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1 InsuranceWorks

1.1 Φιλοσοφία της εφαρµογής

Η εφαρµογή InsuranceWorks είναι ένα ολοκληρωµένο πληροφοριακό σύστηµα Εµπορικής και Οικονοµικής ∆ιαχείρισης
Ασφαλιστικής Επιχείρησης και περιλαµβάνει όλες εκείνες τις δραστηριότητες που είναι απαραίτητες για την πλήρη και
σύννοµη µηχανογραφική λειτουργία της επιχείρησης. Παρακάτω αναφέρονται συνοπτικά κάποιες βασικές λειτουργίες της
εφαρµογής.

· ∆ιαχείριση Πελατών, Συνεργατών και Ασφαλιστικών Εταιριών µε δυνατότητα παραµετρικού σχεδιασµού.

· Παρακολούθηση Προτάσεων Ασφάλισης, Συµβολαίων, Ανανεωτηρίων και Πρόσθετων Πράξεων.

· Πλήρως παραµετρικό κύκλωµα τιµολόγησης.

· Εκτύπωση σε µηχανογραφικά έντυπα των Προτάσεων (προσωρινών σηµάτων) Συµβολαίων, Ανανεωτηρίων και
Πρόσθετων Πράξεων.

· Πλήρης παρακολούθηση Αποθήκης Προτάσεων για κάθε Συνεργάτη.

· Κύκλωµα αυτόµατων µαζικών Ανανεώσεων. Με ενεργοποιηµένη την αυτόµατη τιµολόγηση, τα ανανεωτήρια
προετοιµάζονται πλήρως για εκτύπωση.

· Αυτόµατος υπολογισµός Προµηθειών βασιζόµενος σε ένα πανίσχυρο σύνολο παραµέτρων. Ορίζοντας αυτές τις
παραµέτρους ικανοποιούνται οι απαιτητικές ανάγκες υπολογισµού Προµηθειών. Καλύπτονται περιπτώσεις Προµήθειας
ανά Ασφαλιστική Εταιρία / Συνεργάτη / Κλάδο / Κάλυψη, αλλαγή Προµήθειας ανά έτος (Βασικές Καλύψεις Ζωής),  ετήσιες
αναπροσαρµογές ασφαλίστρων που οι Προµήθειές τους υπολογίζονται ξεχωριστά, κ.ά.

· Έκδοση και τιµολόγηση των Προσθέτων Πράξεων από ειδικό κύκλωµα µε τις λιγότερες δυνατόν κινήσεις. Κατά την
ανανέωση του Συµβολαίου λαµβάνονται υπόψη όλες οι Πρόσθετες Πράξεις που έχει υποστεί.

· Κύκλωµα Ζηµιών για παρακολούθηση απλών Ζηµιών, αλλά και Φιλικών ∆ιακανονισµών (Σύστηµα ʼµεσης Πληρωµής)
ενός Συµβολαίου. Για την κάθε Ζηµία και Ζηµία Φ.∆. εισάγονται τα στοιχεία του φακέλου, η πλήρης περιγραφή, οι
εικόνες, οι προβλέψεις ποσών και οι πληρωµές του κάθε παθόντα, καθώς και των παρεχόντων υπηρεσιών.

· ∆ιαχείριση Πακέτων Καλύψεων µε δυνατότητα ορισµού έκπτωσης ανά πακέτο.

· Κύκλωµα παρακολούθησης Αξιογράφων.

· Κύκλωµα εισπράξεων/πληρωµών µε δυνατότητα αναλυτικής ή συγκεντρωτικής εκτύπωσης απόδειξης.

· ∆ηµιουργία οικονοµικών κινήσεων είτε χειροκίνητα είτε αυτόµατα.

· Εξαγωγή στοιχείων για εισαγωγή σε τρίτα προγράµµατα διαχείρισης βιβλίων Β' και Γ' κατηγορίας.

· ∆υνατότητα ενηµέρωσης και εκτύπωσης µητρώων ασφαλιστηρίων.

· ∆υνατότητα επικοινωνίας (εισαγωγή - εξαγωγή στοιχείων) µε Πρακτορεία που χρησιµοποιούν την ίδια εφαρµογή.

· ∆υνατότητα επικοινωνίας µε άλλες εφαρµογές όπως εισαγωγή Συµβολαίων από Ασφαλιστικές Εταιρίες.

· Πληθώρα εκτυπωτικών, αναφορών και στατιστικών αντλούν πληροφορίες από τα καταχωρηµένα στοιχεία και τα
παρουσιάζουν µε όλες τις πιθανές µορφές.

· Ειδικές Λειτουργίες: όπως έκδοση Ταχυπληρωµών, αυτόµατη εισαγωγή των εισπράξεων από δισκέτα, αυτόµατη
ενηµέρωση στοιχείων Υ.Σ.Α.Ε κτλ.

1.2 Οδηγός Χρήσης

1.2.1 Ξεκινώντας

Με την αρχική εγκατάσταση της εφαρµογής, δίνεται έτοιµη µία εταιρία και έχει προετοιµασµένες τις τελείως απαραίτητες
παραµέτρους για την άµεση λειτουργία. Ο χρήστης µπορεί να µεταβάλλει την υπάρχουσα παραµετροποίηση ή και να
δηµιουργήσει εντελώς καινούρια µε βάση τις ανάγκες του.

Πριν την έναρξη χρήσης του προγράµµατος προτείνεται να γίνει ένα αντίγραφο της εταιρίας σε µία άλλη µε τη βοήθεια της
λειτουργίας Εργασίες Βάσης ∆εδοµένων. Εάν πρόκειται να διαφοροποιήσουµε την παραµετροποίηση, τότε δηµιουργούµε
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το αντίγραφο, µετά τις αλλαγές που κάνουµε.

Ενέργειες στο InsuranceWorks

1. Ξεκινάµε την εφαρµογή καταχωρώντας, στη φόρµα Εταιρίες, τις Εταιρίες και τα στοιχεία τους.
2. Στη φόρµα Κλάδοι δηµιουργούµε τους Κλάδους και τις Καλύψεις που θέλουµε, όταν αυτοί δεν υπάρχουν ήδη. Επίσης

στην ίδια φόρµα για κάθε Κλάδο, στη σελίδα Προεπιλογές, επιλέγουµε, για όλες τις Εταιρίες, στο πεδίο Προς
Ανανέωση, αν θα ανανεώνεται ο αριθµός Συµβολαίου, ο αριθµός Απόδειξης ή κανένα από τα δύο.

3. ∆ηµιουργούµε τα Πακέτα και ορίζουµε τις καλύψεις και τις εκπτώσεις τους.
4. Στη φόρµα Συνεργάτες καταχωρούµε τους Συνεργάτες και τα στοιχεία τους.
5.     Στη σελίδα Προµήθειες σχεδιάζουµε το σύστηµα Προµηθειών για κάθε Συνεργάτη-Πρακτορείο ανά Εταιρία.
6. ∆ηµιουργούµε το µοντέλο ΥπερΠροµηθειών. Από τη φόρµα Παράµετροι στη σελίδα Προεπιλογές δηλώνουµε τα

επίπεδα των Συνεργατών.
7. Σχεδιάζουµε τις βασικές λειτουργίες της εφαρµογής. Στη φόρµα Συνεργάτες:

· καθορίζουµε τους Συνεργάτες που θα χρεώνονται µε τα µικτά ασφάλιστρα,
· αν υπάρχει κάποιος διακανονισµός καταχωρούµε τις ηµέρες του διακανονισµού,
· επιλέγουµε την οµάδα Προµηθειών, στην οποία ανήκει ο συγκεκριµένος Συνεργάτης,
· καθορίζουµε το φόρο του Συνεργάτη, αν αυτός υπάρχει και τέλος
· επιλέγουµε για κάθε Συνεργάτη το επίπεδο στο οποίο ανήκει και τον προϊστάµενό του, ώστε να µπορούµε να

παρακολουθούµε τις Υπερπροµήθειες.

1.2.2 ∆ιαχείριση Προµηθειών

Η διαχείριση των Προµηθειών από την εφαρµογή γίνεται σε δύο επίπεδα:

· Εισερχόµενες Προµήθειες:  Είναι οι Προµήθειες που δικαιούµαστε από την Ασφαλιστική Εταιρία. Οι εισερχόµενες
Προµήθειες διακρίνονται στις κανονικές και τις Over.

· Εξερχόµενες Προµήθειες:  Είναι οι Προµήθειες που αποδίδουµε στους Συνεργάτες. Οι εξερχόµενες Προµήθειες
διακρίνονται στην Προµήθεια του παραγωγού και τις Υπερπροµήθειες των Προϊσταµένων του, όταν εφαρµόζουµε τη
µέθοδο της πυραµίδας Unit - Agent. Για την καλύτερη οργάνωση των Εξερχοµένων προµηθειών δηµιουργούνται
Οµάδες, σε κάθε µία από αυτές θα ανήκουν οι συνεργάτες µε τις ίδιες προµήθειες.

Η καταχώρηση των ποσοστών πραγµατοποιείται από τη φόρµα Προµήθειες, οι οποίες µπορούν να είναι διαφορετικές για
κάθε Ασφαλιστική Εταιρία / Κλάδο / Κάλυψη. Στην ίδια φόρµα επίσης καταχωρούνται και οι προµήθειες που έχουν
διαφορετικά ποσοστά ανά έτος ασφάλισης, όπως είναι οι βασικές Καλύψεις του Κλάδου Ζωής.

Ο ορισµός του τρόπου υπολογισµού της προµήθειας στις περιπτώσεις αναπροσαρµογής ασφαλίστρων πραγµατοποιείται
από τη φόρµα  "Παράµετροι Κλάδων-Καλύψεις-Γενικά".

Ο υπολογισµός των εισερχοµένων προµηθειών ενεργοποιείται µε την επιλογή συνεργατών (στους οποίους έχουµε ορίσει
τις αντίστοιχες Οµάδες Προµηθειών) στα πεδία Έδρα και Over στη φόρµα Παράµετροι-Εφαρµογή-Προεπιλογές.

Ο υπολογισµός των Εξερχόµενων προµηθειών ενεργοποιείται για όλους τους συνεργάτες στους οποίους έχουµε επιλέξει
Οµάδα Προµηθειών στο αντίστοιχο πεδίο και έχουµε µαρκάρει το πεδίο Πίστωση Προµηθειών.

Για τον υπολογισµό των υπερπροµηθειών αρκεί µόνο να ορίσουµε σε κάθε συνεργάτη το επίπεδο και τον προϊστάµενό
του. Η υπερπροµήθεια θα υπολογιστεί είτε µε βάση τη διαφορά των ποσοστών τους (παραγωγού-προϊσταµένου) είτε µε
σταθερό ποσοστό που καταχωρείται στον κάθε παραγωγό στο πεδίο Προµήθεια.

Έχουµε τη δυνατότητα να εισάγουµε Ειδικές Προµήθειες µε την ενεργοποίηση της αντίστοιχης επιλογής κατά την
καταχώρηση του συµβολαίου.

Στην ανανέωσή του, το Συµβόλαιο θα λάβει υπόψη την τρέχουσα κατηγορία Προµηθειών που έχει ο Συνεργάτης και όχι την
κατηγορία που έχει το Συµβόλαιο. Αυτό συµβαίνει, γιατί ο Συνεργάτης µπορεί να έχει αλλάξει κατηγορία. Αν επιθυµούµε να
διατηρηθούν οι κατηγορίες προµηθειών και η πυραµίδα (υπερπροµήθειες) τότε ενεργοποιούµε στη φόρµα Παράµετροι-Είδη
Αποδείξεων το πεδίο Ιστ.Υπερ/ων. Οι προµήθειες Προσθέτων Πράξεων υπολογίζονται µε την τρέχουσα Προµήθεια του
Συνεργάτη για τις εισπρακτικές και µε την κατηγορία που είχε όταν εκδόθηκε το Συµβόλαιο για τις επιστροφικές.

1.2.3 Οικονοµικό Κύκλωµα

Τα ποσά που ενδιαφέρουν το οικονοµικό κύκλωµα είναι τα Μικτά Ασφάλιστρα, τα Ποσά Εισερχοµένων Προµηθειών, τα
Ποσά Εξερχόµενων Προµηθειών, και στην περίπτωση Ασφαλιστικής Εταιρίας, το ∆ικαίωµα και οι Φόροι.

Στη φόρµα Είδη Κινήσεων ορίζουµε τα είδη κινήσεων που θα χρησιµοποιούνται σε κάθε µία από τις παραπάνω
περιπτώσεις, καθώς επίσης και τους συµβαλλόµενούς τους.

Με την εφαρµογή επιτυγχάνουµε τους εξής στόχους:
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1.   Χρεώσεις και Πιστώσεις των παραπάνω ποσών στο Συµβόλαιο, µε σκοπό τη δηµιουργία υπολοίπων Συµβολαίου.

2.   Εισπράξεις και Πληρωµές ποσών, που κλείνουν τα ανοιχτά υπόλοιπα.

Παράδειγµα

1.   Εκδίδεται Συµβόλαιο Αυτοκινήτου µε µικτά ασφάλιστρα 200 € για τον πελάτη µε είδος κίνησης συµβολαίου "Χρέωση
Συµβολαίων Πελατών" Η καρτέλα του πελάτη χρεώνεται µε 200 € και παρουσιάζει υπόλοιπο 200 €.

2.   Εκδίδεται Συµβόλαιο Πυρός για τον ίδιο πελάτη µε µικτά ασφάλιστρα 100 €. Η καρτέλα του πελάτη χρεώνεται µε ακόµα
100 € και παρουσιάζει υπόλοιπο 300 €.

3.   Ο πελάτης πληρώνει έναντι συµβολαίων 150 €. Η καρτέλα του πελάτη πιστώνεται µε 150 € και παρουσιάζει υπόλοιπο
150 €.

4.   Αντιστοιχίζουµε τα 150 € µε το Συµβόλαιο Αυτοκινήτου και το Συµβόλαιο παρουσιάζει υπόλοιπο 50 €.

5.   Ο πελάτης εξοφλεί τα Συµβόλαια µε 150 €. Η καρτέλα του Πελάτη πιστώνεται µε 150 € και παρουσιάζει υπόλοιπο 0 €.

6.   Αντιστοιχίζουµε τα 50 € µε το Συµβόλαιο Αυτοκινήτου και το Συµβόλαιο παρουσιάζει υπόλοιπο 0.

7.   Αντιστοιχίζουµε τα 100 € µε το Συµβόλαιο Πυρός και το Συµβόλαιο παρουσιάζει υπόλοιπο 0.

Λειτουργία

· Οι οικονοµικές κινήσεις που προκύπτουν από το Συµβόλαιο δηµιουργούνται αυτόµατα µε την καταχώρηση αν έχουµε
τσεκαρισµένη την αυτόµατη χρέωση πελάτη στο είδος κίνησης χρεώσεις συµβολαίων πελατών. (Στόχος 1).

· Οι Εισπράξεις και Πληρωµές γίνονται από τις αντίστοιχες φόρµες  (Στόχος 2).

Εφαρµογή στην πράξη

Οι χρεώσεις των Πελατών πρέπει να γίνονται µετά την καταχώρηση των Συµβολαίων.

Οι εισπράξεις, πληρωµές γίνονται από τη φόρµα όταν προκύπτουν.

1.2.4 Επικοινωνία µε Πελάτες

Στη φόρµα Πελάτες υπάρχουν τα πεδία:

Ηµεροµηνία Γέννησης, Ενέργεια στα γενέθλια, Όνοµα, Ενέργεια στην ονοµαστική εορτή, Ενέργεια τα Χριστούγεννα,
Ενέργεια το Πάσχα, που χρησιµεύουν για τον εντοπισµό ενεργειών στο ανάλογο γεγονός.

Η άντληση των παραπάνω στοιχείων γίνεται από την αναφορά 4500-Ευρετήριο Πελατών.

Για να πάρουµε λίστα πελατών που έχουν γενέθλια µέσα σε ένα συγκεκριµένο µήνα, επιλέγουµε το πεδίο Μήνας από-έως.
Για να πάρουµε λίστα πελατών που έχουν γενέθλια σε µία συγκεκριµένη µέρα, επιλέγουµε το πεδίο Μήνας από-έως και το
πεδίο Ηµέρα από-έως. Για να πάρουµε λίστα πελατών που έχουν ονοµαστική εορτή, επιλέγουµε το πεδίο Όνοµα. Για να
πάρουµε λίστα πελατών µε συγκεκριµένη ενέργεια Χριστουγέννων, επιλέγουµε το πεδίο Ενέργεια Χριστουγέννων, κ.λπ.

Ετικέτες

Η εκτύπωση ετικετών γίνεται από την Γεννήτρια Εκτυπώσεων:

Αρχικά πιέζουµε το πλήκτρο ʼνοιγµα και επιλέγουµε την εκτύπωση µε ονοµασία Label*.rpt.

Για να αλλάξουµε τον αριθµό ή το µέγεθος των ετικετών της κάθε σελίδας:

· Επιλέγουµε το Section Details
· Mε δεξί κλικ θα εµφανιστεί µενού στο οποίο επιλέγουµε SectionExpert
· Επιλέγουµε την σελίδα Layout και αλλάζουµε την τιµή του πλαισίου Width, το οποίο καθορίζει το πλάτος της κάθε

ετικέτας.
· Πατάµε το πλήκτρο ΟΚ.
· Για τον καθορισµό του ύψους της κάθε ετικέτας αρκεί µόνο να µεγαλώσουµε ή να µικρύνουµε το ύψος του Section

Details χρησιµοποιώντας το ποντίκι µας.

Φίλτρα Επιλογών

Πιέζουµε το πλήκτρο  και εµφανίζεται η οθόνη στην οποία θα καθορίσουµε τα επιθυµητά φίλτρα.
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Για νέο φίλτρο ανοίγουµε την σελίδα New, επιλέγουµε το πεδίο που επιθυµούµε πχ City και πατάτε το πληκτρο ΟΚ. Στο
πλαίσιο της οθόνης επιλέγουµε το είδος του φίλτρου πχ is equal to (για µία επιλογή) και στο κενό πλαίσιο πληκτρολογούµε
την τιµή π.χ. ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ (όπως ακριβώς το έχουµε καταχωρήσει στους πελάτες). Πιέζουµε το πλήκτρο ΟΚ για την
οριστικοποίηση των φίλτρων.

Για να εκτελεσθεί η εκτύπωση επιλέγουµε τη σελίδα Preview.

Για να σταλεί στον εκτυπωτή πιέζουµε το πλήκτρο .

1.3 Αναλυτικό Εγχειρίδιο Λειτουργίας

1.3.1 Παραγωγή

1.3.1.1 Συµβόλαια

1.3.1.1.1  Παρουσίαση

Σε αυτή τη φόρµα καταχωρούνται οι νέες Προτάσεις και τα Ασφαλιστήρια Συµβόλαια, οι Πρόσθετες Πράξεις,  ενώ
εµφανίζονται τα Ανανεωτήρια. Στη λίστα
της πρώτης οθόνης εµφανίζονται τα βασικά στοιχεία των Συµβολαίων.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Η εισαγωγή νέου Συµβολαίου ή Πρότασης γίνεται µε την χρήση του πλήκτρου  του πλοηγού και περιγράφεται
αναλυτικά στο κεφάλαιο Συµβόλαιο.  Ενώ για εισαγωγή νέας Πρόσθετης Πράξης επιλέγουµε το συµβόλαιο το οποίο αφορά
και µε δεξί κλικ επιλέγουµε Πρόσθετες Πράξεις-Εισαγωγή.

Η µεταβολή των Στοιχείων του Συµβολαίου µπορεί να γίνει είτε κάνοντας διπλό κλικ στην συγκεκριµένη εγγραφή είτε
πιέζοντας το "Space" ή το "Enter" ή "Ctrl+M" από το πληκτρολόγιο. Για την µεταβολή των στοιχείων πρόσθετης πράξης
επιλέγουµε την πρόσθετη πράξη και µε δεξί κλικ επιλέγουµε Πρόσθετες Πράξεις-Μεταβολή.

Σηµειωση. Μεταβολή στα στοιχεία πρόσθετης πράξης κάνουµε µόνο για να µετατρέψουµε µία πρόταση πρόσθετης πράξης
σε κανονική πρόσθετη πράξη. Σε διαφορετική περίπτωση είτε αλλάζουµε κατευθείαν τα στοιχεία της εγγραφής της
πρόσθετης πράξης στα συµβόλαια µε διπλό κλικ ή διαγράφουµε την εγγραφή της πρόσθετης πράξης και την καταχωρούµε
από την αρχή.

Σε περίπτωση, όµως, που έχει γίνει γέφυρα µε Γενική Λογιστική ή έχει γίνει κάποια είσπραξη/πληρωµή ή κάποια κίνηση του
Συνεργάτη έχει συµπεριληφθεί στο ∆ιακανονισµό, τότε δεν µπορούµε να µεταβάλλουµε κάποια πεδία του Συµβολαίου.

Η διαγραφή ενός ήδη καταχωρηµένου Συµβολαίου επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή
χρησιµοποιώντας το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Del. Σε περίπτωση, όµως, που το συγκεκριµένο συµβόλαιο έχει εξοφληθεί
(µερικώς ή ολικώς) ή έχει γίνει γέφυρα µε Γενική Λογιστική, δεν µπορούµε να το διαγράψουµε.

Η αναζήτηση ενός ή συµβολαίου επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή χρησιµοποιώντας
το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+F, όπως αναφέρεται και στη φόρµα Αναζήτηση Εγγραφών του κεφαλαίου Γενικές
Λειτουργίες.

Πιέζοντας το πλήκτρο  που βρίσκεται δεξιά από την αναζήτηση εµφανίζονται οι επιλογές: Συµβόλαια,
Πελάτης/Ασφαλιζόµενος, Ανεύρευση µε Ειδικά Στοιχεία, Καλύψεις και Αντικείµενα για να αναζητήσουµε τα Συµβόλαια
που επιθυµούµε µε το γρηγορότερο και ευκολότερο τρόπο κάνοντας κλικ στην επιλογή που µας διευκολύνει περισσότερο.
Παρακάτω αναφέρεται τι εµφανίζεται όταν κάνουµε αναζήτηση µε κάθε επιλογή.

· Συµβόλαια: ∆υνατότητα αναζήτησης συµβολαίων µε βάση τα βασικά στοιχεία του συµβολαίου.

· Πελάτης/Ασφαλιζόµενος: ∆υνατότητα αναζήτησης συµβολαίων µε βάση τα βασικά στοιχεία του συµβολαίου, πελάτη
και Ασφαλιζόµενου. Εάν η εγγραφή του συµβολαίου έχει διαφορετικό πελάτη από ασφαλιζόµενο στην συγκεκριµένη
λίστα εµφανίζεται δύο φορές η εγγραφή συµβόλαιου για αναζήτηση και µε τους δύο.

· Aντικείµενα:  ∆υνατότητα αναζήτησης συµβολαίων, µε βάση τα στοιχεία των αντικείµενων τους. Από εδώ µπορούµε
να αναζητήσουµε αντικείµενα και στη συνέχεια να µεταφερθούµε στα συµβόλαια που τα περιέχουν.

· Ειδικά Στοιχεία:  ∆υνατότητα αναζήτησης συµβολαίων, µε βάση τα ειδικά στοιχεία των συµβολαίων. Από εδώ
µπορούµε να αναζητήσουµε τα ειδικά στοιχεία που περιέχονται σε συγκεκριµένο αντικείµενο και στη συνέχεια να
µεταφερθούµε στα συµβόλαια που τα περιέχουν. Επιλέγουµε αρχικά το αντικείµενο ώστε να εµφανιστούν τα στοιχεία
του αντικειµένου του οποίου τα στοιχεία επιθυµούµε να χρησιµοποιήσουµε σαν φίλτρα αναζήτησης

Επιπλέον µερικές χρήσιµες λειτουργίες για τη διαχείριση των συµβολαίων είναι οι παρακάτω:

Ξεφύλλισµα Αποδείξεων
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∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

ΣΥΜΒΟΛΑΙΑ

Η λίστα της οθόνης αρχικά είναι κενή , αλλάζοντας τις επιλογές στα βασικά φίλτρα (σελίδα Επιλογές) και στα λοιπά πεδία
(σελίδα Φίλτρα) που υπάρχουν αριστερά αλλάζει η λίστα συµβολαίων.

· Στην σελίδα Επιλογές υπάρχουν τα βασικά φίλτρα (Εταιρίες, Κλάδοι, Κατηγορίες) όπου µπορούµε να επιλέξουµε µία
από τις επιλογές του κάθε φίλτρου ή κάνουµε κλικ στο Όλα και αυτόµατα θα δούµε τα αποτελέσµατα στην λίστα δεξιά.
Με δεξί κλικ στο πλαίσιο Εταιρίες ή µε F5 έχουµε την δυνατότητα να επιλέξουµε την εµφάνιση όλων των εταιριών ή µόνο
των ενεργών. Μπορούµε να επιλέξουµε πολλές επιλογές µε χρήση του πλήκτρου Ctrl και κλικ.

Ενώ στην σελίδα Φίλτρα υπάρχουν όλα σχεδόν τα πεδία του συµβολαίου και µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε ένα ή
περισσότερα φίλτρα ταυτόχρονα,  σε συνδιασµό πάντα µε τις επιλογές µας από τα βασικά φίλτρα στην σελίδα Επιλογές.

Αφού συµπληρώσουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε πιέζουµε το πλήκτρο  για την ενεργοποίηση τους. Με το

πλήκτρο  διαγράφονται τα φίλτρα της σελίδας και εµφανίζονται τα συµβόλαια σύµφωνα µε τα βασικά φίλτρα που
έχουµε δηλώσει στην σελίδα Επιλογές.

Με το πλήκτρο  στην σελίδα Φίλτρα µπορούµε να αλλάξουµε την σειρά εµφάνισης των αποτελεσµάτων.

Εάν τα αποτελέσµατα είναι περισσότερα από το όριο εγγραφών που έχουµε δηλώσει στις Προεπιλογές της φόρµα
Παράµετροι στην λίστα θα εµφανιστούν µόνο οι πρώτες που πληρούν τα κριτήρια που δηλώσαµε. Ο αριθµός των
εγγραφών της λίστας εµφανίζεται δεξιά από τις σελίδες Επιλογές/Φίλτρα.

Για αυτόµατη εµφάνιση όλων των εγγραφών στην λίστα πιέζουµε το πλήκτρο F12 από το πληκτρολόγιο ή κάνουµε δεξί κλικ
στην λίστα και επιλέγουµε Εµφάνιση Όλων ενώ µε το πλήκτρο F11 ή µε δεξί κλικ και επιλογή Εµφάνιση Τελευταίων θα
εµφανιστούν τα αποτελέσµτα µε φθίνουσα σειρά (του πεδίου α/α του συµβολαίων) σύµφωνα µε τα φίλτρα που έχουµε
δηλώσει.

Το σύµβολο της πρώτης στήλης χαρακτηρίζει την κατηγορία του Συµβολαίου. Αναλυτικά τα συµβόλα είναι:

·  Νέο συµβόλαιο

·  Ανανέωση

·  Πρόσθετη Πράξη ʼνευ Λογαριασµού

·  Πρόσθετη Πράξη Εισπρακτική

·  Πρόσθετη Πράξη Επιστροφική

· Πρόσθετη Πράξη Ακύρωση

· Πρόταση

Στην στήλη Εγγραφα/Ζηµίες εµφανίζει ποια συµβόλαια έχουν συνδεδεµένα έγγραφα ή ζηµία αντίστοιχα.

Στην στήλη Πράσινη Κάρτα εµφανίζει για ποια συµβόλαια έχει εκδοθεί Πράσινη Κάρτα για το συγκεκριµένο συµβόλαιο από
την εφαρµογή InsuranceWeb

Πιέζοντας το πλήκτρο  σε κάποια εγγραφή θα εµφανιστεί λίστα µε τις καταχωρηµένες καλύψεις του επιλεγµένου
συµβολαίου.
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ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Με δεξί κλικ σε κάποιο σηµείο της φόρµας εµφανίζεται µενού µε τις παρακάτω επιλογές:

· Εµφάνιση Τελευταίων (F11): Εµφανίζονται στην λίστα τα συµβόλαια σύµφωνα µε τα φίλτρα που έχουµε επιλέξει και µε
φθίνουσα ταξινόµηση µε βάση του κωδικό της κάθε εγγραφής.

· Εµφάνιση Όλων (F12): Εµφανίζονται στην λίστα όλα τα συµβόλαια της βάσης µε ταξινόµηση τον κωδικό της κάθε
εγγραφής.

· Τελ.Εικόνα:  Eµφανίζεται η τελική εικόνα του Συµβολαίου µετά τις µετατροπές που πραγµατοποιηθηκαν µε την
καταχωρήση µίας πρόσθετης πράξης.

· Προκαταβολή:  ∆υνατότητα διαχείρισης προκαταβολής. Με την καταχώρηση µιας πρότασης, παρέχεται η δυνατότητα
εισαγωγής µίας ή περισσοτέρων προκαταβολών. Μετά την καταχώρηση τους τα στοιχείων των προκαταβολών
εµφανίζονται στην σελίδα Κινήσεις. Πιέζοντας το πλήκτρο, εµφανίζεται µενού µε τις εξής επιλογές: Εισαγωγή, Σύνδεση
Κίνησης και Αντιστοίχιση.

Αν επιλέξουµε Εισαγωγή ή Σύνδεση Κίνησης τότε θα µας εµφανιστεί ένα άλλο µενού µε τις επιλογές: Πελάτης,
Συνεργάτης, Εταιρία για εισαγωγή προκαταβολής ή σύνδεση κίνησης σε πελάτη , συνεργάτη, εταιρία αντίστοιχα.

Αν επιλέξουµε Αντιστοίχιση θα πραγµατοποιηθεί η αντιστοίχιση της προκαταβολής µε την εγγραφή του συµβολαίου
εφόσον υπάρχουν οικονοµικές κινήσεις και δεν έχει ήδη πραγµατοποιηθεί.

ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ
Στην εισαγωγή προκαταβολής σε πελάτη εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη, όπου καταχωρούµε τα στοιχεία της
προκαταβολής όπως ηµεροµηνία, είδος κίνησης, παραστατικό, ποσό, παρατηρήσεις, κ.λπ. Πιέζοντας το πλήκτρο ΟΚ
ολοκληρώνεται η καταχώρηση της προκαταβολής. Ανάλογη οθόνη εµφανίζεται και αν επιλέξουµε Συνεργάτης ή Εταιρία,
όπου θα καταχωρούµε τα στοιχεία της προκαταβολής που παίρνουµε ή δίνουµε σε συνεργάτη ή εταιρία αντίστοιχα. Για
τις προκαταβολές πελατών και συνεργατών για µικτά εάν έχει οριστεί στο είδος κίνησης Αυτόµατη Αντισ.Εταιρίας
θαεµφανιστεί ερώτηση για αυτόµατη δηµιουργία προκαταβολής στην εταιρία µε το ίδιο ποσό.
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Με το πλήκτρο  έχουµε την δυνατότητα εµφάνισης των αξιογράφων που σχετίζονται µε το συγκεκριµένη
κίνηση. Η διαδικασία εισαγωγής των στοιχείων αυτών περιγράφεται αναλυτικά στο κεφάλαιο Αξιόγραφα.

ΣΥΝ∆ΕΣΗ ΚΙΝΗΣΗΣ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ

Στην σύνδεση Κίνησης θα εµφανιστεί η παρακάτω οθόνη µε τις κινήσεις πελάτη,συνεργάτη και εταιρίας αντίστοιχα.
Επιλέγουµε την κίνηση που επιθυµούµε και πατάµε ΟΚ ώστε να συνδεθεί η κίνηση στην πρόταση ως προκαταβολή.
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· Πρόσθετες Πράξεις: Εµφανίζει µενού για Εισαγωγή, Μεταβολή και Αντιστοίχιση Με Συµβόλαιο Πρόσθετων πράξεων
στο επιλεγµένο συµβόλαιο. Επιλέγοντας Εισαγωγή ή Μεταβολή εµφανίζεται η οθονη καταχώρησης της Πρόσθετης
Πράξης που περιγράφεται αναλυτικά στο κεφάλαιο Πρόσθετες Πράξεις.Με την επιλογή Αντιστοίχιση Με Συµβόλαιο θα
εµφανιστεί η παρακάτω φόρµα µε τα είδη κινήσεων του συµβολαίου.

Επιλέγουµε τις κινήσεις που επιθυµούµε και αυτόµατα εφ' όσον υπάρχει υπόλοιπο θα γίνει η αντιστοίχιση των κινήσεων
της πρόσθετης πράξης µε τις αντίστοιχες κινήσεις του αρχικού συµβολαίου. Οι επιλογές στην οθόνη θα παραµείνουν
µετά το κλείσιµο της φόρµας.

Την επιλογή Εισαγωγή την χρησιµοποιούµε εφόσον έχουµε επιλέξει το αρχικό συµβόλαιο ενώ τις επιλογές Μεταβολή
και Αντιστοίχιση µε Συµβόλαιο τις χρησιµοποιούµε εφόσον έχουµε επιλέξει την εγγραφή της πρόσθετης πράξης.

· Αντιγραφή:  Πραγµατοποιείται αντιγραφή συµβολαίου. Μετά το τέλος της αντιγραφής ανοίγει η οθόνη του συµβολαίου
ώστε να αλλάξουµε ότι στοιχεία επιθυµούµε µετά την αντιγραφή.

· Ανανέωση:  Θα εµφανιστεί η οθόνη των Ανανεώσεων Συµβολαίων, στην οποία µπορούµε αυτόµατα να
προχωρήσουµε στην ανανέωση του επιλεγµένου συµβολαίου. Η διαδικασία αυτή περιγράφεται αναλυτικά στο κεφάλαιο
Ανανεώσεις.

· ∆ηµιουργία ∆όσεων: Πραγµατοποιείται δηµιουργία επόµενων δόσεων µε βάση την πρώτη καταχωρηµένη δόση. Ως
αριθµός απόδειξης οι εγγραφές θα λάβουν είτε την επόµενη αριθµήση εάν έχει οριστεί στις παραµέτρους κλάδων ή τον
αριθµό απόδειξης της πρώτης δόσης + τον χαρακτήρα / και τον αύξων αριθµό δόσης.

· Αποστολή σε ΑΑ∆Ε: Πραγµατοποιείται αποστολή µικτών ασφαλίστρων συµβολαίου σε ΑΑ∆Ε µε ταυτόχρονη λήψη url
του παραστατικού και εµφάνιση του ως QRCode . Η επιλογή εµφανίζεται εφόσον είναι ενεργό το σχετικό προϊόν και θα
ενεργοποιηθεί εφόσον η σχετική επιλογή στις παραµέτρους κλάδων είναι ενεργή. Απαιτείται σύνδεση µε την εφαρµογή
AccountWorks και να έχει εγκατασταθεί site IWAADE.dll . Οι ρυθµίσεις σύνδεσης µε τα παραπάνω γίνονται από τον
φόρµα Παράµετροι σελίδα Προεπιλογές 2 στο πλαίσιο Mydata. Εάν η αποστολή είναι επιτυχής, θα αποθηκευτεί στην
εγγραφή συµβολαίου (σελίδα ∆ιάφορα) εικόνα QRCode που αντιστοιχεί σε url του παραστατικού στην ΑΑ∆Ε.
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· F4 (Εκτύπωση):  ∆υνατότητα εκτύπωσης συµβολαίων µεµονωµένα ή µαζικά. Χρησιµοποιείται σε περίπτωση έκδοσης
Συµβολαίων, προσφορών ή εκτύπωσης προσωρινών σηµάτων (Cover Notes).

Το πλαίσιο Όρια Εκτύπωσης ρυθµίζεται ανάλογα µε το αν επιθυµούµε να εκτυπώσουµε ένα ή περισσότερα Συµβόλαια.

Αν επιλέξουµε Ένα Συµβόλαιο, προτείνεται το επιλεγµένο, µε δυνατότητα αλλαγής από το χρήστη. Αν επιλέξουµε Από-
Εώς για µαζική εκτύπωση ενεργοποιούνται πεδία επιλογής ορίων Συµβολαίων προς εκτύπωση από τα οποία
συµπληρώνουµε όσα επιθυµούµε. Τα φίλτρα της οθόνης αναλυτικά είναι : Εταιρία, Πολυεπιλογή Κλάδου,  Έκδοση Από-
Έως, Συνεργάτης Από-Έως, Συµβόλαιο Από-Έως, Απόδειξη Από-Έως, Υπεύθυνος, Έγκυρα-ʼκυρα-Όλα,  Έισπραξη
Από-Έως, Ηµ.Ταχυπλ. Από-Έως, ∆ΙΑΣ Χρέωση Συνεργάτη, Πολυεπιλογή Κατηγορίας, Πολυεπιλογή Συνεργάτη,
Πολυεπιλογή Τρόπου Πληρωµής.

Μαρκάρωντας την επιλογή Παράµετροι Εκτύπωσης εµφανίζονται οι ρυθµίσεις του εκτυπωτή πριν απο κάθε εκτύπωση.

Τέλος, επιλέγουµε τον εκτυπωτή και την εκτύπωση, καθώς και αν επιθυµούµε να εµφανίζονται γενικά σύνολα ανά Κλάδο

και πατάµε το πλήκτρο .

Στο πλαίσιο Σελίδα επιλέγουµε εάν επιθυµούµε την εκτύπωση συγκεκριµένων σελίδων ή όλες τις σελίδες και στο
πλαίσιο Πρόοδος Ενηµέρωσης εµφανίζεται ο τρέχον αριθµός σελίδας που έχει σταλλεί στην εκτυπωτή.

