

e Avadanliq diizgiindr.

e Sonadlar acilr.

e Uygun agentlor secilib.

e E-poct tGinvanlari yoxlanilib.
e Sent Status bosdur.

21.3. Miistariya gondarmazdan avval

e Agentin giymati qlivvadadir.

e Tasdiglanmis marja alava olunub.

e Valyuta va giymat vahidi gostarilib.

e Daxil olan va olmayan xarclar aydindir.
e Validity geyd olunub.

e Mistarinin alaga malumati yoxlanihb.
e Basqga mistarinin malumati yoxdur.

e Gondarildikdan sonra PDF yoxlanilib.

21.4. Booked statusundan avval

e Yazih tasdig mévcuddur.

e Qiymat razilasdirilib.

o (Odonis sartlori razilasdirilib.

e Agent giymati va movcudlugu tasdiglayib.
e BK-number verilib.
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e 9maliyyat meneceri tayin olunub.
e Sonadler tahvil verilib.
e Cut-off va asas tarixlar geyd olunub.

21.5. is giintintin sonunda

e Baxilmamis yeni Requests yoxdur.

e Gondarilan har sorgunun aydin statusu var.

e Agent cavablari Request ID ila alagalandirilib.

e Mistari izlomalari planlasdirilib.

e Booked dasinmalar @maliyyatlar sobasina 6tirillb.

e Sohvlar arasdirma Gcln kifayat gqadar malumatla bildirilib.
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22. Qusa logistika ligati

Termin

Agent

Client

Freight Quote Request

Quotation

Request ID

BK-number

Incoterms

FCL

LCL

FTL

LTL

POL

POD

ETD

ETA

Transit Time

Validity

Free Time

Demurrage

Detention

DG / ADR
HS Code
cC

Webhook

Trigger

YALNIZ DAXiLi iSTIFAD UCUN
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Sada izahi

Qiymat tagdim edan va ya dasinmanin bir hissasini yerina
yetiran tarafdas.

Nagliyyat xidmatini sifaris eden mistari.
Dasinma giymati va sartlori Giclin sorgu.
Mistariys géndarilon kommersiya toklifi.
Sorgunun unikal nomrasi.

Tasdiglanmis sifaris va ya bron lctin daxili va ya amaliyyat
némrasi.

Xarclari, 6hdasliklari va risklari satici ile alici arasinda boliisdiiran
gaydalar.

Tam konteyner yuku.

Yigma konteyner yuki.

Tam masin yUkd.

Yigma avtomobil yliku.

Yuklama limani ve ya noqgtasi.

Bosaltma va ya catdirilma limani/noqtasi.
Taxmini yola dlisma vaxt.

Toxmini catma vaxti.

Gozlonilan dasinma middati.

Qiymatin glivvads oldugu miiddat.

Miiayyan liman va ya konteyner xarclarinin baslamasindan
avvalki pulsuz middat.

Konteynerin pulsuz miiddatdan artiq terminalda galmasina géra
odanis.

Konteynerin pulsuz miiddstdan artig terminaldan kenarda
galmasina gors 6danis.

Tahlikali ylik va onun dasinmasina aid talablar.

Mallarin beynalxalq tasnifat kodu.

E-poctun alava alicilari.

Hadisani n8n-a 6tiiran texniki Ginvan. istifadacilar onu dayismir.

Redakts, forma géndarisi va ya cadval lizrs skripti avtomatik
basladan mexanizm.
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23. Sistemin cari mahdudiyyatloari

Hazirki buraxilis Google Workspace va n8n asasinda qurulmus kecid hallidir.
Bunlari nazara alin:

e Telegram lizarindan malumat gabulu hala canli is axinina daxil edilmayib;

e secilmis e-poctlarin avtomatik oxunarag mistari ve agent yaratmasi aktiv deyil;

e dovlat reyestrlari va sanksiya siyahilari lizra avtomatik yoxlamalar manual yoxlamani avaz etmir;
e agent formasi formani gondaran saxsin Google kimliyini forma sahibina otlirmdir;

° Update Request Details takrar yenilamaler liclin standart istifadaci funksiyasi deyil;

e agentlorin adi e-poct cavablari e-poct daxilinda manual yoxlanilir;

e movcud geydlar va arayis malumatlari dublikat yaratmagla deyil, nazaratli prosesls dayisdirilir.

Bu mahdudiyyastlar geydiyyat, sorgunun yaradilmasi, agentlara géndaris, mustari tclin giymat taklifi va
2moaliyyatlar s6basina tahvil kimi asas is axininin icrasina mane olmur.
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24. Qusa is axini: bir sifaris avvaldan sona qadar

is Google hesabinizla formag.az portalina daxil olun.

Mustarinin Client List bazasinda olub-olmadigini yoxlayin.

Yoxdursa, Client Registration Form formasini doldurun.

Quotation -> Agents bolmasinds uygun agentlari axtarin.

Ehtiyac oldugda yeni agenti Agent Registration Form vasitasilo geydiyyata alin.
Mistaridan yik barads tam malumat toplayin.

Get Offer dilymasini basin va Freight Quote Request formasini géndarin.
Quotation -> Requests bélmasini acin va Request ID-ni tapin.

WO N R DN

Agents varaginda Send xanalari il uygun agentlari secin.

10.Requests varagina gayidin va Request ID satrinda Send to Agent xanasiniisaralayin.

11.Sent to Agents statusunu tasdiglayin va Sent govlugunu yoxlayin.

12.Agentlarin cavablarini e-poctla gabul edin.

13.Qiymati, validity-ni, tranzit miiddatini, free time-1 va alava xarclari miigayisa edin.

14.Sales -> Sales Quotation bdlmasini acin.

15.Request ID-ni tapin, mistarinin alage malumatlarini, Price 0ffer vo Remarks sahalarini doldurun.
16.Kommersiya yoxlamasini tamamlayin.

17.8Sent to Client xanasiniisaralayin.

18.Quotation was sent to Client statusunu tasdiglayin ve géndarilmis e-poctdaki PDF-i yoxlayin.
19.Mustaridan yazil tasdiq alin.

20.Status of Offer sahasini Booked olaraq dayisin.

21.BK-number daxil edin va @maliyyat menecerini tayin edin.

22.9maliyyatlar sébasina tam tahvil paketini taqdim edin.

23.Dasinma basa catanadak mdistari ila alagani davam etdirin.

Proses sahibi: Formag Forwarding Sanad: FORMAG BAKU - Satis menecerlari Gclin istifadaci talimati Versiya:
1.0 Maxfilik daracasi: Yalniz daxili istifads U¢lin
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