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 1. Интерфейс программы

Так выглядит основной интерфейс программы.
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Рисунок 1. Интерфейс программы

Область «Меню»  (Рисунок 1, обведено красным)
Содержит следующие пункты:

Сеанс – этот пункт меню содержит команду «Выход», которая завершает работу с программой и закрывает её.
Сервис – этот пункт меню содержит подпункты, работающие с общим обслуживанием программы:

· Групповые операции – открывает форму выбора операций, которые выполняются по всей базе одновременно.
· Периодические услуги – открывает форму перечня услуг выполняемых периодически

· Периоды учета –  открывает форму закрытия рабочего периода и создания следующего.
Отчеты – открывает форму выбора отчетов.

Справочники – открывает форму выбора справочников для внесения в них изменений.

По умолчанию, после открытия программы, активной является вкладка «Объекты учета» (Рисунок 1, область 3, обведено зелёным).

Область «Фильтр» (рисунок 1, обведено оранжевым) содержит два поля:

· Рабочий период – показывает какой период для программы является рабочим (текущим)

· Рабочая дата – показывает какая дата для программы является рабочей (сегодняшней)

Область вкладок (рисунок 1, обведено зеленым):
В программе доступны следующие вкладки, вкладка «Объекты учета» активна по умолчанию после запуска программы:

· Объекты учета – содержит информацию обо всех объектах учета управляющей компании.

· Ведомость прямых затрат и доходов – содержит ведомости затрат и доходов которые возможно непосредственно отнести на каждый объект учета.

· Ведомость косвенных затрат и доходов – содержит ведомости затрат и доходов которые нужно распределить на объекты учета согласно правилам деления (пропорционально общей площади, начислениям, площади придомовой территории, площади контейнерных площадок, количеству человек)

· Журнал нарядов – отображает все открытые, выданные и закрытые наряды управляющей компании 

· Журнал заявок – отображает все открытые и полученные заявки управляющей компании

· Журнал информации – отображает дополнительную информацию по объектам учета.

Чтоб перейти на нужную вкладку достаточно щелкнуть мышкой на её названии.

2. Работа со справочниками

Перед началом работы в программе необходимо обязательно заполнить справочники. По возможности лучше заполнить все справочники. Справочники используются для подстановки значений в различные формы. Если нет возможности заполнить все справочники, то нужно заполнить хотя бы основные:

· Виды работ

· Участки

· Подразделения и сотрудники

· Единицы измерения

· Материалы

· Работы

· Услуги

· Организации

· Статьи учета

Выбираем пункт меню (рисунок 1, обведено красным) «Справочники». Появляется форма выбора справочников (рисунок 2):
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Рисунок 2. Форма выбора справочников.

Если форма открыта случайно или все внесенные изменения сделаны, то для выхода с формы используется кнопка панели инструментов – выход  (Рисунок 2, слева вверху, обведено красным) или можно просто закрыть окно кнопкой с изображением крестика (Рисунок 2, правый верхний угол, обведено красным).
Форма выбора справочников визуально разделена на две части. Слева: список всех справочников программы. Справа область для открытия, выбранного в левой части, справочника.

2.1 Справочник «Виды работ».

Обязательным для заполнения является справочник «Виды работ» (рисунок 3).
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Рисунок 3. Форма справочника «Виды работ».
У каждого справочника есть панель инструментов (Рисунок 3, выделено синим). Панели инструментов справочника «Виды работ» содержит следующие кнопки:

Кнопка [image: image5.jpg]


 - «изменить выбранное значение». Вызывает форму для изменения ранее введенных данных. В зависимости от активной области справочника может быть вызвана форма редактирования группы работ или форма редактирования конкретной работы. Запись активной области, подсвечивается синим, на рисунке 3 активной является область групп работ (Рисунок 3, выделено красным).

Кнопка [image: image6.jpg]


 - «добавить новое значение». Вызывает форму для добавления новой записи в справочник в зависимости от активной области. 
Кнопка [image: image7.jpg]


 - «удалить запись». Удаляет запись из справочника. В зависимости от активной области может быть удалена группа работ или конкретная работа. Запись активной области, подсвечивается синим. Программа не даст удалить группу работ, пока она содержит хоть один вид работ. Для удаления группы, сначала нужно удалить входящие в неё виды работ. Программа не даст удалить вид работ, если он используется в затратах (заявках, нарядах).

Чтоб добавить группу работ, нужно щелкнуть мышью в любом месте области групп (Рисунок 3, выделено красным), а затем нажать кнопку «Добавить новое значение» [image: image8.jpg]


. Вызовется форма добавления новой группы работ (рисунок 4):
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Рисунок 4. Форма добавления новой группы работ справочника «Виды работ».
Название – название группы работ.

Примечание - пишем примечание к группе работ, если в этом есть необходимость. 

Для сохранения информации жмем кнопку «Сохранить». [image: image10.jpg]' Cosparie,




Станет активной кнопка «Выход». Жмем кнопку «Выход» [image: image11.jpg]g1 Bowon



, чтоб закрыть форму добавления новой записи.
Для выхода из формы добавления новой записи без сохранения жмем «Отменить» [image: image12.jpg]


.
Для добавления работ в группу нужно выбрать группу работ в левой части справочника, щелкнув по ней мышью и сделать активной область работ, щелкнув мышью в правой части справочника (Рисунок 3, зеленая область). А затем нажать кнопку «Добавить новое значение» [image: image13.jpg]


. Появится форма для добавления вида работ:
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Рисунок 5. Форма добавления работ в справочник «Виды работ».
Название – название добавляемой работы. 

Группа - в эту строку автоматически подставляется, выбранная нами на предыдущем шаге, группа в которую и будет добавлена работа. Если группа была выбрана ошибочно, то изменить её можно выбрав из выпадающего списка, который откроется, если щелкнуть кнопку с черной стрелкой в конце строки [image: image15.jpg]



Примечание - заполняется при необходимости.

Для сохранения информации жмем кнопку «Сохранить» [image: image16.jpg]' Cosparie,




. Станет активной кнопка «Выход». Жмем кнопку «Выход»[image: image17.jpg]g1 Bowon



, чтоб закрыть форму добавления новой записи.
Для выхода из формы добавления новой записи без сохранения жмем «Отменить» [image: image18.jpg]


.

2.2 Справочник «Участки».
Еще одним обязательным для заполнения является справочник «Участки». Без заполнения этого справочника невозможно будет заполнить справочник «Подразделения и сотрудники».

Выбираем в списке слева справочник «Участки» справа откроется форма справочника:

[image: image19.jpg]£ Crpasounmn

ES

Crpasosric
=/ Crpoerua
TpoexTe caopureriin
Bt e MO
3nemenTsl KaHCTRUKM
Marepiians 3neMEHToR KaHETRUKLLH
= Pemoner
Patire!
Marepuanei
e an—
Craton yiera
Bugei pasor
Yemru
Eqtwats vvperin
Opramisaum
Monpasaenertys 1 corpuaH

Bpurage
> R —

|| Cosporwent siscrox
| Kenerarue




Рисунок 6. Форма справочника «Участки».
Панель инструментов справочника (Рисунок 6, обведено синим) содержит следующие кнопки:
Кнопка [image: image20.jpg]


 - «Изменить выбранное значение». Вызывает форму для изменения ранее введенных данных. В зависимости от активной области справочника, может быть вызвана форма редактирования группы или форма редактирования участка. Запись в активной области подсвечивается синим, на рисунке 6 активной является область участков (Рисунок 6, выделено зеленым).

Кнопка [image: image21.jpg]


 - «Добавить новое значение». Вызывает форму для добавления новой записи в справочник в зависимости от активной области. 
Кнопка [image: image22.jpg]


 - «Удалить запись». Удаляет запись из справочника. В зависимости от активной области может быть удален участок или группа. Запись в активной области, подсвечивается синим. Программа не даст удалить группу, пока она содержит хоть один участок. Для удаления группы, сначала нужно удалить входящие в неё участки. Программа не даст удалить участок, если к нему привязан хоть один дом.
Чтоб добавить группу, нужно щелкнуть мышью в любом месте области групп (рисунок 6, обведено красным), а затем нажать кнопку «Добавить новое значение» [image: image23.jpg]


. Вызовется форма добавления новой группы (рисунок 7):
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Рисунок 7. Форма добавления группы участков.
Название - название группы участков (Фактически в большинстве случаев, группа участков является подразделением, в которое этот участок входит и называется так же, как и это подразделение) 
Примечание - заполняется при необходимости.

Область «Виды работ». В эту область выводятся все виды работ выполняемые организацией. Список видов работ формируется из ранее заполненного справочника «Виды работ». Область «Виды работ» служит для прикрепления видов работ к группам участков (фактически виды работ прикрепляются к подразделениям).
Чтоб прикрепить вид работ, нужно выбрать из списка работ нужную либо двойным щелчком мышки, либо выделив нужную запись одним щелчком нажать на клавиатуре клавишу Space. (Рисунок 8, обведено красным). Выбранная работа станет отображаться жирным шрифтом.
[image: image25.jpg]



Рисунок 8. Стандартная клавиатура. Кнопка Space обведена красным.
При ошибочном добавлении работы в список, выделяем работу, жмем кнопку «Delete». 

[image: image26.png]



Рисунок 9. Расположение кнопка «Delete» на клавиатуре.
Для сохранения информации жмем кнопку «Сохранить» [image: image27.jpg]' Cosparie,




. Станет активной кнопка «Выход». Жмем кнопку «Выход»[image: image28.jpg]g1 Bowon



, чтоб закрыть форму добавления новой записи.
Для выхода из формы добавления новой записи без сохранения жмем «Отменить» [image: image29.jpg]


.
Чтобы добавить участок в группу нужно сначала выбрать группу, в которую будет добавляться участок. Для этого нужно щелкнуть левой кнопкой мыши на названии группы в области групп (Рисунок 6, область обведена красным), затем щелкнуть мышью область участков (Рисунок 6, область обведена зеленым) и нажать на кнопку «Добавить новое значение» [image: image30.jpg]


. 

На экране появится форма для добавления участка:
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Рисунок 10. Форма добавления участка.
Название – название добавляемого участка. 

Группа - здесь отображается в какую группу будет добавлен участок (подставляется автоматически исходя из выбора группы на предыдущем шаге). Если группа выбрана ошибочно, её можно изменить, нажав на кнопку с черным треугольником в конце строки [image: image32.jpg]


 и выбрав из выпадающего списка нужную группу.

Примечание - заполняется при необходимости.

Для сохранения информации жмем кнопку «Сохранить» [image: image33.jpg]' Cosparie,




. Станет активной кнопка «Выход». Жмем кнопку «Выход»[image: image34.jpg]g1 Bowon



, чтоб закрыть форму добавления новой записи.
Для выхода из формы добавления новой записи без сохранения жмем «Отменить» [image: image35.jpg]


.

2.3 Справочник «Подразделения и сотрудники».
Следующий обязательный для заполнения справочник «Подразделения и сотрудники».
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Рисунок 11. Справочник «Подразделения и сотрудники»

Панель инструментов справочника (Рисунок 11, обведено синим):
Кнопка [image: image37.jpg]


 - «Изменить выбранное значение». Вызывает форму для изменения ранее введенных данных. В зависимости от активной области справочника, может быть вызвана форма редактирования подразделения или форма редактирования сотрудника. Запись в активной области подсвечивается синим, на рисунке 11 активной является область подразделений (Рисунок 11, выделено красным).

Кнопка [image: image38.jpg]


 - «Добавить новый раздел». Работает только с областью подразделений (рисунок 11, обведено красным) Позволяет создать подразделение либо на том же уровне, что и остальные либо в уже существующем подразделении. Например, на рисунке 11 подразделения «Плотники» и «Штукатуры-моляры» входят в подразделение «Конструктив».
Кнопка [image: image39.jpg]


 - «Добавить новое значение». Вызывает форму для добавления новой записи в справочник в зависимости от активной области. 
Кнопка [image: image40.jpg]


 - «Удалить запись». Удаляет запись из справочника. В зависимости от активной области может быть удален сотрудник или подразделение. Запись в активной области, подсвечивается синим. Программа не даст удалить подразделение, пока оно содержит хоть одного сотрудника. Для удаления подразделения, сначала нужно удалить входящих в него сотрудников. 
Кнопка [image: image41.jpg]


 - «Обновить». Обновляет данные.
Для начала нужно создать подразделение, для этого жмем кнопку «Добавить новый раздел» [image: image42.jpg]


.  Если справочник пустой или ни одно подразделение не выбрано, то сразу выйдет форма создания нового подразделения (рисунок 13). Если же выбрано какое-то подразделение, (на рисунке 11, выбрано подразделение «Сантехучасток») Открывается форма выбора уровня (рисунок 12): 
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Рисунок 12. Форма выбора уровня.

При выборе пункта «на текущем уровне» подразделение будет создано на том же самом уровне, как и выделенное подразделение.

При выборе «в текущем элементе» подразделение будет создано внутри выбранного подразделения.

Дальше жмем «ОК» [image: image44.jpg]


 - для подтверждения выбора уровня.

 Либо «Отмена» [image: image45.jpg]


 - если передумали создавать подразделение.
Если нажали «ОК», то откроется форма добавления подразделения (рисунок 13):
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Рисунок 13. Форма добавления нового подразделения.


Название - название добавляемого подразделения. 
Для сохранения информации жмем кнопку «Сохранить»[image: image47.jpg]' Cosparie,




. Станет активной кнопка «Выход». Жмем кнопку «Выход»[image: image48.jpg]g1 Bowon



, чтоб закрыть форму.
Для выхода из формы без сохранения жмем «Отменить» [image: image49.jpg]


.
После создания подразделения можно добавлять в него сотрудников.  Для этого выбираем в левой части справочника подразделение одним щелчком мыши (рисунок 11, выделено красным, выбрано подразделение «Сантехучасток») и жмем кнопку «Добавить новое значение» [image: image50.jpg]


. Появляется форма добавления нового сотрудника (рисунок 14):
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Рисунок 14. Форма добавления нового сотрудника.

ФИО - заполняем фамилию, имя, отчество сотрудника.