Με την ολοκλήρωση της εκτύπωσης στα συµβόλαια που εκτυπώθηκαν ενεργοποιείται το πεδίο Εκτυπώθηκε και
ενηµερώνεται η ηµεροµηνία εκτύπωσης τους. ∆εν επιτρέπεται η µεταβολή ή διαγραφή συµβόλαιων που έχουν
εκτυπωθεί.

Για εκτύπωση ήδη εκτυπωµένων συµβολαίων επιλέγουµε στο πεδίο Προς Εκτύπωση µία από τις δύο επιλογές
Εκτυπωµένα συµβόλαια ή Όλα.

Εαν έχουµε επιλεξει Από-Εώς για µαζική εκτύπωση και θέλουµε η εκτύπωση να είναι θεωρηµένη τότε µαρκάρουµε το
πεδίο Θεωρηµένο. Σε περίπτωση που έχουµε επιλέξει Ένα Συµβόλαιο κατά την εκτύπωση εµφανίζεται µήνυµα για να
επιλέξουµε αν η εκτύπωση θα είναι Θεωρηµένη ή όχι.

Για πληροφορίες σχετικά µε τα είδη των διαθέσιµων εκτυπώσεων, επικοινωνήστε µε τη BlueByte SOFTWARE.

Ενεργοποιούµε την επιλογή Χωρίς Μετάφραση της Εκτύπωσης στην περίπτωση που η εκτύπωση που θα
χρησιµοποιήσουµε έχει δηµιουργηθεί στην τοπική γλώσσα και δεν επιθυµούµε να γίνει αυτόµατη µετάφραση των
λεκτικών. Η ενεργοποιήση της επιλογής θα βελτιώσει και τον χρόνο εκτέλεσης της διαιδκασίας

· ∆ηµιουργία Ειδοποίησης: Επιλέγουµε µία από τις επιλογές Έκδοση/Έναρξη/Λήξη για να δηµιουργηθεί νέο µήνυµα µε
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ηµεροµηνία διεκπεραίωσης την αντίστοιχη ηµεροµηνία συµβολαίου.

· ∆ιαχείριση Ειδοποιήσεων:  Θα ανοίξει η φόρµα Μηνυµάτων µε φίλτρο τα ενεργά µηνύµατα της συγκεκριµένης
εγγραφής συµβολαίου.

· ∆ηµιουργία Αιτήµατος : Θα ανοίξει η φόρµα καταχώρηση αιτήµατος µε επιλεγµένο τον πελάτη της συγκεκριµένης
εγγραφής συµβολαίου.

· Επερξεργάσιµα Έγγραφα: Αυτόµατη δηµιουργία επεξεργάσιµου εγγράφου µε συµπληρωµένα στοιχεία από την
επιλεγµένη εγγραφή. Το έγγραφο θα αποθηκευτεί αυτόµατα σύµφωνα µε την διαδροµή εγγράφων που έχει δηλωθεί στις
παραµέτρους και θα προστεθεί και στα έγγραφα του συµβολαίου. Η παραµετροποίηση των επερξεργάσιµων εγγράφων
γίνεται από την φόρµα Βοηθητικά Αρχεία - Επεξεργάσιµα έγγραφα. Εάν έχουν παραµετροποιηθεί πολλά έγγραφα µε το
δεξί κλικ εµφανίζεται µενού επιλογής που εγγράφου που επιθυµούµε.

· Σάρωση εγγράφων :  Αυτόµατη σάρωσης και αποθήκευσης εγγράφων. Ο τρόπος διαχείρισης περιγράφεται αναλυτικά
στη φόρµα Σάρωση Εγγράφων.

· Έγγραφα, Αναζήτηση Εγγράφων, Ανεύρεση Επόµενου Εγγράφου:  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης
των εγγράφων, της αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε το
συµβόλαιο. Με τις επιλογές αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα
της οθόνης. Ο τρόπος διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.

· ∆ηµιουργία Φακέλου Εγγράφων: Πιέζοντας το πλήκτρο θα δηµιουργηθεί φάκελος για τα έγγραφα συµβολαίου
σύµφωνα µε τις παραµέτρους που έχουν δηλωθεί στο πλαίσιο Έγγραφα Web . (φόρµα Παράµετροι-Εφαρµογή-
Προεπιλογές 2)

ΚΙΝΗΣΕΙΣ

Στη σελίδα Κινήσεις παρουσιάζονται όλες οι οικονοµικές κινήσεις που προκύπτουν από τα στοιχεία του επιλεγµένου
Συµβολαίου.

ΖΗΜΙΕΣ

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται τα στοιχεία των Ζηµιών για το επιλεγµένο Συµβόλαιο. Η διαδικασία εισαγωγής των στοιχείων
αυτών περιγράφεται αναλυτικά στο κεφάλαιο Ζηµίες. Με δεξί κλικ στην λίστα ζηµιών θα εµφανιστεί µενού για να
προχωρήσουµε στην καταχώρηση νέας ζηµίας ή να επεξεργαστούµε τα συνδεδεµένα έγγραφα.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

Στη σελίδα αυτή µπορούµε να δούµε τις παρατηρήσεις του συγκεκριµένου συµβόλαιου.

1.3.1.1.2  Συµβόλαιο

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ

· Ξεκινάµε εισάγοντας τα γενικά στοιχεία του Συµβολαίου στο πάνω τµήµα της οθόνης.

· Στο κάτω µέρος της οθόνης στην πρώτη σελίδα καταχωρούµε αντικείµενα και τα ειδικά τους στοιχεία. Είναι δυνατή η
εισαγωγή ενός ή περισσοτέρων αντικειµένων, ενώ κάθε αντικείµενο έχει τα δικά του ειδικά στοιχεία. Έτσι µπορούµε  να
καταχωρήσουµε συµβόλαια µε αντικείµενα από διάφορους κλάδους, χρησιµοποιώντας την ίδια απόδειξη.

· Επιπλέον εάν έχουµε ενεργοποιήσει τον αυτόµατο υπολογισµό (τιµολόγηση), µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα ειδικά
στοιχεία για τον υπολογισµό των ασφαλίστρων. Η τιµολόγηση γίνεται µε αυτό τον τρόπο, πλήρως παραµετροποιήσιµη,
µια και µπορούµε µέσω του σχεδιαστή αρχείων να εισάγουµε όποιο ειδικό στοιχείο θέλουµε και στη συνέχεια να το
χρησιµοποιήσουµε σαν κλειδί για τον υπολογισµό των καθαρών ασφαλίστρων.

· Στην επόµενη σελίδα εισάγουµε τις καλύψεις µε τα καλυπτόµενα κεφάλαια και τα ασφάλιστρα τους.

· Στην επόµενη σελίδα εµφανίζονται όλες οι προµήθειες. Οι Εισερχόµενες και Εξερχόµενες Προµήθειες υπολογίζονται
αυτόµατα µε την καταχώρηση του συµβολαίου είτε µαζικά µε µαζική διαδικασία. Εάν δεν υπακούουν στις υπάρχουσες
συµβάσεις, αλλά είναι ειδικές περιπτώσεις, µπορούµε να τις µεταβάλλουµε. Οι Υπερπροµήθειες, για όλους τους
προϊσταµένους της πυραµίδας του παραγωγού υπολογίζονται επίσης αυτόµατα. Και πάλι µπορούµε να τις
µεταβάλλουµε, εάν υπάρχουν ειδικές περιπτώσεις.

· Στην τελευταία σελίδα (∆ιάφορα) συµπληρώνουµε τα λοιπά στοιχεία του συµβολαίου.

· Μετά την καταχώρηση, το πρόγραµµα θα δηµιουργήσει αυτόµατα όλες τις οικονοµικές κινήσεις που προκύπτουν από τα
στοιχεία του Συµβολαίου και αναφέρονται αναλυτικά στο κεφάλαιο Κινήσεις, αν βέβαια έχουµε ενεργοποιήσει τις άµεσες
χρεώσεις από τη φόρµα Είδη Κινήσεων-Συµβόλαια.
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ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο αύξων αριθµός της εγγραφής. Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Ηµεροµηνία Εγγραφής:  Η ηµεροµηνία είναι προσπελάσιµη από το χρήστη και αντιστοιχεί στην ηµεροµηνία εισαγωγής
της εγγραφής στον υπολογιστή.

· Έκδοση:  Η ηµεροµηνία έκδοσης της Απόδειξης, η οποία είναι και η ηµεροµηνία δηµιουργίας των οικονοµικών
κινήσεων.

· Έναρξη - Λήξη:  Ηµεροµηνίες, οι οποίες λειτουργούν σαν όρια, µέσα στα οποία ισχύει η Απόδειξη. Συµπληρώνοντας την
ηµεροµηνία της έναρξης αυτόµατα ενηµερώνεται και η πρώτη έναρξη του συµβολαιού όταν η κατηγορία του είναι Νέο
Συµβόλαιο ή Πρόταση.

Σηµείωση: Τα πλήκτρα Έναρξη και Λήξη λειτουργούν σα βοηθητικά πλήκτρα, ώστε να προτείνουν τις ανάλογες
ηµεροµηνίες. Με το πλήκτρο Έναρξη προτείνεται η τρέχουσα ηµεροµηνία. Με το πλήκτρο Λήξη έχουµε τρεις επιλογές
διάρκειας του συµβολαίου: Ετήσιο, Εξάµηνο και Τετράµηνο, Τρίµηνο, Μηνιαίο υπολογίζοντας πάντα από την ηµεροµηνία
έναρξης. Σε διαφορετική περίπτωση πληκτρολογούµε τις ηµεροµηνίες στα αντίστοιχα πλαίσια.

· Ανανεώσιµο:  Χρησιµοποιείται ως χαρακτηρισµός της Απόδειξης, ανάλογα µε το αν µπορεί να ανανεωθεί ή όχι.
Ενηµερώνεται αυτόµατα από το σύστηµα σύµφωνα µε την Κατηγορία, στην οποία ανήκει η Απόδειξη, ενώ µπορεί να
µεταβληθεί από το χρήστη κατά βούληση, π.χ. οι Πρόσθετες Πράξεις και οι Προτάσεις δεν ανανεώνονται.

Σηµείωση: Πρέπει να επισηµάνουµε ότι η αυτόµατη διαδικασία της µαζικής Ανανέωσης χαρακτηρίζει τις αποδείξεις που
ανανεώνει µαζικά σα µη Ανανεώσιµες, ώστε σε περίπτωση επανάληψης της διαδικασίας να αποφευχθούν οι διπλές
εγγραφές.

· ∆ιάρκεια:  Εµφανίζεται αυτόµατα η διάρκεια του Συµβολαίου σε µέρες. Απαραίτητη προϋπόθεση είναι να έχει
καταχωρηθεί η Ηµ.Έναρξης και η Ηµ.Λήξης του Συµβολαίου.

· Πακέτο:  Ο κωδικός και η περιγραφή του Πακέτου, από το οποίο αντλούνται πληροφορίες για τη δηµιουργία του
Ασφαλιστηρίου Συµβολαίου. Με την επιλογή του πακέτου θα εισαγχθούν αυτόµατα , το αντικείµενο, οι προεπιλεγµένες
καλύψεις και εκπτώσεις του πακέτου.

· Πρόταση:  Ο αριθµός της Πρότασης, µε την οποία σχετίζεται το Ασφαλιστήριο Συµβόλαιο.

· Χαρακτηριστικό:  Πληροφορία που χαρακτηρίζει το Συµβόλαιο, π.χ. Αριθµός αυτοκινήτου, ∆ιεύθυνση πυρός, κ.λπ.

· Συµβόλαιο:  Ο αριθµός του Συµβολαίου.

· Απόδειξη:  Ο αριθµός της Απόδειξης. Σε νέο Συµβόλαιο επαναλαµβάνουµε τον αριθµό Συµβολαίου, σε Ανανεωτήριο
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είναι ο αριθµός του Ανανεωτηρίου, σε Πρόσθετη Πράξη είναι ο αριθµός της Πρόσθετης Πράξης.

Σηµείωση: Αν ένα από τα πεδία (Συµβόλαιο / Απόδειξη/ Έκδοση/Μικτά) είναι κενό, το σύστηµα δε δηµιουργεί Οικονοµικές
Κινήσεις και η απόδειξη θεωρείται πρόταση.

· Εταιρία:  Επιλέγουµε την Ασφαλιστική Εταιρία ή πληκτρολογούµε τον κωδικό της στο αντίστοιχο πλαίσιο.

· Κλάδος:  Επιλέγουµε τον Κλάδο ασφάλισης ή πληκτρολογούµε τον κωδικό του στο αντίστοιχο πλαίσιο.

· Κατηγορία:  Χαρακτηρίζει την Απόδειξη σαν Πρόταση, Νέο Συµβόλαιο, Ανανεωτήριο ή Πρόσθετη Πράξη ή ακόµη και
υποκατηγορία Πρόσθετης πράξης. Προέρχεται από βοηθητικό αρχείο που στην αρχική εγκατάσταση περιέχει τα βασικά
είδη αποδείξεων µε δυνατότητα εµπλουτισµού από το χρήστη. Η επιλογή της κατηγορίας επιτυγχάνεται µε τη χρήση του
καταλόγου ή µε την πληκτρολόγηση του κωδικού στο αντίστοιχο πλαίσιο.

· Πελάτης:  Ο συµβαλλόµενος, ο οποίος φέρει το οικονοµικό βάρος των καλύψεων του ασφαλιστηρίου Συµβολαίου.  Η
επιλογή του Πελάτη επιτυγχάνεται µε τη χρήση του καταλόγου ή µε την πληκτρολόγηση του κωδικού του στο αντίστοιχο
πλαίσιο. Επίσης υπάρχει δυνατότητα καταχώρησης νέου πελάτη µε διπλό κλικ στο πλαίσιο του κωδικού ή της
περιγραφής.

· Ασφαλιζόµενος:  Φυσικό ή νοµικό πρόσωπο , στο οποίο αναφέρονται οι καλύψεις του ασφαλιστηρίου Συµβολαίου. Η
επιλογή του ασφαλιζόµενου επιτυγχάνεται µε τη χρήση του καταλόγου ή µε την πληκτρολόγηση του κωδικού του στο
αντίστοιχο πλαίσιο. Π.χ. η Εταιρία BlueByte SOFTWARE ασφαλίζει το αυτοκίνητο του Συνεργάτη της κ. Νικολάου. Ο κ.
Νικολάου δεν επιβαρύνεται µε το οικονοµικό βάρος του Συµβολαίου, αλλά αναγράφεται σε αυτό ως ασφαλιζόµενος.

· Συνεργάτης:  Ο παραγωγός του Συµβολαίου. Η επιλογή του Συνεργάτη επιτυγχάνεται µε τη χρήση του καταλόγου ή µε
την πληκτρολόγηση του κωδικού στο αντίστοιχο πλαίσιο.

· Εισπράκτορας:  Αυτός που αναλαµβάνει την είσπραξη των ασφαλίστρων. Η επιλογή του εισπράκτορα επιτυγχάνεται µε
τη χρήση καταλόγου ή µε την πληκτρολόγηση του κωδικού στο αντίστοιχο πλαίσιο.

· Είδος Κίνησης:  Επιλέγουµε το είδος κινήσης το οποίο καθορίζει τον συµβολόµενο του συµβολαίου. ∆ηλαδή ορίζουµε
αν η χρέωση θα γίνει στον πελάτη ή στον συνεργάτη.

· Τρόπος Πληρωµής: Επιλέγουµε τον τρόπο πληρωµής του συµβολαίου. Η διαχείριση των εγγραφών γίνεται από οθόνη
Παράµετροι - Τρόποι Πληρωµής. Σε καταχώρηση νέου συµβολαίου το σύστηµα θα µας προτείνει τον τρόπο πληρωµής
που έχουµε δηλώσει σαν προεπιλογή στην φόρµα του πελάτη. Οι ανανεώσεις και οι πρόσθετες πράξεις ενηµερώνονται
από το προηγούµενο συµβόλαιο.

· Μικτά:  Τα ολικά ασφάλιστρα της Απόδειξης. Τα µικτά ασφάλιστρα θα υπολογιστούν αυτόµατα εφόσον επιλέξουµε
Κλάδο και Εταιρία και ισχύει η αυτόµατη τιµολόγηση. Αν το πεδίο δεν συµπληρωθεί, το σύστηµα δε δηµιουργεί
οικονοµικές κινήσεις.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες: Πεδία για σχόλια σχετικά µε την εγγραφή συµβολαίου. Με δεξί κλικ και επιλογή
Εισαγωγή χρονοσφραγίδας θα εισαχθεί αυτόµατα σε νέα γραµµή στο σηµείο που βρίσκεται ο κέρσορας µε ηµεροµηνία
ώρα και όνοµα χρήστη που έκανε την ενέργεια.

Αν ο συνεργάτης ή η εταιρία είναι Αδρανής θα εµφανιστεί µε κόκκινο χρώµα ο κωδικός και η περιγραφή τους.

Η οθόνη χωρίζεται σε δύο τµήµατα.  Στο τέλος του πρώτου τµήµατος θα εµφανιστεί το σύµβολο  , πιέζοντας το Ctrl από
το πληκτρολόγιο και µε την βοήθεια του ποντικιού µπορούµε να µεγαλώσουµε ή να µικρύνουµε το κάθε τµήµα.

ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΑ

Σελίδα καταχώρησης των αντικειµένων και των ειδικών στοιχείων τους που σχετίζονται µε το συµβόλαιο. Τα στοιχεία
περιγράφονται αναλυτικά στο κεφάλαιο Αντικείµενα

ΚΑΛΥΨΕΙΣ

Σελίδα καταχώρησης των καλύψεων , εκπτώσεων και φόρων που σχετίζονται µε το συµβόλαιο.  Τα στοιχεία περιγράφονται
αναλυτικά στο κεφάλαιο Καλύψεις

ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ

Σελίδα εµφάνισης των προµηθειών που σχετίζονται µε το συµβόλαιο.  Τα στοιχεία περιγράφονται αναλυτικά στο κεφάλαιο
Προµήθειες.

∆ΙΑΦΟΡΑ

Σελίδα εµφάνισης λοιπών στοιχειών συµβολαίου.  Τα στοιχεία περιγράφονται αναλυτικά στο κεφάλαιο ∆ιάφορα.

ΣΥΝΟΛΑ

Στο κάτω µέρος της οθόνης εµφανίζονται τα συνολικά ποσά της Απόδειξης:
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· Καθαρά:  Τα συνολικά καθαρά ασφάλιστρα της Απόδειξης.

· ∆ικαίωµα:  Το συνολικό ποσό δικαιώµατος της Απόδειξης.

· Φόρος:  Το συνολικό ποσό φόρων που επιβαρύνουν την Απόδειξη.

· Μικτά:  Τα ολικά ασφάλιστρα της Απόδειξης..

Τα παραπάνω ποσά υπολογίζονται αυτόµατα, εφ' όσον επιλέξουµε Κλάδο / Εταιρία και ισχύει η αυτόµατη τιµολόγηση. Τα
καθαρά της απόδειξης υπολογίζονται αυτόµατα από το σύνολο καθαρών των καλύψεων.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Με δεξί κλικ σε κάποιο σηµείο της φόρµας εµφανίζεται µενού µε τις παρακάτω επιλογές:

· Υπολογισµός F7:  ∆ιενεργεί όλους τους υπολογισµούς της Απόδειξης.

· Φωτογραφίες:  Πιέζοντας το πλήκτρο έχουµε τη δυνατότητα να εισάγουµε εικόνες που σχετίζονται µε το συµβόλαιο.

· Παράγραφοι:  Πιέζοντας το πλήκτρο επιλέγουµε τις παραγράφους που επιθυµούµε για το συγκεκριµένο συµβόλαιο.
Εξυπηρετεί στην εκτύπωση πολυσέλιδων συµβολαίων µε επαναλαµβανόµενα στοιχεία (παρατηρήσεις-όρους). Η
δηµιουργία παραγράφων πραγµατοποιείται από τη φόρµα Παράγραφοι.

· Εκτύπωση: ∆υνατότητα εκτύπωσης επιλεγµένου συµβολαίου. Χρησιµοποιείται σε περίπτωση έκδοσης Συµβολαίων,
προσφορών ή εκτύπωσης προσωρινών σηµάτων (Cover Notes). Η φόρµα της εκτύπωσης περιγράφεται αναλυτικά στο
κεφάλαιο Συµβόλαια

· Πρότυπα: Με τη χρήση του πλήκτρου υπάρχει η δυνατότητα αυτόµατης ενηµέρωσης ορισµένων ή όλων των ειδικών
στοιχειών του αντικειµένου µε τιµές προκαθορισµένες από το χρήστη κατά τη δηµιουργία του προτύπου.

· Επισύναψη και αποστολή εγγράφων : Εµφανίζεται οθόνη µε τα αποθηκευµένα έγγραφα του συµβολαίου για να
επιλέξουµε αυτά που επιθυµούµε και µε το πλήκτρο Επισύναψη και Αποστολή θα ανοίξει η φόρµα δηµιουργίας email
µε επισυναπτόµενα αρχεία τα αρχεία που έχουν επιλεχθεί.

· Έγγραφα, Αναζήτηση Εγγράφων, Ανεύρεση Επόµενου Εγγράφου:  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης
των εγγράφων, της αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε το
συµβόλαιο. Με τις επιλογές αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα
της οθόνης. Ο τρόπος διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.

· Αποκοπή , Αντιγραφή , Επικόλληση: Επιλογές για µεταφορά ή αντιγραφή δεδοµένων από κάποιο πεδίο σε κάποιο
άλλο.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· ΟΚ:  Πιέζουµε το πλήκτρο για να ολοκληρωθεί η καταχώρηση των στοιχείων του Συµβολαίου και να κλείσει η οθόνη.

· Ακύρωση:  Πιέζουµε το πλήκτρο για να ακυρώσουµε τις µεταβολές στην εκάστοτε Απόδειξη και να κλείσει η οθόνη.

1.3.1.1.3  Αντικείµενα

Στην σελίδα αυτή πραγµατοποιείται η καταχώρηση των αντικειµένων και των ειδικών στοιχείων τους που σχετίζονται µε το

συµβόλαιο. Η εισαγωγή ενός νέου αντικειµένου γίνεται µε το πλήκτρο  του πλοηγού, ενώ η διαγραφή γίνεται

αντίστοιχα µε το πλήκτρο .
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Στο αριστερό µέρος της οθόνης  εµφανίζονται τα αντικείµενα:

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο κωδικός του αντικειµένου συµβολαίου (αύξων αριθµός ανά εγγραφή αντικειµένου συµβολαίου).

· Αντικείµενο/Κωδ.Αντικειµένου:  Η περιγραφή του αντικειµένου και ο κωδικός Αντικειµένου. Με δεξί κλικ και επιλογή
Αλλαγή Αντικείµενου σε µπορούµε να αλλάξουµε αντικείµενο σε ήδη καταχωρηµένη εγγραφή χωρίς να γίνει µεταβολή
σε ειδικά στοιχεία και καλύψεις.

· Χαρακτηριστικό:  Πληροφορία που χαρακτηρίζει το αντικείµενο, π.χ. Αριθµός αυτοκινήτου, ∆ιεύθυνση πυρός, κ.λπ.

· Αριθµός Ζηµιών:  Ο αριθµός των ζηµιών που αφορούν το συγκεκριµένο αντικείµενο.

Παρατηρήσεις

· Παρατηρήσεις: Πεδίο για την καταχώρηση παρατηρήσεων συµβολαίου. Το πεδίο µεταφέρεται µε την διαδικασία των
ανανεώσεων και τον πρόσθετων πράξεων στην επόµενη εγγραφή.

· Λεπτοµέρειες: Πεδίο για την καταχώρηση παρατηρήσεων συµβολαίου. Το πεδίο δεν µεταφέρεται σε επόµενες
εγγραφές.

Στο τέλος του πλαισίου Αντικείµενα και Παρατηρήσεις θα εµφανιστεί το σύµβολο  , πιέζοντας το Ctrl από το
πληκτρολόγιο και µε την βοήθεια του ποντικιού µπορούµε να µεγαλώσουµε ή να µικρύνουµε το κάθε πλαίσιο.

ΕΙ∆ΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ

Οι πληροφορίες που εµφανίζονται στο δεξιό µέρος της σελίδας ορίζονται εξ' ολοκλήρου από το χρήστη και είναι
διαφορετικές ανά Αντικείµενο. Αναλυτικά, ο σχεδιασµός τους περιγράφεται στο κεφάλαιο Σχεδιαστής Αρχείων.

Με την επιλογή του αντικειµένου στον αριστερό πίνακα της οθόνης θα εµφανιστούν τα αντίστοιχα ειδικά στοιχεία.

Εάν έχει ενεργοποιηθεί η αυτόµατη τιµολόγηση, τα ειδικά στοιχεία µπορούν να χρησιµοποιηθούν ως κλειδιά για τον
υπολογισµό των ασφαλίστρων του συµβολαίου.

Αφού καταχωρήσουµε τα στοιχεία που µας ενδιαφέρουν ανοίγουµε την επόµενη σελίδα όπου γίνεται η καταχώρηση των
Καλύψεων.

1.3.1.1.4  Καλύψεις

Αυτή η σελίδα αποτελείται από τα εξής πλαίσια:

· Τις καλύψεις του Συµβολαίου / Απόδειξης µε τα χαρακτηριστικά τους.
· Τις Εκπτώσεις - Επιβαρύνσεις.
· Τους Φόρους που ισχύουν.

Όταν δεν υπάρχει αυτόµατη τιµολόγηση εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη:
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ΚΑΛΥΨΕΙΣ

ΠΕ∆ΙΑ

· Αντικείµενο:  Ο κωδικός του αντικειµένου στο οποίο αναφέρεται η Κάλυψη.

· Κωδικός:  Ο κωδικός της Κάλυψης.

· Κάλυψη:  Η περιγραφή της Κάλυψης.

· Απαλλαγή :  Αναφέρεται στο ποσό απαλλαγής της κάλυψης. Η στήλη εµφανίζεται µόνο όταν δεν είναι ενεργοποιηµένη η
αυτόµατη τιµολόγηση ασφαλίστρων.

· Κεφάλαιο σε Ξ.Ν:  Καταχωρούµε το κεφάλαιο στο ξένο νόµισµα. Αν στην πρώτη οθόνη έχουµε επιλέξει νόµισµα και
ισοτιµία τότε αυτόµατα το πεδίο Καλυπτόµενο Κεφάλαιο θα ενηµερωθεί µε το αντίστοιχο κεφάλαιο υπολογιζόµενο βάση
της επιλεγµένης ισοτιµίας. Το νόµισµα, η ηµεροµηνία και το ποσό της ισοτιµίας εµφανίζονται στο πάνω και δεξιό µέρος
της οθόνης.

· Καλυπτόµενο Κεφάλαιο:  Αναφέρεται στο κεφάλαιο που καλύπτεται και προσδιορίζεται στις παραµέτρους των Κλάδων.
Το πεδίο είναι απαραίτητο για τον υπολογισµό των ασφαλίστρων, αν έχουµε ενεργοποιήσει τη λειτουργία της Αυτόµατης
Τιµολόγησης.

· Ασφάλιστρα:  Πληκτρολογούµε τα καθαρά ασφάλιστρα της Κάλυψης, τα οποία υπολογίζονται αυτόµατα και στο πεδίο
Καθαρά. Στην περίπτωση της Αυτόµατης Τιµολόγησης, το καθαρό ποσό ασφαλίστρων υπολογίζεται αυτόµατα και στο
πεδίο Καθαρά εµφανίζεται το ποσό που προκύπτει µετά την εφαρµογή των εκπτώσεων - επιβαρύνσεων.  Όταν
επιθυµούµε να µην πραγµατοποιηθεί η αυτόµατη τιµολόγηση ασφαλίστρων παρόλο που έχουµε ενεργοποιηµένο τον
αυτόµατο υπολογισµό ενεργοποιούµε το πεδίο Ειδ. Υπολογισµός και πληκτρολογούµε τα Ασφάλιστρα της κάθε
κάλυψης.

· ΑΑ:  Αριθµητική Αναπροσαρµογή του ποσού των ασφαλίστρων σε ευρώ στην Ανανέωση, π.χ. για ασφάλιστρα 100 € και
αναπροσαρµογή 10% κάθε χρόνο, σηµαίνει 10 € ετησίως.

· Προς%:  Γεωµετρική αναπροσαρµογή. Ποσοστό % αναπροσαρµογής του ποσού των ασφαλίστρων στην Ανανέωση.  Με
το παραπάνω παράδειγµα, εδώ εισάγουµε 10 (%), γιατί το δεύτερο χρόνο η αναπροσαρµογή θα είναι 10 €, τον τρίτο 11,
κ.λπ.

· Χειροκίνητο Κεφάλαιο:  Ενηµερώνεται αυτόµατα αν το ποσό των ασφαλίστρων έχει υπολογιστεί µε καλυπτόµενο
κεφάλαιο διαφορετικό από το προεπιλεγµένο.

· ΜηΑνανεώσιµο:  Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν επιθυµουµε να δηλώσουµε ότι η συγκεκριµένη κάλυψη δεν θα
µεταφερθεί στην επόµενη ανανεώση. Η επιλογή εµφανίζεται µόνο όταν δεν είναι ενεργοποιηµένη η αυτόµατη τιµολόγηση.

ΕΚΠΤΩΣΕΙΣ-ΕΠΙΒΑΡΥΝΣΕΙΣ

ΠΕ∆ΙΑ

Σε καταχώρηση νέου συµβολαίου προτείνονται αυτόµατα οι προεπιλεγµένες Εκπτώσεις - Επιβαρύνσεις.

· Αντικείµενο:  Ο κωδικός του αντικειµένου, στο οποίο αναφέρεται η έκπτωση.
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· Έκπτωση:  Η ονοµασία της έκπτωσης / επιβάρυνσης, η οποία ισχύει ανά κάλυψη.

· Ποσοστό:  Το ποσοστό % της έκπτωσης / επιβάρυνσης, π.χ. για 10% εισάγουµε 0,1.

· ΙσχύςΕως:  Η χρονική περίοδος µέχρι την οποία ισχύει η έκπτωση / επιβάρυνση.

· Ποσό:  Το ποσό της έκπτωσης / επιβάρυνσης, το οποίο υπολογίζεται αυτόµατα.

Όταν υπάρχει αυτόµατη τιµολόγηση εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη. Με την επιλογή δεξι κλικ Πιέζοντας το πλήκτρο
Υπολογισµός F7 πραγµατοποιούνται οι υπολογισµοί των καθαρών, των εκπτώσεων, των φόρων και των προµηθειών.

ΠΕ∆ΙΑ ΤΙΜΟΛΟΓΗΣΗΣ

· Κλάδος:  Ο κωδικός του Κλάδου.

· Ποσοστό επί τοις χιλίοις:  Καταχωρούµε το ποσοστό όταν θέλουµε να πραγµατοποιηθεί ο υπολογισµός των καθαρών
µε διαφορετικό ποσοστό από το ήδη καταχωρηµένο.

· ∆ικαίωµα:  Το ποσοστό του δικαιώµατος ανά κάλυψη, το οποίο επιβαρύνει το Συµβόλαιο. Προτείνεται αυτόµατα από το
σύστηµα και µπορεί να διαµορφωθεί από το χρήστη. Το ποσό που προκύπτει µετά τον υπολογισµό εµφανίζεται στο
πεδίο Ποσό ∆ικαιώµατος.

· Φόροι:  Αν η αυτόµατη τιµολόγηση είναι ενεργοποιηµένη το πεδίο ενηµερώνεται αυτόµατα µε το συνολικό ποσό φόρων
που αντιστοιχεί στην κάλυψη.

· Χειροκίνητο Ποσοστό:  Ενηµερώνεται αυτόµατα αν το ποσό των ασφαλίστρων έχει υπολογιστεί µε ποσοστό
διαφορετικό από το προεπιλεγµένο.

· Χειροκίνητο ∆ικαίωµα:  Ενηµερώνεται αυτόµατα αν το ποσό του δικαιώµατος έχει υπολογιστεί µε ποσοστό διαφορετικό
από το προεπιλεγµένο.

ΦΟΡΟΙ

Σε καταχώρηση νέας εγγραφής εισάγονται και υπολογίζονται αυτόµατα όλοι οι φόροι που ισχύουν για τον Κλάδο.
Εµφανίζεται η περιγραφή του φόρου και το αντίστοιχο ποσό. Όπως αναφέρθηκε και πιο πριν, ο χρήστης µπορεί να επέµβει
και να αλλάξει το ποσό των φόρων. Αν οι φόροι έχουν καταχωρηθεί από το χρήστη αυτόµατα ενεργοποιείται το πεδίο
"Χειρ.Φόροι" που εµφανίζεται στο πάνω µέρος της οθόνης.

ΠΡΟΣΘΗΚΗ/∆ΙΑΓΡΑΦΗ ΚΑΛΥΨΕΩΝ ΚΑΙ ΕΚΠΤΩΣΕΩΝ

Σε κάθε καταχώρηση νέου Συµβολαίου προτείνονται αυτόµατα οι προεπιλεγµένες Καλύψεις και Εκπτώσεις. Αν έχουµε
επιλέξει πακέτο, εµφανίζονται οι Καλύψεις και Εκπτώσεις του πακέτου. Για να εισάγουµε καινούριες ακολουθούµε τα εξής
βήµατα:

· Κάνουµε κλικ σε ένα από τα δύο πλαίσια (Καλύψεις ή Εκπτώσεις) και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο  από
τον πλοηγό, οπότε και εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη:
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· Επιλέγουµε από το πλαίσιο Αντικείµενα το αντικείµενο που επιθυµούµε και εµφανίζονται στις δυο επόµενες οθόνες οι
καλύψεις και οι εκπτώσεις του συγκεκριµένου αντικειµένου.

· Από το πλαίσιο Καλύψεις µαρκάρουµε τις καλύψεις του αντικειµένου.

· Από το πλαίσιο Εκπτώσεις µαρκάρουµε τις εκπτώσεις.

· Πατάµε το πλήκτρο Επιλογή.

Για να διαγράψουµε µια κάλυψη ή µια έκπτωση την επιλέγουµε από το αντίστοιχο πλαίσιο και στη συνέχεια πατάµε το

πλήκτρο  από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Del.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Πιέζοντας το πλήκτρο Αιτίες εµφανίζεται οθόνη µε τις αιτίες που καλύπτει η ασφαλιστική εταιρία του συµβολαίου ανά
κάλυψη.

Στην επόµενη σελίδα εµφανίζονται οι Προµήθειες-Υπερπροµήθειες.
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1.3.1.1.5  Προµήθειες

Σ' αυτή την σελίδα  γίνεται η εισαγωγή-διαχείριση των Προµηθειών και των ΥπερΠροµηθειών του συµβολαίου.

Οµάδα Προµηθειών

Οι Προµήθειες υπολογίζονται αυτόµατα µε δεξί κλικ και επιλογή Υπολογισµός F7 . Οι προτεινόµενες οµάδες κατά την
καταχώρηση του Συµβολαίου προέρχονται:
· από την οµάδα προµηθειών των συνεργατών που είναι επιλεγµένοι στις Παραµέτρους (Παράµετροι-Εφαρµογή-

Προεπιλογές), στα πεδία Έδρα (Εισερχόµενες) και Οver
· και από την οµάδα προµηθειών του Συνεργάτη (Παραγωγού Συµβολαίου) στο πεδίο Συνεργάτης (Εξερχόµενες).

Προµήθειες %

· Εισερχόµενες:  Οι Προµήθειες που δικαιούµαστε από την Ασφαλιστική Εταιρία.
· Εξερχόµενες:  Οι Προµήθειες που δίνουµε στους Συνεργάτες µας.
· Over:  Οι Προµήθειες Over που δικαιούµαστε από την Ασφαλιστική Εταιρία.

Φόροι

· Φόρος Εταιρίας:  Ο Φόρος που θα παρακρατηθεί από την εισερχόµενη προµήθεια.
· Φόρος Συνεργάτη:  Ο Φόρος που θα παρακρατηθεί από την προµήθεια του Συνεργάτη.
· Φόρος Over:  Ο Φόρος που θα παρακρατηθεί από την προµήθεια Over.

Ειδικές Προµήθειες:  Αν το πεδίο είναι µαρκαρισµένο παύει ο αυτόµατος υπολογισµός των Προµηθειών και µπορούµε να
τις µεταβάλλουµε κατά βούληση σε ποσοστό ή ποσό. Στην Ανανέωση, θα επαναϋπολογισθούν µε βάση το ειδικό ποσοστό.

Υπολογισµός Εξερχοµένων στις Εισερχόµενες: Εάν το πεδίο είναι ενεργοποιήµενο ο υπολογισµός των εξερχοµένων
προµηθειών θα γίνεται µε βάση το ποσό των εισερχόµενων προµηθειών και όχι στο καθαρό ασφάλιστρο. Σε καταχώρηση
νέου συµβολαίου η επιλογή έχει την τιµή που έχουµε δηλώσει στις Παραµέτρους. Σε περίπτωση αλλαγής οι ανανεώσεις και
οι πρόσθετες πράξεις του συµβολαίου αυτού θα διατηρίσουν την ίδια τιµή.

Υπερπροµήθειες

Με την επιλογή Υπολογισµός F7 σάγεται στη λίστα µία γραµµή για κάθε προϊστάµενο του παραγωγού συνεργάτη, µε
υπολογισµένη την Προµήθεια που του αντιστοιχεί. Ο τρόπος υπολογισµού της Υπερπροµήθειας εξηγείται στη παράγραφο
Συνεργάτες του εγχειριδίου. Εάν έχουµε µαρκάρει το πεδίο Ειδικές Προµήθειες, τότε µπορούµε να µεταβάλλουµε τις
Υπερπροµήθειες και ακόµα να προσθέσουµε ή να διαγράψουµε έναν προϊστάµενο, µεταβάλλοντας ουσιαστικά όλη την
πυραµίδα των συµµετεχόντων.

Στον πίνακα των υπερπροµηθειών εµφανίζονται τα παρακάτω πεδία:
· Κωδικός - Ονοµασία:  Ο Συνεργάτης που δικαιούται Υπερπροµήθεια.
· Επίπεδο:  Η διαβάθµιση του Συνεργάτη.
· Περιγραφή:  Η περιγραφή της διαβάθµισης.
· Κατηγορία:  Η κατηγορία Προµήθειας του Συνεργάτη.
· Ποσοστό:  Το ποσοστό της Υπερπροµήθειας που δικαιούται ο Συνεργάτης.
· Προµήθεια:  Το ποσό της Υπερπροµήθειας που δικαιούται ο Συνεργάτης.
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· Φόρος:  Το ποσό του Φόρου που παρακρατείται από το Συνεργάτη.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

· Αν επιθυµούµε να διατηρηθούν οι κατηγορίες προµηθειών και η πυραµίδα (υπερπροµήθειες), τότε ενεργοποιούµε στη
φόρµα Παράµετροι-Είδη Αποδείξεων το πεδίο Ιστ.Υπερ/ων.

· Αν πατήσουµε το πλήκτρο ∆ιαφορά Προµηθειών τότε στο διπλανό πλαίσιο, εµφανίζεται η διαφορά Εισερχόµενων -
Εξερχόµενων Προµηθειών.

ΕΛΕΓΧΟΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

· Αν στην κατηγορία του συµβολαιου δεν υπάρχει η επιλογή για αυτόµατο υπολογισµό προµηθειών στο κάτω µέρος της
οθόνη εµφανίζεται µήνυµα ότι ο υπολογισµός είναι απενεργοποιηµένος.

· Αν θέλουµε να δούµε αναλυτικά το ποσοστό της Προµήθειας που παίρνει ο Συνεργάτης για κάθε κάλυψη, τότε πιέζουµε

το πλήκτρο  που βρίσκεται δεξιά από την οµάδα προµηθειών και µας εµφανίζονται οι Προµήθειες των καλύψεων του
Αντικειµένου και της Εταιρίας που δηλώσαµε κατά την καταχώρηση του συµβολαίου για τη συγκεκριµένη Οµάδα
Προµηθειών.

· Αν η λέξη Συνεργάτης αριστερά από την οµάδα Εξερχόµενων προµηθειών εµφανίζονεται µε κόκκινο χρώµα τότε o
συνεργάτης δεν έχει ενεργοποιηµένη την επιλογή Πίστωση Προµηθειών και ο υπολογισµός προµηθειών δεν θα
πραγµατοποιηθεί.

ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ ΑΝΑ ΚΑΛΥΨΗ

Πιέζοντας το πλήκτρο θα εµφανιστεί η παρακάτω εικόνα που εµφανίζει τα ποσοστά προµηθειών ανά κάλυψη για
εισερχόµενες και εξερχόµενες προµήθειες σύµφωνα µε τις οµάδες προµηθειων συµβολαίου. (Στήλες Εισ% Κατηγορίας και
Εξ%Κατηγορίας)

Αν το πεδίο Ειδικές Προµήθειες είναι µαρκαρισµένο µπορούµε να δηλώσουµε διαφορετικό ποσοστό ανά κάλυψη στις
στήλες Εισ% και Εξ% . Θα ενηµερωθούν αυτόµατα οι στήλες Εισερχ.Ποσό και Εξερχ.Ποσό µε τα αντίστοιχα ποσά σύµφωνα
µε τα ποσοστά που έχουµε συµπληρώσει και µε το πλήκτρο ΟΚ θα µεταφερθεί το σύνολο τους ως ειδική εισερχόµενη και
εξερχόµενη προµήθεια συµβολαίου. Τα ειδικά ποσοστά ανά κάλυψη (εφόσον συµπληρωθούν ) θα µεταφερθούν στην
επόµενη ανανέωση ή πρόσθετη πράξη της υπάρχουσας εγγραφής.
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1.3.1.1.6  ∆ιάφορα

Στην σελίδα αυτή πραγµατοποιείται η καταχώρηση των λοιπών στοιχείων του Συµβολαίου.

ΠΕ∆ΙΑ

Γενικά Στοιχεία

· Πρώτη Έναρξη:  Η πρώτη ηµεροµηνία, κατά την οποία ξεκίνησε να ισχύει το Συµβόλαιο. Με βάση την πρώτη έναρξη και
την ηµεροµηνία έναρξης της Απόδειξης υπολογίζεται και το τρέχον έτος.

· Τρέχον Έτος:  Το έτος που διανύει το Συµβόλαιο. Χρησιµοποιείται στον υπολογισµό των Προµηθειών Συµβολαίων  εφ'
όσον ισχύουν διαφορετικές Προµήθειες ανά έτος (διακυµενόµενες Προµήθειες). Πεδίο µη προσπελάσιµο από χρήστη.
Ενηµερώνεται αυτόµατα όταν αλλάξει το πεδίο ΠρώτηΈναρξη.

· Έτη(Ζωής):  Πλαίσιο καταχώρησης της συνολικής διάρκειας του Συµβολαίου. Καταχωρείται µόνο όταν έχουµε επιλέξει
Κλάδο, που περιέχει έστω και µία κάλυψη µε διακυµενόµενες προµήθειες. Π.χ. σε ένα Συµβόλαιο Ζωής µε διάρκεια 20
έτη, εισάγουµε την έναρξη και τη λήξη της πρώτης Απόδειξης και στο πεδίο έτη 20.

· Κατάσταση: Πεδίο κατάστασης συµβολαίου. Το πεδίο ενηµερώνεται αυτόµατα από την µαζική διαδικασία Ενηµέρωση
status εξόφλησης συµβολαίου ή µε αυτόµατη προγραµµατισµένη διαδικασία µέσω του Sql Server Agent

· Πωλητής:  Χρησιµοποιείται στην περίπτωση που ο πωλητής του Συµβολαίου διαφέρει από τον παραγωγό. Η επιλογή
του πωλητή επιτυγχάνεται µε τη χρήση καταλόγου ή µε την πληκτρολόγηση του κωδικού στο αντίστοιχο πλαίσιο.

· Περίληψη κινδύνου:  Συνοπτική περιγραφή του κινδύνου. Σηµαντική πληροφορία αναφορικά µε το προς ασφάλιση
αντικείµενο, που εµφανίζεται σε εκτυπώσεις. Π.χ. ΧΜ904/ΦΙΧ/MERCEDES - για αυτοκίνητο ή Περ/30000/ ∆ελφών 5 - για
πυρός (Περιεχόµενο, 30000 €, διεύθυνση).

· ΕντΑνανέωσης:  Υπενθύµιση για εργασίες που αφορούν το Συµβόλαιο και πρέπει να συµβούν στην επόµενη Ανανέωσή
του. Π.χ. στην ανανέωση να αυξηθεί το κεφάλαιο της Κάλυψης Πυρός κατά 3000 €. Θα εµφανισθούν στην Κατάσταση
Ελέγχου της φόρµας Ανανεώσεις. Ο χρήστης έπειτα θα επέµβει στο ανανεωτήριο για να κάνει τις µεταβολές.

· ∆ικαίωµα:  Ποσό που δίδεται από την Ασφαλιστική Εταιρία ανά Απόδειξη και αφορά συνήθως έκδοση Συµβολαίων.
Είναι µία σπάνια περίπτωση και δεν αναφέρεται στο ∆ικαίωµα της Ασφαλιστικής Εταιρίας.

· Υποσυνεργάτης:  Συµπληρώνουµε τον κωδικό υποσυνεργάτη ως πληροφορία. Η πληροφορία αυτή θα εξάγεται µε το
κύκλωµα Εξαγωγής ∆εδοµένων. Η τιµή του πεδίου θα µεταφέρεται αυτόµατα σε καταχώρηση πρόσθετης πράξης ή
ανανέωσης.

· ∆ιαµεσολαβητης: Επιλέγουµε τον ∆ιαµεσολαβητή του συµβολαίου. Στην λίστα εµφανίζονται οι διαµεσολαβητές που
έχουν οριστεί στον επιλεγµένο συνεργάτη.

· Κωδ.Ηλεκτρ.Πληρ:  Συµπληρώνουµε τον κωδικό ηλεκτρονικής πληρωµής που αφορά την εξόφληση του συµβολαίου
στην εταιρία.

· Ειδοποιητήριο:  Συµπληρώνουµε τον κωδικό ειδοποιητηρίου.

Παραδόθηκε
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· Παραλήπτης:  Στο πεδίο καταχωρούµε τον τύπο παράδοσης του συµβολαίου. Για παράδειγµα µπορεί να ορίσουµε
τύπους παράδοσης όπως ΕΙΣΠΡΑΚΤΟΡΑΣ όταν η παράδοση συµβολαίου γίνεται σε Εισπράκτορα, ΠΕΛΑΤΗΣ όταν η
παράδοση συµβολαίου γίνεται σε πελάτη κτλ.

· Όνοµα Παραλήπτη:  Στο πεδίο αυτό καταχωρούµε το όνοµα του παραλήπτη του συµβολαίου.

· Ηµεροµηνία:  Όταν το Συµβόλαιο παραδοθεί, µαρκάρουµε το πρώτο πεδίο και εισάγουµε στο δεύτερο την ηµεροµηνία
παράδοσης.

Πληρώνω-Τυπώνω

· Ηµεροµηνία Παραγγελίας:  Εµφανίζεται η ηµεροµηνία/ώρα που έγινε η παραγγελία του συµβολαίου από τον συνεργάτη
στο κύκλωµα Τυπώνω-Πληρώνω

· Ηµεροµονία Χρέωσης: Εµφανίζεται η ηµεροµηνία/ώρα έγινε η αγορά και η χρέωση του συµβολαίου στον συνεργάτη
στο κύκλωµα Τυπώνω-Πληρώνω

· Χρήστης Ηµ.Χρέωσης: Εµφανίζεται ο χρήστης που έκανε την ενέργεια της χρέωσης (αγορά από την εφαρµογή
InsuranceWeb, αγορά µέσω iwinfo.dll, είτε χειροκίνητη ενηµέρωση πεδίου ηµ.χρέωσης). Το πεδίο δεν µπορεί µεταβληθεί
χειροκίνητα αλλά µπορεί να µηδενιστεί µε την διαγραφή της ηµ.χρέωσης.

· Προς Ακύρωση: Εµφανίζεται η ηµεροµηνία/ώρα που η εγγραφή µπήκε σε κατηγορία Προς Ακύρωση µε αυτόµατη
δηµιουργία πρόταση Ακύρωσης από κύκλωµα Τυπώνω-Πληρώνω

· Αυτόµατη Ακύρωση: Ενεργοποιείται η επιλογή όταν η εγγραφή έχει γίνει αυτόµατα ακύρωση σύµφωνα µε τους κανόνες
που έχουν οριστεί στην ισχύουσα οµάδα παραµέτρων του κυκλώµατος Τυπώνω-Πληρώνω

Ηµεροµηνίες

· Ηµ.Αίτησης: Συµπληρώνουµε την ηµεροµηνία αποστολής της αίτησης στην εταιρία.

· Προς Ακύρωση: Η ηµεροµηνία αποστολής της πρότασης ακύρωσης της συγκεκριµένης εγγραφής. Το πεδίο µπορεί να
ενηµερωθεί και αυτόµατα µε την καταχώρηση πρόσθετης πράξης µε κατηγορία πρότασης ακύρωσης.

· ∆ιακοπή:  Ηµεροµηνία διακοπής του Συµβολαίου, αν έχει ακυρωθεί. Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση µίας
Πρόσθετης Πράξης ακύρωσης συµβολαίου.

· Ηµ.Ταχυπλ.: Η ηµεροµηνία αποστολής του συµβολαίου µε ταχυπληρωµή. Ενηµερώνεται αυτόµατα από το κύκλωµα των
ταχυπληρωµών.

· Εκτυπώθηκε:  Όταν το Συµβόλαιο εκτυπωθεί (µε την Εκτύπωση Συµβολαίων), αυτόµατα µαρκάρεται το πρώτο πεδίο και
εισάγεται στο δεύτερο η ηµεροµηνία εκτύπωσης. Τα δύο αυτά πεδία είναι προσπελάσιµα από το χρήστη ο οποίος µπορεί
να τα αλλάξει.

· Έλεγχθηκε:  Όταν το συµβόλαιο ελεγχθεί ενεργοποιούµε το πεδίο και αυτόµατα ενηµερώνεται το δεύτερο πεδίο µε την
ηµεροµηνία που πραγµατοποιήθηκε ο έλεγχος.

· Λήξη επόµενης ανανέωσης:  Το πεδίο αυτό ενηµερώνεται αυτόµατα µε την ηµεροµηνία λήξης του ανανεωτηρίου που
θα προκύψει από το συµβόλαιο αυτό. Αυτή η ηµεροµηνία προκύπτει µε βάση τη διάρκεια του συµβολαίου και είναι
δυνατή η αλλαγή του ώστε η επόµενη ανανέωση να έχει αυτόµατα την σωστή λήξη.

· Ηµ.Οφειλής: Ηµεροµηνία οφειλής του Συµβολαίου. Το πεδίο χρησιµοποιείται επίσης ως φίλτρο στο κύκλωµα Dias
Debit.

· Ηµ.∆ιεκπεραίωσης: Ηµεροµηνία ∆ιεκπεραίωσης του Συµβολαίου.

· Εξαγωγή Ταχυπληρωµών: Ενεργοποιούµε το πεδίο έαν το συµβόλαιο θα συµπεριληφθεί στην εξαγωγή ταχυπληρών µε
αρχείο Excel.

∆όσεις

· ∆όσεις..Από:  Ορίζουµε, αν επιθυµούµε, στο πρώτο πεδίο τον αριθµό της τρέχουσας δόσης και στο διπλανό τον
συνολικό αριθµό δόσεων. Για να πραγµατοποιηθεί η αυτόµατη ενηµέρωση των πεδίων µε τη διαδικασία των µαζικών
ανανεώσεων θα πρέπει να έχουµε καταχωρήσει µία νέα κατηγορία συµβολαίου (Παράµετροι-Είδη Αποδείξεων) την οποία
και θα έχουµε επιλέξει στη φόρµα Παράµετροι-Εφαρµογή-Προεπιλογές στο πεδίο Ανανεωτήριο ∆όσης. Για παράδειγµα
αν το συµβόλαιο είναι εξάµηνο καταχωρούµε στο πρώτο πεδίο τον αριθµό 1 και δίπλα τον αριθµό 2. Στην ανανέωση του
το πρώτο πεδίο των δόσεων θα ενηµερωθεί αυτόµατα (θα γίνει 2) και η απόδειξη θα έχει κατηγορία την προεπιλεγµένη
κατηγορία δόσης. Όταν θα συµπληρώνεται ο αριθµός των δόσεων (2 από 2) η επόµενη ανανέωση θα έχει κατηγορία την
προεπιλεγµένη κατηγορία ανανέωσης και όχι αυτήν της δόσης και η αρίθµηση της τρέχουσας απόδειξης θα ξεκινάει από
την αρχή (1 από 2).



27InsuranceWorks

Copyright © 2004 BlueByte

· Λήξη Ασφάλισης:  Ενεργοποιείται σε περίπτωση καταχώρησης δόσεων για να δηλώσουµε την ηµεροµηνία  λήξης
αυτών.

Πληροφορίες

· Προηγούµενο:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, το οποίο περιέχει τον Α/Α της Απόδειξης, από την οποία
ανανεώθηκε η τρέχουσα Απόδειξη ή τον Α/Α της απόδειξης στην οποία ανήκει η Πρόσθετη Πράξη. Ενηµερώνεται µε τη
διαδικασία των αυτόµατων Ανανεώσεων ή µε τη δηµιουργία νέας Πρόσθετης Πράξης.

· Επόµενο:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, το οποίο περιέχει τον Α/Α της Απόδειξης που ανανεώθηκε από την
τρέχουσα. Ενηµερώνεται από τη διαδικασία των αυτόµατων Ανανεώσεων.

· Α/Α Υπερκυκλώµατος:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, το οποίο περιέχει τον Α/Α του υπερκυκλώµατος.
Ενηµερώνεται αυτόµατα µε την καταχώρηση του συµβολαίου.

· Γέφυρα ΓΛ:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, το οποίο περιέχει τον κωδικό της Γέφυρα ΓΛ του συγκεκριµένου
συµβολαίου. Το πεδίο συµπληρώνεται αυτόµατα όταν πραγµατοποιηθεί η γέφυρα του άρθρου αντιλογισµού προµηθειών
(52-57)

· Αρ.Τιµολογίου:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, το οποίο περιέχει τον αριθµό που θα πάρει η απόδειξη κατά
την εκτύπωσή της. Ο ορισµός της επόµενης αρίθµησης γίνεται στην οθόνη Είδη Αποδείξεων.

· Οικογένεια:  Εµφανίζεται ο αύξων αριθµός της παραγράφου που έχουµε καταχωρήσει στο συµβόλαιο.

· Τελ. Τροποποίηση: Εµφανίζεται ηµεροµηνία τελευταίας µεταβολης της εγγραφής συµβολαίου. Το πεδίο δεν µπορεί
µεταβληθεί χειροκίνητα από χρήστη.

∆ΙΑΣ

Στην λίστα εµφανίζονται οι κωδικοί ηλεκτρονικής  πληρωµής που έχουν δηµιουργηθεί για την συγκεκριµένη εγγραφή. Με
δεξί κλικ και επιλογή "Αντιγραφή κωδικού ∆ΙΑΣ" µπορούµε να αντιγράψουµε τον κωδικό ηλεκτρονικής  πληρωµής

ΙΣΟΤΙΜΙΕΣ

Χρησιµοποιείται µόνο όταν επιθυµούµε να καταχωρήσουµε κεφάλαια καλύψεων σε ξένο νόµισµα, ώστε να µετατραπούν
αυτόµατα στο προεπιλεγµένο. Στα πεδία Νόµισµα και Ηµεροµηνία επιλέγουµε αντίστοιχα το ξένο νόµισµα που
επιθυµούµε και την ηµεροµηνία της ισοτιµίας. Στο διπλανό πεδίο θα εµφανιστεί το ποσό της ισοτιµίας όπως έχει οριστεί
στην φόρµα Παράµετροι-∆ιάφορα. Αν δεν υπάρχει καταχωρηµένη ισοτιµία στη συγκεκριµένη ηµεροµηνία εµφανίζεται η
ισοτιµία για την τελευταία καταχωρηµένη ηµεροµηνία.

1.3.1.1.7  Κινήσεις

Σελίδα πληροφοριών σχετικά µε τις Οικονοµικές Κινήσεις που δηµιουργεί η κάθε Απόδειξη.

Με την καταχώρηση της Απόδειξης δηµιουργούνται αυτόµατα Οικονοµικές Κινήσεις αν έχουµε ενεργοποιήσει τις αυτόµατες
χρεώσεις στα είδη κινήσεων συµβολαίων. Οι Κινήσεις αυτές χρεώνουν ή πιστώνουν τους διάφορους συµβαλλόµενους που
συµµετέχουν.
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Οι οικονοµικές κινήσεις που µπορούν να δηµιουργηθούν φαίνονται σε 4 πίνακες:

· Στον πρώτο πίνακα φαίνονται οι κινήσεις που αφορούν τον Πελάτη (χρέωση του πελάτη µε τα µικτά ασφάλιστρα).

· Στον  δεύτερο πίνακα φαίνονται οι κινήσεις που αφορούν το Συνεργάτη (χρέωση του συνεργάτη µε τα µικτά ασφάλιστρα,
πίστωση του συνεργάτη µε την εξερχόµενη προµήθεια και πίστωση όλων των συµµετεχόντων συνεργατών της
πυραµίδας µε τις εξερχόµενες υπερπροµήθειες).

· Στο τρίτο πίνακα φαίνονται οι κινήσεις που αφορούν την Ασφαλιστική Εταιρία (χρέωση της ασφαλιστικής εταιρίας µε την
εισερχόµενη προµήθεια και την εισερχόµενη προµήθεια OVER και πίστωση της εταιρίας µε τα µικτά ασφάλιστρα).

· Στον τέταρτο πίνακα φαίνονται οι κινήσεις που δηµιουργούνται µε την εισαγωγή µίας ή περισσοτέρων προκαταβολών.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

· Για να δηµιουργηθούν οι κινήσεις των τριών πρώτων πινάκων πρέπει να πληρείται η παρακάτω προϋπόθεση:

- Η Απόδειξη πρέπει να έχει συµπληρωµένο τον αριθµό Συµβολαίου, τον αριθµό Απόδειξης, την Ηµεροµηνία Έκδοσης,
τα Καθαρά και τα Μικτά ασφάλιστρα του Συµβολαίου, αλλιώς θεωρείται Πρόταση και δε δηµιουργείται καµία κίνηση.

· Κάνοντας διπλό κλικ πάνω σε µία κίνηση, ανοίγει η συγκεκριµένη κίνηση από τη φόρµα των Κινήσεων.

ΛΟΙΠΕΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ

· Με δεξί κλικ σε κάποια κίνηση εµφανίζεται επιλογή για Είσπραξη/Πληρωµή. Θα εµφανιστεί οθόνη µε τα είδη κινήσεων
ώστε να συµπληρώσουµε το ποσό που επιθυµούµε και να προχωρήσουµε στην είσπραξη/πληρωµή της κίνησης.

· Πιέζοντας το πλήκτρο  που βρίσκεται στο πεδίο Υπόλοιπο, θα εµφανιστεί αναλυτική λίστα µε όλες τις αντιστοιχίσεις
που κάναµε για τη συγκεκριµένη κίνηση. Με διπλό κλικ πάνω στην αντιστοίχιση θα ανοίξει η οθόνη κινήσεων µε τα
στοιχεία της αντίστοιχιση οικονοµικής κίνησης (εάν υπάρχει)

· Με το πλήκτρο  πραγµατοποιείται η διαγραφή των  ʼρθρων που έχουν δηµιουργηθεί
από τις φόρµες Εισπράξεις ή Πληρωµές και αφορούν το συγκεκριµένο συµβόλαιο.

· Με το πλήκτρο  διαγράφεται η προκαταβολή του συµβολαίου.

· Με το πλήκτρο  µπορούµε να εκτυπώσουµε τις προκαταβολές που έχουν καταχωρηθεί και αφορούν
το συγκεκριµένο συµβόλαιο.
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1.3.1.1.8  Πρόσθετες Πράξεις

Οι Πρόσθετες Πράξεις διακρίνονται σε Προτάσεις, Προτάσεις Ακύρωσης, Εισπρακτικές, Επιστροφικές, ʼνευ Λογαριασµού
και Ακυρώσεις.

· Οι πράτασεις µπορούν να αναφέρονται σε οποιαδήποτε από τις παρακάτω κατηγορίες. Η καταχώρησή τους
πραγµατοποιείται για την παρακολούθηση των Πρ.Πράξεων σε αναµονή. ∆ε δηµιουργούν οικονοµικές κινήσεις αφού
καταχωρούνται συνήθως χωρίς ποσά και χωρίς αριθµό απόδειξης. Μετά την παραλαβή της πραγµατικής Προσθετής
Πράξης η πρόταση µετατρέπεται σε ένα από τα παρακάτω είδη απόδειξης.

· Οι Εισπρακτικές γίνονται για να προστεθεί µία νέα Κάλυψη ή να αυξηθεί το κεφάλαιο σε µία υπάρχουσα και γενικότερα να
προκύψει νέα χρέωση για τον Πελάτη.

· Οι Επιστροφικές γίνονται για να αφαιρεθεί µία Κάλυψη ή να µειωθεί το κεφάλαιο σε µία υπάρχουσα και γενικότερα να
προκύψει επιστροφή χρηµάτων στον Πελάτη.

· Οι ʼνευ Λογαριασµού γίνονται για να µεταβληθούν στοιχεία του Συµβολαίου, από τα οποία δεν προκύπτει λογαριασµός.
∆ηλαδή, ο Πελάτης ούτε χρεώνεται, αλλά ούτε και πιστώνεται.

· Οι πράτασεις ακύρωσης να αναφέρονται σε συµβόλαια που πρόκειται να ακυρωθούν . Η καταχώρησή τους
πραγµατοποιείται για την παρακολούθηση των ακυρώσεων σε αναµονή. ∆ε δηµιουργούν οικονοµικές κινήσεις αφού
καταχωρούνται συνήθως χωρίς ποσά και χωρίς αριθµό απόδειξης. Μετά την παραλαβή της πραγµατικής Προσθετής
Πράξης η πρόταση µετατρέπεται σε ακύρωση.

· Οι Ακυρώσεις γίνονται όταν ο Πελάτης επιθυµεί την ακύρωση του Συµβολαίου. Σε αυτή την περίπτωση έχουµε
επιστροφή χρηµάτων στον Πελάτη.

· Για να διαγράψουµε µία υπάρχουσα πρόσθετη πράξη, πρέπει για τη συγκεκριµένη πρόσθετη πράξη να µην έχει:

· γίνει κάποια είσπραξη/πληρωµή,
· γίνει αντιστοίχιση µε συµβόλαιο σε περίπτωση επιστροφικής πρόσθετης πράξης ή πρόσθετης πράξης ακύρωσης,
· γίνει κάποιος διακανονισµός,
· γίνει γέφυρα µε Γ.Λ.

Σε περίπτωση που έχει γίνει κάποια από τις παραπάνω κινήσεις, πρέπει πρώτα να τη διαγράψουµε και στη συνέχεια να
δοκιµάσουµε να µεταβάλλουµε ή να διαγράψουµε την πρόσθετη πράξη.

Αν το συµβόλαιο δεν είναι ανανεώσιµο, κατά την εισαγωγή της πρόσθετης πράξης θα εµφανιστεί µήνυµα και πιέζουµε Ναι
για να προχωρήσουµε στην καταχώρηση.

Εάν επιθυµούµε να µεταφέρονται οι παρατηρήσεις του συµβολαίου στην νέα πρόσθετη πράξη µαρκάρουµε την επιλογή
∆ιατήρηση Παρατηρήσεων στις φόρµα Προεπιλογές

Εάν η διαγραφή αφορά ακύρωση ή πρόταση ακύρωσης θα εµφανιστεί µήνυµα για επαναφορά συµβολαίου. Εάν έχουν
δηµιουργηθεί οικονοµικές κινήσεις (εισπράξεις/πληρωµές) ή έχει γίνει γέφυρα µε εφαρµογή Γενικής Λογιστικής η διαγραφή
δεν είναι δυνατή.

Η εισαγωγή των πρόσθετων πράξεων µπορεί να γίνει µε δύο τρόπους Απλή Φόρµα και Σύνθετη Φόρµα για καταχώρηση
πρόσθετης πράξης µε Τιµολόγηση. Ορίζουµε την προεπιλεγµένη φόρµα που επιθυµούµε να χρησιµοποιούµε στην φόρµα
Προεπιλογές

1.3.1.1.8.1  Απλή Φόρµα

Η Απλή Φόρµα καταχώρησης χρησιµοποιείται για τη γρήγορη καταχώρηση πρόσθετης πράξης εφ' όσον δεν υπάρχει
αυτόµατος υπολογισµός ασφαλίστρων.

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ

· Ξεκινάµε εισάγοντας τα γενικά στοιχεία της Πρόσθετης Πράξης στο πάνω τµήµα της οθόνης.

· Στο κάτω µέρος της οθόνης στην πρώτη σελίδα καταχωρούµε αντικείµενα και τα ειδικά τους στοιχεία. Είναι δυνατή η
εισαγωγή ενός ή περισσοτέρων αντικειµένων, ενώ κάθε αντικείµενο έχει τα δικά του ειδικά στοιχεία.

· Στην επόµενη σελίδα εισάγουµε τις καλύψεις µε τα καλυπτόµενα κεφάλαια και τα ασφάλιστρα τους.

· Μετά την καταχώρηση, το πρόγραµµα θα δηµιουργήσει αυτόµατα όλες τις οικονοµικές κινήσεις που προκύπτουν από τα
στοιχεία της Πρόσθετης Πράξης και αναφέρονται αναλυτικά στο κεφάλαιο Κινήσεις, αν βέβαια έχουµε ενεργοποιήσει τις
άµεσες χρεώσεις από τη φόρµα Είδη Κινήσεων-Συµβόλαια.

Η οθόνη χωρίζεται σε δύο τµήµατα.  Στο τέλος του πρώτου τµήµατος θα εµφανιστεί το σύµβολο  , πιέζοντας το Ctrl από



30 InsuranceWorks Help

Copyright © 2004 BlueByte

το πληκτρολόγιο και µε την βοήθεια του ποντικιού µπορούµε να µεγαλώσουµε ή να µικρύνουµε το κάθε τµήµα.

Στο πάνω τµήµα της οθόνης παρουσιάζονται τα γενικά στοιχεία της Πρ. Πράξης. Αναλυτικότερα τα πεδία αυτά είναι:

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο Αύξων Αριθµός της Π.Π.

· Απόδειξη: Ο Αύξων Αριθµός της απόδειξης που έχουµε επιλέξει, πιέζοντας το πλήκτρο  θα ανοίξει η φόρµα των
συµβολαίων.

· Έκδοση, Έναρξη, Λήξη, ∆ιάρκεια:  Οι ηµεροµηνίες της Π.Π. και η διάρκειά της σε µέρες. Η ηµεροµηνία λήξης ισούται
µε τη λήξη του Συµβολαίου.

· Πακέτο: Επιλέγουµε το νέο πακέτο στην περίπτωση αλλαγής. Η αλλαγή πακέτου αφορά µόνο πληροφορία και δεν
υφίσταται καµία αλλαγή στις καλύψεις µε την αλλαγή πακέτου.

· Κατηγορία:  Η κατηγορία της Π.Π. (εισπρακτική, επιστροφική, άνευ λογαριασµού, ακύρωση ή πρόταση). Αν η επιλογή
µας είναι Π.Π. Ακύρωσης, τότε µε δεξί κλικ επιλέγουµε Υπολογισµός F7 ώστε τα ποσά της πρόσθετης πράξης να
εισαχθούν αυτόµατα µε την αντίστροφη τιµή των αντίστοιχων του συµβολαίου.

· Πελάτης, Ασφαλιζόµενος, Συνεργάτης:  Κωδικός και περιγραφή Πελάτη, Ασφαλιζόµενου και Συνεργάτη της
Πρ.Πράξης.

· ΠεριλΚινδύνου: Εάν αλλάζουν τα στοιχεία του πεδίου περιλΚινδύνου, συµπληρώνουµε τα νέα στοιχεία ώστε να
µεταφερθούν στην επόµενη ανανέωση.

· Χαρακτηρηστικό:  Εάν η Π.Π. αφορά αλλαγή αριθµού κυκλοφορίας, εισάγουµε το νέο αριθµό.

· Αρ.Πρ.Πράξης:  Συµπληρώνουµε τον αριθµό απόδειξης της Πρόσθετης Πράξης.

· Νέα Λήξη:  Εάν η Π.Π. αφορά αλλαγή διάρκειας εισάγουµε τη νέα λήξη του Συµβολαίου.

· Λήξη επόµενης Ανανέωσης:  Η ηµεροµηνία Λήξης του Ανανεωτηρίου που θα προκύψει από το συµβόλαιο στο οποίο
δηµιουργούµε την Πρόσθετη Πράξη.

· ∆ιακοπή:  Εάν η Π.Π. αφορά ακύρωση, εισάγουµε την ηµεροµηνία ακύρωσης.

·  Μικτά:  Συµπληρώνουµε τα Μικτά Ασφάλιστρα της Πρόσθετης Πράξης.

· Εταιρία: Εµφανίζεται η εταιρία της Πρόσθετης Πράξης.
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· Πρόταση: Εµφανίζεται ο αριθµός Πρότασης του συµβολαίου .

· Ζηµίες: Εµφανίζεται ο αριθµός Ζηµιών του συµβολαίου .

ΣΥΝΟΛΑ

Στο κάτω µέρος της οθόνης εµφανίζονται τα συνολικά ποσά της Πρόσθετης Πράξης:

· Καθαρά:  Τα συνολικά καθαρά ασφάλιστρα της Πρόσθετης Πράξης:

· Μικτά:  Τα ολικά ασφάλιστρα της Πρόσθετης Πράξης:

Τα καθαρά της απόδειξης υπολογίζονται αυτόµατα από το σύνολο καθαρών των καλύψεων.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Με δεξί κλικ σε κάποιο σηµείο της φόρµας εµφανίζεται µενού µε τις παρακάτω επιλογές:

· Υπολογισµός F7:  Χρησιµοποιείται στην περίπτωση της ακυρωτικής Π.Π όπου µε τη χρήση του πλήκτρου εισάγονται
αυτόµατα όλα τα χρηµατικά πεδία µε την αντίστροφη τιµή των αντίστοιχων πεδίων του συµβολαίου. Χρησιµοποιείται
επίσης και για τον υπολογισµό των εκπτώσεων/επιβαρύνσεων.

ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΑ

Στο αριστερό µέρος της σελίδας εµφανίζονται τα Αντικείµενα του αρχικού Συµβολαίου (π.χ. ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΟ), ενώ δεξιότερα
βλέπουµε τα ειδικά στοιχεία του Αντικειµένου. Αν το συµβόλαιο περιλαµβάνει περισσότερα από ένα Αντικείµενα, τότε
επιλέγοντας κάποιο από αυτά, εµφανίζονται τα ειδικά του στοιχεία.

Μπορούµε να προσθέσουµε νέα Αντικείµενα στο συµβόλαιο (µε το πλήκτρο  του πλοηγού) και να εισάγουµε τα
ειδικά τους στοιχεία ή να µεταβάλουµε τα ειδικά στοιχεία των ήδη καταχωρηµένων αντικειµένων.

Στα πλαίσια Παρατηρήσεις και Λεπτοµέρειες εισάγουµε παρατηρήσεις και τις λεπτοµέρειες σχετικές µε την Πρ.Πράξη.

Στο τέλος του πλαισίου Αντικείµενα και Παρατηρήσεις θα εµφανιστεί το σύµβολο  , πιέζοντας το Ctrl από το
πληκτρολόγιο και µε την βοήθεια του ποντικιού µπορούµε να µεγαλώσουµε ή να µικρύνουµε το κάθε πλαίσιο.

ΚΑΛΥΨΕΙΣ

Στη σελίδα αυτή αριστερά φαίνονται οι καλύψεις του αρχικού Συµβολαίου τις οποίες µπορούµε να µεταβάλλουµε ή να

προσθέσουµε νέες µε χρήση του πλήκτρου  από τον πλοηγό.

ΠΕ∆ΙΑ

· Αντικείµενο, Κωδικός, Κάλυψη:  Ο κωδικός του αντικειµένου, ο κωδικός και η περιγραφή της κάλυψης. Η µεταβολή
των στοιχείων αυτών είναι αδύνατη.

· Απαλλαγή:  Εισάγουµε το νέα απαλλαγή της κάλυψης.

· Καλυπτόµενο Κεφάλαιο:  Εισάγουµε το νέο κεφάλαιο της κάλυψης.

· Ασφάλιστρα:  Πληκτρολογούµε τα καθαρά ασφάλιστρα της Κάλυψης, τα οποία υπολογίζονται αυτόµατα και στο πεδίο
Καθαρά. Στην περίπτωση της ύπαρξης εκπτώσεων - επιβαρύνσεων µε τη χρήση του πλήκτρου Υπολογισµός στο πεδίο
Καθαρά εµφανίζονται τα ποσά που προκύπτουν µετά την εφαρµογή των εκπτώσεων - επιβαρύνσεων.

· ΜηΑνανεώσιµο: Εάν µία κάλυψη αφαιρείται δεν την διαγράφουµε αλλά δηλώνουµε το ασφάλιστρο µε αρνητικό
πρόσηµο και ενεργοποιούµε το πεδίο ώστε να µην µεταφερθεί στην επόµενη ανανέωση.

ΕΚΠΤΩΣΕΙΣ

∆εξιά από τις Καλύψεις εµφανίζονται οι Εκπτώσεις - Επιβαρύνσεις του αρχικού Συµβολαίου στις οποίες µπορούµε να

µεταβάλλουµε το ποσοστό ή να προσθέσουµε νέες µε χρήση του πλήκτρου  από τον πλοηγό.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

· Κατά τη διάρκεια της καταχώρησης νέας Π.Π. πραγµατοποιείται έλεγχος σωστής χρήσης προσήµου στα µικτά
ασφάλιστρα. Με τη δυνατότητα αυτή, εξαλείφεται ο κίνδυνος καταχώρησης Π.Π. στην οποία τα µικτά ασφάλιστρα δεν
αντιστοιχούν στην κατηγορία της Π.Π. Για παράδειγµα αν η Π.Π. είναι εισπρακτική δεν µπορούµε να καταχωρήσουµε
αρνητικά µικτά ασφάλιστρα.

· Στις µαζικές ανανεώσεις των Συµβολαίων, η εφαρµογή λαµβάνει υπόψιν όλες τις αλλαγές που επιφέρουν στα Συµβόλαια
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οι Πρόσθετες Πράξεις που έχουν υποστεί έτσι ώστε τα ανανεωτήρια που θα προκύψουν να έχουν τα σωστά στοιχεία.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· ΟΚ:  Πιέζουµε το πλήκτρο για να ολοκληρωθεί η καταχώρηση των στοιχείων της Πρόσθετης Πράξης και να κλείσει η
οθόνη.