Таб. № - заполняем табельный номер сотрудника

Должность - заполняется должность сотрудника

Разряд - заполняется при необходимости, если должность имеет разряд

Телефон рабочий - заполняется при наличии у сотрудника рабочего телефона

Телефон мобильный - заполняется при наличии у сотрудника мобильного телефона.
Дата приема - заполняется либо вручную или из выпадающего календаря (рисунок 15), если нажать на кнопку со стрелкой в конце строки (рисунок 14, обведено красным):
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Рисунок 15. Выпадающий календарь. Используется в программе для заполнения полей типа дата.
Кнопки со стрелками вправо и влево, находящиеся по разные стороны от надписи «Сентябрь 2012» сдвигают период календаря вперед и назад.
Участок - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце строки (рисунок 14, обведено зеленым), который формируется автоматически из ранее заполненного справочника «Участки». Строка «Участок» является обязательной для заполнения, иначе программа не позволит сохранить сотрудника.
Примечание - заполняется при необходимости.

Для сохранения информации жмем кнопку «Сохранить»[image: image53.jpg]' Cosparie,




. Станет активной кнопка «Выход». Жмем кнопку «Выход»[image: image54.jpg]g1 Bowon



, чтоб закрыть форму.
Для выхода из формы без сохранения жмем «Отменить» [image: image55.jpg]


.

2.4 Справочник «Единицы измерения».
Ещё одним обязательным для заполнения является справочник Единицы измерения:
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Рисунок 16. Справочник «Единицы измерения».
Панель инструментов справочника (рисунок 16, обведено красным) :

Кнопка [image: image57.jpg]


 - «Изменить выбранное значение». Вызывает форму для изменения ранее введенных данных.

Кнопка [image: image58.jpg]


 - «Добавить новое значение». Вызывает форму для добавления новой единицы измерения в справочник.

Кнопка [image: image59.jpg]


 - «Удалить запись». Удаляет запись из справочника.

Для добавления единицы измерения нужно нажать кнопку «Добавить новое значение». [image: image60.jpg]


. 
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Рисунок 17. Форма для добавления новой единицы измерения.
Название - заполняется полное название единицы измерения. Если ошиблись при наборе,  то кнопка со знаком минуса в конце строки (рисунок 17, обведено красным) в конце строки сотрет введенное значение.
Сокращенное обозначение - заполняется сокращенное название единицы измерения. Используется для подстановки в различные формы и отчеты. Если ошиблись при наборе,  то кнопка со знаком минуса в конце строки (рисунок 16, обведено красным) сотрет введенное значение.

В правой части формы располагаются кнопки управления введенными данными.
Для сохранения данных жмем кнопку «Сохранить» [image: image62.jpg]' Cosparie,




. А затем «Выход» [image: image63.jpg]g1 Bowon



 чтоб закрыть форму.
Если форму добавления единицы измерения открыли ошибочно, то жмем кнопку «Отменить» [image: image64.jpg]


. Она не сохраняет введенные ранее значения и закрывает форму добавления

2.5 Справочник «Материалы»

Еще один обязательный для заполнения справочник «Материалы».
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Рисунок 18. Справочник «Материалы».

Панель инструментов справочника (рисунок 18, обведено синим): 

Кнопка [image: image66.jpg]


 - «Изменить выбранное значение». Вызывает форму для изменения ранее введенных данных. В зависимости от активной области справочника, может быть вызвана форма редактирования группы материалов или форма редактирования конкретного материала. Запись в активной области подсвечивается синим, на рисунке 18 активной является область групп материалов (Рисунок 18, выделено красным).

Кнопка [image: image67.jpg]


 - «Добавить новый раздел». Работает только с областью групп материалов (рисунок 18, обведено красным) Позволяет создать группу материалов либо подгруппу материалов в уже существующей группе.
Кнопка [image: image68.jpg]


 - «Добавить новое значение». Вызывает форму для добавления новой записи в справочник в зависимости от активной области. 

Кнопка [image: image69.jpg]


 - «Удалить запись». Удаляет запись из справочника. В зависимости от активной области может быть удален материал, группа или подгруппа материалов. Запись в активной области, подсвечивается синим. Программа не даст удалить подгруппу материалов, пока оно содержит хоть один материал. Для удаления группы материалов, сначала нужно удалить входящие в неё материалы и подгруппы. 

Кнопка [image: image70.jpg]


 - «Обновить». 

Для добавления материалов в справочник сначала нужно создать группу материалов, для этого жмем кнопку «Добавить новый раздел» [image: image71.jpg]


.  Если справочник пустой или ни одна группа не выбрана, то сразу выйдет форма создания новой группы работ (рисунок 20). Если же выбрано какое-то подразделение, (на рисунке 18, выбрана группа «Сантехнические материалы») Открывается форма выбора уровня (рисунок 19): 
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Рисунок 19. Форма выбора уровня.

При выборе пункта «на текущем уровне» группа материалов будет создана на том же самом уровне, как и выделенное подразделение.

При выборе «в текущем элементе» группа материалов будет создана внутри выбранной группы.

Дальше жмем «ОК» [image: image73.jpg]


  - для подтверждения выбора уровня.

Или «Отмена» [image: image74.jpg]


 - если передумали создавать группу материалов.

После нажатия кнопки «ОК» открывается форма добавления группы материалов:
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Рисунок 20. Форма добавления группы материалов.
Название - название группы материалов.

Для сохранения информации жмем кнопку «Сохранить»[image: image76.jpg]' Cosparie,




. Станет активной кнопка «Выход». Жмем кнопку «Выход» [image: image77.jpg]g1 Bowon



, чтоб закрыть форму.
Для выхода из формы без сохранения жмем «Отменить» [image: image78.jpg]


.

Далее, чтоб добавить материал одним щелчком мыши выбираем группу материалов в области групп (рисунок 18, отмечено красным) и жмем кнопку «Добавить новое значение» [image: image79.jpg]


 на панели инструментов справочника.

Появляется форма для добавления нового материала (рисунок 21):
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Рисунок 21. Форма добавления нового материала справочника «Материалы».

Название – название добавляемого материала.
Ед. измерения - выбираем единицу измерения из списка. Чтоб появился выпадающий список доступных единиц измерения нужно нажать на кнопку со стрелкой в конце поля (рисунок 21, обведено зеленым). Если единица измерения выбрана ошибочно, то можно нажать кнопку с красным крестом[image: image81.jpg]


, чтоб отчистить выбранное значение.
Ном. № - номенклатурный номер единицы измерения, заполняется по необходимости.
Счет - пока можно не заполнять.
Текущая цена - средняя цена материала, заполняется либо вручную, либо с помощью встроенного калькулятора (рисунок 22, используется в программе для заполнения полей денежного типа), который появится, если нажать на кнопку со стрелкой в конце поля (рисунок 21, обведено красным).
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Рисунок 22. Встроенный калькулятор для заполнения значений полей денежного типа.

Если заполнять поле с помощью встроенного калькулятора, то после набора нужного значения следует нажать кнопку «Ок» (рисунок 22, обведено красным)

Код материала - заполняется при необходимости.

Для сохранения данных жмем «Сохранить»[image: image83.jpg]' Cosparie,




. А затем «Выход» [image: image84.jpg]g1 Bowon



 чтоб закрыть форму.

Если форму добавления материала открыли ошибочно, то жмем кнопку «Отменить» [image: image85.jpg]


. Она не сохраняет введенные ранее значения и закрывает форму добавления.

2.6 Справочник «Работы»

Следующим заполняется справочник «Работы».
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Рисунок 23. Справочник «Работы».

Панель инструментов справочника (рисунок 23, обведено синим): 

Кнопка [image: image87.jpg]


 - «Изменить выбранное значение». Вызывает форму для изменения ранее введенных данных. В зависимости от активной области справочника, может быть вызвана форма редактирования группы работ или форма редактирования конкретной работы. Запись в активной области подсвечивается синим, на рисунке 23 активной является область групп работ (Рисунок 23, выделено красным).

Кнопка [image: image88.jpg]


 - «Добавить новый раздел». Работает только с областью групп работ (рисунок 23, обведено красным) Позволяет создать группу работ либо подгруппу работ в уже существующей группе.

Кнопка [image: image89.jpg]


 - «Добавить новое значение». Вызывает форму для добавления новой записи в справочник в зависимости от активной области. 

Кнопка [image: image90.jpg]


 - «Удалить запись». Удаляет запись из справочника. В зависимости от активной области может быть удалена работа, группа или подгруппа работ. Запись в активной области, подсвечивается синим. Программа не даст удалить подгруппу работ, пока она содержит хоть одну работу. Для удаления группы работ, сначала нужно удалить входящие в неё работы и подгруппы. 

Кнопка [image: image91.jpg]


 - «Обновить». Обновляет данные.
Для добавления работ в справочник сначала нужно создать группу работ, для этого жмем кнопку «Добавить новый раздел» [image: image92.jpg]


.  Если справочник пустой или ни одна группа не выбрана, то сразу выйдет форма создания новой группы работ (рисунок 25). Если же выбрано какое-то подразделение, (на рисунке 23, выбрана группа «Электромонтажные работы») Открывается форма выбора уровня (рисунок 24): 
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Рисунок 24. Форма выбора уровня.

При выборе пункта «на текущем уровне» группа материалов будет создана на том же самом уровне, как и выделенное подразделение.

При выборе «в текущем элементе» группа материалов будет создана внутри выбранной группы.

Дальше жмем «ОК»[image: image94.jpg]


  - для подтверждения выбора уровня.

 «Отмена» [image: image95.jpg]


 - если передумали создавать группу работ или

Открывается форма добавления группы работ (рисунок 25):
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Рисунок 25. Форма для добавления группы работ
Название - название группы материалов.
Примечание - заполняется при необходимости.

Если данные необходимо сохранить, то жмем «Сохранить» [image: image97.jpg]' Cosparie,




. А затем «Выход» [image: image98.jpg]g1 Bowon



 чтоб закрыть форму.

Если форму добавления группы работ открыли ошибочно, то жмем кнопку «Отменить» [image: image99.jpg]


. Она не сохраняет введенные ранее значения и закрывает форму добавления.

Чтоб добавить в справочник работу, нужно выбрать группу работ, к которой она относится, щёлкнув  один раз мышью на нужной группе в области групп работ (рисунок 23, обведено красным) и нажать кнопку «Добавить новое значение» [image: image100.jpg]


 на панели инструментов справочника.
Появится форма для добавления новой работы (рисунок 26):
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Рисунок 26. Форма добавления новой работы.
Область «Работа»
· Название – заполняем название новой работы.

· Код работы - заполняется при необходимости

· Ед. измерения - заполняется выбором из выпадающего списка. Список появится если нажать кнопку со стрелкой в конце поля (рисунок 26, обведено красным). Если единица измерения выбрана ошибочно, можно отчистить значение поля, нажав на кнопку с красным крестом в конце поля [image: image102.jpg]


.

· Код работы (внешний) - заполняется при необходимости.
· Количество - количество работ, на которое будет рассчитываться стоимость (практически всегда равно единице).

Поля: Количество, Материалы, Затраты труда рабочих (чел-час), Оплата труда рабочих, Оплата труда машинистов, Эксплуатация машин, Прямые затраты могут быть заполнены как вручную так и с помощью выпадающего калькулятора (рисунок 22), который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой [image: image103.jpg]


 в конце поля (рисунок 26, кнопки с выпадающим калькулятором обведены синим).

Область «Затраты»:
· Материалы - вносится стоимость материалов необходимых для выполнения данной работы.
· Затраты труда рабочих (чел-час) - сколько времени уходит на данную работу в человеко-часах. Человеко-час  -  единица   измерения  рабочего времени, показывающая час фактической работы на производстве одного человека.
· Оплата труда рабочих - стоимость часа труда рабочих.
· Оплата труда машинистов - стоимость оплаты труда машиниста, если используются механизмы управляемые специалистами.
· Эксплуатация машин - стоимость эксплуатации механизмов.
· Прямые затраты - общая стоимость, как правило, одной единицы, работы.
Примечание - заполняется при необходимости.

При необходимости привязки к работе механизмов и материалов это можно сделать в области обведенной зеленым на рисунке 26.
Для привязки материала или механизма к работе нужно нажать одну из кнопок панели инструментов области привязки (рисунок 26, обведено оранжевым).  Привязка материалов и механизмов к работе в последствии облегчает заполнение нарядов (при выборе работы в наряд сразу добавляются привязанные к ней материалы).
Например, нам нужно добавить материал,  жмем кнопку[image: image104.jpg][ Marepu:



, открывается форма справочника «Материалы» (рисунок 27).
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Рисунок 27. Справочник материалы для привязки материалов к работе.

Выбираем нужный материал и жмем кнопку «Выбрать» [image: image106.jpg]+ Beibpare.




.

Материал появляется в области привязки материалов в форме добавления работы. Выглядит это так:
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Рисунок 28. Область привязки материалов формы добавления работы.

В столбце «Норма» можно указать какое количество материала необходимо для выполнения одной единицы добавляемой работы.
Для удаления ранее привязанного материала или механизма выделяем нужную строку и жмем кнопку «удалить»[image: image108.jpg]K Yname



 в панели инструментов области привязки (рисунок 26, обведено оранжевым)

Если данные необходимо сохранить, то жмем «Сохранить» [image: image109.jpg]' Cosparie,




. А затем «Выход» [image: image110.jpg]g1 Bowon



 чтоб закрыть форму.

Если форму добавления работы открыли ошибочно, то жмем кнопку «Отменить» [image: image111.jpg]


. Она не сохраняет введенные ранее значения и закрывает форму добавления.

2.7 Справочник «Услуги».

Следующим заполняем справочник «Услуги».
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Рисунок 29. Справочник «Услуги».

Панель инструментов справочника (рисунок 29, обведено синим):
Кнопка [image: image113.jpg]


 - «Изменить выбранное значение». Вызывает форму для изменения ранее введенной услуги. 

Кнопка [image: image114.jpg]


 - «Добавить новое значение». Вызывает форму для добавления новой услуги в справочник.

Кнопка [image: image115.jpg]


 - «Удалить запись». Удаляет запись из справочника. 
Для добавления новой услуги жмем кнопку  «Добавить новое значение». [image: image116.jpg]


. Откроется форма добавления услуги (рисунок 30):
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Рисунок 30. Форма добавления услуги в справочник.

Услуга в ПК «Квартплата - заполняется из выпадающего списка. Список появляется при нажатии на кнопку со стрелкой[image: image118.jpg]


 в конце строки (рисунок 30, выделено красным). Выбирается услуга, которая будет соответствовать добавляемой услуге при перегрузке данных из ПК «Квартплата».
Название - вносим название добавляемой услуги.

Сокращенное название - вносится сокращенное название услуги. В дальнейшем может использоваться в отчетах.

Если данные необходимо сохранить, то жмем «Сохранить» [image: image119.jpg]' Cosparie,




. А затем «Выход» [image: image120.jpg]g1 Bowon



 чтоб закрыть форму.