· Ακύρωση:  Πιέζουµε το πλήκτρο για να ακυρώσουµε τις µεταβολές της Πρόσθετης Πράξης και να κλείσει η οθόνη.

·  : Εµφανίζεται µόνο στην περίπτωση της ακυρωτικής Π.Π µε διάρκεια ίδια µε αυτή του αρχικού συµβολαίου αλλά µε
διαφορετικά ασφάλιστρα όπου µε τη χρήση του πλήκτρου αθροίζονται αυτόµατα τα καθαρά ασφάλιστρα και εισάγονται
στο αντίστοιχο πεδίο.

1.3.1.1.8.2  Σύνθετη Φόρµα

Η Σύνθετη Φόρµα καταχώρησης χρησιµοποιείται υποχρεωτικά όταν είναι ενεργοποιηµένος ο αυτόµατος υπολογισµός ή
όταν ο χρήστης επιθυµεί κατά την καταχώρηση να βλέπει και την προηγούµενη αξία του συµβολαίου.

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗΣ

· Ξεκινάµε εισάγοντας τα γενικά στοιχεία της Πρόσθετης Πράξης στο πάνω τµήµα της οθόνης.

· Στο κάτω µέρος της οθόνης στην πρώτη σελίδα καταχωρούµε αντικείµενα και τα ειδικά τους στοιχεία. Είναι δυνατή η
εισαγωγή ενός ή περισσοτέρων αντικειµένων, ενώ κάθε αντικείµενο έχει τα δικά του ειδικά στοιχεία.

· Στην επόµενη σελίδα εισάγουµε τις καλύψεις µε τα καλυπτόµενα κεφάλαια και τα ασφάλιστρα τους.

· Μετά την καταχώρηση, το πρόγραµµα θα δηµιουργήσει αυτόµατα όλες τις οικονοµικές κινήσεις που προκύπτουν από τα
στοιχεία της Πρόσθετης Πράξης και αναφέρονται αναλυτικά στο κεφάλαιο Κινήσεις, αν βέβαια έχουµε ενεργοποιήσει τις
άµεσες χρεώσεις από τη φόρµα Είδη Κινήσεων-Συµβόλαια.

Η οθόνη χωρίζεται σε δύο τµήµατα.  Στο τέλος του πρώτου τµήµατος θα εµφανιστεί το σύµβολο  , πιέζοντας το Ctrl από
το πληκτρολόγιο και µε την βοήθεια του ποντικιού µπορούµε να µεγαλώσουµε ή να µικρύνουµε το κάθε τµήµα.

Στην οθόνη αντιπαραβάλλονται τα στοιχεία της προηγούµενης  εικόνας του Συµβολαίου (Προηγούµενη Αξία) µε τα στοιχεία
της τελευταίας εικόνας του Συµβολαίου, δηλαδή µαζί µε τις αλλάγες της Πρ.Πράξης (Νέα Αξία).
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Στο πάνω τµήµα της οθόνης παρουσιάζονται τα γενικά στοιχεία της Πρ. Πράξης. Αναλυτικότερα τα πεδία αυτά είναι:

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο Αύξων αριθµός της Π.Π. Στο διπλανό πεδίο εµφανίζεται ο Αύξων αριθµός της απόδειξης που έχουµε

επιλέξει, πιέζοντας το πλήκτρο  θα ανοίξει η φόρµα των συµβολαίων.

· Απόδειξη: Εµφανίζεται το Α/Α του συµβολαίου στο οποίο αναφέρεται η Πρόσθετη Πράξη.

· Πρόταση: Εµφανίζεται ο αριΘµός πρότασης του συµβολαίου αν υπάρχει.

· Ζηµίες: Εµφανίζεται ο αριθµός Ζηµιών του συµβολαίου .

· Εταιρία: Εµφανίζεται η εταιρία της Πρόσθετης Πράξης.

· Κατηγορία:  Η κατηγορία της Π.Π. (εισπρακτική, επιστροφική, άνευ λογαριασµού, ακύρωση ή πρόταση). Αν η επιλογή
µας είναι Π.Π. Ακύρωσης, τότε µε δεξί κλικ επιλέγουµε Υπολογισµός F7 ώστε τα ποσά της πρόσθετης πράξης να
εισαχθούν αυτόµατα µε την αντίστροφη τιµή των αντίστοιχων του συµβολαίου.

· Αρ.Πρ.Πράξης:  Ο αριθµός Πρόσθετης Πράξης. Συµπληρώνουµε τον αριθµό εφόσον δεν έχουµε ενεργοποιήσει την
αυτόµατη αρίθµηση πρόσθετων πράξεων.

· ΠεριλΚινδύνου: Εάν αλλάζουν τα στοιχεία του πεδίου περιλΚινδύνου, συµπληρώνουµε τα νέα στοιχεία ώστε να
µεταφερθούν στην επόµενη ανανέωση.

· Νέα Λήξη:  Εάν η Π.Π. αφορά αλλαγή διάρκειας εισάγουµε τη νέα λήξη του Συµβολαίου.

· Λήξη επόµενης Ανανέωσης:  Η ηµεροµηνία Λήξης του Ανανεωτηρίου που θα προκύψει από το συµβόλαιο στο οποίο
δηµιουργούµε την Πρόσθετη Πράξη.

· ∆ιακοπή:  Εάν η Π.Π. αφορά ακύρωση, εισάγουµε την ηµεροµηνία ακύρωσης.

· Εκτυπώθηκε:  Όταν η Πρ.Πράξη εκτυπωθεί , αυτόµατα µαρκάρεται το πρώτο πεδίο και εισάγεται στο δεύτερο η
ηµεροµηνία εκτύπωσης.

· Χειροκίνητη Εισαγωγή Ποσών:  Πεδίο που µαρκάρεται όταν δε χρησιµοποιείται ο αυτόµατος υπολογισµός
ασφαλίστρων, οπότε η εισαγωγή των ποσών της πρόσθετης πράξης δε γίνεται αυτόµατα.

Παλιές Τιµές:
· Πελάτης, Ασφαλιζόµενος, Συνεργάτης, Πακέτο, Χαρακτηρηστικό, Έκδοση, Έναρξη, Λήξη, Καθαρά, ∆ικαίωµα,

Σύνολο Φόρου, Μικτά:  Πεδία του συµβολαίου. Ο χρήστης δεν µπορεί να µεταβάλλει την τιµή τους.

Νέες Τιµές

· Πελάτης, Ασφαλιζόµενος, Συνεργάτης:  Κωδικός και περιγραφή Πελάτη, Ασφαλιζόµενου και Συνεργάτη της
Πρ.Πράξης.

· Πακέτο: Επιλέγουµε το νέο πακέτο στην περίπτωση αλλαγής. Η αλλαγή πακέτου αφορά µόνο πληροφορία και δεν
υφίσταται καµία αλλαγή στις καλύψεις.

· Χαρακτηρηστικό:  Εάν η Π.Π. αφορά αλλαγή αριθµού κυκλοφορίας, εισάγουµε το νέο αριθµό.

· Έκδοση, Έναρξη, Λήξη:  Οι ηµεροµηνίες της Π.Π. Η ηµεροµηνία λήξης ισούται µε τη λήξη του Συµβολαίου, ενώ
δεξιότερα εµφανίζεται και η ∆ιάρκεια - σε µέρες - της Π.Π.

· Καθαρά, ∆ικαίωµα, ΣύνολοΦόρου, Μικτά:  Τα νέα ποσά του συµβολαίου όπως θα προκύπτουν µετά την πρόσθετη
πράξη.

ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΑ
∆εξιά από τις Παλιές-Νέες Τιµές στο κάτω µέρος της οθόνης εµφανίζονται τα Αντικείµενα του αρχικού Συµβολαίου (π.χ.
ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΟ), ενώ δεξιότερα βλέπουµε τα ειδικά στοιχεία του Αντικειµένου στο Συµβόλαιο και στην Πρ.Πράξη. Αν το
συµβόλαιο περιλαµβάνει περισσότερα από ένα Αντικείµενα, τότε επιλέγοντας κάποιο από αυτά, εµφανίζονται τα ειδικά του
στοιχεία.

Μπορούµε να προσθέσουµε νέα Αντικείµενα στο συµβόλαιο (µε το πλήκτρο  του πλοηγού) και να εισάγουµε τα
ειδικά τους στοιχεία ή να µεταβάλλουµε τα ειδικά στοιχεία των αντικειµένων του αρχικού Συµβολαίου.

Στα πλαίσια Παρατηρήσεις και Λεπτοµέρειες εισάγουµε παρατηρήσεις και τις λεπτοµέρειες σχετικές µε την Πρ.Πράξη.

Στο τέλος του πλαισίου Αντικείµενα και Παρατηρήσεις θα εµφανιστεί το σύµβολο  , πιέζοντας το Ctrl από το
πληκτρολόγιο και µε την βοήθεια του ποντικιού µπορούµε να µεγαλώσουµε ή να µικρύνουµε το κάθε πλαίσιο.
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ΚΑΛΥΨΕΙΣ
Στην σελίδα Καλύψεις µπορούµε να δούµε συνολικά τις καλύψεις του αρχικού Συµβολαίου τις οποίες µπορούµε να
µεταβάλλουµε ή να προσθέσουµε νέες.

Στο αριστερό πάνω µέρος της οθόνης εµφανίζονται όλες οι καλύψεις από όλα τα Αντικείµενα της Π.Π. Όταν έχουµε
ενεργοποιηµένη την αυτόµατη τιµολόγηση  εισάγουµε την νέα αξία κάλυψης εισάγοντας το νέο κεφάλαιο και µε χρήση της
επιλογής υπολογισµός θα υπολογιστούν τα ποσά της πρόσθετης πράξεις (∆ιαφορές). Σε αντίθετη περίπτωση εισάγουµε το
νέο κεφάλαιο (Νέα Αξία) και τα καθαρά της επιλεγµένης κάλυψης στην στήλη ∆ιαφορές στα πεδία Ασφάλιστρα και Καθαρά.

· Εισαγωγή νέας Κάλυψης:  Εισάγουµε τη νέα Κάλυψη πιέζοντας, από τον πλοηγό, το πλήκτρο Εισαγωγή Εγγραφής

. Στην οθόνη που εµφανίζεται επιλέγουµε από τις καλύψεις των αντικειµένων της Π.Π. αυτές που επιθυµούµε
να εισάγουµε.

· Μεταβολή στοιχείων Κάλυψης:  Επιλέγουµε την κάλυψη που επιθυµούµε και µεταβάλλουµε τα στοιχεία της στο δεξιό
τµήµα της οθόνης. Σε περίπτωση επιστροφής, τα ποσά εισάγονται µε αρνητικό πρόσηµο.

· ∆ιαγραφή Κάλυψης:  ∆ε διαγράφουµε την κάλυψη, αλλά καταχωρούµε  όλα τα ποσά µε αρνητικό πρόσηµο. Στην
ακυρωτική Πρόσθετη Πράξη όλες οι Καλύψεις εµφανίζονται αυτόµατα µε αρνητικό πρόσηµο.

ΠΕ∆ΙΑ ΠΡΟΗΓΟΥΜΕΝΗΣ ΑΞΙΑΣ

· ΚαλΚεφάλαιο, Κεφ Ξ.Ν., ΠοσΕπίΤοιςΧιλίοις, ∆ικαίωµα %, ∆ικαίωµα, Ασφάλιστρα, Καθαρά:  Πεδία των καλύψεων
του συµβολαίου. Ο χρήστης δεν µπορεί να µεταβάλλει την τιµή των πεδίων αυτών.

ΠΕ∆ΙΑ ΝΕΑΣ ΑΞΙΑΣ

· ΚαλΚεφάλαιο:  Το νέο καλυπτόµενο κεφάλαιο της κάλυψης.

· Κεφ Ξ.Ν.:  Εισάγουµε σε αυτό το πεδίο τη νέα αξία του καλυπτόµενου κεφαλαίου, αν αυτό είναι σε ξένο νόµισµα.

· ΠοσΕπίΤοιςΧιλίοις:  Το ποσοστό (επί τοις χιλίοις) στο καλυπτόµενο κεφάλαιο, από το οποίο προκύπτουν τα
ασφάλιστρα της κάλυψης.

· ∆ικαίωµα %:  Το ποσοστό του ∆ικαιώµατος.

· ∆ικαίωµα:  Το ποσό του ∆ικαιώµατος.

· Ασφάλιστρα, Καθαρά:  Τα ποσά των αφαλίστρων και των καθαρών.

∆ΙΑΦΟΡΕΣ

Τα συνολικά ποσά της Πρόσθετης Πράξης (Κάτω δεξιό τµήµα της Οθόνης) προκύπτουν από τις διαφορές ανάµεσα στα
ποσά της Προηγούµενης Αξίας (Αρχικού Συµβολαίου) και στα ποσά της Νέας Αξίας (Τελική Εικόνα Συµβολαίου).

Όταν είναι ενεργοποιηµένη η αυτόµατη τιµολογόγηση όλα τα ποσά της πρόσθετης πράξης υπολογίζονται αυτόµατα, σε
αντίθετη περίπτωση θα εισάγουµε τα µικτά ασφάλιστρα της Πρόσθετης  πράξης ενώ τα καθαρά της Πρόσθετης Πράξης θα
υπολογιστούν από τα συνολικά καθαρά της κάθε κάλυψης αυτόµατα.
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Τα ποσά της Πρόσθετης Πράξης για την επιλεγµένη κάλυψη εµφανίζονται στο πάνω δεξιό τµήµα της οθόνης και
προκύπτουν αυτόµατα από τις διαφορές αναµέσα στα ποσά της Προηγούµενης Αξίας (Αρχικού Συµβολαίου) και στα ποσά
της Νέας Αξίας όταν είναι ενεργοποιηµένη η αυτόµατη τιµολόγηση. ∆ιαφορετικά εισάγονται από το χρήστη.

ΕΚΠΤΩΣΕΙΣ

Αφορούν µόνο την περίπτωση Αυτόµατης Τιµολόγησης. Οι Εκπτώσεις - Επιβαρύνσεις υπολογίζονται αυτόµατα.

ΦΟΡΟΙ

Αφορούν µόνο την περίπτωση Αυτόµατης Τιµολόγησης. Οι Φόροι υπολογίζονται αυτόµατα.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

· Μεταβάλλοντας τα ποσοστά υπολογισµού Ασφαλίστρων και ∆ικαιώµατος στα πεδία ΠοσΕπίΤοιςΧιλίοις και ∆ικαίωµα
% αντίστοιχα κάποιας κάλυψης, ενεργοποιούνται αυτόµατα τα πεδία ΧειρΠοσοστό και Χειρ∆ικαίωµα.

· Κατά τη διάρκεια της καταχώρησης νέας Π.Π. πραγµατοποιείται έλεγχος σωστής χρήσης προσήµου στα µικτά
ασφάλιστρα. Με τη δυνατότητα αυτή, εξαλείφεται ο κίνδυνος καταχώρησης Π.Π. στην οποία τα µικτά ασφάλιστρα δεν
αντιστοιχούν στην κατηγορία της Π.Π. Για παράδειγµα αν η Π.Π. είναι εισπρακτική δεν µπορούµε να καταχωρήσουµε
αρνητικά µικτά ασφάλιστρα.

· Στις µαζικές ανανεώσεις των Συµβολαίων, η εφαρµογή λαµβάνει υπόψιν όλες τις αλλαγές που επιφέρουν στα Συµβόλαια
οι Πρόσθετες Πράξεις που έχουν υποστεί, έτσι ώστε τα ανανεωτήρια που θα προκύψουν να έχουν τα σωστά στοιχεία.

ΣΥΝΟΛΑ

Στο κάτω µέρος της φόρµα θα εµφανιστούν τα ποσά της Πρόσθετης Πράξης (Καθαρά, ∆ικαίωµα, ΣύνολοΦόρου, Μικτά)
που προκύπτουν από τις διαφορές ανάµεσα στα ποσά της Προηγούµενης Αξίας (Αρχικού Συµβολαίου) και στα ποσά της
Νέας Αξίας (Τελική Εικόνα Συµβολαίου). Όταν είναι ενεργοποιηµένη η αυτόµατη τιµολογόγηση όλα τα ποσά της πρόσθετης
πράξης υπολογίζονται αυτόµατα, σε αντίθετη περίπτωση θα εισάγουµε τα µικτά ασφάλιστρα της Πρόσθετης  πράξης ενώ τα
καθαρά της Πρόσθετης Πράξης θα υπολογιστούν από τα συνολικά καθαρά της κάθε κάλυψης αυτόµατα µε την καταχώρησή
του.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΕΙΕΣ

Με δεξί κλικ σε κάποιο σηµείο της φόρµας εµφανίζεται µενού µε τις παρακάτω επιλογές:

· Υπολογισµός F7:  Γίνεται ο αυτόµατος υπολογισµός όλων των ποσών της Π.Π. (λειτουργεί µόνο όταν έχουµε
ενεργοποιηµένη την Αυτόµατη Τιµολόγηση. Αν δεν έχουµε ενεργοποιήσει τον αυτόµατο υπολογισµό αποφεύγουµε
τελείως να πιέσουµε το πλήκτρο εκτός από την περίπτωση της ακυρωτικής Π.Π. όπου χρησιµοποιείται για την αυτόµατη
εισαγωγή των χρηµατικών πεδίων µε την αντίστροφη τιµή των αντίστοιχων του συµβολαίου.

· Υπολογίζεται σε όλες τις καλύψεις: Ενεργοποιείται αυτόµατα το πεδίο Υπολογίζεται σε ολές τις καλύψεις

· Υπολογίζεται σε καµία κάλυψη: Απενεργοποιείται αυτόµατα το πεδίο Υπολογίζεται σε ολές τις καλύψεις

· Αντιστοίχιση µε συµβόλαιο:  Μετά την ολοκλήρωση της καταχώρησης της Πρόσθετης Πράξης και εφ' όσον αυτή είναι
αρνητική έχουµε τη δυνατότητα πιέζοντας το πλήκτρο να αντιστοιχίσουµε αυτόµατα τις κινήσεις του αρχικού συµβολαίου
και της Πρόσθετης Πράξης. Οι επιλογές στην οθόνη που θα εµφανιστεί θα παραµείνουν µετά το κλείσιµο της φόρµας.

· Παράγραφοι:  Μπορούµε να δούµε ή να τροποποιήσουµε τις παραγράφους που έχουµε επιλέξει κατά την καταχώρηση
του συµβολαίου.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· ΟΚ:  Πιέζουµε το πλήκτρο για να ολοκληρωθεί η καταχώρηση των στοιχείων της Πρόσθετης Πράξης και να κλείσει η
οθόνη.

· Ακύρωση:  Ακύρωση όλης της διαδικασίας και έξοδος από τον οδηγό.
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1.3.1.2 Ζηµίες

1.3.1.2.1  Βασικά Στοιχεία

Στη φόρµα αυτή καταχωρούµε τις Ζηµίες. Στη λίστα της πρώτης οθόνης εµφανίζονται τα βασικά στοιχεία των Ζηµιών ενώ
στις λοιπές σελίδες εµφανίζεται λίστα µε τους Παθόντες και τις Πληρωµές αντίστοιχα.
· Χρησιµοποιούµε τις επιλογές που υπάρχουν αριστερά ώστε να εντοπίσουµε την ζηµία ή τις ζηµίες που επιθυµούµε .

Αφού συµπληρώσουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε πιέζουµε το πλήκτρο  για την ενεργοποίηση τους. Με το

πλήκτρο  διαγράφονται τα φίλτρα της σελίδας. Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή Αναζ. σε Συµβόλαιο όταν
συµπληρωθεί το φίλτρο Χαρ/κό η αναζήτηση θα γίνει στα βασικά στοιχεία συµβολαίου και όχι στα στοιχεία αντικειµένων
του συµβολαίου. Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή Αναζήτηση σε ΠΠ τότε η αναζήτηση µε βάση το Χαρακτιριστικό θα
πραγµατοποιηθεί λαµβάνοντας υπόψιν τυχόν αλλαγές στο χαρακτηριστικό µε πρόσθετη πράξη.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Με δεξί κλικ στην φόρµα µπορούµε να προχωρήσουµε στις παρακάτω ενέργειες:

· Επισύναψη και αποστολή εγγράφων : Εµφανίζεται οθόνη µε τα αποθηκευµένα έγγραφα της ζηµίας για να επιλέξουµε
αυτά που επιθυµούµε και µε το πλήκτρο Επισύναψη και Αποστολή θα ανοίξει η φόρµα δηµιουργίας email µε
επισυναπτόµενα αρχεία τα αρχεία που έχουν επιλεχθεί.

· Εξαγωγή σε excel. Εξάγονται τα αποτελέσµατα της λίστας σε αρχείο excel
· Επερξεργάσιµα Έγγραφα: Αυτόµατη δηµιουργία επεξεργάσιµου εγγράφου µε συµπληρωµένα στοιχεία από την

επιλεγµένη εγγραφή. Το έγγραφο θα αποθηκευτεί αυτόµατα σύµφωνα µε την διαδροµή εγγράφων που έχει δηλωθεί στις
παραµέτρους και θα προστεθεί και στα έγγραφα της ζηµίας. Η παραµετροποίηση των επερξεργάσιµων εγγράφων γίνεται
από την φόρµα Βοηθητικά Αρχεία - Επεξεργάσιµα έγγραφα. Εάν έχουν παραµετροποιηθεί πολλά έγγραφα µε το δεξί κλικ
εµφανίζεται µενού επιλογής που εγγράφου που επιθυµούµε.

· ∆ηµιουργία Ειδοποίησης: Εµφανίζεται η οθόνη καταχώρηση µηνύµατος που θα συσχετίζεται µε την επιλεγµένη ζηµία .
· Ενέργεια Email : Επιλέγουµε την ενέργεια για να προχωρήσουµε σε µαζική εκτέλεση ειδοποίησης ζηµιών. Θα σταλεί

ξεχωρίστο Email για κάθε ζηµία που εµφανίζεται στην λίστα.  Στην φόρµα Βοηθητικά Αρχεία / Ειδοποιήσεις Email στην
σελίδα Ηµερολόγιο θα δούµε εάν η αποστολή πραγµατοποιήθηκε µε επιτυχία ή το σχετικό µήνυµα λάθους.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Αντιγραφή: Χρησιµοποείται για την αντιγραφή ζηµίας ώστε να µην δηλώσουµε τα στοιχεία ξανά από την αρχή. Στην
εγγραφή που θα δηµιουργηθεί δεν θα µεταφερθούν ποσά

· Ανεύρεση µε ειδικά στοιχεία: Χρησιµοποείται για αναζήτηση ζηµίας µε φίλτρο πεδίο από τα ειδικά στοιχεία ζηµιών.
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· Φωτογραφίες:  Εισαγωγή εικόνων που σχετίζονται µε τη Ζηµία.

· Πλήκτρο ∆ιαχείρισης Εγγράφων  :  Κύκλωµα παρακολούθησης των εγγράφων, της αλληλογραφίας
κ.τ.λ. Μπορούµε να εισάγουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε τη ζηµία. Ο τρόπος διαχείρισης των εγγράφων
περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.

· Πλήκτρο σάρωσης εγγράφων  :  Κύκλωµα αυτόµατης σάρωσης και αποθήκευσης εγγράφων. Ο τρόπος
διαχείρισης περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα Σάρωση Εγγράφων.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ
Η εισαγωγή νέας Ζηµίας επιτυγχάνεται µε τη βοήθεια Oδηγού, ο οποίος αποτελείται από υπο-οθόνες, που περιγράφονται

παρακάτω. Πατάµε το πλήκτρο  στον πλοηγό και εµφανίζεται η πρώτη οθόνη του Οδηγού.

Η διαγραφή µιας ζηµίας γίνεται πιέζοντας το πλήκτρο  στον πλοηγό ή το πλήκτρο F9 ή Ctrl+Del.

Επιπλέον µερικές χρήσιµες λειτουργίες για τη διαχείριση των ζηµιών είναι οι παρακάτω:

Ξεφύλλισµα Ζηµιών

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Ξεκινώντας τον οδηγό εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη:

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Αύξων αριθµός. Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Κωδ.Εταιρίας:  Ο κωδικός που έχει η Ασφαλιστική Εταιρία στην Υ.Σ.Α.Ε ή ο αριθµός φακέλου της ζηµίας στην
Ασφαλιστική.

· Αρ. Φακέλου:  Ο Α/Α φακέλου, στον οποίον έχουµε ταξινοµήσει τη Ζηµία. Αφήνουµε το πεδίο κενό αν έχουµε
ενεργοποιήσει την αυτόµατη αρίθµηση του Αρ.Φακέλου.

· Ηµεροµηνία, Ώρα Ατυχήµατος:  Η ηµεροµηνία και η ώρα που έγινε η Ζηµία.

· ΗµΥποβολής:  Ηµεροµηνία υποβολής της Ζηµίας στο Πρακτορείο.

· ΥποβολήΣεΕταιρία:  Ηµεροµηνία υποβολής της Ζηµίας στην Ασφαλιστική Εταιρία.

· Τόπος:  Η τοποθεσία στην οποία έλαβε χώρα η Ζηµία.
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· Πόλη:  Η Πόλη στην οποία συνέβη το ατύχηµα.

· Τ.Κ.:  Ο Ταχυδροµικός Κώδικας της περιοχής που έγινε το ατύχηµα.

· Κατάσταση:  Η τρέχουσα κατάσταση της Ζηµίας, π.χ. Ανεξόφλητη, Εκκρεµεί δικαστικώς, κ.λπ.

· Τύπος:  Ο τύπος της Ζηµίας, π.χ. Σωµατικές Βλάβες, Υλικές Ζηµίες, κ.ά.

· ΗµΠραγµατ/ης:  Εισάγουµε την ηµεροµηνία της Πραγµατογνωµοσύνης.

· Χαρακτ/κόΖηµίας:  ∆ηλώνουµε κάποιο χαρακτηριστικό για τη συγκεκριµένη Ζηµία.

· Έκλεισε:  Η ηµεροµηνία που κλείνει η ζηµία. Με την εισαγωγή της αυτόµατα µαρκάρεται και το αντίστοιχο πεδίο.

· Επέµβαση:  Η δηµόσια αρχή που έλαβε γνώση του ατυχήµατος.

· Υπεύθυνος:  Ο υπαίτιος για τη Ζηµία, π.χ. ο οδηγός του οχήµατος, εάν είναι διαφορετικός από τον Πελάτη.

· Τηλέφωνο:  Το τηλέφωνο του υπαίτιου για τη Ζηµία.

· ∆ιακανονιστής :  Η επωνυµία του διακανονιστή της Ζηµίας.

· Τηλ.∆ιακανονιστή: Το τηλέφωνο του διακανονιστή της Ζηµίας.

· Email διακανονιστή : Το Email του διακανονιστή της Ζηµίας.

· Οµάδα-1, Οµάδα-2: Ελεύθερα πεδία οµαδοποίησης ζηµιών

· Ηµ.Εγγραφής:  Ηµεροµηνία καταχώρησης της Ζηµίας

· Υπολογίζεται:  Το µαρκάρουµε, εφόσον θέλουµε η συγκεκριµένη Ζηµία να επηρεάσει τον αθροιστή Ζηµιών του
Συµβολαίου. Ο αθροιστής Ζηµιών χρησιµοποιείται στην αύξηση του ποσοστού επιβαρύνσεων κατά την ανανέωση, όπως
π.χ. το Bonus-Malus. Εάν η Ζηµία δε συνεπάγεται επιβαρύνσεις, τότε δεν το µαρκάρουµε, όπως π.χ. Ζηµία Θραύσης
Κρυστάλλων.

· Α/Α:  Επιλέγουµε την Απόδειξη στην οποία αναφέρεται η Ζηµία. Πιέζοντας το πλήκτρο  εµφανίζεται η οθόνη της
αναζήτησης, µε τη βοήθεια της οποίας βρίσκουµε την απόδειξη που επιθυµούµε.

· Αντικείµενο:  Επιλέγουµε το αντικείµενο που αφορά η ζηµία αν το επιλεγµένο συµβόλαιο έχει παραπάνω από ένα.

· Αριθµός Ζηµιών:  Ο αριθµός ζηµιών που αφορούν το αντικείµενο.

· Στοιχεία Συµβολαίου:  Σε αυτό το πλαίσιο εµφανίζονται τα στοιχεία του Συµβολαίου, τα οποία και δε µεταβάλλονται.

· Παρατηρήσεις: Συµπληρώνουµε παρατηρήσεις για την ζηµία και τις συνθήκες ατυχήµατος αναλυτικά. Με δεξί κλικ και
επιλογή Εισαγωγή χρονοσφραγίδας θα εισαχθεί αυτόµατα σε νέα γραµµή στο σηµείο που βρίσκεται ο κέρσορας µε
ηµεροµηνία ώρα και όνοµα χρήστη που έκανε την ενέργεια.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Ακύρωση:  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό, ακυρώνεται η διαδικασία εισαγωγής (ή µεταβολής) των Στοιχείων της Ζηµίας.

· Τελ.Εικόνα:  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό, εµφανίζεται η τελική εικόνα του Συµβολαίου µετά τις µετατροπές που
πραγµατοποιήθηκαν µε την καταχωρήση µίας πρόσθετης πράξης, ώστε να µπορούµε να ελέγξουµε αν η ζηµία
καλύπτεται από το συγκεκριµένο συµβόλαιο.

· Επόµενο:  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό, εµφανίζεται πλαίσιο όπου µπορούµε να καταχωρήσουµε αναλυτική περιγραφή
της Ζηµίας σε µορφή κειµένου.

Αφού εισάγουµε την περιγραφή της Ζηµίας πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο και εµφανίζεται η επόµενη οθόνη του οδηγού,
όπου εµφανίζονται τα στοιχεία των Παθόντων.

Όταν έχει ενεργοποιηθεί το προϊόν της Οδικής Βοήθειας η επόµενη οθόνη εµφανίζει λίστα για την καταγραφή των κλήσεων
της Οδικής πριν την οθόνη του Παθόντα.
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1.3.1.2.2  Παθόντες

Εδώ καταχωρούνται τα στοιχεία των παθόντων που σχετίζονται µε τη ζηµία. Η εισαγωγή νέου Παθόντα επιτυγχάνεται µε το

πλήκτρο  του πλοηγού , η  µεταβολή των στοιχείων της γίνεται µε διπλό κλικ στην εγγραφή και η διαγραφή

γίνεται πιέζοντας το πλήκτρο  ή το πλήκτρο F9 ή Ctrl+Del.

Με το πλήκτρο Ιστορικότητα Προβλέψεων είναι δυνατή η παρακολούθηση των µεταβολών που συνέβησαν στις τιµές της
πρόβλεψης κατά τη διάρκεια της ζωής της. Πατώντας το πλήκτρο εµφανίζεται πίνακας µε όλες τις τιµές που έχει πάρει η
πρόβλεψη και τις αντίστοιχες µε αυτές ηµεροµηνίες.

Αν επιλέξουµε µεταβολή ή εισαγωγή εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη στην οποία γίνεται η εισαγωγή των στοιχείων του
παθόντα.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο αύξων αριθµός της εγγραφής. Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Ηµεροµηνία:  Η ηµεροµηνία καταχώρησης της πρόβλεψης του παθόντα.

· Τύπος:  Η βλάβη που έχει υποστεί ο παθών, π.χ. Σωµατικές Βλάβες, Υλικές Ζηµίες, κ.λπ.

· Επώνυµο, Όνοµα, Πατρώνυµο:  Επώνυµο, όνοµα και πατρώνυµο του παθόντα. Αν ο παθών είναι καταχωρηµένος στο
αρχείο των πελάτων µπορούµε να τον επιλέξουµε µε τη χρήση του καταλόγου στο πρώτο πεδίο. Με την επιλογή του
παθόντα από τον κατάλογο θα ενηµερωθούν αυτόµατα όσα από τα στοιχειά του είναι ενηµερωµένα στο αρχείο των
πελάτων.

· Πρόβλεψη:  Η καθαρή αξία που υπολογίζουµε να πληρωθεί στο παθόντα.

· Αµοιβές, ∆ικ. Έξοδα, Έξοδα, Τόκοι:  Αξία αµοιβών, εξόδων και τόκων.

· Σύνολο:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη. Αθροίζει όλα τα παραπάνω ποσά και εµφανίζει το συνολικό ποσό της
πρόβλεψης.
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· Α.Φ.Μ, ∆ΟΥ, Α.Α.Τ, ∆ιεύθυνση, Πόλη, Τ.Κ., Τηλέφωνο, Τηλέφωνο2:  Στοιχεία του παθόντα.

· Ηµ.Πραγµατ/νης: Συµπληρώνουµε την ηµεροµηνία πραγµατογνωµοσύνης για τον συγκεκριµένο παθών.

· Υπαίτιος: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν η εγγραφή του παθόντα αφορά τα στοιχεία του υπαίτιου.

· Κάλυψη: Επιλέγουµε την κάλυψη που αφορά τη Ζηµία.

· Κωδ.Ζηµ.ΥΣΑΕ, Αιτία, Εταιρία, Αρ.Κυκλ/ρίας, Σηµ.Ζηµίας, Χρήση:  Εισάγουµε στα πεδία τα χαρακτηριστικά της
Ζηµίας που αποστέλλονται στην Υ.Σ.Α.Ε.

· Παρατηρήσεις:  Παρατηρήσεις για τον παθόντα.

· Κατάσταση:  Ορίζουµε αν η πρόβλεψη εκκρεµεί ή αν έχει κλείσει.

· Εξόφληση:  Η ηµεροµηνία που κλείνει η πρόβλεψη.

· Αποστολή σε Υ.Σ.Α.Ε.:  Επιλέγουµε το πλαίσιο αυτό αν επιθυµούµε τα στοιχεία της πρόβλεψης να αποσταλλούν  στην
Υ.Σ.Α.Ε.

Πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο και µεταφερόµαστε στην οθόνη που περιλαµβάνει τα στοιχεία των Πληρωµών της Ζηµίας.

1.3.1.2.3  Πληρωµές

Εδώ καταχωρούνται τα στοιχεία των πληρωµών που σχετίζονται µε τη ζηµία. Πληρωµές γίνονται στους παθόντες,
πραγµατογνώµονες, γιατρούς, συνεργεία και άλλους συνεργαζόµενους.

Η εισαγωγή νέας Πληρωµής επιτυγχάνεται µε το πλήκτρο  του πλοηγού, η  µεταβολή των στοιχείων της γίνεται

µε διπλό κλικ, ενώ η διαγραφή  γίνεται πιέζοντας το πλήκτρο  ή το πλήκτρο F9 ή Ctrl+Del.

Σε εισαγωγή ή µεταβολή τότε εµφανίζεται η παρακάτω φόρµα στην οποία γίνεται η εισαγωγή των στοιχείων της
πληρωµής.



41InsuranceWorks

Copyright © 2004 BlueByte

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο αύξων αριθµός της εγγραφής. Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Παθόντες:  Ο Κωδικός της πρόβλεψης που αναφέρεται η πληρωµή. Είναι απαραίτητο στοιχείο και η επιλογή γίνεται µε
τη χρήση καταλόγου. Με την επιλογή της πρόβλεψης από τον κατάλογο θα ενηµερωθούν αυτόµατα όσα από τα πεδία
του παθόντα είναι ενηµερωµένα στην πρόβλεψη.

· Ηµεροµηνία:  Η ηµεροµηνία της πληρωµής.

· Κατάσταση:  Ορίζουµε αν η πληρωµή είναι προκαταβολή ή εξόφληση της ζηµίας.

· Τύπος:  Η βλάβη που έχει υποστεί ο παθών, π.χ. Σωµατικές Βλάβες, Υλικές Ζηµίες, κ.λπ.

· Κάλυψη:  Η κάλυψη του συµβολαίου στην οποία αντιστοιχεί η πληρωµή.

· Κωδ.Ζηµ.ΥΣΑΕ:  Ο κωδικός της ζηµίας κατά την Υ.Σ.Α.Ε.

· Επώνυµο, Όνοµα, Πατρώνυµο, Τηλέφωνα:  Επώνυµο, όνοµα, πατρώνυµο και τηλέφωνα του αποδέκτη της
πληρωµής.

· Αρ.Κυκλ/ρίας, Χρήση:  Χαρακτηριστικά της Ζηµίας που αποστέλλονται στην Υ.Σ.Α.Ε.

· Είδος Παρ/κού:  Επιλέγουµε το είδος παραστατικού.

· Παραστατικό:  Ο αριθµός του παραστατικού πληρωµής.

· Συµφωνία Πληρωµής: Συµπληρώνουµε την ηµεροµηνία συµφωνίας πληρωµής

· Αρ.Επιταγής,ΈκδοσηΕπιταγής: Συµπληρώνουµε το αριθµό επιταγής και την ηµεροµηνία έκδοσης της επιταγής.
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· Αποστολή σε Υ.Σ.Α.Ε.:  Επιλέγουµε το πλαίσιο αυτό αν επιθυµούµε τα στοιχεία της πληρωµής να αποσταλούν  στην
Υ.Σ.Α.Ε.

· Α.Φ.Μ, ∆ΟΥ, Α.Α.Τ, ∆ιεύθυνση, Πόλη, Τ.Κ. :  Στοιχεία του παθόντα.

· Παρατηρήσεις:  Παρατηρήσεις που αφορούν την πληρωµή.

· Ποσό:  Η καθαρή αξία.

· ΦΠΑ:  Η αξία Φ.Π.Α.

· Αµοιβές, ∆ικ.Έξοδα, Έξοδα, Τόκοι, Χαρτόσηµο:  Αξία αµοιβών, εξόδων και τόκων.

· Σύνολο:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη. Αθροίζει όλα τα παραπάνω ποσά και εµφανίζει το συνολικό ποσό της
πληρωµής.

Πατώντας το πλήκτρο Επόµενο µεταφερόµαστε στην τελευταία οθόνη  του οδηγού των ζηµιών.

ΣΤΟΙΧΕΙΑ Υ.Σ.Α.Ε.

Τα πεδία σε αυτή την οθόνη αντιστοιχούν σε στοιχεία που απαιτεί η Υ.Σ.Α.Ε. για την αποστολή αρχείων για τον Κλάδο
Αυτοκινήτου και αναφέρονται στην ανάλογη εγκύκλιο που αποστέλλει η Υ.Σ.Α.Ε. στην Ασφαλιστική Εταιρία.

ΠΕ∆ΙΑ

· Είδος Υ.Σ.Α.Ε.:  Το είδος ζηµίας κατά Υ.Σ.Α.Ε.

· Ευθύνη:  Η ευθύνη της Ζηµίας σύµφωνα µε τη δήλωση του πελάτη.

· ΗµΜεταβολής:  Η ηµεροµηνία µεταβολής της ζηµίας. Σε νέα εγγραφή εµφανίζεται η ηµεροµηνία ατυχήµατος.

· ΖηµΕξωτερικού:  Επιλογή για το αν η ζηµία είναι εσωτερικού ή εξωτερικού.

· Αγωγή:  Ορίζουµε στο πεδίο αν ο φάκελος ανοίχτηκε µετά από αγωγή ή όχι.

Τέλος στο κάτω µέρος της οθόνης καταχωρούµε τα ειδικά στοιχεία της ζηµίας.

Τερµατίζουµε την καταχώρηση της ζηµίας πατώντας το πλήκτρο Τέλος.

1.3.1.3 Φιλικός ∆ιακανονισµός

Στην οθόνη αυτή του προγράµµατος καταχωρούµε τις ζηµίες Φιλικού ∆ιακανονισµού.
Η διαχείριση των φιλικών διακανονισµών γίνεται µε τον ίδιο τρόπο όπως και σε άλλες φόρµες, δηλαδή προσθήκη νέου µε

το πλήκτρο , µεταβολή γίνεται µε διπλό κλικ επάνω στο Φιλικό ∆ιακανονισµό και διαγραφή µε το πλήκτρο

 ή µε F9 ή µε Ctrl+Del.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Με δεξί κλικ στην φόρµα µπορούµε να προχωρήσουµε στις παρακάτω ενέργειες:

· Εξαγωγή σε excel. Εξάγονται τα αποτελέσµατα της λίστας σε αρχείο excel
· Επισύναψη και αποστολή εγγράφων : Εµφανίζεται οθόνη µε τα αποθηκευµένα έγγραφα της εγγραφής Φιλικού

∆ιακανονισµού για να επιλέξουµε αυτά που επιθυµούµε και µε το πλήκτρο Επισύναψη και Αποστολή θα ανοίξει η
φόρµα δηµιουργίας email µε επισυναπτόµενα αρχεία τα αρχεία που έχουν επιλεχθεί.

Με το πλήκτρο Πληρωµές µπορούµε να πραγµατοποιήσουµε αναζήτηση Φιλικού ∆ιακανονισµού µε φίλτρο τα στοιχεία της
πληρωµής του.

Αν επιλέξουµε την εισαγωγή νέου Φιλικού ∆ιακανονισµού ή την µεταβολή ενός υπάρχοντος τότε εµφανίζεται η παρακάτω
οθόνη για την εισαγωγή των στοιχείων του Φιλικού ∆ιακανονισµού:
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ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Αύξων αριθµός. Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Αρ.Φακέλου:  Ο Α/Α φακέλου, στον οποίον έχουµε ταξινοµήσει τον Φ.∆.

· Απόδειξη:  Επιλέγουµε την Απόδειξη, στην οποία αναφέρεται ο Φ.∆. Πιέζοντας το πλήκτρο  εµφανίζεται η οθόνη της
αναζήτησης, µε τη βοήθεια της οποίας βρίσκουµε την απόδειξη που επιθυµούµε.

· Αντικείµενο:  Επιλέγουµε το Αντικείµενο, στο οποίο αναφέρεται ο Φ.∆. Πιέζοντας το πλήκτρο  εµφανίζεται η οθόνη
της αναζήτησης, µε τη βοήθεια της οποίας βρίσκουµε το αντικείµενο που επιθυµούµε.

· Χαρακτηριστικό:  Ο αριθµός κυκλοφορίας του οχήµατος στο οποίο αναφέρεται ο Φ.∆.

· Πελάτης:  Όνοµα πελάτη στον οποίο αναφέρεται ο Φ.∆.

· Ηµέρα/Ώρα:  Ηµεροµηνία και ώρα του ατυχήµατος.

· ΥποβολήΣεΕταιρία:  Ηµεροµηνία υποβολής του Φ.∆. στην Ασφαλιστική Εταιρία.

· Τόπος:  Η τοποθεσία στην οποία συνέβη το ατύχηµα.

· Κωδ.Εταιρίας:  Ο κωδικός Φ.∆. που δίνει η Ασφαλιστική Εταιρία.

· Χαρακτηριστικό:  Ο αριθµός κυκλοφορίας του οχήµατος που είναι ασφαλισµένο από την άλλη εµπλεκόµενη εταιρία.

· Απόδειξη:  Ο αριθµός συµβολαίου της άλλης εµπλεκόµενης εταιρίας.

· Επώνυµο:  Επώνυµο του ασφαλιζοµένου από την άλλη εµπλεκόµενη εταιρία.

· Όνοµα:  Όνοµα του ασφαλιζοµένου από την άλλη εµπλεκόµενη εταιρία.

· Έκλεισε:  Η ηµεροµηνία που κλείνει ο Φ.∆. Με την εισαγωγή της αυτόµατα µαρκάρεται και το αντίστοιχο πεδίο.

· Έχει ∆ήλωση:  Το τσεκάρουµε σε περίπτωση που έχει συµπληρωθεί δήλωση Φ.∆.

Στο δεξί µέρος της οθόνης κάτω από τον τίτλο Κινήσεις εµφανίζονται τα στοιχεία των κινήσεων του Φιλικού ∆ιακανονισµού.

Για να εισάγουµε µια νέα κίνηση χρησιµοποιούµε το πλήκτρο , µε το οποίο εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη
εισαγωγής των στοιχείων της κίνησης:
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ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Αύξων αριθµός. Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Είδος Κίνησης:  Το είδος της κίνησης (πληρωµή, πρόβλεψη ή επιστροφή).

· Ηµεροµηνία:  Ηµεροµηνία της κίνησης.

· Νόµισµα:  Νόµισµα στο οποίο έγινε η κίνηση (EURO).

· Ποσό:  Το ποσό της κίνησης.

· Φ.Π.Α., Αµοιβές, ∆ικ.Έξοδα, Έξοδα, Τόκοι:  Υπόλοιπα έξοδα που σχετίζονται µε την κίνηση.

· Σύνολο:  Το συνολικό ποσό της κίνησης. Υπολογίζεται αυτόµατα µε βάση τα προηγούµενα.

· ΠίνακΥπαιτιότητας:  Ο αριθµός του πίνακα Υπαιτιοτήτων στον οποίο εντάχθηκε το ατύχηµα.

· Ποσοστό:  Ποσοστό ευθύνης υπαίτιου οδηγού (100% ή 50%).

· Τύπος Αποζηµίωσης:  Ο τύπος της αποζηµίωσης για τη συγκεκριµένη κίνηση (µέσος όρος, ποσό βάση αρθ. 28, ποσό
βάση αρθ. 29).

· Αποστολή σε Υ.Σ.Α.Ε.:  Μαρκάρουµε το πεδίο αν η κίνηση θα αποσταλεί στην Υ.Σ.Α.Ε.

Για να καταχωρήσουµε τα στοιχεία της κίνησης πατάµε το πλήκτρο ΟΚ.

Με το πλήκτρο Ιστορικότητα Προβλέψεων είναι δυνατή η παρακολούθηση των µεταβολών που συνέβησαν στις τιµές της
πρόβλεψης κατά τη διάρκεια της ζωής της. Πατώντας το πλήκτρο εµφανίζεται πίνακας µε όλες τις τιµές που έχει πάρει η
πρόβλεψη και τις αντίστοιχες µε αυτές ηµεροµηνίες.

Στην επόµενη σελίδα µπορούµε να καταχωρήσουµε Παρατηρήσεις σχετικά µε τις συνθήκες του ατυχήµατος.

Τερµατίζουµε τη διαδικασία εισαγωγής των στοιχείων του Φιλικού ∆ιακανονισµού µε το πλήκτρο Τέλος.
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1.3.1.4 Ανανεώσεις

∆ιαδικασία Μαζικής Ανανέωσης των Συµβολαίων.

ΦΙΛΤΡΑ ΕΠΙΛΟΓΗΣ

· Συνεργάτης:  Ο Συνεργάτης, στον οποίο ανήκουν οι αποδείξεις που επιθυµούµε να ανανεωθούν. Κενό πλαίσιο επιλογής
σηµαίνει επιλογή όλων των Συνεργατών.

· Εισπράκτορας:  Ο εισπράκτορας , στον οποίο ανήκουν οι αποδείξεις που επιθυµούµε να ανανεωθούν. Κενό πλαίσιο
επιλογής σηµαίνει επιλογή όλων.

· Πωλητής:  Ο Πωλητής, στον οποίο ανήκουν οι αποδείξεις που επιθυµούµε να ανανεωθούν. Κενό πλαίσιο επιλογής
σηµαίνει επιλογή όλων.

· Πελάτης:  Ο Πελάτης στον οποίο ανήκουν οι αποδείξεις που επιθυµούµε να ανανεωθούν. Κενό πλαίσιο επιλογής
σηµαίνει επιλογή όλων.

· Συµβόλαιο Από, Συµβόλαιο Έως:  Όρια αριθµών συµβολαίων µέσα στα οποία ζητάµε να είναι τα συµβόλαια που θα
ανανεωθούν. Εάν τα πεδία είναι κενά σηµαίνει επιλογή όλων των συµβολαίων.

· Λήξη Από - Λήξη Έως:  Ηµερολογιακό όριο λήξης των αποδείξεων που πρόκειται να ανανεωθούν. Προτείνεται ο
τρέχων µήνας.

ΠΟΛΥΕΠΙΛΟΓΕΣ

· Συνεργάτης:  Επιλέγοντας κάποιο συνεργάτη/ες θα γίνει ανανέωση µόνο των αποδείξεων που έχουν κάποιον από τους
επιλεγµένους συνεργάτες.

· Εταιρία:  Επιλέγοντας κάποια εταιρία/εταιρίες θα γίνει ανανέωση µόνο των αποδείξεων που έχουν κάποια από τις
επιλεγµένες εταιρίες.

· Κλάδος:  Επιλέγοντας κάποιο κλάδο/κλάδους θα γίνει ανανέωση µόνο των αποδείξεων που έχουν κάποια από τους
επιλεγµένους κλάδους.

· Οµάδα 1 Συνεργάτων:  Επιλέγοντας κάποια οµάδα/οµάδες θα γίνει ανανέωση µόνο των αποδείξεων που έχουν
συνεργάτη µε κάποια από τις επιλεγµένες οµάδες στο πεδίο Οµάδα -1.

· Κατηγορία Συνεργάτη:  Επιλέγοντας κάποια κατηγορία/κατηγορίες θα γίνει ανανέωση µόνο των αποδείξεων που έχουν
συνεργάτη µε κάποια µε τις επιλεγµένες κατηγορίες.
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· Κατηγορία:  Επιλέγοντας κάποια κατηγορία/κατηγορίες θα γίνει ανανέωση µόνο των αποδείξεων που έχουν κάποια από
τις επιλεγµένες κατηγορίες. Τα είδη που αφορούν Πρόσθετες Πράξεις αγνοούνται από το σύστηµα και δεν ανανεώνονται
έστω και αν τα έχουµε επιλέξει.

· Πακέτο:  Επιλέγοντας κάποιο πακέτο/πακέτα θα γίνει ανανέωση µόνο των αποδείξεων που έχουν κάποιο από τα
επιλεγµένα πακέτα.

· Οµάδα 1 (Εταιρία):  Επιλέγοντας κάποια οµάδα/οµάδες θα γίνει ανανέωση µόνο των αποδείξεων που έχουν εταιρία µε
κάποια από τις επιλεγµένες οµάδες στο πεδίο Οµάδα -1.

· Συσχετισµός Συνεργάτη:  Επιλέγοντας κάποιον συσχετισµό θα γίνει ανανέωση µόνο των αποδείξεων που έχουν
συνεργάτη µε κάποιον από τους επιλεγµένους συσχετισµούς.

ΕΠΙΛΟΓΕΣ

· Έκδοση: Συµπληρώνουµε την ηµεροµηνία έκδοσης που θα έχουν οι νέες ανανεώσεις.

· ∆ιατήρηση ∆ικαιώµατος:  Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε να διατηρηθεί το ποσοστό δικαιώµατος στα
Ανανεωτήρια.

· Αναπροσαρµογή Κεφαλαίων:  Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε οι καλύψεις να εισαχθούν µε τα νέα
προεπιλεγµένα κεφάλαια.

· Ανανέωση καλύψεων µε µηδενικό κεφάλαιο:  Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε στα ανανεωτήρια να
µεταφέρονται και οι καλύψεις των οποίων η αξία (καλυπτόµενο κεφάλαιο) είναι µηδενική. Σε διαφορετική περίπτωση,
δηλαδή αν το συµβόλαιο περιλαµβάνει καλύψεις µε µηδενική αξία και είναι ενεργοποιηµένος ο αυτόµατος υπολογισµός
ασφαλίστρων, αυτές δε µεταφέρονται στην ανανέωση.

· Μηδενισµός Ποσών:  Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε να µην µεταφερθούν ποσά στις καλύψεις των
ανανεωτηρίων και στα µικτά ασφάλιστρα των ανανεώσεων.

· ∆ιατήρηση Αρίθµησης: Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε να διατηρηθεί ο Αριθµός Απόδειξης στα
Ανανεωτήρια.

· ∆ιατήρηση Αρ. Πρότασης:  Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε να διατηρηθεί ο αριθµός πρότασης στα
Ανανεωτήρια.

· Μηδενισµός Μετρητή Ζηµιών:  Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε να µηδενιστεί ο µετρητής ζηµιών στα
Ανανεωτήρια.

· ∆ιατήρηση ΕΪδους Κίνησης:  Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε να διατηρηθεί το Είδος Κίνησης στα
Ανανεωτήρια.

· ∆ιατήρηση Παραλήπτη:  Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε να διατηρηθεί ο Παραλήπτης στα Ανανεωτήρια.

· ∆ιατήρηση Λεπτοµερειών: Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε να διατηρηθεί το πεδίο Λεπτοµέρειες στα
Ανανεωτήρια.

· ∆ιατήρηση Ηµ.Αίτησης: Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε να διατηρηθεί το πεδίο Ηµ.Αίτησης στα
Ανανεωτήρια.

· Αφαίρεση Ειδικών Προµηθειών: Επιλέγεται σε περίπτωση που επιθυµούµε στις εγγραφές ανανεώσεων που θα
δηµιουργηθούν να αφαιρεθεί το ειδικές προµήθειες και οι προµήθειες να υπολογιστούν βάσει των οµάδων προµηθειών
που έχουν οριστεί.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

Οι νέες Αποδείξεις θα δηµιουργηθούν µε ηµεροµηνία έκδοσης την ηµεροµηνία που θα ορίσουµε στο πεδίο Έκδοση

Η λίστα δεξιά της φόρµας, ονοµάζεται Κατάσταση Ελέγχου και είναι χώρος εµφάνισης ενηµερωτικών µηνυµάτων και
παρατηρήσεων για πιθανά προβλήµατα που θα παρουσιαστούν κατά τη διάρκεια της διαδικασίας της ανανέωσης, π.χ.
υπέρβαση ανώτατου ορίου ΒΜ. Επίσης, εµφανίζονται τα µηνύµατα που προέρχονται από το πεδίο Εντολές Ανανέωσης
της φόρµας Συµβόλαια για να λάβουµε υπόψη µας τυχόν διαφοροποιήσεις στο Ανανεωτήριο. Εάν το µήνυµα έχει την
ένδειξη ∆εν Ανανεώθηκε, τότε αφού γίνουν οι απαραίτητες διορθώσεις στο Συµβόλαιο που λήγει, επαναλαµβάνουµε τη
διαδικασία της ανανέωσης. Αυτή τη φορά θα ανανεωθούν µόνο τα Συµβόλαια που δεν ανανεώθηκαν. Με το πλήκτρο
ʼδειασµα Αρχείου µπορούµε αυτόµατα να διαγράψουµε αυτόµατα όλα τα µηνύµατα που έχουν εµφανιστεί στην
Κατάσταση Ελέγχου εφόσον πλέον δεν τα χρειαζόµαστε. Εναλλακτικά µπορούµε χειροκίνητα να διαγράψουµε µόνο την
εγγραφή που επιθυµούµε µε τον πλήκτρο ∆ιαγραφή από τον πλοηγό.

Στα πλαίσια µετρητών που βρίσκονται στο κάτω µέρος της φόρµας εµφανίζεται ο αριθµός των αποδείξεων που πρόκειται
να ανανεωθούν και ο αριθµός των αποδείξεων που ανανεώνονται σταδιακά.
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ΠΛΗΚΤΡΑ

· Έναρξη:  Έναρξη της διαδικασίας Ανανέωσης.

·  :  Εκτύπωση των µηνυµάτων της Κατάστασης Ελέγχου.

· Αναίρεση:  Αναίρεση των ανανεώσεων. Με το πλήκτρο αυτό εµφανίζεται η οθόνη αναίρεσης στην οποία µπορούµε να
αναιρέσουµε τις ανανεώσεις που έχουν πραγµατοποιηθεί.

Η αναίρεση των ανανεώσεων που έχουν πραγµατοποιηθεί γίνεται µε βάση τα φίλτρα που στην συγκεκριµένη οθόνη και
όχι τις επιλογές µας κατά την διαδικασία ανανέωσης. Τα φίλτρα αυτά είναι:

· ΗµΕισαγωγής (Από...Έως):  Εισάγουµε τις ηµεροµηνίες µεταξύ των οποίων έγιναν οι εισαγωγές των ανανεώσεων
που θέλουµε να αναιρέσουµε.

· Έκδοση (Από...Έως):  Εισάγουµε τα όρια των ηµεροµηνιών έκδοσης των ανανεώσεων που θέλουµε να
αναιρέσουµε.

· Λήξη (Από...Έως):  Εισάγουµε τα όρια των ηµεροµηνιών λήξης των ανανεώσεων που θέλουµε να αναιρέσουµε.

· Εταιρία: Επιλέγουµε την εταιρία των ανανεώσεων που θέλουµε να αναιρέσουµε.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Έξοδος:  Κλείσιµο της οθόνης της αναίρεσης ανανεώσεων.

· Αναίρεση:  Πατάµε αυτό το πλήκτρο για να γίνει η αναίρεση των ανανεώσεων, µε βάση τα φίλτρα που ορίσαµε.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ ΓΙΑ ΤΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΑΝΑΝΕΩΣΗΣ

Κατά τη διαδικασία της ανανέωσης και για κάθε Συµβόλαιο που έχει επιλεγεί θα εκτελεσθούν οι παρακάτω ενέργειες:

· Έλεγχος για την ύπαρξη Πρόσθετων Πράξεων. Εάν υπάρχουν, τότε στο Ανανεωτήριο θα συµπεριληφθούν όλες οι
αλλαγές που έχει υποστεί το Συµβόλαιο.

· ∆ηµιουργείται το Ανανεωτήριο για όσα Συµβόλαια έχουν µαρκαρισµένο το πεδίο Ανανεώσιµο και µαρκάρονται τα
ληγµένα (προηγούµενα) σαν µη Ανανεώσιµα.

· Εάν είναι ενεργοποιηµένη η αυτόµατη εισαγωγή αριθµών Συµβολαίων και Αποδείξεων, θα εισαχθούν οι αριθµοί µε τους
κανόνες που περιγράφονται στο κεφάλαιο Κλάδοι-Προεπιλογές. Εάν δεν έχουµε δικαίωµα έκδοσης Ανανεωτηρίων, τότε
µετά το πέρας της ανανέωσης τα πληκτρολογούµε για κάθε Συµβόλαιο που ανανεώθηκε µαζί µε τις αλλαγές που έχουν
προκύψει, π.χ. αλλαγή τιµολογίων.

· Το Συµβόλαιο που έληξε ενηµερώνεται µε τον αύξοντα αριθµό του ανανεωτηρίου στο πεδίο Επόµενο Συµβόλαιο και το
Ανανεωτήριο µε τον αύξοντα αριθµό του λήξαντος στο πεδίο Προηγούµενο Συµβόλαιο.

· Οι ηµεροµηνίες έναρξης και λήξης µετατίθενται µε βάση το πεδίο Λήξη Επόµενης Ανανέωσης του προηγούµενου
συµβολαίου.

· Αυξάνονται ή µειώνονται οι ειδικές εκπτώσεις, βάση του αριθµού των Zηµιών, π.χ. Bonus-Malus, ή διακόπτονται, βάση
της ηµεροµηνίας, π.χ. νέος οδηγός παύει να είναι νέος και να επιβαρύνεται. Ο αθροιστής Ζηµιών µηδενίζεται.

· Γίνεται αυτόµατος υπολογισµός ασφαλίστρων, δικαιώµατος και φόρων (εάν είναι ενεργοποιηµένος).

· Γίνεται έλεγχος, εάν στον συνεργάτη έχουµε ορίσει να µεταφέρει την παραγωγή του σε άλλον και εάν ναι, τότε στο
Ανανεωτήριο εισάγεται ο νέος.

· Γίνεται έλεγχος, εάν στην Εταιρία έχουµε ορίσει να µεταφέρει την παραγωγή της σε άλλη και εάν ναι, τότε στο
Ανανεωτήριο εισάγεται η νέα.
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· Γίνεται ο υπολογισµός των Προµηθειών και Υπερπροµηθειών, βάση της ισχύουσας κατηγορίας του Συνεργάτη ή της
κατηγορίας του προηγούµενου συµβολαίου εφ' όσον έχουµε ενεργοποιήσει την αντίστοιχη παράµετρο Παράµετροι-Είδη
Αποδείξεων. Εάν έχουν εισαχθεί Ειδικές Προµήθειες υπολογίζονται µε βάση το ειδικό ποσοστό.

· Εάν έχουν εισαχθεί αυτόµατα οι αριθµοί Συµβολαίου και Απόδειξης, θα δηµιουργηθούν και οι Οικονοµικές Κινήσεις.

· Κατά την ολοκλήρωση της διαδικασίας εµφανίζεται µήνυµα το οποίο αναφέρει το σύνολο των Συµβολαίων που
ανανεώθηκαν.

1.3.1.5 Πελάτες

Στη φόρµα αυτή καταχωρούµε τα στοιχεία Συµβαλλοµένων, Ασφαλιζοµένων και Υποψήφιων Πελατών.

Η οθόνη αρχικά είναι κενή , µε την βοήθεια της αναζήτησης µπορούµε να εντοπίσουµε την εγγραφή πελάτη που
επιθυµούµε.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Εισαγωγή Νέου Πελάτη

Μεταβολή Υπάρχοντος Πελάτη

∆ιαγραφή Υπάρχοντος Πελάτη

Ξεφύλλισµα Πελατών

Αναζήτηση Πελάτη

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Στοιχεία Πελάτη

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση. Στα δεξιά του πεδίου εµφανίζεται η ηµεροµηνία καταχώρησής του.

· Ονοµασία, Επωνυµία2,  Πατρώνυµο, ∆ΟΥ, ΑΦΜ, ΑΑΤ:  Επωνυµία και φορολογικά στοιχεία. Πιέζουµε το πλήκτρο
δίπλα από το πεδίο ΑΦΜ εάν επιθυµούµε να λάβουµε τα λοιπά στοιχεία συµβαλλόµενου από την υπηρεσία της ΑΑ∆Ε
εφόσον έχουµε δηλώσει στις παραµέτρους τα στοιχεία σύνδεσης µας για την υπηρεσία.

· Χρήστης: Εµφανίζεται ο χρήστης που δηµιούργησε την εγγραφή.
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· Επάγγελµα: Tο επάγγελµα του Πελάτη.

· Κατηγορία:  Οµαδοποίηση Πελατών βασισµένη σε κάποιο χαρακτηριστικό τους (π.χ. Πελάτης, Ασφαλιζόµενος,
Συµβαλλόµενος, κ.ά.).

· Χώρα:  Η χώρα στην οποία βρίσκεται ο Πελάτης.

· Τρόπος Πληρωµής: Επιλέγουµε τον τρόπο πληρωµής που θα χρησιµοποιείται ως προεπιλογή κατά την εισαγωγή νέου
συµβολαίου. Η διαχείριση των εγγραφών γίνεται από οθόνη  Τρόποι Πληρωµής

· Νόµισµα:  Το νόµισµα του Πελάτη.

· WebSite: ∆ικτυακή τοποθεσία πελάτη

· E-mail: Η ηλεκτρονική διέυθυνση του Πελάτη.

· Χρήστης Skype: Το όνοµα του λογαριασµού πελάτη για την εφαρµογή Skype.

· Ηµεροµηνία GDPR: Συµπληρώνουµε την ηµεροµηνία της υπογραφής του πελάτη στο εγγράφο µε τους κανόνες GDPR

· Σελίδα Facebook: Συµπληρώνουµε την σελίδα Facebook του πελάτη .

· E-mail2: ∆εύτερη ηλεκτρονική διέυθυνση του Πελάτη.

· Συνεργάτης:  Ο κωδικός Συνεργάτη, στην παραγωγή του οποίου ανήκει ο Πελάτης. Προτείνεται αυτόµατα στη διαχείριση
Συµβολαίου. Εάν η εγγραφή αποτελεί µέρος παραγωγής του γραφείου, χρησιµοποιείται ο κωδικός του Συνεργάτη Έδρα.

· BlackListed: Σε περίπτωση ενεργοποίησης ο πελάτης θα εµφανίζεται µε κόκκινη γραµµατοσειρά στην φόρµα
Συµβόλαιο.

Ενέργειες Marketing

· Όνοµα, Ηµ.Γέννησης:  Χρησιµεύουν για τον εντοπισµό γενεθλίων και ονοµαστικών εορτών των Πελατών.

· Φύλλο: Επιλέγουµε το Φύλλο του πελάτη

· Ενέργειες:  Ενέργειες, οι οποίες γίνονται στην ονοµαστική εορτή και στα γενέθλια του Πελάτη, τα Χριστούγεννα και το
Πάσχα, π.χ. Κάρτα, Καλάθι µε λουλούδια, κ.λπ.

· Οµάδα-1, Οµάδα-2:  Ελεύθερα πεδία για επιπλέον οµαδοποίηση των Πελατών.

· Υπεύθυνος, ΤηλΥπευθύνου:  Όνοµα και τηλέφωνο του υπευθύνου του πελάτη. Αφορά κυρίως τις περιπτώσεις που ο
πελάτης δεν είναι φυσικό πρόσωπο (π.χ. εταιρίες), οπότε µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα πεδία για να
καταχωρήσουµε τα στοιχεία αυτού που αντιπροσωπεύει την εταιρία.

· Επικ/νία µε Sms: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν ο πελάτης επιθυµεί επικοινωνία µε sms .

· Μαζική αποστολή email: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε ο πελάτης να συµπεριλαµβάνεται στην Μαζική
Αποστολή Email.

Οικονοµικά

· Λογ/µός Γ.Λ.:  Σε περίπτωση σύνδεσης µε κάποιο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής, εισάγουµε το λογαριασµό Γ.Λ.

· Ηµέρες ∆ιακ/σµού:  Στο πεδίο καταχωρείται το χρονικό διάστηµα (σε ηµέρες) µετά την έκδοση του συµβολαίου, που
µπορεί ο πελάτης να οφείλει τα ασφάλιστρα χωρίς να εµφανίζεται η οφειλή του στην εκτύπωση 507-Ανεξόφλητα µε
διακανονισµό-2.

· MyData: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε η εξαγωγή µικτών από φόρµα MyData για τον πελάτη να γίνει µε
αντικριζόµενο παρασταστικό.

· ∆ΙΑΣ Χρέωση Συνεργάτη: Αφορά το κύκλωµα DIAS DEBIT των ηλεκτρονικών πληρωµών . Σε περίπτωση
ενεργοποίησης δεν δηµιουργείται αυτόµατα κωδικός ∆ΙΑΣ µε την καταχώρηση συµβολαίων για τον συγκεκριµένο πελάτη
αλλά συγκεντρωτική ανά συνεργάτη από την φόρµα DIAS DEBIT.

· ∆ΙΑΣ Συγκεντρωτική Χρέωση: Αφορά το κύκλωµα DIAS DEBIT των ηλεκτρονικών πληρωµών . Όταν επιλέξουµε τις
τιµές «Συγκ. ανά πελάτη» ή «Συγκ. ανά πελάτη/χαρακτηριστικό» δεν θα δηµιουργηθεί αυτόµατα κωδικός ∆ΙΑΣ µε την
καταχώρηση συµβολαίων για τον συγκεκριµένο πελάτη αλλά θα δηµιουργείται ένας κωδικός για όλα τα συµβόλαια του ή
για όλα τα συµβόλαια του ανά χαρακτηριστικό αντίστοιχα από την φόρµα  DIAS DEBIT

· ΚΕ.Π.Υ.Ο.:  Μαρκάρουµε το πεδίο αυτό αν επιθυµούµε την εξαγωγή ΜΥΦ για το συγκεκριµένο πελάτη.
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Συσχετισµοί

· Συσχετισµός:  ∆υνατότητα συσχετισµού µε άλλον Πελάτη. Χρήσιµη λειτουργία για σκοπούς Marketing.

· Τύπος Συσχετισµού:  Πληροφορία σχετικα µε τον συσχετισµό.

∆ιευθύνσεις

· Κύρια:  Εαν θέλουµε αυτή η διεύθυνση να είναι η κύρια διεύθυνση που θα χρησιµοποιείται σε αναζητήσεις και σε
εκτυπώσεις, τότε µαρκάρουµε αυτό το πεδίο.

· Τύπος ∆ιεύθυνσης:  Επιλέγουµε το τύπο της διεύθυνσης.

· Ενέργεια ∆ιεύθυνσης:  Επιλέγουµε την ενέργεια για την οποία θα χρησιµοποιείται η διεύθυνση.

· ∆ιεύθυνση, ΤΚ, Περιοχή,Πόλη, Νοµός:  Στοιχεία διεύθυνσης του Πελάτη.

· Τηλέφωνο, Τηλέφωνο, Κινητό, Φαξ:  Τα τηλέφωνα του Πελάτη. Επιλέγοντας κάποιο τηλέφωνο εµφανίζεται το πλήκτρο

, κάνοντας ένα κλικ πάνω στο πλήκτρο πραγµατοποιείται η κλήση του συγκεκριµένου αριθµού (εφόσον είχε
ενεργοποιηθεί το αντίστοιχο προϊόν). Σε περίπτωση που είναι απαραίτητο θα πρέπει να ορίσουµε στην καρτέλα
Παράµετροι τους χαρακτήρες που χρησιµοποιεί το κέντρο για να ανοιχτεί νέα γραµµή.

· Τ.Θ.: Ταχυδροµική Θυρίδα Πελάτη.

· Παρατηρήσεις: Συµπληρώνουµε παρατηρήσεις σχετικές µε την διεύνθση του πελάτη και τα λοιπά στοιχεία επικοινωνίας.

Εάν ενεργοποιηθεί το δικαίωµα Ένδειξη κενής διεύθυνσης και δεν συµπληρωθεί διεύθυνση η γραµµή διεύθυνσης θα
εµφανίζεται µε κόκκινο χρώµα.

Παρατηρήσεις

Πλαίσιο όπου συµπληρώνουµε τις παρατηρήσεις/σχόλια για τον πελάτη. Εάν επιθυµούµε την απόκρυψη παρατηρήσεων
από την φόρµα ενεργοποιούµε την αντίστοιχη επιλογή. Με δεξί κλικ και επιλογή Εισαγωγή χρονοσφραγίδας θα εισαχθεί
αυτόµατα σε νέα γραµµή στο σηµείο που βρίσκεται ο κέρσορας µε ηµεροµηνία ώρα και όνοµα χρήστη που έκανε την
ενέργεια.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Εαν επιθυµούµε να καταχωρήσουµε νέα διεύθυνση πιέζουµε το πλήκτρο   από τον πλοηγό εφόσον βρισκόµαστε
στον πίνακα των διευθύνσεων.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· ∆ιαχείριστης Εγγράφων  :  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης των εγγράφων, της
αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε τον πελάτη. Με τα πλήκτρα
αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα επιλογής. Ο τρόπος
διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.

· Στατιστικά  :  Πιέζοντας το πλήκτρο εµφανίζεται η φόρµα υπολογισµού των στατιστικών στοιχείων πελατών, µε τον
τρέχοντα πελάτη επιλεγµένο για υπολογισµό.

· Σάρωση εγγράφων  :  Κύκλωµα αυτόµατης σάρωσης και αποθήκευσης εγγράφων. Ο τρόπος διαχείρισης
περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα Σάρωση Εγγράφων.

· Αναθέσεις : Ανοίγει το πλάνο ραντεβού των Κύκλων εφόσον έχει ενεργοποιηθεί το αντίστοιχο κύκλωµα.

· Αποστολή Outlook  : Πιέζοντας το πλήκτρο πραγµατοποιείται εξαγωγή των στοιχείων του πελάτη στις Επαφές του
Outlook. Για την εξαγωγή των διευθύνσεων πελάτη θα πρέπει να δηλώσουµε τους τύπους διεύθυνσης για Οικία, Εργασία
και ʼλλο.

· Αποθήκευση Επαφής  : Πιέζοντας το πλήκτρο πραγµατοποιείται εξαγωγή των στοιχείων του πελάτη σε µορφή

αρχείου (text, rich text, Outlook Template, Outlook Message format, vCard)

· ∆ηµιουργία Φακέλου Εγγράφων: Πιέζοντας το πλήκτρο θα δηµιουργηθεί φάκελος πελάτη για τα έγγραφα
του.σύµφωνα µε τις παραµέτρους που έχουν δηλωθεί στο πλαίσιο Έγγραφα Web . (φόρµα Παράµετροι-Εφαρµογή-
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Προεπιλογές 2)

· Φωτογραφίες:  Αποθήκευση φωτογραφιών που σχετίζονται µε τον πελάτη. Προσοχή , η φωτογραφία θα αποθηκευτεί
στην βάση δεδοµένων. Σε µεγάλη χρήση φωτογραφιών θα µεγαλώσει αντίστοιχα και το µέγεθος της βάσης.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Με δεξί κλικ στην φόρµα εµφανίζονται οι παρακάτω επιλογές

· Επερξεργάσιµα Έγγραφα: Αυτόµατη δηµιουργία επεξεργάσιµου εγγράφου µε συµπληρωµένα στοιχεία από την
επιλεγµένη εγγραφή. Το έγγραφο θα αποθηκευτεί αυτόµατα σύµφωνα µε την διαδροµή εγγράφων που έχει δηλωθεί στις
παραµέτρους και θα προστεθεί και στα έγγραφα του πελάτη. Η παραµετροποίηση των επερξεργάσιµων εγγράφων
γίνεται από την φόρµα Βοηθητικά Αρχεία - Επεξεργάσιµα έγγραφα. Εάν έχουν παραµετροποιηθεί πολλά έγγραφα µε το
δεξί κλικ εµφανίζεται µενού επιλογής που εγγράφου που επιθυµούµε.

· Ενέργεια Email : Αυτόµατη αποστολή Email ειδοποίησης για τον επιλεγµένο πελάτη σύµφωνα µε την επιλεγµένη
ενέργεια . Στην φόρµα Βοηθητικά Αρχεία / Ειδοποιήσεις Email στην σελίδα Ηµερολόγιο θα δούµε εάν η αποστολή
πραγµατοποιήθηκε µε επιτυχία ή το σχετικό µήνυµα λάθους.

· Email και Email µε κοινοποίηση σε Συνεργάτη. Στην φόρµα αποστολής Email εµφανίζονται τα εξής:

· Email, Κοιν, Κρυφή Κοιν: Συµπληρώνουµε τους Λογαριασµούς email που θα γίνει η αποστολή.
· Πρότυπα: Χρησιµοποιούµε το πλήκτρο για να φορτώσουµε στην φόρµα κάποιο από τα πρότυπα που έχουµε

δηµιουργήσει στην φόρµα Βοηθητικά Αρχεία /Ειδοποιήσεις Email. Με την επιλογή πρότυπου θα ενηµερωθούν
αυτόµατα το θέµα, το κείµενο και επισυναπτόµενα αρχεία.

· Θέµα: Συµπληρώνουµε το θέµα του email.
· Κείµενο: Συµπληρώνουµε στο κενό πλαίσιο της οθόνης το κείµενο του email. Εφόσον έχουµε συµπληρώσει

προεπιλεγµένη Υπογραφή στην φόρµα ∆ιάφορα θα εµφανιστεί αυτόµατα στο κείµενο του email. Εάν το κείµενο που
θα συµπληρώσουµε είναι σε µορφή html θα πρέπει να ενεργοποιήσουµε την αντίστοιχη επιλογή html email στο κάτω
µέρος της οθόνης.