Если форму добавления услуги открыли ошибочно, то жмем кнопку «Отменить» [image: image121.jpg]


. Она не сохраняет введенные ранее значения и закрывает форму добавления.

2.8 Справочник «Организации»

Следующим заполняем справочник «Организации»
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Рисунок 31. Справочник организаций.
Панель инструмента справочника (рисунок 31, обведено синим):
Кнопка [image: image123.jpg]


 - «Изменить выбранное значение». Вызывает форму для изменения параметров ранее введенной организации. 

Кнопка [image: image124.jpg]


 - «Добавить новое значение». Вызывает форму для добавления новой организации в справочник.

Кнопка [image: image125.jpg]


 - «Удалить запись». Удаляет запись из справочника. 

Кнопка [image: image126.jpg]


 - «Переместить поставщика».  Операция предназначена для замены ошибочно введенного «Поставщика» на нужного «Поставщика» по всей базе данных всех рабочих периодов. 
Например, если в случае «задвоенных» записей «Названия» одного и того же поставщика, либо ошибочно заведенного поставщика при формировании отчетных документов в разрезе поставщиков, начисления по этим поставщикам были в разных столбцах. 

Пользователь должен ОЧЕНЬ осторожно пользоваться данной операцией, т.к. выполненная операция «Перемещение поставщика» не отменяется (напр. в случае «задвоенных» записей поставщика)!!!  

Пример: необходимо чтобы все услуги, которые поставляет поставщик: «ООО СПЕЦТРАНС ТРЕЙД» были «привязаны» к поставщику ООО«СПЕЦТРАНС ТРЕЙД" СПТ « по всей БД и во всех периодах: 
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Рисунок 32. «Список поставщиков»
Пример перемещения (замены) поставщика: 

Выделяем ошибочно внесенного поставщика, например, ОАО Жилкомсервис_пос.Степной (на рисунке 32). Жмем на кнопку «Перемещение поставщика» [image: image128.jpg]


, появится форма «Перемещение организации» (рисунок 33); 
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Рисунок 33. Форма «Перемещение организаций».
В появившейся форме «Перемещение организации» в поле «Организация», с помощью нажатия кнопки с тремя точками в конце строки (рисунок 33, обведено зеленым) выбрать Организацию, в которую нужно переместить ошибочную организацию (на рисунке 34 это ОАО Жилкомсервис_Степной);
[image: image130.jpg]——
€ Nepeeuienne opraruaunn

[ Mapamerpe: onepas
Vexanan oprarvsaus
04D Kuunkoncepeuc_noc Crenori

Opramisaus

X duoare





Рисунок 34. Форма «Перемещение организации».

Дальше жмем на кнопку «Выполнить» [image: image131.jpg]+ Bononsire.




. После выполнения операции закрыть форму «Перемещение организации» с помощью кнопки [image: image132.jpg]X Jakpere



 

В результате, все услуги, которые поставляет поставщик «ОАО Жилкомсервис_пос.Степной» будут «привязаны» к поставщику «ООО Жилкомсервис_Степной». 

Чтобы добавить в справочник новую организацию жмем кнопку «Добавить новое значение» [image: image133.jpg]


, открывается форма для добавления организации (рисунок 32).
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Рисунок 35. Форма добавления организации.
Название организации - заполняется полное название организации 
Краткое название - заполняется краткое название организации
Почтовый адрес организации - заполняется почтовый адрес организации
Юридический адрес организации - заполняется юридический адрес организации
ИНН - заполняется ИНН организации 
КПП - заполняется код причины поставки на налоговый учет.
ОКПО - заполняется код организации по Общероссийскому Классификатору Предприятий и Организаций.

 Расчетный счет - заполняется расчетный счет организации.
Банк - Если организация не является банком, то это поле заполняется из выпадающего списка (выбирается банк в котором открыт расчетный счет),  если организация является банком, то это поле не заполняется.
Телефоны организации - заполняются контактные телефоны организации
Сайт организации - заполняется сайт организации, если таковой есть.
Электронный адрес - заполняется адрес электронной почты
Директор - заполняется фамилия, имя и отчество директора
Главный бухгалтер - заполняется фамилия, имя и отчество главного бухгалтера
Экономист - заполняется фамилия, имя и отчество экономиста
Плательщик НДС
Область «Дополнительные параметры» заполняется при условии, если вносимая организация является банком. Если не является банком, то область «Дополнительные параметры» не заполняется.
· Город - город расположения банка
· БИК - банковский идентификационный код
· Корреспондентский счет - заполняется корреспондентский счет банка
Главная организация - выбирается организация, которой подчиняется добавляемая организация, при условии, что главная организация должна быть уже внесена в справочник организаций.



«Главная Организация» объединяет «подчиненные» организации и предназначена для формирования отчетности, а также для  выполнения групповых перерасчетов. 
Пример: для услуги «Горячая вода» и «Отопление» поставщик ООО «ГорТеплоЭнерго» объединяет следующие подчиненные организации-поставщики: «Котельная № 1, 2 - 8» в зависимости от расположения жилищного фонда в городе.  В результате, удобно выполнять перерасчеты по снятию начисления по услуге на уровне поставщика «Котельная №…», отчетность формировать на уровне  ООО «ГорТеплоЭнерго». 

 Поставщик - ставим галочку, если добавляемая организация является поставщиком услуг
УК - ставится галочка, если добавляемая компания является управляющей компанией.
Банк - ставится галочка, если добавляемая компания является банком
УСЗН - ставится галочка, если добавляемая компания является управлением социальной защиты населения.
Места работы
ЭСО - ставится галочка, если добавляемая организация является энергоснабжающей организацией.
Если нужно сохранить введенные данные, жмем «Сохранить» [image: image135.jpg]' Cosparie,




. Становится активной кнопка «Выход» [image: image136.jpg]g1 Bowon



. Чтоб закрыть форму жмем кнопку «Выход».
Если форма добавления организации открыта ошибочно и нужно выйти из формы без сохранения, жмем «Отмена» [image: image137.jpg]


. 
2.9 Справочник «Статьи затрат»

Справочник «Статьи затрат» служит для того, чтобы облегчить заполнение таких документов как «Ведомость прямых затрат» и «Ведомость косвенных затрат». В него вносятся шаблоны для заполнения ведомостей затрат.
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Рисунок 36. Справочник «Статьи затрат».

Панель инструментов справочника (рисунок 36, обведено зеленым): 

Кнопка [image: image139.jpg]


 - «Изменить выбранное значение». Вызывает форму для изменения ранее введенных данных. В зависимости от активной области справочника, может быть вызвана форма редактирования группы статей учета или форма редактирования конкретной статьи учета. Запись в активной области подсвечивается синим, на рисунке 36 активной является область Статей учета (Рисунок 36, выделено синим).

Кнопка [image: image140.jpg]


 - «Добавить новое значение». Вызывает форму для добавления новой записи в справочник в зависимости от активной области. 

Кнопка [image: image141.jpg]


 - «Удалить запись». Удаляет запись из справочника. В зависимости от активной области может быть удалена статья учета или группа статей учета. Запись в активной области, подсвечивается синим. Программа не даст удалить группу статей учета, пока она содержит хоть одну статью учета. Для удаления группы статей учета, сначала нужно удалить входящие в неё статьи учета. Если статья учета использовалась где-то для заполнения ведомостей, то программа не даст её удалить. Для удаления статьи учета она не должна нигде использоваться. 
Для добавления статьи учета, сначала нужно создать группу статей учета в которую она будет добавляться.

Для добавления группы статей учета нужно сделать активной область групп (рисунок 36, обведено красным), для этого достаточно щелкнуть левой кнопкой мышки в любом месте области групп. (Если область является активной, то выделенные строки в ней подсвечиваются синим.) Затем жмем кнопку «Добавить новое значение» [image: image142.jpg]


. Появляется форма для добавления группы статей учета (рисунок 37).
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Рисунок 37. Форма добавления группы статей учета.
Область основных данных (рисунок 37, обведено синим):

· Название – название новой группы статей учета

· Примечание – заполняется при необходимости

Если статьи учета, добавляемые в эту группу, будут иметь одни и те же значения полей области «Аналитика», тогда значения этих полей можно заполнить при добавлении группы, а при добавлении отдельных статей учета тогда эти поля не заполнять. И наоборот, если добавляемые в группу статьи учета будут иметь разные значения полей «Аналитика» (разный вид документа, разные услуги, разные организации и разный плательщик) тогда при создании группы поля области «Аналитика» не заполняем, а при добавлении в группу статей учета заполняем эти поля на каждую статью учета.
Область «Аналитика» (рисунок 37, обведено красным):

· Вид документа - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой [image: image144.jpg]


 в конце поля. Выбрать можно из следующих значений: сальдо, начислено, оплаты, затраты.

· Услуга - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой [image: image145.jpg]


 в конце поля. Список строится из значений справочника «Услуги», если справочник не заполнен, список будет пустым.

· Организация - организация, выполняющая работы. Заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой [image: image146.jpg]


 в конце поля. Список строится из значений справочника «Организации», если справочник не заполнен, список будет пустым. Чтоб отчистить поле от выбранной организации нужно нажать кнопку с красным крестом в конце строки (рисунок 37, обведено зеленым).
· Плательщик - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой [image: image147.jpg]


 в конце поля. Выбрать можно из следующих значений: арендаторы, население.

После заполнения всех необходимых полей жмем кнопку «Сохранить» [image: image148.jpg]' Cosparie,




. А затем «Выход» [image: image149.jpg]g1 Bowon



 чтоб закрыть форму.

Если форму добавления группы открыли ошибочно, то жмем кнопку «Отменить» [image: image150.jpg]


. Она не сохраняет введенные ранее значения и закрывает форму добавления.

Чтоб добавить в справочник статью учета, нужно выбрать группу, в которую она будет добавляться, щёлкнув  один раз мышью на нужной группе в области групп статей учета (рисунок 36, обведено красным) и нажать кнопку «Добавить новое значение» [image: image151.jpg]


 на панели инструментов справочника.

Появится форма для добавления новой статьи учета (рисунок 38):
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Рисунок 38. Форма добавления статьи учета.
Область основных данных (рисунок 38, обведено синим):

· Название – название новой группы статей учета

· Группа - в эту строку автоматически подставляется, выбранная нами на предыдущем шаге, группа в которую и будет добавлена статья учета. Если группа была выбрана ошибочно, то изменить её можно выбрав из выпадающего списка, который откроется, если щелкнуть кнопку с черной стрелкой в конце строки [image: image153.jpg]


.
· Примечание – заполняется при необходимости

Если статьи учета, добавляемые в эту группу, будут иметь одни и те же значения полей области «Аналитика», тогда значения этих полей можно заполнить при добавлении группы, а при добавлении отдельных статей учета тогда эти поля не заполнять. И наоборот, если добавляемые в группу статьи учета будут иметь разные значения полей «Аналитика» (разный вид документа, разные услуги, разные организации и разный плательщик) тогда при создании группы поля области «Аналитика» не заполняем, а при добавлении в группу статей учета заполняем эти поля на каждую статью учета.

Область «Аналитика» (рисунок 38, обведено красным):

· Вид документа - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой [image: image154.jpg]


 в конце поля. Выбрать можно из следующих значений: сальдо, начислено, оплаты, затраты.

· Услуга - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой [image: image155.jpg]


 в конце поля. Список строится из значений справочника «Услуги», если справочник не заполнен, список будет пустым.

· Организация - организация, выполняющая работы. Заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой [image: image156.jpg]


 в конце поля. Список строится из значений справочника «Организации», если справочник не заполнен, список будет пустым. Чтоб отчистить поле от выбранной организации нужно нажать кнопку с красным крестом в конце строки (рисунок 38, обведено зеленым).
· Плательщик - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой [image: image157.jpg]


 в конце поля. Выбрать можно из следующих значений: арендаторы, население.

После заполнения всех необходимых полей жмем кнопку «Сохранить» [image: image158.jpg]' Cosparie,




. А затем «Выход» [image: image159.jpg]g1 Bowon



 чтоб закрыть форму.

Если форму добавления группы открыли ошибочно, то жмем кнопку «Отменить» [image: image160.jpg]


. Она не сохраняет введенные ранее значения и закрывает форму добавления.

3. Работа с вкладками.
3.1 Вкладка Объекты учета.
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Рисунок 39. Вид главного окна программы с активной вкладкой «Объекты учета».
Фильтр «Снятые с учета» (рисунок 39, обведено оранжевым) позволяет выбрать вид отображения списка объектов учета. При отмечании галочкой чекбокса «Снятые с учета», в списке объектов учета будут отображаться все объекты управляющей компании, даже те, что в данный момент сняты с учета. Если чекбокс не отмечен галочкой, то снятые с учета объекты не будут отображаться в списке.
Панель инструментов вкладки объекты (рисунок 39, обведено красным)

У всех кнопок панели инструментов есть всплывающая подсказка, чтоб её вызвать нужно навести курсор на кнопку и подождать несколько секунд.
Кнопка [image: image162.jpg]


 - «Изменить выбранное значение». Вызывает форму карточки объекта для изменения ранее введенных данных.
Кнопка [image: image163.jpg]


 - «Добавить новое значение». Вызывает форму карточки объекта для добавления нового объекта и сведений о нем в базу.

Кнопка [image: image164.jpg]


 - «Удалить запись». Удаляет целиком объект учета и все сведения о нем из базы.

Если после внесения изменений информация не отображается, можно нажать на кнопку «Обновить» [image: image165.jpg]



Для добавления нового объекта учета жмем кнопку «Добавить новое значение» [image: image166.jpg]


. Открывается форма добавления нового объекта учета (рисунок 40).
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Рисунок 40. Форма для добавления нового объекта учета – Карточка дома. Вкладка «Технический паспорт».
Вкладка Технический паспорт – На этой вкладке вносятся данные из технического паспорта дома.
Улица - заполняется из списка адресов, который появляется при нажатии на кнопку с тремя точками в конце строки (рисунок 40, обведено красным). При выборе дома в появившейся форме автоматически будут заполнены поля «Дом» и «Префикс» (только если есть префикс).
Инвентарный № - заполняется из технического паспорта дома
Кадастровый номер - заполняется из технического паспорта дома.