· Ενέργειες Marketing: Με την επιτυχή αποστολή του email δηµιουργείται εγγραφή στην λίστα ενεργειών πελάτη . Η
εγγραφή δηµιουργείται και ενηµερώνεται µε τον τύπο ενέργειας και την αιτία εφόσον συµπληρωθούν τα πεδία.
Προεπιλεγµένες τιµές στα πεδία µπορούµε να ορίσουµε στην φόρµα Προεπιλογές 2 των παραµέτρων.

· Επισυνάπτοµενα: Προσθέτουµε τα επισυναπτόµενα αρχεία που επιθυµούµε µε το πλήκτρο Επισύναψη αρχείων
ενώ µε το πλήκτρο Καθαρισµός αφαιρούνται όλα τα επισυναπτόµενα αρχεία από το email.

· Αποστολή: Πραγµατοποιείται η αποστολή του email.

· Επισύναψη και αποστολή εγγράφων : Εµφανίζεται οθόνη µε τα αποθηκευµένα έγγραφα του πελάτη για να επιλέξουµε
αυτά που επιθυµούµε και µε το πλήκτρο Επισύναψη και Αποστολή θα ανοίξει η φόρµα δηµιουργίας email µε
επισυναπτόµενα αρχεία τα αρχεία που έχουν επιλεχθεί.

ΕΙ∆ΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ

Στο πάνω µέρος της οθόνης εµφανίζονται πεδία µε στατιστικά στοιχεία, αναφερόµενα στον πελάτη και στα συµβόλαια που
του ανήκουν. Τα πεδία ενηµερώνονται αυτόµατα για τον επιλεγµένο πελάτη πιέζοντας το πλήκτρο Στατιστικά ή µαζικά µε
την εκτέλεση της αντίστοιχης διαδικασίας από τη φόρµα Στατιστικά Πελατών. Τα πεδία που εµφανίζονται είναι:

· Ενεργός:  Ενεργοποιείται αν βρεθεί ανανεώσιµο συµβόλαιο

· Νέος Πελάτης:  Ενεργοποιείται αν υπάρχει νέο συµβόλαιο του πελάτη µε έναρξη στο διάστηµα επιλογής ενώ δεν
υπάρχουν προηγούµενα συµβόλαια σε προηγούµενες ηµεροµηνίες ή εάν δεν υπάρχει καµία εγγραφή συµβολαίου.

· Εκτός Αυτοκινήτου:  Ενεργοποιείται αν βρεθεί συµβόλαιο κλάδου εκτός αυτοκινήτου.

· Αρ.Συµβολαίων:  Αύξων αριθµός συµβολαίων.

· Μικτά:  Σύνολο Μικτών Ασφαλίστρων.

· Μέσος Όρος:  Μέσος Όρος Μικτών Ασφαλίστρων στο σύνολο των συµβολαίων.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Η διαδικασία της ενηµέρωσης των παραπάνω πεδίων θα πρέπει να εκτελείται σε τακτά χρονικά διαστήµατα, ώστε τα
στοιχεία που εµφανίζονται να ανταποκρίνονται στα πιο πρόσφατα.

Λοιπές πληροφορίες

Στα πεδία Αντικείµενο, Επαφή, Ηµ.Επαφής συµπληρώνουµε πληροφορίες σχετικά µε την τελευταία επαφή µας µε τον
πελάτη.

Ειδικά Στοιχεία
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Στο κάτω µέρος της οθόνης εµφανίζονται πληροφορίες που καταχωρούνται στη φόρµα Ειδικά Στοιχεία και που ορίζονται
εξ' ολοκλήρου από το χρήστη, ώστε να καλύπτουν και την πλέον εξειδικευµένη ανάγκη που θα προκύψει κατά τη χρήση του
προγράµµατος. Ο τρόπος σχεδιασµού των Ειδικών Στοιχείων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα Σχεδιαστής Αρχείων. Η
αναζήτηση µε ειδικά στοιχεία πελατών πραγµατοποιείται εφόσον επιλέξουµε την αντίστοιχη επιλογή στην λίστα της
αναζήτησης.

ΣΥΜΒΟΛΑΙΑ

Εµφανίζεται λίστα µε τα Συµβόλαια που ο συγκεκριµένος κωδικός πελάτη έχει επιλεχθεί ως Πελάτης Συµβολαίου ή
Ασφαλιζόµενος Συµβολαίου. Μπορούµε να µετακινήσουµε κάποια στήλη σε άλλη θέση ή να αλλάξουµε το πλάτο της και οι
επιλογές µας θα αποθηκευτούν µε το κλείσιµο της φόρµας Πελάτες. Μπορούµε επίσης να αλλάξουµε την σειρά εµφάνισης

των εγγραφών κάνοντας κλικ στον τίτλο της στήλης που επιθυµούµε και θα εµφανιστεί βελάκι στην στήλη δηλώνοντας
ότι έχει ενεργοποιηθεί αύξουσα ταξινόµηση της στήλης. Κάνοντας δεύτερη φορά κλικ σε στήλη που έχει βελάκι θα αλλάξει

µορφή το βελάκι  και η ταξινόµηση θα γίνει µε φθίνουσα σειρά.

Με τα πλήκτρα  µπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε το επιλεγµένο
συµβόλαιο. Με τα πλήκτρα αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα
επιλογής. Ο τρόπος διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.

Στο κάτω µέρος της φόρµας µπορούµε να επιλέξουµε ποια από τα συµβόλαια του πελάτη θα εµφανίζονται µε βάση τα
φίλτρα : Ανανεώσιµο, Έγκυρα, Λήξη, Υπόλοιπο, Χαρακτηριστικό, Κλάδο και Κατηγορία των συµβολαίων. Για να
εφαρµόσουµε τα φίλτρα εµφάνισης, πρέπει πρώτα να τα επιλέξουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε (π.χ. Ανανεώσεις-

Ανανεώσιµο και Υπόλοιπο-Απλήρωτα) και στη συνέχεια να πατήσουµε το πλήκτρο .

Τέλος µε το πλήκτρο  εµφανίζεται η εκτύπωση Ευρετήριο Ανεξόφλητων Συµβολαίων. Εάν
ενεργοποιήσουµε την επιλογή στον πλήκτρο θα εξαιρεθούν τα Ανεξόφλητα Συµβόλαια Προς Ακύρωση.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Με δεξί κλικ σε κάποιο σηµείο της φόρµας εµφανίζεται µενού µε τις παρακάτω επιλογές:

· Είσπραξη : Επιλέγουµε τα συµβόλαια που επιθυµούµε να εισπράξουµε στην πρώτη στήλη της λίστας. Θα εµφανιστεί
οθόνη µε τα είδη κινήσεων ώστε να συµπληρώσουµε το ποσό που επιθυµούµε και να προχωρήσουµε στην είσπραξη
των συµβολαίων. Σε περίπωση επιλογής πολλών συµβολαίων για να προχωρήσει η διαδικασία θα πρέπει όλα να έχουν
το ίδιο είδος κίνησης πχ Χρέωση σε πελάτη ή Χρέωση σε Συνεργάτη.

· Εισαγωγή Προκαταβολών:  Επιλέγουµε τα συµβόλαια για τα οποία επιθυµούµε να εισάγουµε προκαταβολές. Θα
εµφανιστούν πεδία στον πάνω µέρος της σελίδας για να συµπληρώσουµε ηµεροµηνία , ποσό ,είδος κίνησης,
παρατηρήσεις και λεπτοµέρειες. Είναι υποχρεωτικό να επιλέξουµε είδος κίνησης πελάτη και συνεργάτη, ώστε να
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χρησιµοποιηθεί το αντίστοιχο ανάλογα µε το είδος κίνησης συµβολαίου. Με το πλήκτρο OK Θα δηµιουργηθεί ξεχωριστή
κίνηση προκαταβολής για κάθε εγγραφή που έχουµε επιλέξει. Η επιλογή είναι δυνατή µόνο σε εγγραφές µε υπόλοιπο.
Στο ποσό προτείνεται αυτόµατα το συνολικό ποσό των επιλεγµένων συµβολαίων και εάν δηλωθεί µικρότερο η εισαγωγή
θα γίνει µε βάση την σειρά επιλογής. Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή Εισαγωγή Προκαταβολής εταιρίας και εφόσον
στο είδος κίνησης πελάτη/συνεργάτη έχει οριστεί είδος κίνησης για Αυτόµατη Αντιστ.Εταιρίας θα εισαχθεί αυτόµατα
κίνηση προκαταβολής και στην εταιρία µαζί µε την προκαταβολή σε πελάτη.

· Ραντεβού: Θα εµφανιστεί οθόνη για να καταχωρήσουµε τα στοιχεία του ραντεβού.

· Ραντεβού για είσπραξη: Για να δηµιουργήσουµε αυτόµατα ραντεβού για είσπραξη συγκεκριµένων συµβολαίων
µαρκάρουµε τα συµβόλαια που επιθυµούµε στην πρώτη στήλη. Θα εµφανιστεί η παρακάτω οθόνη για να
καταχωρήσουµε τα στοιχεία του ραντεβού. Στις παρατηρήσεις του ραντεβού θα εµφανιστούν τα στοιχεία συµβολαίων
που θα εισπράξουµε. Εάν ενεργοποιήσουµε το πεδίο ∆ιατήρηση ∆ιάρκειας η λήξη του ραντεβού θα υπολογίζεται
αυτόµατα σε δύο ώρες από την έναρξη.

Εάν µαρκάρουµε την επιλογή Εκτύπωση Αποδείξεων θα εκτυπωθούν και εκτυπωθούν απόδειξεις είσπραξης µία για
κάθε συµβόλαιο. Με την καταχώρηση ραντεβού είσπραξης θα δηµιουρηθεί εγγραφή αυτόµατα στην φόρµα ∆ιαχείριση
Εισπράξεων από όπου µπορούµε να δηµιουργήσουµε αυτόµατα τις εισπράξεις των συµβολαίων για τα ραντεβού που
πραγµατοποιήθηκαν.

· Αποεπιλογή Όλων: Αφαιρεί την επιλογή από την πρώτη στήλη της λίστας για όλα τα συµβόλαια.

· Εµφάνιση ∆ικαιούχων: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε να εµφανίζονται στην λίστα και τα συµβόλαια όπου
ο συγκεκριµένος πελάτης εµφανίζεται ως Ασφαλιζόµενος χωρίς να είναι συµβαλλόµενος. Οι εγγραφές αυτές θα
εµφανιστούν µε διαφορετικό χρώµα.

· Εµφάνιση Υπολοίπου Προτάσεων: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε στις εγγραφές προτάσεων να
ενηµερώνεται η στήλη υπόλοιπο µε την διαφορά των ποσών : µικτά και σύνολο προκαταβολών (πελάτη ή συνεργάτη).

ΖΗΜΙΕΣ

Εµφανίζεται λίστα µε τα βασικά στοιχεία των ζηµιών των συµβολαίων του συγκεκριµένου Πελάτη και των ζηµιών που ο
πελάτης έχει ορίστει ως Παθών και των Ζηµιών των συµβολαίων που ο πελάτης έχει οριστεί ως Ασφαλιζόµενος. Στο κάτω
µέρος της φόρµας εµφανίζονται οι παρατηρήσεις της επιλεγµένης Ζηµίας. Η διαδικασία εισαγωγής των στοιχείων αυτών
περιγράφεται αναλυτικά στο κεφάλαιο Ζηµίες. Με δεξί κλικ στην οθόνη µπορούµε να προχωρήσουµε σε εισαγωγή νέας
ζηµίας ή σε δηµιουργία νέας ειδοποίησης.
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ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΕΣ ΚΙΝΗΣΕΙΣ

Λίστα µε τις οικονοµικές κινήσεις του πελάτη. Παρέχεται η δυνατότητα αναλυτικής προβολής των στοιχείων της κίνησης,
κάνοντας διπλό κλικ επάνω στην κίνηση που θέλουµε να προβάλουµε.

Επιπλέον µπορούµε:

· πατώντας το πλήκτρο  να εµφανίσουµε στην οθόνη της εκτύπωση καρτέλας του
συγκεκριµένου πελάτη, να την εκτυπώσουµε ή να τη στείλουµε µε e-mail στην ηλεκτρονική διεύθυνση που είναι
καταχωρηµένη στην πρώτη σελίδα Γενικά.

· πατώντας το πλήκτρο  για εµφάνιση στην οθόνη εκτύπωσης αναντιστοίχιστων του
επιλεγµένου πελάτη. Με την επιλογή Κινήσεις θα εµφανιστούν οι αναντιστοίχιστες κινήσεις του συγκεκριµένου πελάτη και
µε την επιλογή Προκαταβολές θα εµφανιστούν οι αναντιστοίχιστες προκαταβολές του συγκεκριµένου πελάτη.

· ή να εισάγουµε νέα κίνηση µε το πλήκτρο  που εµφανίζεται στο κάτω µέρος της οθόνης.

· ή να δηµιουργήσουµε αντιστοίχιση σε κίνηση είσπραξης/πληρωµής µε το πλήκτρο  που
εµφανίζεται στο κάτω µέρος της οθόνης. Εάν επιθυµούµε να προχωρήσουµε σε επανεκτύπωση της απόδειξης µε
εµφάνιση και των νέων αντιστοιχήσεων θα επιλέξουµε Ναι στην ερώτηση της εφαρµογής για προσθήκη στην οµάδα
εκτύπωσης

· Με δεξί κλικ σε κίνηση να την εκτυπώσουµε ή να την διαγράψουµε ή να διαγράψουµε τις συνδεδεµένες Αντιστοιχίσεις.

· Με δεξί κλικ ενεργοποιώντας την επιλογή Εµφάνιση Αναντιστοίχιστων θα ενηµερώνεται η στήλη Αναντιστοίχιστα .
Εφόσον η κίνηση έχει αναντιστοίχιστο ποσό θα εµφανίζεται σχετική ένδειξη.

ΕΠΑΦΕΣ

Στην οθόνη αυτή εµφανίζονται τα Ραντεβού και οι ενέργειες Marketing του Πελάτη.

Με διπλό κλικ σε οποιοδήποτε από τα ραντεβού που φαίνονται στη λίστα εµφανίζεται η οθόνη καταχώρησης Ραντεβού για
να µπορέσουµε να µεταβάλλουµε τα στοιχεία του ενώ µε δεξί κλικ µπορούµε να προχωρήσουµε στην ∆ιαγραφή του
επιλεγµένου Ραντεβού.

Για να προσθέσουµε νέα ενέργεια πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό  εφόσον βρισκόµαστε στον πίνακα των
ενεργειών. Με δεξί κλικ πάνω σε κάποια ενέργεια θα εµφανιστεί αυτόµατα η φόρµα καταχώρησης Μήνυµα Υπενθύµισης µε
τα στοιχεία της ενέργειας.

ΑΙΤΗΜΑΤΑ

Στην οθόνη αυτή εµφανίζονται τα Αιτήµατα που έχουµε εισάγει για τον συγκεκριµένο Πελάτη και στο κάτω µέρος της οθόνης
οι ενέργειες του επιλεγµένου Αιτήµατος. Η διαχείριση των αιτηµάτων γίνεται από την φόρµα Αιτήµατα. Με τα πλήκτρα
αναζήτησης που εµφανίζονται πάνω αριστερά µπορούµε να αναζητήσουµε αίτηµα του επιλεγµένου πελάτη. Μπορούµε
επίσης να αλλάξουµε την σειρά εµφάνισης των εγγραφών κάνοντας κλικ στον τίτλο της στήλης που επιθυµούµε

ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΣ

Στην οθόνη αυτή εµφανίζονται τα στοιχεία του λογαριασµού πελάτη για την σύνδεση του στην εφαρµογή web MyInsurance
.

Για κάθε λογαριασµό εµφανίζονται οι πληροφορίες:

· Ενεργός: Το πεδίο είναι µαρκαρισµένο εάν ο λογαριασµός είναι ενεργός.

· Κλειδωµένος λογαριασµός: Το πεδίο είναι µαρκαρισµένο εάν ο λογαριασµός είναι κλειδωµένος

· ∆ηµιουργήθηκε: Εµφανίζει την ηµεροµηνία και ώρα δηµιουργίας του λογαριασµού.

· Τελευταία Σύνδεση: Εµφανίζει την ηµεροµηνία και ώρα τελευταίας σύνδεσης του λογαριασµού.

· Τελευτία Αλλαγή : Εµφανίζει την ηµεροµηνία και ώρα τελευταίας αλλαγής συνθηµατικού στον λογαριασµού.

· Τελαυταίο Κλείδωµα :Εµφανίζει την ηµεροµηνία και ώρα που έγινε κλείδωµα στον λογαριασµό.

Λειτουργίες:

· ∆ηµιουργία: Πιέζουµε το πλήκτρο για την δηµιουργία νέου λογαριασµού. Συµπληρώνουµε Χρήστη , Συνθηµατικό κα
Επιβεβαίωση Συνθηµατικού και πιέζουµε το πλήκτρο ΟΚ για ολοκλήρωση ή Ακύρωση για ακύρωση διαδικασίας. Το
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πεδίο Χρήστης µπορεί να περιλαµβάνει 2-128 λατινικούς χαρακτήρες(πεζά ή κεφαλαία) και αριθµούς. Ο Χρήστης θα
πρέπει να είναι µοναδικός . Το πεδίο Συνθηµατικό µπορεί να περιλαµβάνει 8 µε 128 λατινικούς χαρακτήρες(πεζά ή
κεφαλαία), αριθµούς και ειδικούς χαρακτήρες @#$%^&+=.  Το συνθηµατικό θα πρέπει να περιέχει 1 χαρακτήρα από την
κάθε οµάδα (λατινικό πεζό, λατινικό κεφαλαίο, αριθµός, ειδικός χαρακτήρας)

· Αλλαγή Συνθηµατικού : Πιέζουµε το πλήκτρο για την αλλαγή συνθηµατικού σε υπάρχον λογαριασµό.
· ∆ιαγραφή : Πιέζουµε το πλήκτρο για διαγραφή λογαριασµού
· Ξεκλείδωµα : Πιέζουµε το πλήκτρο για ξεκλείδωµα λογαριασµού εφόσον ο λογαριασµός έχει κλειδωθεί.
· Ενεργοποίηση/Απενεργοποίηση : Πιέζουµε το πλήκτρο για ενεργοποίηση λογαριασµού που έχει απενεργοποιηθεί ή

για απενεργοποίηση λογαριασµού που είναι ενεργός.

ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΕΣ ΥΠΟΓΡΑΦΕΣ

Στην σελίδα εµφανίζονται εγγραφές ηλεκτρονικών υπογραφών. Με δεξί κλικ στην εγγραφή µπορούµε να δούµε τα
συνδεδεµένα έγγραφα. Για κάθε επιλεγµένη ηλεκτρονική υπογραφή στο πλαίσιο Προειδοποιήσεις θα εµφανίζονται πιθανά
σφάλµατα στην ενσωµάτωση υπογραφών στα PDF ή στην ενηµέρωση του πεδίου «Ηµ/νία GDPR» µετά την αποδοχή
ηλεκτρονικής υπογραφής από τον πελάτη.

1.3.1.6 Εταιρίες

Στη φόρµα αυτή καταχωρούµε τα στοιχεία των Ασφαλιστικών Eταιριών, µε τις οποίες συνεργαζόµαστε.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Εισαγωγή Νέας Εταιρίας

Μεταβολή Υπάρχουσας Εταιρίας

∆ιαγραφή Υπάρχουσας Εταιρίας

Ξεφύλλισµα Εταιριών

Αναζήτηση Εταιρίας

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Αριστερά εµφανίζεται πλαίσιο µε λίστα όλων των καταχωρηµένων εταιριών για πιο γρήγορη µετάβαση στην καρτέλα της
εταιρίας που επιθυµούµε. Με δεξί κλικ και επιλογή Απόκρυψη Αδρανών δεν θα εµφανίζονται στην λίστα οι Αδρανείς
Εταιρίες.

ΠΕ∆ΙΑ

Ταυτότητα
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· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Ονοµασία:   Ονοµασία της Εταιρίας

· Χώρα:  Η χώρα στην οποία βρίσκεται η Εταιρία.

· Νόµισµα: Το νόµισµα της Εταιρίας.

· ΑΦΜ, ∆ΟΥ : Φορολογικά στοιχεία της Εταιρίας. Πιέζουµε το πλήκτρο δίπλα από το πεδίο ΑΦΜ εάν επιθυµούµε να
λάβουµε τα λοιπά στοιχεία συµβαλλόµενου από την υπηρεσία της ΑΑ∆Ε εφόσον έχουµε δηλώσει στις παραµέτρους τα
στοιχεία σύνδεσης µας για την υπηρεσία.

· Οµάδα-1, Οµάδα-2:  Ελεύθερα πεδία για επιπλέον οµαδοποίηση των Εταιριών.

· ΚΕ.Π.Υ.Ο.:  Μαρκάρουµε το πεδίο αυτό αν επιθυµούµε την εξαγωγή ΜΥΦ για τη συγκεκριµένοη Εταιρία.

· MyData: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε η εξαγωγή προµηθειών από φόρµα MyData για την εταιρία να γίνει µε
αντικριζόµενο παρασταστικό.

· Φόρος: Το ποσοστό του φόρου, το οποίο παρακρατείται από την εταιρία κατά την είσπραξη των Προµηθειών . Ο φόρος
υπολογίζεται αυτόµατα από το σύστηµα µε την καταχώρηση του Συµβολαίου

· Λογαριασµός Γ.Λ.:  Σε περίπτωση σύνδεσης µε κάποιο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής, εισάγουµε το λογαριασµό Γ.Λ.

· Μεταφορά Παραγωγής:  Επιλέγουµε την εταιρία όπου επιθυµούµε να µεταφερθούν τα νέα ανανεωτήρια µε τη
διαδικασία των αυτόµατων ανανεώσεων.

· Συσχετισµός: ∆υνατότητα συσχετισµού µε άλλη Εταιρία.

· Παρατηρήσεις: Πλαίσιο όπου συµπληρώνουµε τις παρατηρήσεις/σχόλια για τον πελάτη. Εάν επιθυµούµε την απόκρυψη
παρατηρήσεων από την φόρµα ενεργοποιούµε την αντίστοιχη επιλογή.

WebServices

Εάν υπάρχει Online σύνδεση µε την εταιρία επιλέγουµε σε κάθε πεδίο κλάδου µε ποια εταιρία από τις παραµέτρους
WebService συνδέεται.

Στοιχεία Επικοινωνίας

Εµφανίζονται δύο φορές έτσι ώστε να υπάρχει δυνατότητα καταχώρησης περισσοτέρων στοιχείων.

· ∆ιεύθυνση, Τ.Κ, Πόλη, Τηλέφωνο, Φαξ, E-mai, Website:  Στοιχεία της Εταιρίας.

· Υπεύθυνος, ΤηλΥπευθύνου:  Όνοµα και τηλέφωνο του υπευθύνου της Εταιρίας. Τα πεδία αυτά µπορούµε να τα
χρησιµοποιήσουµε για να καταχωρήσουµε τα στοιχεία αυτού που αντιπροσωπεύει την εταιρία.

Κανόνες συνεργασίας

· Ηµέρες ∆ιακ/σµού:  Στο πεδίο καταχωρείται το χρονικό διάστηµα (σε ηµέρες) µετά την έκδοση του συµβολαίου, που
οφείλουµε τα ασφάλιστρα χωρίς να εµφανίζεται η οφειλή του στην εκτύπωση 610-ΑνεξΕταιριών µε διακανονισµό.

· Απαλλαγή Φόρου Υπερπροµηθειών:  Ενεργοποιείται στην περίπτωση που δε θέλουµε να γίνεται παρακράτηση
Φόρου ΥπερΠροµηθειών στο Συνεργάτη.

· Πίστωση µε Καθαρά Ασφάλιστρα:  Ενεργοποιείται στην περίπτωση που επιθυµούµε η κίνηση (πίστωση) της
Ασφαλιστικής Εταιρίας να δηµιουργείται, όχι µε τα Μικτά, αλλά µε τα Καθαρά Ασφάλιστρα.

· Εκπτώσεις στα Ασφάλιστρα: Ενεργοποιείται στην περίπτωση που επιθυµούµε ο υπολογισµός
εκπτώσεων/επιβαρύνσεων να γίνεται πάντα στο αρχικό ασφάλιστρο και όχι προοδευτικά.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Πλήκτρο Υπολογισµός Υπολοίπων:  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό εµφανίζεται στον παραπάνω πίνακα το µηνιαίο
ισοζύγιο και τα συνολικά ποσά (χρέωσης, πίστωσης και υπολοίπου) της Εταιρίας. Αν στη συνέχεια πατήσουµε ∆ιακοπή
Υπολογισµού Υπολοίπων θα κρυφτούν από τον πίνακα όλες οι εγγραφές. Εάν επιθυµούµε εµφάνισης στήλης
Προοδευτικού Υπολοίπου ενεργοποιούµε την επιλογή Προοδευτικά Υπόλοιπα.

· Πλήκτρα ∆ιαχείρισης Εγγράφων  :  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης των εγγράφων, της
αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε την εταιρία. Με τα πλήκτρα
αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα επιλογής. Ο τρόπος
διαχείρισης των εγγράφων  περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.
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· Πλήκτρο σάρωσης εγγράφων  :  Κύκλωµα αυτόµατης σάρωσης και αποθήκευσης εγγράφων. Ο τρόπος
διαχείρισης περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα Σάρωση Εγγράφων.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Με δεξί κλικ στην φόρµα εµφανίζονται οι επιλογές

· Email. Στην φόρµα αποστολής Email εµφανίζονται τα εξής:

· Email, Κοιν, Κρυφή Κοιν: Συµπληρώνουµε τους Λογαριασµούς email που θα γίνει η αποστολή.
· Θέµα: Συµπληρώνουµε το θέµα του email.
· Κείµενο: Συµπληρώνουµε στο κενό πλαίσιο της οθόνης το κείµενο του email. Εφόσον έχουµε συµπληρώσει

προεπιλεγµένη Υπογραφή στην φόρµα ∆ιάφορα θα εµφανιστεί αυτόµατα στο κείµενο του email. Εάν το κείµενο που
θα συµπληρώσουµε είναι σε µορφή html θα πρέπει να ενεργοποιήσουµε την αντίστοιχη επιλογή html email στο κάτω
µέρος της οθόνης.

· Επισυνάπτοµενα: Προσθέτουµε τα επισυναπτόµενα αρχεία που επιθυµούµε µε το πλήκτρο Επισύναψη αρχείων
ενώ µε το πλήκτρο Καθαρισµός αφαιρούνται όλα τα επισυναπτόµενα αρχεία από το email.

· Αποστολή: Πραγµατοποιείται η αποστολή του email.

· Επισύναψη και αποστολή εγγράφων : Εµφανίζεται οθόνη µε τα αποθηκευµένα έγγραφα της εταιρίας για να επιλέξουµε
αυτά που επιθυµούµε και µε το πλήκτρο Επισύναψη και Αποστολή θα ανοίξει η φόρµα δηµιουργίας email µε
επισυναπτόµενα αρχεία τα αρχεία που έχουν επιλεχθεί.

Πληρώνω-Τυπώνω

Στην σελίδα δηλώνουµε τις παραµέτρους κλειδώµατος των συνεργάτων εφόσον αυτές είναι διαφορετικές για την
συγκεκριµένη εταιρία. Όταν δεν περαστεί διαφορετική παραµετροποίηση θα ληφθούν υπόψιν οι γενικές παράµετροι του
συνεργάττη.

Για να εισάγουµε µαζικά εγγραφές πιέζουµε το πλήκτρο Οδηγός Εγγραφών και εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη στην οποία
επιλεγούµε τους συνεργάτες που επιθυµούµε και συµπληρώνουµε τα πεδία Κλειδώµατος. Εάν κάποια εγγραφή υπάρχει
ήδη δεν θα γίνει µεταβολή της. Ο οδηγός χρησιµοποιείται µόνο για εισαγωγή νέων εγγραφών.

· Κλείδωµα: Επιλέγουµε ένα από τους δύο παρακάτω τρόπους ώστε να κλειδώνει το σύστηµα Πληρώνω-Τυπώνω για τον
συνεργάτη να µην µπορεί να προχωρήσει σε νέα παραγγελία. Το κλείδωµα ενεργοποιείται εφόσον υπάρχουν
ανεξόφλητα συµβόλαια που έχουν χρεωθεί στον συνεργάτη νωρίτερα από την ηµέρα κλειδώµατος. Εαν συµπληρωθεί
τιµή στο πεδίο Ώρα Χρέωσης και η χρέωση γίνει αργότερα ο υπολογισµός για το κλείδωµα θα γίνει η ηµεροµηνία
χρέωσης να έχει γίνει την επόµενη ηµέρα . Εάν συµπληρωθεί τιµή στο πεδίο Ώρα κλειδώµατος το κλείδωµα θα γίνει
από την ώρα που θα δηλωθεί στην τελευταία ηµέρα περιθωρίου πληρωµής , ενώ διαφορετικά θα γίνει την επόµενη.
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· Ηµέρα Κλειδώµατος: Επιλέγουµε την ηµέρα της εβδοµάδας εάν επιθυµούµε να κλειδώσει το σύστηµα στον
συνεργάτη σε συγκεκριµένη ηµέρα της εβδοµάδας .

· Κλείδωµα µε ηµέρες: Ορίσουµε στο πεδίο Κλείδωµα µε Ηµέρες τον αριθµό ηµερών που µετά το πέρας της
ηµεροµηνίας χρέωσης συµβολαίου θα κλειδώσει ο συνεργάτης. Ενεργοποιούµε την επιλογή Εξαίρεση Αργιών εάν
επιθυµούµε οι αργίες και τα Σάββατα/Κυριακές να µην υπολογίζονται στις ηµέρες που θα δηλωθούν.

Κείµενο mail

Συµπληρώνουµε το Κείµενο mail για να χρησιµοποιηθεί ως παραµετρικό στοιχείο στην σύνθεση κειµένου των προτύπων
email.

ΕΙ∆ΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ

Οι πληροφορίες που καταχωρούνται στη οθόνη αυτή ορίζονται εξ' ολοκλήρου από το χρήστη, ώστε να καλύπτουν και την
πλέον εξειδικευµένη ανάγκη που θα προκύψει κατά τη χρήση του προγράµµατος. Ο τρόπος σχεδιασµού των Ειδικών
Στοιχείων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα Σχεδιαστής Αρχείων. Η αναζήτηση µε ειδικά στοιχεία εταιριών
πραγµατοποιείται εφόσον επιλέξουµε την αντίστοιχη επιλογή στην λίστα της αναζήτησης.

ΛΟΓΟΤΥΠΟ

Προσθέτουµε µε δεξί κλικ την εικόνα µε το λογότυπο της εταιρίας για χρήση σε εκτύπωσεις

1.3.1.7 Συνεργάτες

Στη φόρµα αυτή καταχωρούνται τα στοιχεία των Συνεργατών του ασφαλιστικού γραφείου. Ο Συνεργάτης παράγει
Συµβόλαια για λογαριασµό του ασφαλιστικού γραφείου, έναντι Προµηθειών.

Οι Συνεργάτες διακρίνονται σε δύο κατηγορίες ανάλογα µε την οικονοµική σχέση που έχουν µε το ασφαλιστικό γραφείο.
Στην πρώτη κατηγορία ανήκουν εκείνοι που η οικονοµική παρακολούθηση των Πελατών τους γίνεται από το ασφαλιστικό
γραφείο. Στη δεύτερη οι Συνεργάτες εκείνοι που παρακολουθούν οικονοµικά τους Πελάτες τους, µε αποτέλεσµα να
χρεώνονται οι ίδιοι µε τα µικτά ασφάλιστρα των συµβολαίων τους.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Εισαγωγή Νέου Συνεργάτη

Μεταβολή Υπάρχοντος Συνεργάτη

∆ιαγραφή Υπάρχοντος Συνεργάτη

Ξεφύλλισµα Συνεργατών

Αναζήτηση Συνεργάτη

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας
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Αριστερά εµφανίζεται πλαίσιο µε λίστα όλων των καταχωρηµένων συνεργατών για πιο  γρήγορη µετάβαση στην καρτέλα
του συνεργάτη που επιθυµείτε. Με δεξί κλικ και επιλογή Απόκρυψη Αδρανών δεν θα εµφανίζονται στην λίστα οι Αδρανείς
Συνεργάτες.

ΓΕΝΙΚΑ

ΠΕ∆ΙΑ

Ταυτότητα

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση. Στα δεξιά του πεδίου εµφανίζεται η ηµεροµηνία καταχώρησής του.

· Ονοµασία,  Ονοµασία του Συνεργάτη.

· Κατηγορία:  Οµαδοποίηση Συνεργατών βασισµένη σε κάποιο χαρακτηριστικό τους.

· Επάγγελµα: Επιλέγουµε το επάγγελµα του Συνεργάτη.

· Ταυτότητα: Αριθµός Αστυνοµικής Ταυτότητας.

· ΑΦΜ,∆ΟΥ: Φορολογικά στοιχεία ου Συνεργάτη. Πιέζουµε το πλήκτρο δίπλα από το πεδίο ΑΦΜ εάν επιθυµούµε να
λάβουµε τα λοιπά στοιχεία συµβαλλόµενου από την υπηρεσία της ΑΑ∆Ε εφόσον έχουµε δηλώσει στις παραµέτρους τα
στοιχεία σύνδεσης µας για την υπηρεσία.

· Υποκατάστηµα: Υποκατάστηµα που ανήκει ο συνεργάτης.

· Μετ.Παραγωγής:  Ο Συνεργάτης στον οποίο µεταφέρεται η παραγωγή κάποιου άλλου συνεργάτη, ύστερα από
αποχώρηση του τελευταίου. Η  µεταφορά παραγωγής των συµβολαίων ισχύει σε όλες νέες εγγραφές που θα

δηµιουργηθούν από την φόρµα Ανανεώσεις. Με το πλήκτρο  ακριβώς δεξιά µπορούµε να αλλάξουµε µαζικά τον
συνεργάτη σε όλους τους πελάτες του σύµφωνα µε την επιλογή µας στο πεδίο Μετ.Παραγωγής, Εάν υπάρχουν
διαµεσολαβητές , όταν το πεδίο είναι κενό και συµπληρωθεί θα εµφανιστεί µήνυµα «Οι διαµεσολαβητές πρέπει να
µεταφερθούν». Όταν το πεδίο είναι γεµάτο και διαγράφεται η τιµή του ή αλλάζει θα εµφανιστεί µήνυµα «Οι συσχετισµοί
των διαµεσολαβητών θα διαγραφούν. Συνέχεια;» Ο χρήστης θα πρέπει στη συνέχεια και ανάλογα µε την περίπτωση να
ενηµερώσει το πεδίο Μετ.Παραγωγής στους διαµεσολαβητές.

· Συσχετισµός:  ∆υνατότητα συσχετισµού µε άλλο Συνεργάτη.

· Ηµ.Λήξης ʼδειας/Αστικής Ευθύνης: Ηµεροµηνία λήξης της άδειας και του συµβολαίου αστικής ευθύνης του συνεργάτη
αντίστοιχα.
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· ΓΕΜΗ, Μητρώο Συντονιστή, Μητρώο Μεσίτη, Μητρώο Πράκτορα, Επιµελητήριο,Αρ.Μητρώου: Συµπληρώνουµε τα
στοιχεία του συνεργάτη σύµφωνα µε ΓΕΝΙΚΟ ΜΗΤΡΩΟ ΑΣΦΑΛΙΣΤΙΚΩΝ ∆ΙΑΜΕΣΟΛΑΒΗΤΩΝ.

· Ηµ.Λήξης ʼδειας Συντονιστή/Αστικής Ευθύνης Συντονιστή: Ηµεροµηνία λήξης της άδειας και του συµβολαίου
αστικής ευθύνης του συντονιστή.

· Nοµική Ιδιότητα: Πεδίο για να διαχωρίζουµε τα φυσικά πρόσωπα από τις εταιρίες.

· Οµάδα-1 , Οµάδα-2, Οµάδα-3, Οµάδα-4, Οµάδα-5, Οµάδα-6:  Ελεύθερα πεδία για επιπλέον οµαδοποίηση των
Συνεργατών.

· Περιορισµένη Χρήση:  Ενεργοποιείται στους συνεργάτες για τους οποίους επιθυµούµε να εµφανίζουµε µόνο τη δική
τους παραγωγή. Προϋπόθεση είναι να υπάρχει εγγραφή στους Παραµέτρους Χρηστών µε τον Χρήστη που θα συνδεθεί
στην εφαρµογή και να έχει οριστεί σε αυτον µε ποιον συνεργάτη συνδέεται. Σε περιπτώση που επιθυµούµε να
εµφανίζουµε την παραγωγή πολλών συνεργατών µπορούµε να τους οµαδοποιήσουµε χρησιµοποιώντας το διπλανό
πεδίο. Αυτό χρησιµοποιείται κυρίως για εµφάνισης παραγωγής συνεργατών ενός υποκαταστήµατος ή για εµφάνιση
παραγωγής συνεργατών µίας πυραµίδας. Συνδεόµαστε στην εφαρµογή µε ένα από αυτούς και θα βλέπουµε και την
παραγωγή όλων των συνεργατών που έχουν τα πρώτα ψηφία του πεδίου αυτού ίδια.

· Αδρανής:  Ενεργοποιείται για τους συνεργάτες που έχουν αποχωρήσει και δεν θα καταχωρηθεί νέα παραγωγή σε
αυτούς. Οι αδρανείς θα εµφανίζονται σε κόκκινο φόντο στην λίστα συνεργατών αριστερά.

· BlackListed: Ενεργοποιείται για τους συνεργάτες θέλουµε να βάλουµε σε Μαύρη λίστα. Στους συνεργάτες που θα
ενεργοποιηθεί θα εµφανίζεται η επωνυµία τους µε κόκκινο χρώµα.

· ∆ικαίωµα είσπραξης : Πληροφορία που αφορά την άδεια του συνεργάτη.

· ∆ικαίωµα πώλ. επ. προιόντων : Πληροφορία που αφορά την άδεια του συνεργάτη.

· Εξαγωγή ως διαµεσολαβητής: Ενεργοποιείται για τους συνεργάτες που θα συµπεριλαµβάνεται στην διαδικασία
εξαγωγής αρχείου ∆ιαµεσολαβητών

· Παρατηρήσεις: Πλαίσιο όπου συµπληρώνουµε τις παρατηρήσεις/σχόλια για τον πελάτη. Εάν επιθυµούµε την απόκρυψη
παρατηρήσεων από την φόρµα ενεργοποιούµε την  επιλογή Απόκρυψη Παρατηρήσεων.

Στοιχεία Επικοινωνίας

· Χώρα-Νοµός:  Η χώρα και ο νοµός στην οποία βρίσκεται ο Συνεργάτης.

· ∆ιεύθυνση,Πόλη, Τ.Κ, Τηλέφωνο,  Φάξ:  ∆υνατότητα καταχώρησης Στοιχείων του συνεργάτη.

· Email, Email 2:  Ηλεκτρονικές διευθύνσεις του Συνεργάτη.

· Μαζική αποστολή email: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε ο πελάτες να συµπεριλαµβάνεται στην Μαζική
Αποστολή Email

· Υπεύθυνος, ΤηλΥπευθύνου:  Όνοµα και τηλέφωνο του υπευθύνου του Συνεργάτη. Αφορά κυρίως τις περιπτώσεις που
ο Συνεργάτης δεν είναι φυσικό πρόσωπο (π.χ. εταιρίες), οπότε µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα πεδία για να
καταχωρήσουµε τα στοιχεία αυτού που αντιπροσωπεύει το Συνεργάτη.

· Όνοµα, Ηµ.Γέννησης:  Χρησιµεύουν για τον εντοπισµό γενεθλίων και ονοµαστικών εορτών των Συνεργατών.

Οικονοµικά

· Οµάδα Προµηθειών:  Η Οµάδα Προµηθειών, στην οποία ανήκει ο Συνεργάτης.

· Πίστωση προµηθειών:  Αν επιθυµούµε να υπολογίζονται αυτόµατα οι Εξερχόµενες Προµήθειες στους Συνεργάτες
µαρκάρουµε το πεδίο, αλλιώς το αφήνουµε κενό. Για παράδειγµα στην Έδρα που δεν έχει εξερχόµενες προµήθειες δεν
πρέπει να είναι ενεργοποιηµένο.

· Φόρος: Το ποσοστό του φόρου, το οποίο παρακρατείται από το Συνεργάτη κατά την απόδοση των Προµηθειών του. Ο
φόρος υπολογίζεται αυτόµατα από το σύστηµα µε την καταχώρηση του Συµβολαίου.

Παράδειγµα
Ο Συνεργάτης "Χ" δικαιούται 30 € Προµήθεια.
Ο φόρος που του παρακρατείται είναι 20% = 6 €.
Υπόλοιπο προς απόδοση 30 - 6 = 24 €.

· Χρέωση µε µικτά:  Η παρακολούθηση των Μικτών Ασφαλίστρων µπορεί να γίνει αναλυτικά χρεώνοντας κάθε Πελάτη
χωριστά ή επίσης αναλυτικά χρεώνοντας το Συνεργάτη. Στη δεύτερη περίπτωση:

-   αν ο Συνεργάτης µας πληρώνει έναντι κάποιο ποσό για πολλά Συµβόλαια, πρέπει να µαρκάρουµε το πεδίο Χρέωση
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µε Μικτά. Συνεπώς, θα χρεώνεται ο Συνεργάτης µε τα Μικτά Ασφάλιστρα των Συµβολαίων αντί του Πελάτη και από τον
ίδιο θα γίνονται και οι Εισπράξεις (Συµβόλαια Συνεργατών). Ενώ

-   αν ο Συνεργάτης µας πληρώνει τα Μικτά Ασφάλιστρα συγκεκριµένων Συµβολαίων, δεν είµαστε υποχρεωµένοι να
µαρκάρουµε το πεδίο Χρέωση µε Μικτά. Συνεπώς, τις Εισπράξεις αυτών των Συµβολαίων θα τις κάνουµε από τον
Πελάτη (Συµβόλαια Πελατών).

· Χωρίς Αντιλογισµό Προµηθειών: Ενεργοποιούµε το πεδίο όταν για τον συγκεκριµένο συνεργάτη επιθυµούµε να µην
δηµιουργηθεί άρθρο αντιλογισµού κατά την γέφυρα µε λογιστική.

· ΚΕ.Π.Υ.Ο.:  Τσεκάρουµε το πεδίο αυτό αν επιθυµούµε την εξαγωγή ΜΥΦ για το συγκεκριµένο συνεργάτη.

· MyData: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε η εξαγωγή προµηθειών από φόρµα MyData για τον συνεργάτη να γίνει
µε αντικριζόµενο παρασταστικό.

· ΕίδοςΚίν.Συµβ.ΜεΤιµολ.:Επιλέγουµε το είδος κίνησης συµβολαίου που θα προτείνεται στις νέες εγγραφές συµβολαίων
όταν η χρέωση είναι στον συνεργάτη και είναι ενεργοποιηµένη η αυτόµατη τιµολόγηση για την συγκεκριµένη εταιρία και
κλάδο. Εάν το πεδίο είναι κενό τότε προτείνεται η αντίστοιχη τιµή από τις παραµέτρους.

· ΕίδοςΚίν.Συµβολαίου: Επιλέγουµε το είδος κίνησης συµβολαίου που θα προτείνεται στις νέες εγγραφές συµβολαίων
όταν η χρέωση είναι στον συνεργάτη και δεν είναι ενεργοποιηµένη η αυτόµατη τιµολόγηση για την συγκεκριµένη εταιρία
και κλάδο. Εάν το πεδίο είναι κενό τότε προτείνεται η αντίστοιχη τιµή από τις παραµέτρους.

· Νόµισµα:  Tο νόµισµα του Συνεργάτη.

· Ηµέρες ∆ιακ/σµού:  Στο πεδίο καταχωρείται το χρονικό διάστηµα (σε ηµέρες) µετά την έκδοση του συµβολαίου, που
µπορεί ο συνεργάτης να οφείλει τα ασφάλιστρα χωρίς να εµφανίζεται η οφειλή του στην εκτύπωση 506-ΑνεξΠελατών µε
διακανονισµό.

· Έλεγχος Ηµερών ∆ιακ/σµού: Με την ενεργοποίηση του πεδίου θα πραγµατοποιείται έλεγχος σε αλλαγή συνεργάτη ή
ενεργοποίηση του πεδίου Παραδόθηκε για απαγόρευση καταχώρησης αλλαγών συµβοαλίων όταν υπάρχουν ανεξόφλητα
συµβολαία (εκτός από το τρέχον) εκτός ηµερών διακανονισµού. Ο έλεγχος για ανεξόφλητα συµβόλαια θα γίνει για
διάστηµα ηµερών που θα δηλώσουµε στην αντίστοιχη επιλογή στην φόρµα Παράµετροι-Προεπιλογές 2.

· Τρόπος Πληρωµής: Συµπληρώνουµε τον τρόπο πληρωµής που έχουµε συµφωνήσει µε τον συνεργάτη πχ Μετρητά,
Επιταγή κτλ

· Τράπεζα-Λογ.Τράπεζας: Συµπληρώνουµε την τράπεζα και τον λογαριασµό τράπεζας που χρησιµοποιούµε για τις
συναλλαγές µας µε τον συνεργάτη.

· Λογαριασµός Γ.Λ.:  Σε περίπτωση σύνδεσης µε κάποιο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής, εισάγουµε το λογαριασµό Γ.Λ.

Πληρώνω -Τυπώνω

· Πρόσβαση Χωρίς Όρια : Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν στον συνεργάτη δεν θα γίνεται έλεγχος Πιστωτικού Ορίου και
Όριο Συµβολαίων αλλά θα µπορεί να προχωρήσει σε έκδοση µόνο σε εξοφληµένες εγγραφές.

· Οµάδα Παραµέτρων: Ορίζουµε την οµάδα παραµέτρων σύµφωνα µε την οποία θα λειτουργεί το σύστηµα Πληρώνω-
Τυπώνω για τον συγκεκριµένο συνεργάτη. Εάν αφήσουµε την επιλογή κενή θα χρησιµοποιηθεί η προεπιλεγµένη οµάδα
παραµέτρων που έχουµε ορίσει στην φόρµα Παράµετροι - Προεπιλογές 2.

· Εγγύηση: Συµπληρώνουµε το ποσό εγγύησης που µας έχει ήδη δώσει ο συνεργάτης
· Πίστωση: Συµπληρώνουµε το ποσό πίστωσης που επιτρέπουµε να έχει ο συνεργάτης
· Αφαίρεση Προµήθειας: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν τα συµβόλαια του συνεργάτη θα γίνονται είσπραξη µε αφαίρεση

του ποσού προµηθειών του.
· Όριο Συµβολαίων: Συµπληρώνουµε τον αριθµό των συµβολαίων που επιτρέπουµε στον συνεργάτη να έχει σε

κατάσταση παραγγελίας. Εάν ξεπεραστεί το όριο για να προστεθούν νέα σε παραγγελία θα πρέπει σε αυτά που
εκκρεµούν είτε να γίνει αγορά(είσπραξη) τους ή να ακυρωθεί η παραγγελία τους.

Το κλείδωµα ενός συνεργάτη µπορεί να δηλωθεί µε διαφορετικές παραµέτρους ανά εταιρία. Για όσες εταιρίες υπάρχει
διαφορετική παραµετροποίηση συµπληρώνουµε τα πεδία στην σελίδα Προεπιλογές ανά Εταιρία. Για όσες εταιρίες δεν
περαστεί διαφορετική παραµετροποίηση θα ληφθούν υπόψιν οι παράµετροι στην αρχική σελίδα Προεπιλογές.

· Κλείδωµα: Επιλέγουµε ένα από τους δύο παρακάτω τρόπους ώστε να κλειδώνει το σύστηµα Πληρώνω-Τυπώνω για τον
συνεργάτη να µην µπορεί να προχωρήσει σε νέα παραγγελία. Το κλείδωµα ενεργοποιείται εφόσον υπάρχουν
ανεξόφλητα συµβόλαια που έχουν χρεωθεί στον συνεργάτη νωρίτερα από την ηµέρα κλειδώµατος. Εαν συµπληρωθεί
τιµή στο πεδίο Ώρα Χρέωσης και η χρέωση γίνει αργότερα ο υπολογισµός για το κλείδωµα θα γίνει σαν η ηµεροµηνία
χρέωσης έχει γίνει την επόµενη ηµέρα . Εάν συµπληρωθεί τιµή στο πεδίο Ώρα κλειδώµατος το κλείδωµα θα γίνει από
την ώρα που θα δηλωθεί στην τελευταία ηµέρα περιθωρίου πληρωµής , ενώ διαφορετικά θα γίνει την επόµενη.
· Ηµέρα Κλειδώµατος: Επιλέγουµε την ηµέρα της εβδοµάδας εάν επιθυµούµε να κλειδώσει το σύστηµα στον

συνεργάτη σε συγκεκριµένη ηµέρα της εβδοµάδας .
· Κλείδωµα µε ηµέρες: Ορίσουµε στο πεδίο Κλείδωµα µε Ηµέρες τον αριθµό ηµερών που µετά το πέρας της

ηµεροµηνίας χρέωσης συµβολαίου θα κλειδώσει ο συνεργάτης. Ενεργοποιούµε την επιλογή Εξαίρεση Αργιών εάν
επιθυµούµε οι αργίες και τα Σάββατα/Κυριακές να µην υπολογίζονται στις ηµέρες που θα δηλωθούν.
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Για να εισάγουµε µαζικά εγγραφές στην σελίδα Προεπιλογές ανά Εταιρία πιέζουµε το πλήκτρο Οδηγός Εγγραφών και
εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη στην οποία επιλεγούµε τις εταιρίες που επιθυµούµε και συµπληρώνουµε τα πεδία
Κλειδώµατος. Εάν κάποια εγγραφή υπάρχει ήδη δεν θα γίνει µεταβολή της. Ο οδηγός χρησιµοποιείται µόνο για εισαγωγή
νέων εγγραφών.

Πυραµίδα

Συµπληρώνοντας τα παρακάτω δύο πεδία αυτόµατα µε την καταχώρηση του συµβολαίου θα υπολογιστούν οι προµήθειες
όλων των συνεργατών που ανήκουν στην πυραµίδα του παραγωγού. Η υπερπροµήθεια του κάθε προϊσταµένου
υπολογίζεται µε τη διαφορά των ποσοστών του σε σχέση µε τον άµεσα υφιστάµενό του.

· Επίπεδο:  Ο Συνεργάτης κατατάσσεται σε ένα από τα 9 επίπεδα (βαθµούς), ώστε να πάρει τη θέση του στην πυραµίδα.

· Προϊστάµενος:  Ο άµεσος προϊστάµενος συνεργάτης (υποχρεωτικά σε υψηλότερο επίπεδο στην πυραµίδα).

Αν επιθυµούµε να υπάρχει σταθερό ποσοστό υπερπροµήθειας όλων των συνεργατών της πυραµίδας του παραγωγού
ορίζουµε τα παρακάτω πεδία:

· Προµήθεια:  Ποσοστό µε βάση το οποίο θα γίνει ο υπολογισµός της υπερπροµήθειας του Προϊσταµένου. Αν δεν
επιλέξουµε κάποιο ποσοστό, τότε η υπερπροµήθεια του Προϊσταµένου υπολογίζεται από τη διαφορά µεταξύ της δικιάς
του προµήθειας και της προµήθειας του Υφισταµένου.

· Υπολογισµός :  Επιλογή του ποσού βάση του οποίου θα γίνει ο υπολογισµός της υπερπροµήθειας του Προϊσταµένου
(Καθαρά Ασφάλιστρα, Εξερχόµενες ή Εισερχόµενες Προµήθειες). Η επιλογή αυτή υπερτερεί σε ισχύ της επιλογής του
υπολογισµού εξερχοµένων στους Παραµέτρους. Η επιλογή Εξερχόµενες δεν είναι συµβατή µε οµάδα υπερπροµηθειών ,
µόνο µε σταθερή προµήθεια.

· Οµάδα Υπερπροµηθειών:  Επιλογή Οµάδας Υπερπροµηθειών µε βάση της οποίας θα υπολογιστούν οι
υπερπροµήθειες στον Προιστάµενο. Εφόσον είναι συµπληρωµένη ο υπολογισµός θα γίνει µε βάση την οµάδα και όχι µε
βάση το σταθερό ποσοστό ή την διαφορά προµηθειών παραγωγού-προϊσταµένου.

Το πεδίο προµήθεια δεν µπορεί να συµµπληρωθεί µαζί µε το πεδίο οµάδα υπερπροµηθειών.

Πακέτα

Στην σελίδα εµφανίζονται πληροφορίες για τα πακέτα. Στην πρώτη λίστα εµφανίζονται όλα τα πακέτα που έχουν συνδεθεί
µε τον συγκεκριµένο συνεργάτη ενώ στην δεύτερη λίστα τα γενικά πακέτα που δεν έχουν καµία σύνδεση µε συνεργάτη.

Με δεξί κλικ σε πακέτο της πρώτης λίστας και επιλογή Ενηµέρωση πακέτων Web µπορούµε να ενηµερώσουµε αυτόµατα
τα αρχεία παραµέτρων στην εφαρµογή InsuranceWeb για το επιλεγµένο πακέτο. Για τους κλάδους Αυτοκίνητο και Οδική
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Βοήθεια θα εµφανιστεί αρχικά οθόνη για να επιλέξουµε χρήσεις/κατηγορίες πακέτων που θα γίνει η ενηµέρωση. Για τους
λοιπούς κλάδους η ενηµέρωση θα γίνει απευθείας χωρίς άλλη δική µας επιλογή µε βάση το αντικείµενο του πακέτου.
Η διαδικασία ενηµέρωσης γίνεται ως εξής:
· Εάν το πακέτο στην εφαρµογή InsuranceWorks είναι αδρανές θα ενηµερωθούν όλες οι εγγραφές στους παραµέτρους

Web ως ανενεργή.
· Για τους κλάδους Αυτοκίνητο και Οδική Βοήθεια µε βάση τις επιλογές Χρήσεων/Κατηγορίες Πακέτων που θα επιλέξει ο

χρήστης θα προστεθούν ή θα γίνουν ανενεργές οι αντίστοιχες εγγραφές στην εφαρµογή InsuranceWeb στο αρχείο των
γενικών πακέτων και στο αρχείο πακέτων ανά συνεργάτη.

· Για τους λοιπούς κλάδους θα προστεθούν ή θα γίνουν ανενεργές οι αντίστοιχες εγγραφές στην εφαρµογή InsuranceWeb
για το αντικείµενο του πακέτου στο αρχείο των γενικών πακέτων και στο αρχείο πακέτων ανά συνεργάτη.

∆ηλαδή ότι εγγραφή δεν υπάρχει θα προστεθεί και ότι εγγραφή υπάρχει στο InsuranceWeb ενώ δεν πρέπει θα γίνει
ανενεργή.

Με δεξί κλικ σε πακέτο σε οποιαδήποτε λίστα µε την επιλογή Παρατηρήσεις , µπορούµε να δούµε τις παρατηρήσεις
πακέτου.

∆ιαµεσολαβητές

Στην σελίδα εµφανίζεται λίστα µε τους ∆ιαµεσολαβητές του κάθε συνεργάτη . Με το πλήκτρο Εισαγωγή µπορούµε να
εισάγουµε εγγραφές από αρχείο xls το οποίο πρέπει να έχει συγκεκριµένη µορφή. Κατά την αυτόµατη εισαγωγή επιλέγουµε
εάν ο έλεγχος υπάρξης ήδη της εγγραφής θα γίνει µε βάση Κωδικό, ΑΦΜ ή αριθµού Μητρώου. Εάν εγγραφή υπάρχει θα
ενηµερωθούν τα λοιπά πεδία. Εάν ενεργοποιηθεί η επιλογή ΈλεγχοςΑΦΜ θα εισαχθούν µόνο εγγραφές µε σωστά ΑΦΜ.
Εάν διαµεσολαβητής πάψει να υφίσταται, ενεργοποιούµε την επιλογή Αδρανής και επιλέγουµε στην στήλη Μετ.Παραγωγής
επιλέγουµε τον διαµεσολαβητή στον οποίο θα µεταφερθεί η υπάρχουσα παραγωγή µε την διαδικασία της ανανέωσης.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· ∆ιαχείρισης Εγγράφων  :  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης των εγγράφων, της
αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε τον συνεργάτη. Με τα πλήκτρα
αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα επιλογής. Ο τρόπος
διαχείρισης των εγγράφων  περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.

· Σάρωση εγγράφων  :  Κύκλωµα αυτόµατης σάρωσης και αποθήκευσης εγγράφων. Ο τρόπος διαχείρισης
περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα Σάρωση Εγγράφων.

· Αντιγραφή Συνεργάτη  :  ∆ηµιουργία νέου συνεργάτη µε αντιγραφή στοιχείων από τον τρέχον.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Με δεξί κλικ στην φόρµα εµφανίζεται οι επιλογές:

· Ενέργεια Email : Αυτόµατη αποστολή Email ειδοποίησης για τον επιλεγµένο συνεργάτη σύµφωνα µε την επιλεγµένη
ενέργεια . Στην φόρµα Βοηθητικά Αρχεία / Ειδοποιήσεις Email στην σελίδα Ηµερολόγιο θα δούµε εάν η αποστολή
πραγµατοποιήθηκε µε επιτυχία ή το σχετικό µήνυµα λάθους.

· Email. Στην φόρµα αποστολής Email εµφανίζονται τα εξής:

· Email, Κοιν, Κρυφή Κοιν: Συµπληρώνουµε τους Λογαριασµούς email που θα γίνει η αποστολή.
· Πρότυπα: Χρησιµοποιούµε το πλήκτρο για να φορτώσουµε στην φόρµα κάποιο από τα πρότυπα που έχουµε

δηµιουργήσει στην φόρµα Βοηθητικά Αρχεία /Ειδοποιήσεις Email. Με την επιλογή πρότυπου θα ενηµερωθούν
αυτόµατα το θέµα, το κείµενο και επισυναπτόµενα αρχεία.

· Θέµα: Συµπληρώνουµε το θέµα του email.
· Κείµενο: Συµπληρώνουµε στο κενό πλαίσιο της οθόνης το κείµενο του email. Εφόσον έχουµε συµπληρώσει

προεπιλεγµένη Υπογραφή στην φόρµα ∆ιάφορα θα εµφανιστεί αυτόµατα στο κείµενο του email. Εάν το κείµενο που
θα συµπληρώσουµε είναι σε µορφή html θα πρέπει να ενεργοποιήσουµε την αντίστοιχη επιλογή html email στο κάτω
µέρος της οθόνης.

· Ενέργειες Marketing: Με την επιτυχή αποστολή του email δηµιουργείται εγγραφή στην λίστα ενεργειών συνεργάτη . Η
εγγραφή δηµιουργείται και ενηµερώνεται µε τον τύπο ενέργειας και την αιτία εφόσον συµπληρωθούν τα πεδία.
Προεπιλεγµένες τιµές στα πεδία µπορούµε να ορίσουµε στην φόρµα Προεπιλογές 2 των παραµέτρων.

· Επισυνάπτοµενα: Προσθέτουµε τα επισυναπτόµενα αρχεία που επιθυµούµε µε το πλήκτρο Επισύναψη αρχείων
ενώ µε το πλήκτρο Καθαρισµός αφαιρούνται όλα τα επισυναπτόµενα αρχεία από το email.

· Αποστολή: Πραγµατοποιείται η αποστολή του email.

· Επισύναψη και αποστολή εγγράφων : Εµφανίζεται οθόνη µε τα αποθηκευµένα έγγραφα του συνεργάτη για να
επιλέξουµε αυτά που επιθυµούµε και µε το πλήκτρο Επισύναψη και Αποστολή θα ανοίξει η φόρµα δηµιουργίας email
µε επισυναπτόµενα αρχεία τα αρχεία που έχουν επιλεχθεί.

Λογότυπο

Στο πλαίσιο Λογότυπο προσθέτουµε µε δεξί κλικ την εικόνα µε το λογότυπο του συνεργάτη για χρήση σε εκτύπωσεις. Στο
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πλαίσιο Υπογραφή προσθέτουµε µε δεξί κλικ την εικόνα µε την υπογραφή του συνεργάτη για χρήση σε εκτυπώσεις ή στην
συγχώνεση στοιχείων στο επισυναπτόµενο αρχείο των ηλεκτρονικών υπογραφών.

ΕΙ∆ΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται τα Ειδικά Στοιχεία του συνεργάτη. Τα στοιχεία αυτά ορίζονται εξ' ολοκλήρου από το χρήστη,
ώστε να καλύπτουν και την πλέον εξειδικευµένη ανάγκη που θα προκύψει κατά τη χρήση του προγράµµατος. Ο τρόπος
ορισµού των Ειδικών Στοιχείων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα Σχεδιαστής Αρχείων. Η αναζήτηση µε ειδικά στοιχεία
συνεργατών πραγµατοποιείται εφόσον επιλέξουµε την αντίστοιχη επιλογή στην λίστα της αναζήτησης.

ΣΤΟΧΟΙ ΑΝΑ ΚΛΑ∆Ο

Στην οθόνη αυτή µας δίνεται η δυνατότητα να παρακολουθούµε οικονοµικούς στόχους που θέτουµε στους συνεργάτες µας
ανά είδος παραγωγής. Η παραγωγή τους δηλαδή χωρίζεται σε προτάσεις και εκδοµένη παραγωγή.

Η εισαγωγή νέων στόχων γίνεται µε τον ακόλουθο τρόπο:

· Στη δεύτερη στήλη του πίνακα (Περιγραφή) επιλέγουµε τον κλάδο για τον οποίο θέλουµε να θέσουµε το στόχο.
· Στην τέταρτη στήλη του πίνακα (ΙσχύειΑπό) εισάγουµε την ηµεροµηνία από την οποία επιθυµούµε να ξεκινά η

καταγραφή για την επίτευξη του στόχου.
· Στην πέµπτη στήλη (Στόχος Επί Καθαρών) εισάγουµε το στόχο - σε χρηµατικό ποσό - που θέτουµε στο συνεργάτη, για

το διάστηµα που ορίσαµε.

Ο υπολογισµός της παραγωγής µπορεί να πραγµατοποιηθεί είτα µαζικά µε την εκτέλεση της διαδικασίας Στόχοι
Συνεργατών ανά κλάδο είτε online µε την καταχώρηση κάθε συµβολαίου.

Μπορούµε βέβαια να ορίσουµε σε ποιους κλάδους θα πραγµατοποίεται ο υπολογισµός και σε ποια είδη αποδείξεων.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Πλήκτρο  :  Εισάγονται αυτόµατα εγγραφές για όλους τους κλάδους (στους οποίους έχουµε ορίσει τον
υπολογισµό στόχων) ξεκινώντας από την ηµεροµηνία που επιλέξουµε στο διπλανό πλαίσιο και για διάστηµα ενός
χρόνου.

· Πλήκτρο  :  Αναλυτική εκτύπωση των στόχων του τρέχοντα συνεργάτη.

· Επαναϋπολογισµός:  Με αυτό το πλήκτρο ανοίγει η οθόνη του Υπολογισµού Στόχων Συνεργατών για την µαζική
ενηµέρωση των εγγραφών του πίνακα του συγκεκριµένου συνεργάτη.

· Πλήκτρο  :  Εξαγωγή των στοιχείων του πίνακα σε αρχείο Excel.

· Ενηµέρωση ποσών από επιλεγµένο:  Εισάγεται αυτόµατα το ποσό στόχου της επιλεγµένης εγγραφής σε όλες τις
µηδενικές εγγραφές του πίνακα.

· Επαν. Συνόλων:  Επαναϋπολογισµός των συνόλων του κάθε στόχου.

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ

Λίστα µε τις οικονοµικές κινήσεις του αφορούν το συνεργάτη. Παρέχεται η δυνατότητα αναλυτικής προβολής των στοιχείων
της κίνησης, κάνοντας διπλό κλικ επάνω στην κίνηση που θέλουµε να εξετάσουµε.

Επιπλέον µπορούµε:

· πατώντας το πλήκτρο  να εµφανίσουµε στην οθόνη της εκτύπωση καρτέλας του
συγκεκριµένου συνεργάτη, να την εκτυπώσουµε ή να τη στείλουµε µε e-mail στην ηλεκτρονική διεύθυνση που είναι
καταχωρηµένη στην πρώτη σελίδα Γενικά,

· πατώντας το πλήκτρο  να εµφανίσουµε στην οθόνη της εκτύπωση Αναντιστοίχιστες
Κινήσεις Συνεργατών.

· να εισάγουµε νέα κίνηση µε το πλήκτρο 

· ή εµφανίσουµε πίνακα Μηνιαίων Ισοζυγίων µε τα συνολικά ποσά (χρέωσης, πίστωσης και υπολοίπου) πατώντας το
κουµπί Υπολογισµός Μηνιαίων Υπολοίπων.

· να προσθέσουµε συµβόλαιο στην επιλεγµένη κίνηση µε το πλήκτρο . Εάν επιθυµούµε να
προχωρήσουµε σε επανεκτύπωση της απόδειξης µε εµφάνιση και των νέων αντιστοιχήσεων θα επιλέξουµε Ναι στην
ερώτηση της εφαρµογής για προσθήκη στην οµάδα εκτύπωσης
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· να δούµε το προοδευτικό υπόλοιπο των κινήσεων ενεργοποιώντας την επιλογή Προοδευτικά Υπόλοιπα.

ΕΠΑΦΕΣ

Στην οθόνη αυτή εµφανίζονται τα Ραντεβού και οι ενέργειες Marketing του Συνεργάτη.

Με διπλό κλικ σε οποιοδήποτε από τα ραντεβού που φαίνονται στη λίστα εµφανίζεται η οθόνη καταχώρησης Ραντεβού για
να µπορέσουµε να µεταβάλλουµε τα στοιχεία του.

Πατώντας το πλήκτρο  εµφανίζεται η οθόνη του πλάνου των ραντεβού παρουσιάζοντας µόνο αυτά
που αφορούν το Συνεργάτη.

Για να προσθέσουµε νέα ενέργεια πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό  εφόσον βρισκόµαστε στον πίνακα των
ενεργειών. Με δεξί κλικ πάνω σε κάποια ενέργεια θα εµφανιστεί αυτόµατα η φόρµα καταχώρησης Μήνυµα Υπενθύµισης µε
τα στοιχεία της ενέργειας.

1.3.1.8 Λογαριασµοί Τρίτων

Στη φόρµα αυτή καταχωρούµε τους Τρίτους Λογαριασµούς.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Η εισαγωγή ενός νέου Τρίτου Λογαριασµού επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  του πλοηγού ή
χρησιµοποιώντας το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Insert από το πληκτρολόγιο.

Επιπλέον µερικές χρήσιµες λειτουργίες για τη διαχείριση των Τρίτων Λογαριασµών είναι οι παρακάτω:

Μεταβολή Υπάρχοντος Λογαριασµού

∆ιαγραφή Υπάρχοντος Λογαριασµού

Ξεφύλλισµα Τρίτων Λογαριασµών

Αναζήτηση Λογαριασµού

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

TΡΙΤΟΙ

Αριστερά εµφανίζεται πλαίσιο µε λίστα όλων των καταχωρηµένων Τρίτων Λογαριασµών  για πιο  γρήγορη µετάβαση στην
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καρτέλα του Λογαριασµού που επιθυµείτε. Με δεξί κλικ και επιλογή Απόκρυψη Αδρανών δεν θα εµφανίζονται στην λίστα
οι Αδρανείς Λογαριασµοί.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Περιγραφή:  Το όνοµα του Τρίτου Λογαριασµού.

· Λογαριασµός Γ.Λ.:  ∆ηλώνουµε το λογαριασµό που έχει ο Τρίτος Λογαριασµός στο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής.

· Συσχέτιση:  ∆ηλώνουµε τον κωδικό βάση του οποίου µπορούµε να συσχετίσουµε τους Τρίτους Λογαριασµούς.

· Οµάδα-1, Οµάδα-2, Οµάδα-3:  Πεδία για επιπλέον οµαδοποίηση των Τρίτων Λογαριασµών.

· Λογ.Αξιογράφων:  Μαρκάροντας το πεδίο αυτό δηλώνουµε ότι ο συγκεκριµένος Λογαριασµός υποστηρίζει Αξιόγραφα
και µπορούµε να συνδέσουµε τις κινήσεις του µε κάποια επιταγή.

· Αδρανής:  Ενεργοποιείται για τους λογαριασµούς που δεν ισχύουν. Οι αδρανείς θα εµφανίζονται σε κόκκινο φόντο στην
λίστα  αριστερά.

· Παρατηρήσεις:  Ελεύθερο πεδίο για την καταχώρηση παρατηρήσεων σχετικά µε τον Τρίτο Λογαριασµό.

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ

Σε αυτήν την καρτέλα εµφανίζονται όλα τα οικονοµικά στοιχεία του Τρίτου Λογαριασµού, όπως φαίνεται και παρακάτω.

Στο πίνακα που βρίσκεται πάνω αριστερά εµφανίζονται οι ακόλουθες πληροφορίες.

· Προηγ. Χρήση:  Συµπληρώνουµε το συνολικό ποσό χρέωσης και πίστωσης της προηγούµενης χρήσης. Στο Υπόλοιπο
υπολογίζεται η διαφορά Χρέωση - Πίστωση.

· Απογραφή:  Εµφανίζεται το συνολικό ποσό χρέωσης και πίστωσης όλων των κινήσεων των οποίων το Είδος Κίνησης
έχει στο πεδίο Απογραφή την επιλογή ʼνοιγµα.

· Χρήση:  Εµφανίζεται το συνολικό ποσό χρέωσης και πίστωσης όλων των κινήσεων των οποίων το Είδος Κίνησης έχει
στο πεδίο Απογραφή την επιλογή Κλείσιµο ή Κενό. Στο Υπόλοιπο υπολογίζεται η διαφορά Χρέωση - Πίστωση.

· Προοδευτικά:  Εµφανίζεται το άθροισµα των γραµµών Απογραφή + Χρήση τόσο για τη χρέωση όσο και για την
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πίστωση. Στο Υπόλοιπο υπολογίζεται η διαφορά Χρέωση - Πίστωση.

Σύνολα ανά µήνα
Στον πίνακα εµφανίζονται ανά έτος ανά µήνα και ανά επιλογή απογραφής τα συνολικά ποσά χρέωσης, πίστωσης,
υπολοίπου και προοδευτικών.

Κινήσεις
Στον πίνακα που βρίσκεται στο κάνω µέρος της οθόνης εµφανίζονται ανά ηµεροµηνία όλες οι Οικονοµικές Κινήσεις του
Τρίτου Λογαριασµού.

1.3.1.9 Ραντεβού

Στην οθόνη αυτή µπορούµε να καταχωρήσουµε µε τη βοήθεια του γραφικού περιβάλλοντος τα Ραντεβού - δικά µας ή των
Συνεργατών µας - µε Πελάτες. Επιπλέον µπορούµε να φιλτράρουµε µε διαφορετικούς τρόπους (π.χ. µε συνεργάτη,
κατάσταση, ηµεροµηνία) τη λίστα των ραντεβού έτσι ώστε να αντλήσουµε τη ζητούµενη πληροφορία.

Τα ραντεβού στο πλάνο παρουσιάζονται γραφικά από την ηµεροµηνία που εµφανίζεται στο πλαίσιο κάτω δεξιά
Παρουσίαση από. Μπορούµε να αλλάξουµε την ηµεροµηνία αυτή από την φόρµα Προεπιλογές 2

Κάνοντας δεξί κλικ στο πλάνο µπορούµε να καταχωρήσουµε κάποιο Ραντεβού ενώ µε δεξί κλικ πάνω σε ένα ήδη
καταχωρηµένο Ραντεβού µπορούµε να το µεταβάλλουµε, να του αλλάξουµε χρώµα, να το διαγράψουµε ή να κάνουµε
απόστολη στην εφαρµογή Microsoft Outlook.
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ΠΕ∆ΙΑ

· Έναρξη / Λήξη:  Εµφανίζεται η Ηµεροµηνία και η Ώρα Έναρξης και Λήξης του Ραντεβού. Εάν µαρκάρουµε την επιλογή
∆ιατήρηση ∆ιάρκειας η λήξη θα ενηµερώνεται αυτόµατα σε δύο ώρες µετά από την ώρα έναρξης.

· Πελάτης:  Επιλέγουµε τον πελάτη µε τον οποίο θα γίνει η συνάντηση. Σε περίπτωση που αυτός δεν είναι ακόµα
καταχωρηµένος στο αρχείο των Πελατών µας, µπορούµε να καταχωρήσουµε µόνο το όνοµα του στο διπλανό πλαίσιο.

· Τόπος:  Καταχωρούµε τον τόπο όπου θα πραγµατοποιηθεί  το ραντεβού.

· Συνεργάτης:  Επιλέγουµε τον συνεργάτη που θα πραγµατοποιήσει τη συνάντηση.

· Επαφή: Επιλέγουµε την επαφή του Ραντεβού.

· Σκοπός: Συµπληρώνουµε τον σκοπό του Ραντεβού.

· Κατάσταση:  Επιλέγουµε την Κατάσταση του Ραντεβού. Αν δηλαδή έγινε, ακυρώθηκε ή θα πραγµατοποιηθεί στο
µέλλον.

· ʼτοµα:  Καταχωρούµε το πλήθος των ατόµων που θα παραβρίσκονται στη συνάντηση.

· Χρήστης: Εµφανίζεται ο χρήστης που δηµιούργησε το Ραντεβού.

· Ονόµατα:  Καταχωρούµε τα ονόµατα των επιπλέον ατόµων - πέραν δηλαδή του πελάτη µας - που θα έρθουν στο
Ραντεβού.

· Παρατηρήσεις:  Ελεύθερο πεδίο για καταχώρηση Παρατηρήσεων σχετικά µε το Ραντεβού.

ΦΙΛΤΡΑ

· Συνεργάτης:  Αν δηλώσουµε κάποιο Συνεργάτη στο πεδίο αυτό, τότε στο γραφικό πλάνο θα εµφανιστούν µόνο τα
Ραντεβού του συγκεκριµένου Συνεργάτη.

· Κατάσταση:  Επιλογή µεταξύ εκκρεµών,ακυρωµένων και ραντεβού που έχουν πραγµατοποιηθεί.

· Σκοπός: Αν δηλώσουµε κάποιο σκοπό στο πεδίο αυτό, τότε στο γραφικό πλάνο θα εµφανιστούν µόνο τα Ραντεβού µε το
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συγκεκριµένο σκοπό.

· Χωρίς Σαββατοκύριακα/Όλα:  Επιλέγουµε αν επιθυµούµε να εµφανίζονται ή όχι τα Σαββατοκύριακα στο εβδοµαδιαίο
ηµερολόγιο.

ΠΛΗΚΤΡΑ

·  :  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό µπορούµε να επιλέξουµε την ηµεροµηνία από την οποία
επιθυµούµε να ξεκινάει το εβδοµαδιαίο ηµερολόγιο.

·  :  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό το εβδοµαδιαίο ηµερολόγιο ξεκινάει από τη σηµερινή ηµεροµηνία. Έτσι
εµφανίζονται όλα τα Ραντεβού της τρέχουσας εβδοµάδας.