Проект здания - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце строки (рисунок 40, обведено зеленым). Чтобы увидеть выпадающий список проектов зданий должен быть заполнен справочник «Проекты сооружений». Если справочник не заполнен, выпадающий список будет пустым.
Дата инвентаризации - заполняется дата последней инвентаризации объекта учета. Заполняется с помощью выпадающего календаря (Рисунок 15), который появляется если нажать на кнопку со стрелкой в конце поля (рисунок 40, кнопки с выпадающими календарями обведены синим).
Область «Период обслуживания» (рисунок 40, правый верхний угол формы):

· Принят – Заполняется дата, когда дом принят на баланс организации.
· Снят – дата снятия дома с учета.
Область «Даты»:

· Постройки – Заполняется дата постройки
· Переоборудования – заполняется дата переоборудования

· Последнего капитального ремонта – заполняется дата последнего капитального ремонта.

Область «Количество»:

· Этажей – заполняется количество этажей в доме

· Подъездов – заполняется количество подъездов в доме

· Лестниц – заполняется количество лестничных маршей в доме ???
· Мусоропроводов – заполняется количество мусоропроводов

· Лифтов – заполняется количество лифтов в доме

· Теплоузлов – заполняется количество теплоузлов в доме

· Бойлеров – заполняется количество бойлеров в доме

· Электроплит – заполняется количество электроплит в доме ???
· Конфорок – заполняется количество конфорок в доме ???
· Газовых плит – заполняется количество газовых плит в доме ???
Область «Площади» заполняются поля:
· уборочная площадь лестниц

· общих коридоров и мест общего пользования

· общая площадь дома

Неизменяемые поля, подгружаемые из «Квартплаты»:

· общая полезная площадь дома

· жилые помещения: полезная площадь

· в т.ч. жилая площадь

· нежилая

Область «Имеется»:

· подвал – отмечается галочкой, если в доме имеется подвал.

· цокольный этаж – отмечается галочкой, если в доме имеется цокольный этаж

· мансарда – отмечается галочкой, если в доме имеется жилое помещение на чердаке под скатом крыши.

· мезонин – отмечается галочкой, если в доме имеется небольшая надстройка над срединой дома, неполный этаж.
Примечание - заполняется при необходимости.

Чтобы перейти на следующую вкладку необходимо сохранить введенные данные. Для этого жмем кнопку «Сохранить» [image: image168.jpg]' Cosparie,




. 

Переходим на следующую вкладку «Параметры дома»:
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Рисунок 41. Форма для добавления нового объекта учета – Карточка дома. Вкладка «Параметры дома».

Область «Конструктивные элементы» (рисунок 41, обведено красным). Здесь добавляются конструктивные элементы дома. Сведения о них берутся из технического паспорта дома. 
Панель инструментов области «Конструктивные элементы» (рисунок 41, обведено оранжевым).

Кнопка «Удалить объект из списка» [image: image170.jpg]


 - удаляет конструктивный элемент из списка ранее добавленных.

Для добавления конструктивного элемента жмем кнопку [image: image171.jpg]


 «Добавить объект в список» откроется форма добавления элементов конструкции.
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Рисунок 42. Форма добавления элементов конструкции.
Элемент - выбирается из выпадающего списка, появляющегося при нажатии на кнопку со стрелкой  в конце поля (рисунок 42, обведено зеленым). Выпадающий список строится из справочника «Элементы конструкций». Если справочник не заполнен выпадающий список будет пустым.
Материал - заполняется с помощью выбора из справочника «Материалы элементов конструкций». Справочник для выбора материала появляется при нажатии на кнопку с тремя точками в конце поля (рисунок 42, обведено оранжевым).

С помощью кнопок [image: image173.jpg]


 можно отчистить введенные значения.

Техническое состояние - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля (рисунок 42, обведено зеленым).

Поля: 

· Площадь

· Высота

· Объем 

· Износ элемента

Заполняются с помощью выпадающего калькулятора, который появляется при нажатии кнопок со стрелками в конце вышеописанных полей (рисунок 42, обведено синим).

Примечание - заполняется при необходимости.

Для сохранения данных и возврата к предыдущей форме жмем «Сохранить»[image: image174.jpg]' Cosparie,




, станет активной кнопка «Выход» [image: image175.jpg]g1 Bowon



. Жмем «Выход».
Для выхода с формы без сохранения данных жмем «Отмена» [image: image176.jpg]


.
Область «Участки». (рисунок 41, обведено синим). Здесь осуществляется привязка дома к обслуживающим его участкам. Изначально при добавлении дома, в области «Участки» уже будет загружен список групп участков из справочника «Участки». 

Для привязки нужного участка к дому, ставим курсор на строчку с нужной группой (группой в которую входит участок, который необходимо привязать) и на панели инструментов области «Участки» (рисунок 41, обведено зеленым), жмем кнопку «Изменить выбранное значение» [image: image177.jpg]


. 
Появляется форма со списком участков выбранной группы (рисунок 43):
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Рисунок 43. Форма списка участков.

Выбираем из списка нужный участок и жмем кнопку «Выбрать» [image: image179.jpg]+ Beibpare.




 внизу окна. Форма закроется, а напротив группы участков появится название участка, к которому привязан дом. 
Если привязали не к тому участку, то выделяем строку с неверно привязанным участком и жмем кнопку «Удалить участок из списка»  [image: image180.jpg]


 в панели инструментов области «Участки» (рисунок 41, обведено зеленым).
Переходим на следующую вкладку «Помещения» (рисунок 44):
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Рисунок 44. Форма для добавления нового объекта учета – Карточка дома. Вкладка «Помещения».

Область «Квартиры» (рисунок 44, обведено зеленым) предназначена для добавления квартир обслуживаемых управляющей компанией.
Область «Нежилые помещения» (рисунок 44, обведено оранжевым) - предназначена для добавления нежилых помещений принадлежащих дому обслуживаемых управляющей компании.

Панель инструментов области «Квартиры» (рисунок 44, обведено синим) и панель инструментов области «Нежилые помещения» (рисунок 44, обведено красным) идентичны:
Кнопка «Добавить объект в список» [image: image182.jpg]


 - создает новую строку для добавления квартиры или нежилого помещения, в зависимости от того кнопка какой панели инструментов нажата.
Кнопка «Удалить объект из списка» [image: image183.jpg]


 - удаляет выбранный объект из списка квартир или нежилых помещений, в зависимости от того кнопка какой панели инструментов нажата.


Переходим на вкладку «Придомовая территория». 
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Рисунок 45. Форма для добавления нового объекта учета – Карточка дома. Вкладка «Придомовая территория».
Область «Сооружения» (рисунок 46, обведено красным). Сюда добавляются сооружения находящиеся на придомовой территории обслуживаемой управляющей компанией.
Панель инструментов области «Сооружения» (рисунок 46, обведено синим) содержит 2 кнопки:

Кнопка «Добавить объект в список» [image: image185.jpg]


 - создает новую строку для добавления сооружения.

Кнопка «Удалить объект из списка» [image: image186.jpg]


 - удаляет выбранный объект из списка сооружений.

Площадь придомовой территории - заполняется общая площадь придомовой территории, обслуживаемая управляющей компанией.

Область «Площадки» (рисунок 45, обведено зеленым):

· Детские – заполняется площадь детских площадок

· Спортивные – заполняется площадь спортивных площадок

· Контейнерные – заполняется площадь контейнерных площадок

Область «Количество» (рисунок 45, обведено оранжевым):

· Контейнеров – количество контейнеров

· Качели – количество качели

Переходим на следующую вкладку «Услуги»:
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Рисунок 46. Форма для добавления нового объекта учета – Карточка дома. Вкладка «Услуги».

На вкладке «Услуги» Добавляются услуги, данные по которым будут загружаться из ПК «Квартплата».

Панель инструментов вкладки «Услуги» (рисунок 46, обведено синим):

Кнопка «Изменить выбранное значение» [image: image188.jpg]


 - позволяет изменить ранее введенные данные и в частности, снять галку с поля «Загружать данные из квартплаты», если в этом появилась необходимость.

Кнопка «Удалить запись» [image: image189.jpg]


 - удаляет выбранную запись.

Кнопка «Добавить новое значение»[image: image190.jpg]


 вызывает форму добавления новой услуги (рисунок 47):
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Рисунок 47. Форма добавления новой услуги на вкладку «Услуги» карточки дома.
Услуга - выбираем услугу из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля (рисунок 47, обведено синим). Выпадающий список строится из значений, внесенных в справочник «Услуги». Если справочник «Услуги» не заполнен, то выпадающий список будет пустым.

Ниже проверяем, чтоб стояла галочка «Выполнять загрузку начислений и оплат» если необходимо, чтоб по этой услуге начисления и оплаты подгружались из ПК «Квартплата».
Если данные должны быть сохранены жмем кнопку «Сохранить»[image: image192.jpg]' Cosparie,




, станет активной кнопка «Выход». Жмем «Выход» [image: image193.jpg]g1 Bowon



, чтоб закрыть форму добавления услуги.

Если не нужно сохранять данные, жмем кнопку «Отменить» [image: image194.jpg]


. 

После заполнения необходимых услуг, данные по которым должны быть загружены из ПК «Квартплата» переходим на вкладку «Баланс»:
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Рисунок 48. Форма для добавления нового объекта учета – Карточка дома. Вкладка «Баланс». До загрузки данных из квартплаты.
Рисунок 48, область обведенная красным предназначена для отображения общей суммы начислений и оплат по конкретным услугам.

Рисунок 48, область обведенная синим предназначена для отображения документов повлиявших на общие суммы начислений по услугам.

При добавлении нового объекта вкладка «Баланс» открывается пустой. Для того, чтоб увидеть данные по балансу дома их нужно загрузить из ПК «Квартплата». Для этого в панели инструментов (рисунок 48, обведено зеленым) выбираем период за который нужно загрузить данные. 
Период выбирается с помощью выпадающего календаря (рисунок 15), который появляется при нажатии на кнопки со стрелками в конце полей «Период с» и «по».  Логика выбора периода такая, что какой бы день в месяце не был выбран, в поле подставится только месяц выбранного дня.
После выбора нужного периода, жмем кнопку «Загрузить данные из квартплаты» [image: image196.jpg]


  и вкладка «Баланс» принимает подобный вид:
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Рисунок 49. Форма для добавления нового объекта учета – Карточка дома. Вкладка «Баланс».  После загрузки данных из квартплаты.
В области обведенной красным на рисунке 49 мы можем видеть, сколько было начислено и оплачено отдельно по каждой услуге (список необходимых услуг заполняется на вкладке «Услуги» - рисунок 46). Если нужно посмотреть общую сумму по дому, тогда ставим на панели инструментов (рисунок 49, обведено зеленым) галочку [image: image198.jpg]v Coepryre yonyru



 и область обведенная красным на рисунке 49 принимает вот такой вид:
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Рисунок 50. Форма для добавления нового объекта учета – Карточка дома. Вкладка «Баланс».  Включен фильтр «Свернуть услуги». 

В итоге мы можем посмотреть в этой области как подробные начисления, оплаты по услугам, так и общую сумму начислений и услуг по дому.

Рисунок 49. Область обведенная синим. Здесь отображаются все документы которые повлияли на начисления и оплаты услуг в области обведенной красным за выбранный период.
Если нужно посмотреть документы по  начислениям/оплатам по какой-то конкретной услуге, тогда в панели инструментов (рисунок 49, обведено зеленым) ставим галочку [image: image200.jpg]¥/ PunsTposaTs no yenyre



. Возможность включить фильтр «Фильтровать по услуге» будет доступна только тогда, когда снят фильтр «Свернуть услуги» (убрана галочка).

После включения фильтра «Фильтровать по услуге» область, обведенная на рисунке 49 синим примет подобный вид:
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Рисунок 51. Форма для добавления нового объекта учета – Карточка дома. Вкладка «Баланс».  Включен фильтр «Фильтровать по услуге».

Теперь в зависимости от того, какую услугу мы выделим в области обведенной красным на рисунке 51, то документы, относящиеся к выделенной услуге, и будут отображаться в области, обведенной синим на рисунке 51. 
На вкладке «Работы» карточки дома, можно посмотреть работы которые проводились по заявкам на этом доме за заданный период (отображается список заявок, нарядов по данному адресу) и информацию по этому дому (если такая была внесена в журнал информации в):
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Рисунок 52. Форма для добавления нового объекта учета – Карточка дома. Вкладка «Работы».  

Для просмотра информации по нужному периоду необходимо поменять даты в фильтре периода (рисунок 52, обведено зеленым). Период выбирается с помощью выпадающего календаря (рисунок 15), который появляется при нажатии на кнопки со стрелками в конце полей «Период с» и «по».  Логика выбора периода такая, что какой бы день в месяце не был выбран, в поле подставится только месяц выбранного дня. И фильтрация происходит по выбранным месяцам.

Область отображения информации разделена двумя строками на сером фоне «Заявки и наряды» и «Информация по адресу».
В разделе «Заявки и наряды» (сразу под серой строкой «Заявки и наряды») будут отображены заявки и наряды по данному адресу за выбранный период. Порядок отображения следующий:

· Заявка (строка выделена жирным шрифтом)

· Наряд по этой заявке (строка не выделенная жирным шрифтом)

· Заявка (строка выделена жирным шрифтом)

· Наряд по этой заявке (строка не выделенная жирным шрифтом) 

· И так далее.

В разделе «Информация по адресу» будет отображаться информация по адресу за выбранный период из журнала информации.
3.2 Вкладка «Ведомость прямых затрат и доходов»
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Рисунок 53.  Вкладка «Ведомость прямых затрат и доходов»

На вкладке «Ведомость прямых затрат и доходов» представлен список затрат и доходов по всему жилфонду за указанный период. 
Период определяется датой начала и датой окончания [image: image204.png]Narac ~| no 22052011 ~



, в панели фильтра (рисунок 53, обведено зеленым). При запуске программы дата начала периода равна первому дню текущего месяца, а дата окончания периода – текущая дата. Для осуществления поиска информации по затратам и доходам необходимо включить один или несколько фильтров в панели фильтра (рисунок 53, обведено зеленым):
Период (дата начала периода, дата окончания периода). Изменить период можно выбором необходимой дата начала и окончания периода с помощью выпадающего календаря (рисунок 15), который появляется при нажатии на кнопки со стрелками в конце полей «Дата с» и «по»;
Услуга. Выбирается из выпадающего списка услуг, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля «Услуга». При этом в обязательном порядке должен быть заполнен справочник «Услуги», если справочник не заполнен, то выпадающий список будет пустым;
Проведенные. При установке этой галочки, будут показаны документы по затратам и доходам, суммы из которых были списаны с баланса дома либо добавлены на баланс дома, в зависимости от вида документа;
Сальдо – при включении этой галочки в списке документов будут показываться документы, при формировании которых выбран вид документа: сальдо.
Начисления – при включении этой галочки в списке документов будут показываться документы, при формировании которых выбран вид документа: начислено.
Оплаты – при включении этой галочки в списке документов будут показываться документы, при формировании которых выбран вид документа: оплата.
Затраты – при включении этой галочки в списке документов будут показываться документы, при формировании которых выбран вид документа: затраты.

Панель инструментов вкладки «Ведомость прямых затрат и доходов» (рисунок 53, обведено синим) содержит кнопки:

Кнопка «Изменить выбранное значение» [image: image205.jpg]


 - открывает выбранный документ для редактирования.

Кнопка «Добавить новое значение»[image: image206.jpg]


 - открывает форму для добавления нового документа.

Кнопка «Копировать запись» [image: image207.jpg]


 - копирует выбранный документ и создает новый документ с теми же параметрами, что и копируемый, после чего новый документ можно открыть и изменить необходимые параметры (используется в тех случаях, когда новый документ будет незначительно отличаться от какого-либо введенного ранее).

Кнопка «Удалить запись» [image: image208.jpg]


 - удаляет выбранный документ из базы.

Кнопка «Обновить» [image: image209.jpg]


 - Обновляет список документов.

Для добавления новой ведомости прямых затрат или доходов жмем кнопку «Добавить новое значение» на панели инструментов (рисунок 53, обведено синим), появляется форма добавления новой ведомости:
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Рисунок 54.  Форма добавления новой ведомости прямых затрат или доходов. Вкладка «Описание».
Область основных сведений (рисунок 54, обведено зеленым).
· Дата – дата создания документа формируется автоматически в момент создания документа. При необходимости дату и время документа можно изменить.

· Номер – номер ведомости присваивается автоматически. Номер документа нельзя изменить вручную. 
· Статус документа – при создании документа ему автоматически присваивается статус «Не проведен». Это значит, что внесенные в документ данные никак не влияют на баланс дома. Чтоб внесенные в документ данные добавились/списались с баланса дома документ должен иметь статус «Проведен». 

Чтоб провести документ нужно нажать на кнопку «Провести документ»  [image: image211.jpg]4 Nposecru



 в правой части формы. Статус документа изменится на «Проведен».
Чтоб отменить проведение документа нужно нажать на кнопку «Отменить действие» [image: image212.jpg]


 в правой части формы. Статус документа изменится на «Не проведен».

Область «Аналитика» (рисунок 54, обведено оранжевым):

· Период учета - выставляется автоматически текущий открытый период. Поле не изменяемое вручную.
· Статья учета - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля [image: image213.jpg]


 , при этом справочник «Статьи учета» должен быть заполнен, если справочник не заполнен, выпадающий список будет пустым.
· Кнопка «Заполнить значениями, определенными для статьи учета» [image: image214.jpg]-



 При нажатии на эту кнопку будут автоматически заполнены поля «Вид документа», «Услуга», «Организация», «Плательщик».Значения этих полей будут браться из записей справочника «Статьи затрат». 
· Вид документа - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Выбрать можно из следующих значений: сальдо, начислено, оплаты, затраты.

· Услуга - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Список строится из значений справочника «Услуги», если справочник не заполнен, список будет пустым.
· Организация - организация, выполняющая работы. Заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Список строится из значений справочника «Организации», если справочник не заполнен, список будет пустым.
· Плательщик - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Выбрать можно из следующих значений: арендаторы, население.

Примечание - заполняется при необходимости.

Переходим на следующую вкладку «Затраты по объектам» (рисунок 55):
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Рисунок 55.  Форма добавления новой ведомости прямых затрат или доходов. Вкладка «Затраты по объектам».

На закладке «Затраты по объектам» формируется список домов по которым будут проводится затраты либо доходы, в зависимости от вида документа. 

Панель инструментов (рисунок 55, обведено оранжевым):

Кнопка «Добавить объект в список» [image: image216.jpg]


 - вызывает форму выбора адресов, по которым необходимо разнести затраты.

Кнопка «Удалить объект из списка» [image: image217.jpg]


 - удаляет объект из списка.
Для добавления необходимых домов в список, жмем кнопку «Добавить объект в список», появляется форма «Выбор адреса» (рисунок 56):
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Рисунок 56.  Форма «Выбор адреса».

Выбор адреса происходит с помощью кнопок со стрелками (рисунок 56, обведены разными цветами).

Кнопка добавления одного адреса (рисунок 56, обведено оранжевым) при нажатии на эту кнопку в табличку в правой части формы добавляется активный адрес (активный адрес это улица напротив которой стоит вот такой значок [image: image219.jpg]


 и дом, напротив которого стоит вот такой значок [image: image220.jpg]


).
Кнопка добавления всех домов одной улицы (рисунок 56, обведено красным) при нажатии на эту кнопку в табличку в правой части формы добавляются все дома обслуживаемые управляющей компанией, находящиеся на активной улице (активная улица это улица напротив которой стоит вот такой значок [image: image221.jpg]


).

Кнопка добавления всего жилфонда обслуживаемого управляющей компанией (рисунок 56, обведено синим) при нажатии на эту кнопку в список адресов будет добавлен весь жилфонд обслуживаемый управляющей компанией.

Кнопка удаления записи из списка выбранных адресов (рисунок 56, обведено зеленым). При нажатии на эту кнопку из списка выбранных адресов удаляется активный адрес (напротив активного адрес стоит вот такой значок [image: image222.jpg]


).

После формирования необходимого списка адресов для ведомости жмем кнопку «Выбрать» (рисунок 56, правый нижний угол формы).

Форма выбора адреса закрывается и возвращаемся в форму добавления ведомости на вкладку «Затраты по объектам» с уже заполненным списком адресов по которым будут разноситься затраты (рисунок 57):

[image: image223.jpg]£ Hosas 3anvcs: Beaowocts npawex sarpar

Drucarmie | [ Jarpareino ofextan | AaviwsicTonposaie

IEIRS

Ynus o Crposrwe | lara g Deeen 2
[ 3seancea 2r 18102012
" |Kocorua 7 18102012
24 18102012
@ 18102012

 Mposecrn

 omerurs

.

3 Bewon




Рисунок 57.  Форма добавления новой ведомости прямых затрат или доходов. Вкладка «Затраты по объектам» с заполненным списком адресов.

Для разнесения затрат или доходов по объектам необходимо заполнить столбец «Сумма» напротив каждого адреса (рисунок 57, обведено зеленым). 

Так же при необходимости можно просмотреть «Карточку дома». Для этого выделяем одним щелчком строку с адресом дома, информацию о котором нужно посмотреть и жмем кнопку «Карточка» (рисунок 57, обведено синим).

После Заполнение столбца «Сумма», жмем кнопку «Сохранить»[image: image224.jpg]' Cosparie,




. Этим действием мы просто сохраняем введенные данные. Чтобы данные списались либо добавились на баланс дома (в зависимости от вида документа) нужно провести документ. Для этого жмем кнопку «Провести» [image: image225.jpg]4 Nposecru



. Статус документа изменится на «Проведен» и суммы указанные на вкладке «Затраты по объектам» будут списаны/добавлены на баланс дома.
Для того чтоб отредактировать какие-либо данные в проведенном документе, сначала нужно отменить его проведение, нажав на кнопку «Отменить действие» [image: image226.jpg]


. Затем отредактировать необходимые данные и снова провести документ нажав на кнопку «Провести» [image: image227.jpg]4 Nposecru



.
3.3 Ведомость косвенных затрат и доходов.

Дальше переходим на вкладку «Ведомость косвенных затрат и доходов» главной формы программы (рисунок 58):
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Рисунок 58.  Вкладка «Ведомость косвенных затрат и доходов».

Фильтр вкладки «Ведомость косвенных затрат и доходов» (рисунок 58, обведено зеленым).

Период (дата начала периода, дата окончания периода). Изменить период можно выбором необходимой дата начала и окончания периода с помощью выпадающего календаря (рисунок 15), который появляется при нажатии на кнопки со стрелками в конце полей «Дата с» и «по». При запуске программы дата начала периода равна первому дню текущего месяца, а дата окончания периода – текущая дата; 
Услуга. Выбирается из выпадающего списка услуг, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля «Услуга». При этом в обязательном порядке должен быть заполнен справочник «Услуги», если справочник не заполнен, то выпадающий список будет пустым;

Проведенные. При установке этой галочки, будут показаны документы по затратам и доходам, суммы из которых были списаны с баланса дома либо добавлены на баланс дома, в зависимости от вида документа;

Панель инструментов вкладки «Ведомость косвенных затрат и доходов» (рисунок 58, обведено синим) содержит кнопки:

Кнопка «Изменить выбранное значение» [image: image229.jpg]


 - открывает выбранный документ для редактирования.

Кнопка «Добавить новое значение»[image: image230.jpg]


 - открывает форму для добавления новой ведомости.

Кнопка «Копировать запись» [image: image231.jpg]


 - копирует выбранный документ и создает новый документ с теми же параметрами, что и копируемый, после чего новый документ можно открыть и изменить необходимые параметры (используется в тех случаях, когда предстоит создать новый документ который будет незначительно отличаться от какого-либо введенного ранее).

Кнопка «Удалить запись» [image: image232.jpg]


 - удаляет выбранный документ из базы.

Кнопка «Обновить» [image: image233.jpg]


 - Обновляет список документов.

Для добавления новой ведомости косвенных затрат или доходов жмем кнопку «Добавить новое значение» [image: image234.jpg]


на панели инструментов (рисунок 58, обведено синим), появляется форма добавления новой ведомости (рисунок 59):
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Рисунок 59. Форма добавления ведомости косвенных затрат и доходов.
Область основных сведений (рисунок 59, обведено зеленым).

· Дата – дата создания документа формируется автоматически в момент создания документа. При необходимости дату и время документа можно изменить.
· Номер – номер ведомости присваивается автоматически. Номер документа нельзя изменить вручную. 
· Статус документа – при создании документа ему автоматически присваивается статус «Не проведен». Это значит, что внесенные в документ данные никак не влияют на баланс дома. Чтоб внесенные в документ данные добавились/списались с баланса дома документ должен иметь статус «Проведен». 

Чтоб провести документ нужно нажать на кнопку «Провести документ»  [image: image236.jpg]4 Nposecru



 в правой части формы. Статус документа изменится на «Проведен».

Чтоб отменить проведение документа нужно нажать на кнопку «Отменить действие» [image: image237.jpg]


 в правой части формы. Статус документа изменится на «Не проведен».

Область «Аналитика» (рисунок 59, обведено оранжевым):

· Период учета - выставляется автоматически текущий открытый период. Поле не изменяемое вручную.

· Статья учета - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля [image: image238.jpg]


 , при этом справочник «Статьи учета» должен быть заполнен, если справочник не заполнен, выпадающий список будет пустым.

· Кнопка «Заполнить значениями, определенными для статьи учета» [image: image239.jpg]-



 При нажатии на эту кнопку будут автоматически заполнены поля «Вид документа», «Услуга», «Организация», «Плательщик».
Значения этих полей будут браться из записей справочника «Статьи затрат». 

· Вид документа - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Выбрать можно из следующих значений: сальдо, начислено, оплаты, затраты.

· Услуга - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Список строится из значений справочника «Услуги», если справочник не заполнен, список будет пустым.

· Организация - организация, выполняющая работы. Заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Список строится из значений справочника «Организации», если справочник не заполнен, список будет пустым.

· Плательщик - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Выбрать можно из следующих значений: арендаторы, население.

Правило деления - заполняется из выпадающего списка, который появляется, если нажать на кнопку со стрелкой в конце поля [image: image240.jpg]


. Правило деления можно выбрать из следующих вариантов:

· Пропорционально общей площади

· Пропорционально начислениям

· Пропорционально площади придомовой территории

· Пропорционально площади контейнерных площадок

· Пропорционально количеству человек

Примечание - заполняется при необходимости.

Область затрат/доходов (рисунок 59, обведено синим). Здесь отображаются суммы по статьям учета, сформированных в справочнике «Статьи учета», которые нужно «раскидать» согласно правилу деления, указанному в поле «Правило деления».
Панель инструментов области затрат/доходов (рисунок 59, обведено красным) содержит следующие кнопки:

Кнопка «Изменить выбранное значение» [image: image241.jpg]


 - открывает выбранную услугу для редактирования.

Кнопка «Добавить новое значение»[image: image242.jpg]


 - открывает форму «Сумма затрат» для добавления новой записи в область затрат\доходов.

Кнопка «Удалить запись» [image: image243.jpg]


 - удаляет выбранную запись из списка затрат\доходов ведомости косвенных затрат.

Для добавления статьи учета и суммы по ней, которую нужно распределить согласно правилу деления, жмем кнопку «Добавить новое значение» [image: image244.jpg]


, появляется форма «Сумма затрат» (рисунок 60):

[image: image245.jpg]Lara 13102012
3a nepuog: 07,2012

Bua nokyerta: arpares

Crames yera
Cyae

Ofer:

X Orverums

9 Bewon





Рисунок 60. Форма «Сумма затрат».
Дата - формируется автоматически в момент добавления услуги, при необходимости его можно изменить с помощью выпадающего календаря (рисунок 14), который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля.

За период – не редактируемое поле, выставляется автоматически текущий открытый период.

Вид документа - выбирается из выпадающего списка.

Статья учета - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Список строится из справочника «Статьи учета», если справочник не заполнен, список будет пустым.
Сумма - заполняется сумма по выбранной статье учета.
Объем - заполняется объем.

Переходим на следующую вкладку «Объекты» (рисунок 61):
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Рисунок 61.  Форма добавления новой ведомости прямых затрат или доходов. Вкладка «Объекты».

На вкладке «Объекты» формируется список домов по которым будут проводится затраты либо доходы, в зависимости от вида документа. 

Панель инструментов (рисунок 61, обведено оранжевым) содержит две кнопки:

Кнопка «Добавить объект в список» [image: image247.jpg]


 - вызывает форму выбора адресов по которым необходимо разнести затраты.

Кнопка «Удалить объект из списка» [image: image248.jpg]


 - удаляет выбранный адрес из списка.

Для добавления необходимых домов в список, жмем кнопку «Добавить объект в список» [image: image249.jpg]


, появляется форма «Выбор адреса» (рисунок 62):
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Рисунок 62.  Форма «Выбор адреса» ведомости косвенных затрат или доходов.

Выбор адреса происходит с помощью кнопок со стрелками (рисунок 62, обведены разными цветами).

Кнопка добавления одного адреса (рисунок 62, обведено оранжевым) при нажатии на эту кнопку в табличку в правой части формы добавляется активный адрес (активный адрес это улица напротив которой стоит вот такой значок [image: image251.jpg]


 и дом, напротив которого стоит вот такой значок [image: image252.jpg]


).

Кнопка добавления всех домов одной улицы (рисунок 62, обведено красным) при нажатии на эту кнопку в табличку в правой части формы добавляются все дома обслуживаемые управляющей компанией, находящиеся на активной улице (активная улица это улица напротив которой стоит вот такой значок [image: image253.jpg]


).

Кнопка добавления всего жилфонда обслуживаемого управляющей компанией (рисунок 62, обведено синим) при нажатии на эту кнопку в список адресов будет добавлен весь жилфонд обслуживаемый управляющей компанией.

Кнопка удаления записи из списка выбранных адресов (рисунок 62, обведено зеленым). При нажатии на эту кнопку из списка выбранных адресов удаляется активный адрес (напротив активного адрес стоит вот такой значок [image: image254.jpg]


).

После формирования необходимого списка адресов для ведомости жмем кнопку «Выбрать» (рисунок 62, правый нижний угол формы).

Форма выбора адреса закрывается и возвращаемся в форму добавления ведомости на вкладку «Объекты» с уже заполненным списком адресов по которым будут разноситься затраты (рисунок 61)

При необходимости можно просмотреть «Карточку дома». Для этого выделяем одним щелчком строку с адресом дома, информацию о котором нужно посмотреть и жмем кнопку «Карточка» (рисунок 61, обведено синим).

Чтоб сохранить заполненную ведомость жмем кнопку «Сохранить»[image: image255.jpg]' Cosparie,




. Этим действием мы просто сохраняем введенные данные. Чтобы данные списались либо добавились на баланс дома (в зависимости от вида документа) нужно провести документ. Для этого жмем кнопку «Провести» [image: image256.jpg]4 Nposecru



. Статус документа изменится на «Проведен» и суммы указанные в области затрат/доходов будут списаны/добавлены на баланс домов указанных на вкладке «Объекты». Распределение производится согласно выбранному правилу деления.

Для того чтоб отредактировать какие-либо данные в проведенном документе, сначала нужно отменить его проведение, нажав на кнопку «Отменить действие» [image: image257.jpg]


. Затем отредактировать необходимые данные и снова провести документ нажав на кнопку «Провести» [image: image258.jpg]4 Nposecru



.

Переходим на следующую вкладку программы.

3.4 Журнал нарядов.
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Рисунок 63. Главная форма программы, вкладка «Журнал нарядов».
Вкладка «Журнал нарядов» предназначена для поиска и просмотра нарядов. НО не создания. Создается наряд на следующей вкладке (Журнал заявок).
Рассмотрим область фильтра (рисунок 63, обведено красным):
В левой стороне находятся параметры фильтра, в правой стороне находятся опции «Включить фильтр», «Отчистить фильтр». Для того, чтоб происходила фильтрация по параметрам, выбранным в левой части, нужно, чтоб обязательно была включена галочка «Включить фильтр».
Параметры фильтра:
· Период (дата начала периода, дата окончания периода). Изменить период можно выбором необходимой даты начала и окончания периода с помощью выпадающего календаря (рисунок 14), который появляется при нажатии на кнопки со стрелками в конце полей «Дата с» и «по». При запуске программы дата начала периода равна первому дню текущего месяца, а дата окончания периода – текущая дата; 
· Вид работ - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из справочника «Виды работ». Если справочник не заполнен, выпадающий список будет пустым.

· Улица - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из списка улиц встречающихся на вкладке «Объекты учета».
· Дом - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из списка номеров домов встречающихся на вкладке «Объекты учета» для выбранной улицы (работает только совместно с фильтром по улице. Если улица не выбрана, выпадающий список будет пустым).
· кв - выбирается из списка квартир выбранного дома, который появляется при нажатии на кнопку с тремя точками в конце поля. (работает только совместно с фильтрами по улице и дому. Если улица и дом не выбраны, список квартир будет пустым).
· Подъезд – вводится вручную.
· Участок – выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из справочника «Участки». Если справочник не заполнен, список будет пустым.
· Статус – выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. 

Статус можно выбрать из следующих значений:
· Все наряды

· Открытый
· Выданный

· Аннулированный

· Закрытый, работы будут продолжены

· Закрытый, заявка закрыта
· Приоритет – выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле.
Приоритет можно выбрать из следующих значений:

· Авария

· Срочная

· Стандартная

· Плановая

· Авария+срочная
· Автор наряда – выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле.

· Номер наряда – вводится вручную 

· Номер заявки – вводится вручную
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Рисунок 64. Фильтр вкладки «Журнал нарядов».
· Статус документа - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Из выпадающего списка можно выбрать какие документы отображать:
· Все документы

· Проведенные

· Не проведенные

Панель инструментов журнала нарядов (рисунок 63. Обведено синим)

Кнопка «Редактировать наряд» [image: image261.jpg]


 - открывает выбранный наряд для редактирования.

Кнопка «Удалить наряд» [image: image262.jpg]


 - удаляет выбранный наряд.

Кнопка «Обновить» [image: image263.jpg]


 - Обновляет список нарядов.

Переходим на следующую вкладку «Журнал заявок» (рисунок 65).

3.5 Журнал заявок

Вкладка «Журнал заявок» отображает заявки от жителей и наряды по заявкам за указанный период;
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Рисунок 65. Главная форма программы, вкладка «Журнал заявок».

Вкладка «Журнал заявок состоит из двух областей»: область заявок (рисунок 65, обведено оранжевым) и область нарядов (рисунок 65, обведено зеленым).

Область заявок содержит панель инструментов (рисунок 65, обведено синим), панель фильтра (рисунок 65, обведено красным) и список заявок.

Рассмотрим область фильтра (рисунок 65, обведено красным).

В левой стороне находятся параметры фильтра, в правой стороне находятся опции «Включить фильтр», «Отчистить фильтр». Для того, чтоб происходила фильтрация по параметрам, выбранным в левой части, нужно, чтоб обязательно была включена галочка «Включить фильтр».

Параметры фильтра:

· Период (дата начала периода, дата окончания периода). Изменить период можно выбором необходимой даты начала и окончания периода с помощью выпадающего календаря (рисунок 15), который появляется при нажатии на кнопки со стрелками в конце полей «Дата с» и «по». При запуске программы дата начала периода равна первому дню текущего месяца, а дата окончания периода – текущая дата; 

· Вид работ - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из справочника «Виды работ». Если справочник не заполнен, выпадающий список будет пустым.

· Улица - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из списка улиц встречающихся на вкладке «Объекты учета».

· Дом - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из списка номеров домов встречающихся на вкладке «Объекты учета» для выбранной улицы (работает только совместно с фильтром по улице. Если улица не выбрана, выпадающий список будет пустым).

· кв - выбирается из списка квартир выбранного дома, который появляется при нажатии на кнопку с тремя точками в конце поля. (работает только совместно с фильтрами по улице и дому. Если улица и дом не выбраны, список квартир будет пустым).

· Подъезд – вводится вручную.

· Участок – выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из справочника «Участки». Если справочник не заполнен, список будет пустым.

· Статус – выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле.

Статус можно выбрать из следующих значений:

· Все заявки

· Полученная

· Открытая

· Исполняемая

· Отложенная

· Выполненная

· Аннулированная
· Приоритет – выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле.

Приоритет можно выбрать из следующих значений:

· Авария

· Срочная

· Стандартная

· Плановая

· Авария+срочная
· Автор наряда – выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле.

· Платная/бесплатная – выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Можно выбрать один из следующих вариантов:

· Все заявки

· Бесплатная

· Платная 
· Номер заявки – вводится вручную

Панель инструментов журнала нарядов (рисунок 65, обведено синим)

Кнопка «Редактировать заявку» [image: image265.jpg]


 - открывает выбранную заявку для редактирования.

Кнопка «Добавить новую заявку»[image: image266.jpg]


 - открывает форму для добавления новой заявки.

Кнопка «Копировать запись» [image: image267.jpg]


 - копирует выбранную заявку и создает новую заявку с теми же параметрами, что и копируемая, после чего новую заявку можно открыть и изменить необходимые параметры (используется в тех случаях, когда новая заявка будет незначительно отличаться от какой-либо введенной ранее).

Кнопка «Удалить заявку» [image: image268.jpg]


 - удаляет выбранную заявку.

Кнопка «Обновить» [image: image269.jpg]


 - Обновляет список заявок.

Для создания новой заявки жмем кнопку «Добавить новую заявку»[image: image270.jpg]


, откроется форма добавления новой заявки:
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Рисунок 66. Форма добавления заявки с активной вкладкой «Информация».
Форма заявки состоит из 4 областей:

· Информация по заявке (рисунок 66, обведено красным) – заполняемая область

· Информация по квартире (рисунок 66, обведено зеленым) – информационная область

· Участки по дому (рисунок 66, обведено синим) – информационная область 
· Область сопутствующей информации (рисунок 66, обведено желтым) – заполняемая область.

При создании заявки нужно заполнить область «Информация по заявке» (рисунок 66, обведено красным)

· Дата и время – формируется автоматически в момент создания заявки. При необходимости дату можно изменить с помощью выпадающего календаря (рисунок 14), который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля «Дата», а время меняется вручную.
· Номер – номер заявки формируется автоматически. Поле недоступное для редактирования.

· Приоритет – при создании заявки по умолчанию выставляется «Стандартная». Возможен выбор из следующих вариантов:

· Авария

· Срочная

· Стандартная

· Плановая
· Улица - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из списка улиц встречающихся на вкладке «Объекты учета».

· Дом - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из списка номеров домов встречающихся на вкладке «Объекты учета» для выбранной улицы (работает только совместно с фильтром по улице. Если улица не выбрана, выпадающий список будет пустым). После выбора дома, становится доступной для просмотра информация по участкам, которые обслуживают этот дом. Информация об участках появляется в области «Участки по дому» (рисунок 66, обведено синим).

· кв - выбирается из списка квартир выбранного дома, который появляется при нажатии на кнопку с тремя точками в конце поля. (Работает только совместно с фильтрами по улице и дому. Если улица и дом не выбраны, то список квартир будет пустым). После выбора квартиры становится доступна для просмотра информация по квартире, которая выводится в области «Информация по квартире»

· Подъезд – подставляется автоматически при выборе квартиры.

· Этаж – подставляется автоматически при выборе квартиры.

· Тел.: – заполняется номер телефона, по которому можно связаться с лицом, подавшим заявку

· Тема заявки – краткое описание проблемы.

· Вид работ - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из справочника «Виды работ». Если справочник не заполнен, выпадающий список будет пустым.

· Примечание – более подробное описание заявки.

· Платная заявка – отметка, указывающая платная заявка или бесплатная. Если платная, галочка ставится.

· Статус – Если заявка будет выполняться, ставим статус «открытая», если не будет выполняться, ставим статус «полученная». По умолчанию статус заявки «полученная». Заявка со статусом «полученная» не может иметь наряды.
Область сопутствующей информации (рисунок 66, обведено желтым) состоит из двух вкладок

«Информация» и «Наряды по заявке».

Вкладка Информация отображает все заявки (в списке выделены жирным шрифтом) и наряды по этим заявкам (наряд идет в списке сразу же после заявки по которой он был создан. Не выделяется жирным шрифтом) для дома, по которому пытаемся создать новую заявку. Сделано это для того, чтоб избежать дублирования заявок относящихся к дому (запах в подвале, нет освещения в подъезде и т.п.) По умолчанию, в списке отображаются заявки, наряды и информация по дому за последние 7 дней, но при необходимости фильтр по дате [image: image272.jpg]Nerac 15102012 + no 22102012 -



 можно изменить. 

Так же отображаемые в списке заявки и наряды можно изменить непосредственно из формы создания новой заявки. Делается это с помощью кнопки панели инструментов. Выделяем нужную заявку/наряд и жмем кнопку «изменить выбранное значение» [image: image273.jpg]


.
Теперь рассмотрим вкладку «Наряды по заявке» формы добавления заявки:
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Рисунок 67. Форма добавления заявки с активной вкладкой «Наряды по заявке».

На вкладке «Наряды по заявке» можно сразу создать наряд по создаваемой заявке (точнее уже по созданной, потому, что программа не даст перейти на вкладку «Наряды по заявке» до тех пор пока не нажмем кнопку «Сохранить», тем самым сохраняя заявку, но не выходя из формы создания заявки).

Панель инструментов вкладки «Наряды по заявке» (рисунок 67, обведено красным):

Кнопка «Редактировать наряд» [image: image275.jpg]


 - открывает выбранный наряд для редактирования.

Кнопка «Добавить новый наряд» [image: image276.jpg]


 - открывает форму для добавления нового наряда для заявки из формы которой происходит добавление.

Кнопка «Удалить наряд» [image: image277.jpg]


 - удаляет выбранный наряд.
Кнопка «Обновить» [image: image278.jpg]


 - Обновляет список нарядов.

Для добавления нового наряда, жмем кнопку «Добавить новый наряд» [image: image279.jpg]


, откроется форма создания наряда.
Добавление наряда.
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Рисунок 68. Форма добавления наряда. Вкладка «Аналитика».
Дата и время – формируется автоматически в момент создания заявки. При необходимости дату можно изменить с помощью выпадающего календаря (рисунок 15), который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля «Дата», время меняется вручную.

Номер – номер наряда формируется автоматически. Поле недоступное для редактирования.

Статус документа – при создании документа ему автоматически присваивается статус «Не проведен». Это значит, что внесенные в документ данные никак не влияют на баланс дома. Чтоб внесенные в документ данные добавились/списались с баланса дома документ должен иметь статус «Проведен». 

Чтоб провести документ нужно нажать на кнопку «Провести документ»  [image: image281.jpg]4 Nposecru



 в правой части формы. Статус документа изменится на «Проведен».

Чтоб отменить проведение документа нужно нажать на кнопку «Отменить действие» [image: image282.jpg]


 в правой части формы. Статус документа изменится на «Не проведен».

Поле «Примечание» - заполняется при необходимости. Как правило более подробное описание наряда.

Область «Аналитика» (рисунок 68, обведено красным):

· Период учета - выставляется автоматически текущий открытый период. Поле не изменяемое вручную.

· Статья учета - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля [image: image283.jpg]


 , при этом справочник «Статьи учета» должен быть заполнен, если справочник не заполнен, выпадающий список будет пустым.

· Кнопка «Заполнить значениями, определенными для статьи учета» [image: image284.jpg]-



 При нажатии на эту кнопку будут автоматически заполнены поля «Вид документа», «Услуга», «Организация», «Плательщик».
Значения этих полей будут браться из записей справочника «Статьи затрат». 

· Если не заполнили автоматически по каким-либо причинам, то заполняем вручную:

· Вид документа - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Выбрать можно из следующих значений: сальдо, начислено, оплаты, затраты.

· Услуга - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Список строится из значений справочника «Услуги», если справочник не заполнен, список будет пустым.

· Организация - организация, выполняющая работы. Заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Список строится из значений справочника «Организации», если справочник не заполнен, список будет пустым.

· Плательщик - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Выбрать можно из следующих значений: арендаторы, население.

Следующая вкладка формы добавления наряда «Описание» (рисунок 69):
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Рисунок 69. Форма добавления наряда. Вкладка «Описание».

Область «Информация по заявке» (рисунок 69, обведено желтым) - не редактируемая область. В ней содержится основная информация заявки, на основании которой создан наряд.
Область данных наряда (рисунок 69, обведено зеленым) содержит следующие данные:

· Номер наряда – формируется автоматически и не может быть изменен.

· Дата наряда – формируется автоматически в момент создания наряда, при необходимости может быть изменена с помощью выпадающего календаря (рисунок 15), который появляется после нажатия на кнопку со стрелкой в конце поля.

· Статус наряда – определяет стадию выполнения наряда. При создании наряда ему, по умолчанию, присваивается статус «Открытый». Статус наряда может быть одним из следующих:

· Открытый

· Выданный – наряд выдан и получил дату выдачи наряда;
· Аннулированный

· Закрытый, работы будут продолжены

· Закрытый, заявка аннулирована

Для изменения статуса наряда необходимо нажать кнопку 
[image: image286.png]Cramge



. 
· Тема наряда – по умолчанию берется из темы заявки, по которой создается наряд.  При необходимости, тема заявки,  может быть изменена.

Область «Дата и время выдачи наряда»:
· Дата – заполняется автоматически (с возможностью корректировки) при изменении статуса наряда на «выданный», а так же при нажатии кнопки 
[image: image287.png]


. При нажатии на эту кнопку происходит заполнение даты и времени выдачи наряда, даты прибытия и даты окончания работ и печать бланка наряда.
· Время – заполняется автоматически (с возможностью корректировки) при изменении статуса наряда на «выданный», а так же при нажатии кнопки 
[image: image288.png]


. При нажатии на эту кнопку происходит заполнение даты и времени выдачи наряда, даты прибытия и даты окончания работ и печать бланка наряда.
Область «Дата и время прибытия бригады»: 
· Дата – заполняется автоматически (с возможностью корректировки) при изменении статуса наряда на «выданный», а так же при нажатии кнопки 
[image: image289.png]


. При нажатии на эту кнопку происходит заполнение даты и времени выдачи наряда, даты прибытия и даты окончания работ и печать бланка наряда.

· Время – фактическое время прибытия бригады на место. Заполняется вручную.
· Согласованное время начала работ – время начала работ согласованное с подателем заявки.
Область «Дата и время окончания работ»:

· Дата – заполняется автоматически (с возможностью корректировки) при изменении статуса наряда на «выданный», а так же при нажатии кнопки 
[image: image290.png]


. При нажатии на эту кнопку происходит заполнение даты и времени выдачи наряда, даты прибытия и даты окончания работ и печать бланка наряда.
· Время – фактическое время окончания работ. Заполняется вручную.
Примечание – заполняется при необходимости.
После создания наряда по заявке, необходимо сформировать состав бригады, для выполнения работ по наряду. В области «Состав бригады» перечислены сотрудники, относящиеся к участку, который выполняет работы, указанные в «виде работ» заявки. Чтобы включить сотрудника в состав бригады, нужно дважды щелкнуть мышкой по выбранной фамилии. Для указания старшего в бригаде, необходимо поставить «отметку старшего». Удаление сотрудника из бригады, осуществляется клавишей «Delete». 
[image: image291.png]



Рисунок 70. Расположение кнопка «Delete» на клавиатуре.

По каждому члену бригады заполняется следующая информация:

· дата и время начала работ;

· дата и время окончания работ;
· фактическое время работы, рассчитывается автоматически.

Контекстное меню раздела «Состав бригады» вызывается нажатием правой кнопки мыши на списке сотрудников:
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Рисунок 71. Контекстное меню раздела «Состав бригады»

 и содержит следующие пункты:

· все сотрудники – отображаются все сотрудники из справочника сотрудников;

· все сотрудники участка – отображаются все сотрудники, относящиеся к участку, который выполняет работы, указанные в «виде работ» заявки;

· заполнить дату и время работы работнику – заполняется дата и время начала и окончания работ, а так же рассчитывается фактическое время работы для выбранного сотрудника;

· заполнить дату и время работы все бригаде - заполняется дата и время начала и окончания работ, а так же рассчитывается фактическое время работы для всех сотрудников, входящих в состав бригады.

Переходим на следующую вкладку «Детально: затраты» (рисунок 72):
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Рисунок 72. Форма добавления наряда. Вкладка «Детально: затраты».
Область списка работ, механизмов и материалов используемых в наряде (рисунок 72, обведено красным) Здесь формируется список работ, механизмов и материалов, необходимых для выполнения наряда. 

Панель инструментов (рисунок 72, обведено желтым):

Кнопка «Добавить в список» [image: image294.jpg][ Patiory



 - добавляет в список работу/материал/механизм.
Кнопка «Удалить объект из списка» [image: image295.jpg]K Yname



 - удаляет выбранную работу/материал/механизм  из списка.

Кнопка «Показать карточку выбранного пункта» [image: image296.jpg][ Kaprowa



 - открывает карточку выбранной работы/материала/механизма из справочника для просмотра.

Для добавления работы/материала/механизма жмем кнопку «Добавить в список» [image: image297.jpg][ Patiory



. Открывается форма «Смета» (рисунок 73):
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Рисунок 73. Форма «Смета» для добавления списка работ, материалов и  механизмов в наряд.
В верхней части формы «Смета» находится список элементов трех справочников. Справочника «Работы» (рисунок 73, обведено желтым), справочника «Материалы» (рисунок 73, обведено синим) и справочника «Механизмы» (рисунок 73, обведено оранжевым).

В нижней части формы находится область выбранных работ (рисунок 73, обведено зеленым).
Панель инструментов области выбранных работ (рисунок 73, обведено красным):

Кнопка «Добавить в смету» [image: image299.jpg]


 добавляет в список выбранных работ выбранную работу/материал/механизм (в зависимости от активной области. Строка в активной области выделена синим)

Кнопка «Удалить из сметы» [image: image300.jpg]


 удаляет из списка выбранных работ текущую активную строку (напротив активной строки стоит значок [image: image301.jpg]


)
В первую очередь необходимо выбрать в список выбранных работ работу. Иначе невозможно будет добавить материалы и механизмы.

В случае добавления в наряд нескольких работ при добавлении материалов и механизмов в области выбранных работ (рисунок 73, обведено зеленым) должна быть активной (напротив активной строки стоит значок [image: image302.jpg]


) та работа для которой добавляется выбранный материал.

Допустим, в области выбранных работ добавили 2 работы:

· Мытье окон

· Подметание территории.

При добавлении материала «Метла» должна быть выбрана работа «подметание территории» (перед работой подметание территории должен стоять значок [image: image303.jpg]


), а при добавлении материала «Тряпка» и материала «Ведро», активной должна быть строка «Мытье окон».

Для добавления работы/материала/механизма в область выбранных работ, можно либо щелкнуть левой кнопкой мыши двойным щелчком на выбранной в областях справочников работе/материале/механизме, либо выделить одним щелчком мыши строку с нужной работой/материалом/механизмом в области соответствующего справочника, а затем в панели инструментов (рисунок 73, обведено красным) нажать кнопку «Добавить в смету» [image: image304.jpg]


.

При добавлении в список выбранных работ работы, у которой есть привязанные к ней в форме справочника материалы и механизмы, они так же будут автоматически добавлены в список. И при удалении из списка выбранных работ такой работы, материалы и механизмы, привязанные к работе в справочнике «Работы» так же будут удалены.
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Рисунок 74. Форма сметы. 
После заполнения списка работ, материалов и механизмов, необходимых для выполнения наряд, жмем кнопку [image: image306.jpg]


 форма закрывается и возвращаемся к форме создания наряда.
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Рисунок 75. Форма добавления наряда. Вкладка «Детально: затраты» с заполненным списком работ.
В столбце «Основание» области списка работ (рисунок 75, обведено красным) можно проследить к какой работе относится тот или иной материал/механизм (основание у этого материала/механизма, будет такое же, как и у работы в которой он используется. Если код работы в справочнике «Работы» не заполнен, то поле «основание» будет пустым.).
Область «Подробнее» (рисунок 75, обведено синим).
В этой области отображаются дополнительные данные из справочников работ/материалов/механизмов в зависимости от выбранной строки в списке работ.

Область «Задание» В этой области заполняются планируемые расходы на наряд:
· Объем – планируемый объем работ или расходов материалов. Заполняется с помощью выпадающего калькулятора (рисунок 15), появляющегося при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля.

· Норма на ед. – расход на единицу измерения (например на 1 кв.м), берется из справочников работ, материалов, механизмов, при условии, что в справочнике эти данные были внесены. Не редактируемое поле.

· Норма на объем – затраты на планируемый объем (т.е. «объем» из области «Задание» умножается на «Норма на ед.» из области «Задание».) Не редактируемое, рассчитываемое поле.
Область «Фактически». В этой области заполняются фактические расходы:

· Объем – объем (например, материалов или количество механизмов) выделенный фактически для проведения работы. Заполняется с помощью выпадающего калькулятора (рисунок 15), появляющегося при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля.

· Факт расход. – фактически израсходованный объем (например, материалов или фактическое количество использованных механизмов). Заполняется с помощью выпадающего калькулятора (рисунок 15), появляющегося при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля.

· Норма на объем – затраты на фактический объем (т.е. «объем» из области «Фактически» умножается на «Факт. расход» из области «Фактически».) Не редактируемое, рассчитываемое поле.

Цена за единицу - цена за единицу (например цена за ремонт 1 кв.м пола тамбура), берется из справочников работ, материалов, механизмов

Сумма на объем - стоимость фактически выполненного объема (фактический расход * цена за единицу)

Блок «Затраты»:
· Сумма - сумма затрат на все работы, механизмы, материалы по наряду

· Сумма оплаты труда рабочих - сумма затрат на оплату труда рабочих.

После внесения всех данных о используемых материалах, жмем кнопку «Сохранить» [image: image308.jpg]' Cosparie,




, затем «Выход» [image: image309.jpg]g1 Bowon



, чтоб закрыть форму добавления наряда и вернуться в форму заявки. 
Для выхода с формы заявки жмем кнопку «Выход» [image: image310.jpg]g1 Bowon



.

Создать наряд так же можно и с вкладки «Журнал заявок» главного окна программы (рисунок 76). 
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Рисунок 76. Главное окно программы, вкладка «Журнал заявок».

Область нарядов обведена красным.
Панель инструментов области нарядов(рисунок 76, обведено зеленым) содержит кнопки:

Кнопка «Редактировать наряд» [image: image312.jpg]


 - открывает выбранный наряд для редактирования.

Кнопка «Добавить новый наряд» [image: image313.jpg]


 - открывает форму для добавления нового наряда для заявки из формы которой происходит добавление.

Кнопка «Удалить наряд» [image: image314.jpg]


 - удаляет выбранный наряд.

Кнопка «Обновить» [image: image315.jpg]


 - Обновляет список нарядов.

Для добавления нового наряда, жмем кнопку «Добавить новый наряд» [image: image316.jpg]


, откроется форма создания наряда. 
Заполнение формы наряда описано чуть выше. 
Переходим на следующую вкладку «Журнал информации» (рисунок 77):
3.6 Журнал информации
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Рисунок 77. Главное окно программы, вкладка «Журнал информации».
На вкладку «Журнал информации» заносится информация по объектам поступающая от поставщиков услуг (плановое отключение электричества, отключение воды).

Вкладка «Журнал информации» разбита на две области:
Область «Информации» (рисунок 77, обведено зеленым) и область «Адресов» (рисунок 77, обведено красным) 
В области «Информации» отображается вся информация касаемо объектов учета, поступившая от поставщиков услуг.
В области «Адресов» отображаются адреса объектов учета по выбранной информации в области «Информации».

Для выбора информации по конкретным параметрам используется фильтр (рисунок 77, обведено голубым).
Параметры фильтра:

· Период – Здесь устанавливаются даты для выбора информации за нужный период. Изменить даты можно выбором необходимой даты начала и окончания периода с помощью выпадающего календаря (рисунок 15), который появляется при нажатии на кнопки со стрелками в конце полей «Дата с» и «по». При запуске программы дата начала периода равна первому дню текущего месяца, а дата окончания периода – текущая дата; 
· Инициатор информации – компания, от которой поступила информация. Выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Выпадающий список строится из справочника «Организации», если справочник не заполнен, выпадающий список будет пустым.
· Участок – участок, по которому нужно просмотреть информацию. Выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Выпадающий список строится из справочника «Участки». Если справочник не заполнен, выпадающий список будет пустым. 
· Улица – Выбирается улица, информацию по которой нужно посмотреть. Выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Выпадающий список строится из названий улиц встречающихся на вкладке «Объекты учета».
· Дом - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля или просто при клике на поле. Выпадающий список строится из списка номеров домов встречающихся на вкладке «Объекты учета» для выбранной улицы (работает только совместно с фильтром по улице. Если улица не выбрана, выпадающий список будет пустым).

· кв - выбирается из списка квартир выбранного дома, который появляется при нажатии на кнопку с тремя точками в конце поля. (работает только совместно с фильтрами по улице и дому. Если улица и дом не выбраны, список квартир будет пустым).

· Подъезд – вводится вручную.
После установки необходимых параметров фильтра, фильтр нужно включить. Делается это с помощью установки галочки [image: image318.jpg]IV BraoudTs duasTp



 в правой части фильтра (рисунок 77, область обведенная голубым, правая сторона), а отключается и сбрасываются все значения с помощью кнопки  [image: image319.jpg]& Dwicrime pusTp



 в правой части фильтра (рисунок 77, область обведенная голубым, правая сторона).
Панель инструментов области информации (рисунок 77, обведено желтым):

Кнопка «Редактировать информацию» [image: image320.jpg]


 - открывает выбранную информацию для редактирования.

Кнопка «Добавить информацию» [image: image321.jpg]


 - открывает форму для добавления новой информации. 
Кнопка «Удалить информацию» [image: image322.jpg]


 - удаляет выбранную информацию.

Кнопка «Обновить» [image: image323.jpg]


 - Обновляет список информации.

При перемещении по списку информации, в области «список адресов» будут отображаться адреса по выбранной информации.

Область адресов (рисунок 77, обведено красным). Отображает список адресов по выбранной информации.

Панель инструментов области адресов (рисунок 77, обведено синим):

Кнопка «Редактировать адрес» [image: image324.jpg]


 - открывает выбранный адрес для редактирования.

Кнопка «Добавить адрес» [image: image325.jpg]


 - открывает форму для добавления нового адреса. 

Кнопка «Удалить адрес» [image: image326.jpg]


 - удаляет выбранный адрес.

Кнопка «Обновить» [image: image327.jpg]


 - Обновляет список адресов.

Добавить относящийся к выбранной информации адрес можно двумя способами. Добавить адрес с помощью панели управления области адресов(рисунок 77, обведено синим), либо добавить необходимые адреса непосредственно в форме добавления информации. 
Добавление адреса через панель управления области адресов.(рисунок 77, обведено красным):
Для добавления адреса в области информации выделяем строку с информацией, к которой добавляется адрес, а в панели инструментов области адресов (рисунок 77, обведено синим), жмем кнопку «Добавить адрес» [image: image328.jpg]


. Появляется форма «Список адресов отключений» (рисунок 78):
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Рисунок 78. Форма «Список адресов отключений».
Улица - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Список строится из перечня улиц встречающихся на вкладке «Объекты учета», если на вкладке объекты учета нет записей, то список будет пустым.

Дом - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Выпадающий список строится из списка номеров домов встречающихся на вкладке «Объекты учета» для выбранной улицы. Если улица не выбрана, выпадающий список будет пустым. 
кв. - заполняется вручную.

Подъезд - заполняется вручную

Примечание - заполняется при необходимости.

Для создания новой информации жмем кнопку «Добавить информацию» [image: image330.jpg]


 на панели инструментов области информации (рисунок 77, обведено желтым), открывается форма для добавления новой информации (рисунок 79):
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Рисунок 79. Форма добавления новой информации.
Область «Получение информации» (Поля дата и время) – формируются автоматически в момент создания новой информации.

Тема информации - заносится тема полученной информации.

Примечание - Более подробно суть полученной информации. Заполняется при необходимости.

Область «Дата и время начала» (Поля дата и время) – К примеру, начало планового отключения воды.

Область «Дата и время окончания» (Поля дата и время) – К примеру, дата и время окончания планового отключения воды.
Номер телефонограммы - заполняется номер телефонограммы, из которой получена информация.

Инициатор информации - Заполняется организация от которой получена информация.
Вид - Заполняется из выпадающего списка, который открывается при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля. Список строится из справочника «Услуги». Если справочник не заполнен, список будет пустым.

После заполнения данных по информации, необходимо указать адреса, для которых эта информация предоставлена. Для  этого в область «Список адресов» (рисунок 79, обведено зеленым) нужно добавить необходимые адреса. 

Панель инструментов области «Список адресов» (рисунок 79, обведено красным):
Кнопка «Добавить список адресов»[image: image332.jpg]


 - открывает форму для добавления списка адресов (рисунок 80).
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Рисунок 80.  Форма «Выбор адреса».

Выбор адреса происходит с помощью кнопок со стрелками (рисунок 80, обведены разными цветами).

Кнопка добавления одного адреса (рисунок 80, обведено оранжевым) при нажатии на эту кнопку в табличку в правой части формы добавляется активный адрес (активный адрес это улица напротив которой стоит вот такой значок [image: image334.jpg]


 и дом, напротив которого стоит вот такой значок [image: image335.jpg]


).

Кнопка добавления всех домов одной улицы (рисунок 80, обведено красным) при нажатии на эту кнопку в табличку в правой части формы добавляются все дома обслуживаемые управляющей компанией, находящиеся на активной улице (активная улица это улица напротив которой стоит вот такой значок [image: image336.jpg]


).

Кнопка добавления всего жилфонда обслуживаемого управляющей компанией (рисунок 80, обведено синим) при нажатии на эту кнопку в список адресов будет добавлен весь жилфонд обслуживаемый управляющей компанией.

Кнопка удаления записи из списка выбранных адресов (рисунок 80, обведено зеленым). При нажатии на эту кнопку из списка выбранных адресов удаляется активный адрес (напротив активного адрес стоит вот такой значок [image: image337.jpg]


).

После формирования необходимого списка адресов для ведомости жмем кнопку «Выбрать» (рисунок 80, правый нижний угол формы).

Форма выбора адреса закрывается и возвращаемся в форму добавления новой информации с уже заполненным списком адресов к которым эта информация будет относиться
Кнопка «Удалить адрес» [image: image338.jpg]


 - удаляет выбранный адрес из списка адресов.

Кнопка «Обновить» [image: image339.jpg]


 - Обновляет список адресов.

После заполнения формы, для сохранения данных жмем кнопку «Сохранить»[image: image340.jpg]' Cosparie,




, для выхода из формы жмем «Выход» [image: image341.jpg]g1 Bowon



.

4. Меню. Сервис.

[image: image342.png]



4.1 Групповые операции

Групповые операции – открывает форму выбора операций, которые выполняются по всей базе одновременно.

Доступны следующие групповые операции:

Расчет баланса: Расчет баланса по объекту учета;
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Рисунок 81. Групповая операция «Расчет баланса».

Для выполнения операции, необходимо нажать кнопку [image: image344.jpg]4 Beron:




. После этого программа запросит подтверждение (рисунок 82):

[image: image345.jpg]



Рисунок 82. Запрос подтверждения операции «Расчет баланса». 

Для осуществления операции «Расчет баланса» жмем кнопку «Да». Если расчет баланса не нужен, жмем «Нет».


Разнести затраты: Выполнить проводки по прямым, косвенным затратам и доходам и нарядам (в зависимости от установленных галочек);
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Рисунок 83. Групповая операция «Разнести затраты».
Функция предназначена для автоматического разнесения затрат по всей базе за текущий рабочий период. 
В области «Ведомости» выставляем необходимые галочки:

· Прямые затраты – разносятся все затраты из ведомостей прямых затрат и доходов за рабочий период.

· Косвенные затраты – разносятся все затраты и доходы из ведомостей косвенных затрат и доходов за рабочий период.

· Ремонты – разносятся все затраты из нарядов.

Для разнесения затрат, после установки необходимых галочек, жмем кнопку [image: image347.jpg]4 Beron:





Загрузка данных из Квартплаты: Загружаются данные, по всем объектам учета, из квартплаты.

[image: image348.jpg]£ Aeiicrane: 3arpyaxa ganon s Keapmaare:

T |

Lescrove
Pacuer Sanarca

Paariectu aarpart

[E———

Senpauvears nogreepraere





Рисунок 84. Групповые операции «Загрузка данных из Квартплаты».
Для загрузки данных из квартплаты достаточно нажать кнопку [image: image349.jpg]4 Beron:





На экране появится запрос подтверждения (рисунок 85):
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Рисунок 85. Запрос подтверждения операции «Загрузка данных из Квартплаты».

После нажатия на кнопку «Да» происходит загрузка данных из программного комплекса «Квартплата». После окончания загрузки на экране появится вот такое окно (рисунок 86):
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Рисунок 86. Сообщение об окончании загрузки данных из ПК «Квартплата».

После появления этого сообщения можно продолжать работу с программой.

Периодические услуги: задается дата расчета, за которую должны быть выполнены периодические услуги.
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Рисунок 87. Групповые операции. Периодические услуги.
В области «Дата расчета» с помощью выпадающего календаря, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля «Дата» (рисунок 87, обведено зеленым). Затем, жмем кнопку [image: image353.jpg]4 Beron:




. После этого услуги добавятся в ведомость прямых затрат и доходов и выполнится проводка по ним.
4.2 Периодические услуги
Периодические услуги – открывает форму перечня услуг выполняемых периодически
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Рисунок 87. Форма перечня групповых услуг.
Панель инструментов перечня услуг (рисунок 87, обведено красным) содержит следующие кнопки:

Кнопка «Изменить выбранное значение» [image: image356.jpg]


 - открывает выбранную услугу для редактирования.

Кнопка «Добавить новое значение»[image: image357.jpg]


 - открывает форму для добавления новой услуги.

Кнопка «Копировать запись» [image: image358.jpg]


 - копирует выбранную услугу и создает новую услугу с теми же параметрами, что и копируемая, после чего новую услугу можно открыть и изменить необходимые параметры (используется в тех случаях, когда новая услуга будет незначительно отличаться от какой-либо введенной ранее).

Кнопка «Удалить запись» [image: image359.jpg]


 - удаляет выбранную услугу из базы.

Кнопка «Обновить» [image: image360.jpg]


 - Обновляет список услуг.

Для добавления новой периодической услуги жмем кнопку «Добавить новое значение»[image: image361.jpg]


. Открывается форма для добавления новой периодической услуги.
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Рисунок 88. Форма добавления периодической услуги. Вкладка «Описание».
Вкладка «Описание».

Область основной информации (рисунок 88, обведено синим)

· Дата и Время - дата и время формирования услуги

· Номер - номер услуги, формируется автоматически

Область «Аналитика» заполняется в обязательном порядке, без этого невозможно выполнить проводку: 
· Статья учета - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля [image: image363.jpg]


 , при этом справочник «Статьи учета» должен быть заполнен, если справочник не заполнен, выпадающий список будет пустым.

· Кнопка «Заполнить значениями, определенными для статьи учета» [image: image364.jpg]-



 При нажатии на эту кнопку будут автоматически заполнены поля «Вид документа», «Услуга», «Организация», «Плательщик».
Значения этих полей будут браться из записей справочника «Статьи затрат». 

· Вид документа - выбирается из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля [image: image365.jpg]


. Выбрать можно из следующих значений: сальдо, начислено, оплаты, затраты.

· Услуга - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля[image: image366.jpg]


. Список строится из значений справочника «Услуги», если справочник не заполнен, список будет пустым.

· Организация - организация, выполняющая работы. Заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля[image: image367.jpg]


. Список строится из значений справочника «Организации», если справочник не заполнен, список будет пустым.

· Плательщик - заполняется из выпадающего списка, который появляется при нажатии на кнопку со стрелкой в конце поля[image: image368.jpg]


. Выбрать можно из следующих значений: арендаторы, население.

Область «Параметры» содержит 2 основных блока: «Периодичность выполнения» (рисунок 88, обведено красным) и блок «Период действия услуги» (рисунок 88, обведено желтым).

В блоке «Период действия услуги» необходимо задать период в течении которого будет выполняться услуга.

В блоке «Периодичность выполнения» необходимо выбрать с какой периодичностью будет действовать услуга.

Галочка «Выполнять услугу» - отметка выполнять или нет услугу.

Параметр - 

Примечание - заполняется при необходимости.
После заполнения данных на вкладке «Описание», переходим на следующую вкладку «Затраты по объектам» (рисунок 89):
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Рисунок 89. Форма добавления периодической услуги. Вкладка «Затраты по объектам».

На вкладке «Затраты по объектам» формируется список домов по которым будут проводится периодические операции. 

Панели инструментов вкладки «Затраты по объектам» содержит следующие кнопки:

Кнопка «Добавить объект в список»[image: image370.jpg]


 - открывает форму для  выбора адресов.

Кнопка «Удалить объект из списка» [image: image371.jpg]


 - удаляет выбранный адрес из списка.

Для добавления необходимых домов в список, жмем кнопку «Добавить объект в список», появляется форма «Выбор адреса»:
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Рисунок 90.  Форма «Выбор адреса».

Выбор адреса происходит с помощью кнопок со стрелками (рисунок 90, обведены разными цветами).

Кнопка добавления одного адреса (рисунок 90, обведено оранжевым) при нажатии на эту кнопку в табличку в правой части формы добавляется активный адрес (активный адрес это улица напротив которой стоит вот такой значок [image: image373.jpg]


 и дом, напротив которого стоит вот такой значок [image: image374.jpg]


).

Кнопка добавления всех домов одной улицы (рисунок 90, обведено красным) при нажатии на эту кнопку в табличку в правой части формы добавляются все дома обслуживаемые управляющей компанией, находящиеся на активной улице (активная улица это улица напротив которой стоит вот такой значок [image: image375.jpg]


).

Кнопка добавления всего жилфонда обслуживаемого управляющей компанией (рисунок 90, обведено синим) при нажатии на эту кнопку в список адресов будет добавлен весь жилфонд обслуживаемый управляющей компанией.

Кнопка удаления записи из списка выбранных адресов (рисунок 90, обведено зеленым). При нажатии на эту кнопку из списка выбранных адресов удаляется активный адрес (напротив активного адрес стоит вот такой значок [image: image376.jpg]


).

После формирования необходимого списка адресов для ведомости жмем кнопку «Выбрать» [image: image377.jpg]+ Beibpare.




.

Форма выбора адреса закрывается и возвращаемся в форму добавления периодической услуги на вкладку «Затраты по объектам» с уже заполненным списком адресов по которым будут разноситься затраты (рисунок 91):
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Рисунок 91. Форма добавления периодической услуги. Вкладка «Затраты по объектам».

Для указания суммы периодической услуги по объектам необходимо заполнить столбец «Сумма» напротив каждого адреса (рисунок 91, обведено красным). 

Так же при необходимости можно просмотреть «Карточку дома». Для этого выделяем одним щелчком строку с адресом дома информацию о котором нужно посмотреть и жмем кнопку «Карточка» [image: image379.jpg]


.
После Заполнение столбца «Сумма», жмем кнопку «Сохранить». [image: image380.jpg]' Cosparie,




.
4.3 Периоды учета

Периоды учета - открывает форму закрытия рабочего периода и создания следующего.

На форме представлен список с периодами учета. Последняя запись списка – это рабочий период. 
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Рисунок 92. Форма смены рабочего периода «Периоды учета».

Для формирования нового рабочего периода необходимо нажать кнопку [image: image382.png]3akperms nepuon,



, после чего текущий период будет закрыт, а в список добавится новый период, который и станет рабочим.
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