·  :  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό γίνεται εξαγωγή του πλάνου σε µορφή HTML.

1.3.1.10 Marketing

Σε αυτή την οθόνη µας δίνεται η δυνατότητα Καταχώρησης και Παρακολούθησης των Ενεργειών Marketing που
πραγµατοποιούµε προς τους Πελάτες ή τους Συνεργάτες µας. Η οθόνη του Marketing αποτελείται από δύο καρτέλες. Στην
πρώτη γίνεται η διαχείριση των ενεργειών Marketing ενώ η δεύτερη χρησιµοποιείται για µαζική αποστολή Emails.
Αναλυτικότερα έχουµε:

ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ

Αριστερά ορίζουµε τα (ΦΙΛΤΡΑ) για την εύρεση του συνόλου των Πελατων ή Συνεργατών για τους οποίους θα
πραγµατοποιήσουµε Ενέργειες Marketing. Αν για παράδειγµα θέλουµε να επιλέξουµε τους Πελάτες µας που εδρεύουν στη
θεσσαλονίκη για να καταχωρήσουµε ή να δούµε καταχωρηµένες Ενέργειες Marketing, αρκεί να επιλέξουµε την Πόλη
χρησιµοποιώντας το αντίστοιχο πλήκτρο.

Επιπλέον τα αποτελέσµατα της αναζήτησης µας µπορούν να ταξινοµηθούν µε διάφορους τρόπους χρησιµοποιώντας το
πλήκτρο Ταξινόµηση.

Πιέζουµε το πλήκτρο  για να εµφανιστούν τα αποτελέσµατα της αναζήτησης µε βάση τα κριτήρια που
θέσαµε. Επιλέγοντας κάποιον από τους Πελάτες ή Συνεργάτες, στη λίστα αποτελεσµάτων εµφανίζονται όλες οι Ενέργειες
Marketing που έχουµε πραγµατοποιήσει γι αυτόν. Επιπλέον πιέζοντας το εικονίδιο που βρίσκεται στο επάνω αριστερό
µέρος της λίστας των αποτελεσµάτων ανοίγει η οθόνη του αντιστοιχου Πελάτη ή Συνεργάτη.
Αφού εµφανιστούν τα αποτελέσµατα η επιλογή των Πελατών/Συνεργατών µπορεί να πραγµατοποιηθεί  είτε µε τη χρήση του
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πλήκτρου  για αυτόµατη επιλογή όλων των εγγραφών είτε µε διπλό  "κλικ" ή "Space" ή "Ctr +κλικ" ή "Shift + Arrows"

για επιλογή συγκεκριµένων εγγραφών. Το πλήκτρο  αναιρεί την επιλογή όλων των εγγραφών.

Με το πληκτρο  γίνεται εξαγωγή των αποτελεσµάτων αναζήτησης σε αρχείο Excel.

Ενηµέρωση Στοιχείων
Εάν επιθυµούµε µαζική καταχώρηση Ενεργειων Marketing, συµπληρώνουµε τα πεδία ενηµέρωσης  και πιέζουµε το

πλήκτρο  αφού  επιλέξουµε τις οντότητες που επιθυµούµε από την λίστα αποτελεσµάτων.  Θα
δηµιουργηθούν για κάθε Πελάτη ή Συνεργάτη που έχουµε επιλέξει από τη λίστα, µια Ενέργεια Marketing. Τα στοιχεία της
Ενέργειας θα είναι αυτά που έχουµε εισάγει στα πεδία.

Επιλογές Email
Για αποστολή µαζικών Email αρχικά ορίζουµε τις επιλογές Email που επιθυµούµε.  Αν έχουµε µαρκάρει το Ένα Email ,
τότε θα αποσταλεί ένα µόνο Email µε πολλούς παραλήπτες (αυτούς που έχουµε επιλέξει). Σε διαφορετική περίπτωση το
Email θα σταλεί σε κάθε διεύθυνση που εµφανίζεται στο πλαίσιο Προς (πολλαπλή αποστολή). Εάν είναι µαρκαρισµένη η
επιλογή Καθαρισµός Παραληπτών σε κάθε νέα Προετοιµασία θα διαγράφονται οι παλιοί παραλήπτες και εµφανίζονται
µόνο οι τελευταίοι που επιλέξαµε.

Η αποστολή Email γίνει µε δύο τρόπους:

· Με κείµενο που θα συµπληρώσουµε στην σελίδα Email: πιέζουµε το πλήκτρο  για την
δηµιουργία λίστας παραληπτών που θα εµφανιστεί στην δεύτερη σελίδα Email για αποστολή µε κείµενο που θα
συµπληρώσουµε στην σελίδα Email.  Στην δηµιουργία της λίστας των παραληπτών, αν ένα email υπάρχει ήδη δεν θα
προστεθεί ξανά . Η σελίδα Email περιγράφεται παρακάτω:

· Με πρότυπο κείµενο :κάνουµε δεξί κλικ στην λίστα αποτελεσµάτων και επιλέγουµε την ενέργεια που έχει συνδεθεί µε το
πρότυπο που επιθυµούµε και θα σταλεί ξεχωρίστο Email για κάθε πελάτη της λίστας.  Στην φόρµα Βοηθητικά Αρχεία /
Ειδοποιήσεις Email στην σελίδα Ηµερολόγιο θα δούµε εάν η αποστολή πραγµατοποιήθηκε µε επιτυχία ή το σχετικό
µήνυµα λάθους.

EMAIL

Η καρτέλα Email χρησιµοποιείται αποκλειστικά για την µαζική αποστολή Email σε Πελάτες ή Συνεργάτες που επιθυµούµε.
Πρέπει εποµένως να τους
έχουµε επιλέξει στην προηγούµενη καρτέλα και να εχουµε πατήσει το πλήκτρο Προετοιµασία Email για να εισαχθούν στο
πλαίσιο Προς τα Emails τους. Με δεξί κλικ στον λογαριασµό µπορούµε να τον Εξαιρέσουµε (θα µεταφερθεί στο πλαίσιο
Εξαιρέσεις) ή να τον διαγράψουµε από την λίστα.

Στην συνέχεια δηµιουργούµε το Email:
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· Στο πεδίο Από θα εµφανιστεί ο λογαριασµός email από τον οποίο θα γίνει η αποστολή και το όνοµα που θα εµφανίζεται
ως αποστολέας. Τα στοιχεία λογαριασµού θα πρέπει να έχουν δηλωθεί στην φόρµα Παράµετροι Χρήστη.

· Εισάγουµε το Θέµα του Email που θα αποστείλουµε

· Εφόσον το επιθυµούµε επισυνάπτουµε ένα ή περισσότερα αρχεία στο Email µε το πλήκτρο Επισύναψη.

· Πληκτρολογούµε το κείµενο του Email ή το εισάγουµε από κάποιο έτοιµο αρχείο µε το πλήκτρο Κείµενο. Εάν το κείµενο
που θα συµπληρώσουµε είναι σε µορφή html θα πρέπει να ενεργοποιήσουµε την αντίστοιχη επιλογή html email στο
κάτω µέρος της οθόνης.

· Αποστέλουµε το Email µε το πλήκτρο Αποστολή.

Κατά τον έλεγχο ορθότητας των email των παραληπτών πριν την αποστολή, εφόσον διαπιστωθεί λάθος, επιλέγεται στη
λίστα το email που έχει πρόβληµα.

1.3.2 Οικονοµικά

1.3.2.1 Εισπράξεις/Πληρωµές

Από τις φόρµες Εισπράξεων/Πληρωµών ο χρήστης µπορεί να εισάγει εισπράξεις / πληρωµές για τις ανεξόφλητες κινήσεις
συµβολαίων.

Επιλέγοντας Εισπράξεις εµφανίζονται οι εξής επιλογές:

· Είσπραξη Μικτών από Πελάτη.
· Είσπραξη Μικτών από Συνεργάτη.
· Είσπραξη Εισερχόµενης Προµήθειας από Εταιρία.
· Είσπραξη Over από Εταιρία.

Επιλέγοντας Πληρωµές εµφανίζονται οι εξής επιλογές:

· Πληρωµή Μικτών σε Εταιρία.
· Πληρωµή Εξερχόµενων Προµηθειών σε Συνεργάτη.
· Πληρωµή Υπερπροµηθειών σε Συνεργάτη.

ΑΝΕΥΡΕΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ
Η λίστα της οθόνης αρχικά είναι κενή , χρησιµοποιούµε τα Φίλτρα στο αριιστερό µέρος της οθόνης και πιέζουµε το πλήκτρο

 για να εµφανιστούν τα σχετικά αποτελέσµατα . Με το πλήκτρο  γίνεται επαναφορά των φίλτρων σε
αυτά που ισχύουν στο άνοιγµα της φόρµας.
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Με την επιλογή Ταξινόµηση µπορούµε να αλλάξουµε την σειρά εµφάνισης των αποτελεσµάτων.

Ενεργοποιούµε την επιλογή Εµφάνιση µόνο των επιλεγµένων εάν επιθυµούµε στα αποτελέσµατα αναζήτησης να
εµφανιστούν µόνο τα επιλεγµένα συµβόλαια. Όταν η επιλογή είναι ενεργή δεν µπορούµε να προχωρήσουµε σε αλλαγή
φίλτρων ή αποεπιλογή εγγραφών.

Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε την επιλογή ∆ιατήρηση Επιλεγµένων ώστε σε νέα αναζήτηση οι επιλεγµένες εγγραφές
εάν ισχύουν σύµφωνα µε τα νέα φίλτρα να παραµένουν επιλεγµένες.

Ενεργοποιούµε την επιλογή Ανεξόφλητα προς την εταιρία αν επιθυµούµε να εµφανιστούν στα αποτελέσµατα µόνο τα
συµβόλαια που έχουν υπόλοιπο στην κίνηση µικτών προς την εταιρία. Η επιλογή υπάρχει στις φόρµες Εισπράξεις Πελατών
και Εισπράξεις Συνεργατών.

Ενεργοποιούµε την επιλογή Αυτόµατος υπολογισµός συνόλων για να εµφανίζονται αθροίσµατα στο κάτω µέρος της
οθόνης.

Ενεργοποιούµε την επιλογή Έλεγχος για αναντιστοίχιστα αν επιθυµούµε να πραγµατοποιηθεί έλεγχος και να εµφανιστεί
πλαίσιο µε το ποσό προς αντιστοίχιση που εκκρεµεί (δηλαδή που έχουµε εισπράξει ή πληρώσει και δεν έχουµε
αντιστοιχίσει). Ο έλεγχος αυτός αναφέρεται µόνο στις Εισπράξεις Πελατών, στις Εισπράξεις Συνεργατών και στις Πληρωµές
Εταιριών και γίνεται µόνο εάν επιλέξουµε έναν συγκεκριµένο πελάτη, συνεργάτη ή εταιρία.

Ενεργοποιούµε την επιλογή Μικτά µείον προµήθειες αν επιθυµούµε να γίνει συµψηφισµός µεταξύ των µικτών και των
προµηθειών και να εισπράξουµε/πληρώσουµε τη διαφορά τους µε µία κίνηση. Μόλις γίνει η είσπραξη/πληρωµή θα
µηδενιστούν τα υπόλοιπα των µικτών και των προµηθειών. Ο συµψηφισµός αυτός αναφέρεται µόνο στις Εισπράξεις
Πελατών, στις Εισπράξεις Συνεργατών µπορεί να πραγµατοποιηθεί µόνο αν επιλέξουµε έναν συγκεκριµένο συνεργάτη ,
ενώ για τις Πληρωµές Εταιριών µπορεί να γίνει και για πολλές εταιρίες µαζί. Σε Εισπράξεις Συνεργάτων και Πληρωµές
Εταιριών µπορεί να γίνει και αλλαγή συνολικού ποσού προς τα πάνω ή προς τα κάτω. Η αλλαγή ποσού είναι δυνατή µόνο
εάν το συνολικό ασφάλιστρο είναι µεγαλύτερο του µηδενός. Στην µεταβολή προς τα πάνω θα δηµιουργηθεί αναντιστοίχιστο
ποσό στην κίνησης είσπραξης/πληρωµής ενώ στην µεταβολή προς τα κάτω θα εξοφληθεί µέρος των µικτών από τα
συµβόλαια που το ποσό τους (Μικτά µείον Προµήθειες) είναι µεγαλύτερο από το υπολοιπόµενο ποσό
είσπραξης/πληρωµής. Η αλλαγή ποσού δεν είναι δυνατή όταν έχουµε επιλέξει πολλές εταιρίες.

Ενεργοποιούµε την επιλογή Χωρίς χρήση Over εάν επιθυµούµε στην Πληρωµή Εταιριών µε επιλογή ΜικτάΜείον
Προµήθειες να µην συµπεριληφθούν οι κινήσεις Over .

Ενεργοποιούµε την επιλογή Μόνο Αρνητικά εάν επιθυµούµε θέλουµε να κάνουµε µαζική είσπραξη\πληρωµή συµβολαίων
µε αρνητικό ποσό.

Ενεργοποιούµε την επιλογή Μερικές Εισπράξεις για να έχουµε την δυνατότητα να ορίσουµε το ποσό που θα εισπραχθεί
ανά συµβόλαιο στην στήλη Υπόλοιπο.

Ενεργοποιούµε την επιλογή Μερικές Πληρωµές για να έχουµε την δυνατότητα να ορίσουµε το ποσό που θα πληρωθεί ανά
συµβόλαιο στην στήλη Υπόλοιπο

Ενεργοποιούµε την επιλογή Απόκρυψη Ανενεργών Συνεργατών όταν θέλουµε στην επιλογή Συνεργάτες να εµφανίζονται
µόνο οι ενεργοί .

Ενεργοποιούµε την επιλογή Απόκρυψη Ανενεργών Εταιριών όταν θέλουµε στην επιλογή Εταιρίες  να εµφανίζονται µόνο
οι ενεργές.

Ενεργοποιούµε την επιλογή Εξαίρεση των προς Ακυρώση όταν θέλουµε να κάνουµε µαζική είσπραξη\πληρωµή
συµβολαίων που δεν έχουν ηµεροµηνία Προς Ακύρωση

Ενεργοποιούµε την επιλογή Εναλλακτική µέθοδος αναζήτησης όταν θέλουµε να κάνουµε µαζική πληρωµή εξερχοµένων
προµηθειών σε συνεργάτη µε µεγάλο αριθµό εγγραφών στο αρχείο κινήσεων

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΠΡΑΞΗΣ/ΠΛΗΡΩΜΗΣ
Αφού εµφανιστούν τα αποτελέσµατα στον πρώτο πίνακα,  η επιλογή των αποδείξεων προς είσπραξη/πληρωµή µπορεί να

πραγµατοποιηθεί  είτε µε τη χρήση του πλήκτρου  για αυτόµατη επιλογή όλων των αποδείξεων είτε µε διπλό  "κλικ" ή
"Space" ή "Ctr +κλικ" ή "Shift + Arrows" ή click στην πρώτη στήλη Επιλογή για επιλογή συγκεκριµένων εγγραφών.

Το πλήκτρο  αναιρεί την επιλογή όλων των αποδείξεων.

Τα πεδία που εµφανίζονται πάνω από την λίστα αποτελεσµάτων είναι πεδία εντοπισµού Συµβολαίων στη λίστα των
αποτελεσµάτων. Συµπληρώνοντας δηλαδή ένα από τα πεδία αυτά, το βελάκι πηγαίνει στην αντίστοιχη εγγραφή χωρίς να
αφαιρεθούν οι λοιπές εγγραφές από την λίστα.

ΑΘΡΟΙΣΜΑΤΑ

Όλα τα αθροίσµατα υπολογίζονται αυτόµατα είναι ενεργοποιηµένη η επιλογή Αυτόµατος υπολογισµός συνόλων.
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· ʼθροισµα Όλων:  Εµφανίζεται το άθροισµα των υπολοίπων των αποδείξεων που εµφανίζονται στον παραπάνω πίνακα.

· ʼθροισµα Επιλεγµένων:  Εµφανίζεται το άθροισµα των υπολοίπων των αποδείξεων που έχουν επιλεχθεί στον
παραπάνω πίνακα.

· ʼθροισµα Επιλ.Καθαρών:  Εµφανίζεται το άθροισµα των καθαρών ασφαλίστρων των αποδείξεων που έχουν επιλεχθεί
στον παραπάνω πίνακα.

· Επιλεγµένο:  Εµφανίζεται το άθροισµα των επιλεγµένων αποδείξεων.

· Ποσό προς Είσπραξη: Εµφανίζεται το άθροισµα των υπόλοιπων των αποδείξεων µείον το υπόλοιπο προµήθειων όταν
είναι ενεργοποιηµένη η επιλογή Μικτά µείον Προµήθειες

Στον δεύτερο πίνακα της οθόνης (κάτω αριστερά) εµφανίζονται όλες οι εισπράξεις/πληρωµές που έχουν ήδη
πραγµατοποιηθεί για την επιλεγµένη απόδειξη εφ' όσον είναι µαρκαρισµένο το πεδίο Εµφ.Αντιστοιχίσεων που βρίσκεται
κάτω από το συγκεκριµένο πίνακα. Πιέζοντας το πλήκτρο ∆ιαγραφή διαγράφεται η επιλεγµένη κίνηση
είσπραξης/πληρωµής.

ΛΟΙΠΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ

· Πιέζοντας το πληκτρο  του πρώτου πίνακα µπορούµε να δούµε τα αναλυτικά στοιχεία της επιλεγµένης απόδειξης και
να κάνουµε αλλαγές εάν το επιθυµούµε ενώ πιέζοντας το αντίστοιχο πλήκτρο του δεύτερου πίνακα βλέπουµε τα στοιχεία
της κίνησης που έχει δηµιουργήσει η επιλεγµένη είσπραξη/πληρωµή.

· Με δεξί κλικ και Μεταβολή Λεπτοµερειών θα εµφανιστεί το πεδίο Λεπτοµέρειες του συµβολαίου για να µεταβάλλουµε τα
στοιχεία του.

· Με δεξί κλικ και Εξαγωγή σε Excel, µπορούµε να εξάγουµε την λίστα των εγγραφών σε αρχείο Excel

· Με δεξί κλικ και Πελάτης, θα ανοίξει η φόρµα Πελάτες µε τον πελάτη της επιλεγµένης εγγραφής.

· Το ρολόι που υπάρχει κάτω από το δεύτερο πίνακα µας δείχνει πόση ώρα απαιτείται για την ολοκλήρωση της διεργασίας
που εκτελούµε κάθε φορά.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Πιέζοντας το πλήκτρο  εµφανίζεται το ακόλουθο πλαίσιο.

Σε αυτήν την οθόνη δηλώνουµε την Ηµεροµηνία Αντιστοίχισης και το Ποσό της Είσπραξης µε βάση τα οποία θα γίνει η
εξόφληση (ολική ή µερική) του επιλεγµένου Συµβολαίου χωρίς να δηµιουργηθεί κάποια οικονοµική κίνηση.

Σηµείωση: Η οθόνη αυτή εµφανίζεται µόνο αν έχουµε ένα επιλεγµένο Συµβόλαιο. Αν επιλέξουµε περισσότερα  Συµβόλαια
και πατήσουµε το πλήκτρο τότε στην περίπτωση των εισπράξεων από πελατή/συνεργάτη εµφανίζεται πλαίσιο για
αλλαγής της Ηµεροµηνίας , στις άλλες περιπτώσεις δεν εµφανίζεται το παραπάνω πλαίσιο και τα επιλεγµένα Συµβόλαια
εξοφλούνται µε ολόκληρο το ποσό και µε Ηµεροµηνία Αντιστοίχισης την Ηµεροµηνία Συστήµατος. Ωστόσο, πάλι δε
δηµιουργείται καµία οικονοµική κίνηση.

· Αφού έχουµε επιλέξει τις αποδείξεις πιέζουµε το πλήκτρο Είσπραξη/Πληρωµή και εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη.
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ΠΕ∆ΙΑ

· Υπόλοιπο Συµβολαίων:  Το Συνολικό υπόλοιπο των επιλεγµένων αποδείξεων.

· Προµήθειες:  Αν αρχικά είχαµε µαρκάρει την επιλογή "Μικτά µείον προµήθειες" στο πεδίο αυτό θα φαινόταν η
εισερχόµενη/εξερχόµενη προµήθεια που αντιστοιχεί στις επιλεγµένες αποδείξεις. Σε αυτή την περίπτωση πάνω δεξιά στο
πλαίσιο θα εµφανιζόταν η λέξη Συµψηφισµός.

· Over:  Εµφανίζεται µόνο στις πληρωµές εταιριών. Αν αρχικά είχαµε µαρκάρει την επιλογή "Μικτά µείον προµήθειες" στο
πεδίο αυτό θα φαινόταν η εισερχόµενη προµήθεια Over που αντιστοιχεί στις επιλεγµένες αποδείξεις.

· Ποσό προς είσπραξη/πληρωµή:  Το συνολικό υπόλοιπο των επιλεγµένων αποδείξεων αν δεν έχουµε Συµψηφισµό,
ενώ αν έχουµε Συµψηφισµό είναι το Υπόλοιπο Συµβολαίων µείον τις Προµήθειες.

· Ηµ.Οικ.Κίνησης:  Η ηµεροµηνία που θα φαίνεται στην κίνηση που θα δηµιουργηθεί.

· Συµβόλαια:  Ο αριθµός των επιλεγµένων αποδείξεων.

· Πελάτες:  Ο αριθµός των πελατών στους οποίους αναφέρονται οι επιλεγµένες αποδείξεις.

· Συνεργάτες:  Ο αριθµός των συνεργατών στους οποίους αναφέρονται οι επιλεγµένες αποδείξεις.

· Εταιρίες:  Ο αριθµός των εταιριών στις οποίες αναφέρονται οι επιλεγµένες αποδείξεις.

· Εκτύπωση:  Αν δεν επιθυµούµε να εκτυπωθεί απόδειξη είσπραξης/πληρωµής µαρκάρουµε την επιλογή 'Οχι.
∆ιαφορετικά µπορούµε να επιλέξουµε την µορφή της εκτύπωσης µαρκάροντας την αντίστοιχη επιλογή.

Σηµείωση: Εαν επιλέξουµε να κάνουµε την είσπραξη µε συγκεντρωτική εκτύπωση χρησιµοποιώντας περισσότερα από
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ένα παραστατικά τότε η εκτύπωση θα γίνει µε βάση τις παραµέτρους τερµατικών του πρώτου παραστατικού µε ποσό.
Επίσης εάν θέλουµε την ίδια αρίθµηση για όλα τα παραστατικά, τότε ενεργοποιούµε το πεδίο Ενιαία Αρίθµιση (ισχύει
µόνο για τις εισπράξεις/πληρωµές µικτών).  Στο πεδίο δεξιά µπορούµε να συµπληρώσουµε το αριθµό παραστατικού εάν
δεν επιθυµούµε να δοθεί αυτόµατα .
Σηµείωση: Εάν επιλέξουµε να κάνουµε είσπραξη πολλών συµβολαίων από πολλούς συµβαλλόµενους, αλλά µε
διαφορετική αρίθµηση για τον κάθε συµβαλλόµενο, τότε ενεργοποιούµε το πεδίο ∆ιαφορετική Αρίθµηση για κάθε
Συµβαλλόµενο (ισχύει µόνο για τις εισπράξεις πελατών)
Σηµείωση: Εάν επιλέξουµε να κάνουµε πληρωµή πολλών συµβολαίων από πολλούς συµβαλλόµενους και επιθυµούµε να
δηµιουργηθούν Συγκεντρωτικές Κινήσεις ανά συµβαλλόµενο, τότε ενεργοποιούµε το αντίστοιχο πεδίο (ισχύει µόνο για
τις πληρωµές προµηθειών και υπερπροµηθειών και πληρωµές εταιρίων). ∆ιαφορετικά θα δηµιουργούν πολλές εγγραφές
κινήσεων (µία για κάθε συµβόλαιο)
Σηµείωση: Οι επιλογές Ενιαία Αρίθµιση και ∆ιαφορετική Αρίθµηση για κάθε Συµβαλλόµενο δεν λειτουργούν
ταυτόχρονα.

· Εκτύπωση σε: Επιλέγουµε εάν η εκτύπωση θα σταλλεί απευθείας στον εκτυπωτή ή θα εµφανιστεί στην οθόνη ή θα
αποθηκευτεί σε αρχείο pdf. Η αποθήκευση σε αρχείο pdf γίνεται µε τις επιλογές Εξαγωγή και Εξαγωγή (Επωνυµία-
ΑΦΜ), µε την πρώτη επιλογή το αρχείο θα λάβει όνοµα : όνοµα εκτύπωσης + Κωδικό οντότητας +  όνοµα οντότητας ενώ
µε την δεύτερη επιλογή θα λάβει όνοµα : Επωνυµία Οντότυπας+ΑΦΜ +χρονοσφραγίδα, τα αρχεία θα αποθηκευτούν σε
φάκελο που έχουµε οριστεί στις παραµέτρους στο πλαίσιο Έγγραφα Web και θα συνδεθεί αυτόµατα και στα έγγραφα του
πελάτη/συνεργάτη/εταιρία ανάλογα µε το είδος της είσπραξης/πληρωµής

· Αντιστοίχιση Εταιρίας:  Εµφανίζεται µόνο στις εισπράξεις µικτών ασφαλίστρων. Με την ενεργοποίηση του πεδίου θα
δηµιουργηθεί και εξόφληση της εταιρίας αν αυτό είναι δυνατό µε το ίδιο ποσό. Το πεδίο θα ενεργοποιηθεί αυτόµατα εάν
στο προεπιλογµένο είδος κίνησης έχει οριστεί είδος για αυτόµατη αντιστοίχιση εταιρίας. Η ενεργοποίηση του πεδίου θα
γίνεται επίσης αυτόµατα σε κάθε µεταβολή στην λίστα µε τα είδη κινήσεων εφόσον σε όλα τα είδη κινήσεων που έχουν
ποσό έχει οριστεί είδος για αυτόµατη αντιστοίχιση εταιρίας. Εάν ο χρήστης επιθυµεί να αφαιρέσει ή ενεργοποιήσει το
πεδίο χειροκίνητα θα πρέπει να το κάνει πριν πατήσει το πλήκτρο ΟΚ

· Χωρίς Παραστατικό:  Εφόσον έχουµε επιλεγµένη την Αντιστοίχιση Εταιρίας, µαρκάρωντας αυτή την επιλογή τότε η
κίνηση της εταιρίας που δηµιουργείται δεν έχει παραστατικό.

· Επωνυµία Εταιρίας στις Παρατηρήσεις: Εµφανίζεται µόνο στις εισπράξεις/πληρωµές εταιρίας. Με την ενεργοποίηση
του πεδίου θα ενηµερωθεί το πεδίο Παρατηρήσεις της κίνησης µε την Επωνυµία της Εταιρίας.

· Επωνυµία Συνεργάτη στις Παρατηρήσεις: Εµφανίζεται µόνο στις εισπράξεις/πληρωµές συνεργάτη. Με την
ενεργοποίηση του πεδίου θα ενηµερωθεί το πεδίο Παρατηρήσεις της κίνησης µε την Επωνυµία του Συνεργάτη.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες:  Συµπληρώνουµε την αιτιολογία/παρατηρήσεις της κίνησης. Τα στοιχεία θα µεταφερθούν
στην κίνηση που θα δηµιουργηθεί. Εάν τα πεδία µένουν κενά στην κίνηση θα ενηµερωθούν τα πεδία που έχουµε δηλώσει
στην σελίδα προεπιλογές της φόρµας Παράµετροι ή στοιχεία συµβαλλοµένου/συµβολαίου εάν η κίνηση είναι αναλυτική.

ΠΕ∆ΙΑ ΤΟΥ ΠΙΝΑΚΑ

· Περιγραφή, Ποσό:  Ανάλογα µε την είσπραξη/πληρωµή που θέλουµε να κάνουµε, θα εµφανιστούν τα αντίστοιχα
παραστατικά που έχουµε καταχωρήσει στα είδη κινήσεων. Στη συνέχεια θα πρέπει να συµπληρώσουµε το ποσό στο
είδος κίνησης που επιθυµούµε. Σε περίπτωση που έχουµε Συµψηφισµό το συνολικό ποσό που
εισπράτουµε/πληρώνουµε πρέπει να ισούται µε το Ποσό προς είσπραξη/πληρωµή. Το ποσό αυτόµατα θα εµφανιστεί στο
είδος κίνησης που θα ορίσουµε ως προεπιλογή στα φόρµα Τερµατικά.

· Παραστατικό:  Συµπληρώνουµε τον αριθµό παραστατικού στο αντίστοιχο πεδίο.

· Ηµ.Αντιστοίχισης:  Η ηµεροµηνία της εξόφλησης των αποδείξεων. Η ηµεροµηνία αυτή µπορεί να είναι διαφορετική από
την ηµεροµηνία κίνησης στις περιπτώσεις των επιταγών που η ηµεροµηνία λήξης τους δεν είναι η ηµεροµηνία
παραλαβής τους. Σε αυτές τις περιπτώσεις ορίζουµε σαν ηµεροµηνία αντιστοίχισης την ηµεροµηνία λήξης επιταγής.

· Αντίγραφα: ∆ηλώνουµε τα αντίτυπα που θα εκτυπώνονται κατά την εκτύπωση του συγκεκριµένου παραστατικού. Κατά
την εµφάνιση της οθόνης προτείνεται  ο αριθµός που έχουν δηλώσει στα Τερµατικά. Σε εισπράξεις µε πολλά είδη
κινήσεων θα χρησιµοποιηθεί ο αριθµός του πρώτου παραστατικού µε ποσό.

· Εισ.Αξιογρ.:  ∆υνατότητα εισαγωγής στοιχείων αξιόγραφου. Πατώντας το πλήκτρο  εµφανίζονται οι επιλογές
Σύνδεση µε Νέο (για καταχώρηση νέου Αξιογράφου) και Σύνδεση µε υπάρχον (για σύνδεση ήδη καταχωρηµένου
Αξιογράφου στην συγκεκριµένη κίνηση).

ΣΥΝ∆ΕΣΗ ΜΕ ΝΕΟ
Εµφανίζεται η ακόλουθη οθόνη όπου µπορούµε να καταχωρήσουµε τα στοιχεία µίας ή περισσοτέρων επιταγών, οι οποίες
θα συνδέονται µε τις κινήσεις που θα δηµιουργηθούν.
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ΣΥΝ∆ΕΣΗ ΜΕ ΥΠΑΡΧΟΝ
Εµφανίζεται η ακόλουθη οθόνη όπου µπορούµε να προσθέσουµε τις επιταγές που θα συνδεθούν µε την είσπραξη.

Πιέζοντας το πλήκτρο ΟΚ θα πραγµατοποιηθεί η είσπραξη/πληρωµή και θα ενηµερωθούν οι αντίστοιχες κινήσεις των
συµβολαίων.

1.3.2.2 Εισπράξεις-Ραντεβού

1.3.2.2.1  Προετοιµασία Εισπράξεων

Με τις φόρµες Προετοιµασία Εισπράξεων Πελατών και Συνεργάτων µπορούµε να δηµιουργήσουµε Ραντεβού Είσπραξης ή
Προσωρινές Εισπράξεις χωρίς ραντεβού χρησιµοποιώντας τα παρακάτω φίλτρα:

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ

Η επιλογή Εύκολη Ανεύρεση χρησιµοποιείται για τη γρήγορη ανεύρεση ενός ή περισσοτέρων αποδείξεων . Ενώ αντίθετα η
επιλογή Για προχωρηµένους χρησιµοποιείται κυρίως για µαζική επιλογή συµβολαίων.



77InsuranceWorks

Copyright © 2004 BlueByte

Ενεργοποιώντας την επιλογή Για προχωρηµένους στο κάτω µέρος της οθόνης µπορούµε να ορίσουµε τα φίλτρα ώστε να
µας εµφανίσει στην επόµενη οθόνη τις αποδείξεις που επιθυµούµε να εξοφλήσουµε.

ΦΙΛΤΡΑ ΕΠΙΛΟΓΗΣ (ΓΙΑ ΠΡΟΧΩΡΗΜΕΝΟΥΣ)

· Πελάτης/Συνεργάτης:  Το πρώτο πεδίο αναφέρεται στον συµβαλλόµενο της κάθε κίνησης, δηλαδή αν έχουµε επιλέξει
συµβόλαια Πελατών εµφανίζεται ο πελάτης.

· Συµβόλαια: ∆υνατότητα επιλογής για εµφάνιση  Έγκυρων/ʼκυρων συµβολαίων.

· Έκδοση:  Ηµερολογιακά όρια έκδοσης των αποδείξεων

· Έναρξη:  Ηµερολογιακά όρια έναρξης των αποδείξεων

· Λήξη:  Ηµερολογιακά όρια λήξης των αποδείξεων

· Ηµ. Εγγραφής:  Ηµερολογιακά όρια εγγραφής των αποδείξεων

· Ηµ.Παράδοσης:  Ηµερολογιακά όρια παράδοσης των αποδείξεων

· Υπόλοιπο :  Όρια Υπολοίπων των αποδείξεων .  Μπορεί να χρησιµοποιηθεί για εύρεση συµβολαίων µε µικρουπόλοιπα.

ΦΙΛΤΡΑ ΠΟΛΥΕΠΙΛΟΓΗΣ (ΓΙΑ ΠΡΟΧΩΡΗΜΕΝΟΥΣ)

· Πελάτης:  Επιλογή πελάτη των αποδείξεων

· Εταιρία:  Επιλογή µίας ή περισσότερων εταιριών των αποδείξεων.

· Συνεργάτης:  Επιλογή ενός ή περισσότερων συνεργατών των αποδείξεων.

· Κλάδος:  Επιλογή ενός ή περισσότερων κλάδων των αποδείξεων.

· Κατηγορία:  Επιλογή µίας ή περισσότερων κατηγοριών των αποδείξεων .

· Εισπράκτορας:  Επιλογή ενός ή περισσότερων εισπρακτόρων των αποδείξεων .

· Πωλητής:  Επιλογή ενός ή περισσότερων πωλητών των αποδείξεων .

· Οµάδα-1/Οµάδα-2/Οµάδα-3: Επιλογή των οµάδων πελατών/συνεργατών/εταιριών για εύρεση αποδείξεων .

· Παραλήπτης:  Επιλογή ενός ή περισσότερων παραληπτών των αποδείξεων.

· Συσχετισµός: Επιλογή ενός ή περισσότερων πελατών από το αρχείων  των συσχετισµών πελατών για εύρεση
αποδείξεων.

· Τύπος Συσχετισµού: Επιλογή ενός ή περισσότερων τύπου συσχετισµού πελατών για εύρεση αποδείξεων.

· Τρόπος Πληρωµής: Επιλογή ενός ή περισσότερων τρόπων πληρωµής για εύρεση αποδείξεων.

· Συσχετισµός Συνεργάτη: Επιλογή ενός ή περισσότερων συνεργατών από το αρχείων των συσχετισµών συνεργατών
για εύρεση αποδείξεων.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

· Ταξινόµηση:  ∆υνατότητα επιλογής ταξινόµησης µε ηµεροµηνία έκδοσης, έναρξης, λήξης, εγγραφής, αριθµό
Συµβολαίου, αριθµό Απόδειξης, Χαρακτηριστικό, Υπόλοιπο, Ονοµασία ή Εταιρία.

· Αυτόµατος υπολογισµός συνόλων:  Μαρκάρουµε αυτή την επιλογή, αν επιθυµούµε να εµφανίζονται τα αθροίσµατα
στην επόµενη οθόνη.

· Μόνο Αρνητικά:  Μαρκάρουµε αυτήν την επιλογή όταν θέλουµε να εµφανιστούν συµβόλαια µόνο µε αρνητικό ποσό.
Μπορούµε να επιλέξουµε  Μόνο Αρνητικά µόνο εάν έχουµε ενεργοποιηµένη την επιλογή Για προχωρηµένους.

· Εξαίρεση των προς Ακυρώση: Μαρκάρουµε αυτήν την επιλογή όταν θέλουµε να κάνουµε µαζική είσπραξη\πληρωµή
συµβολαίων που δεν έχουν ηµεροµηνία Προς Ακύρωση.

Πιέζοντας το πλήκτρο Επόµενο µεταφερόµαστε στην επόµενη σελίδα όπου αν έχουµε ενεργοποιήσει την επιλογή Για
προχωρηµένους θα µας εµφανίσει αυτόµατα τα αποτελέσµατα µε βάση τα φίλτρα που έχουµε επιλέξει διαφορετικά
ακολουθούµε την παρακάτω διαδικασία:

Αναζητούµε τις επιθυµητές αποδείξεις µε τη βοήθεια του πεδίου Φίλτρο.
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Στο πεδίο Φίλτρο επιλέγουµε τον τρόπο αναζήτησης (π.χ. Πελάτης, Απόδειξη, Συµβόλαιο, Χαρακτηριστικό κ.ά.). Στο
διπλανό πεδίο, ανάλογα µε τον τρόπο αναζήτησης που έχουµε επιλέξει, επιλέγουµε ή πληκτρολογούµε τα αντίστοιχα
φίλτρα (π.χ. Αν έχουµε επιλέξει στο πρώτο πεδίο Πελάτης, στο διπλανό επιλέγουµε το όνοµα του Πελάτη).

Πιέζοντας το πλήκτρο  εµφανίζονται τα αποτελέσµατα.

Αφού εµφανιστούν τα αποτελέσµατα στον πρώτο πίνακα η επιλογή των αποδείξεων προς είσπραξη/πληρωµή µπορεί να

πραγµατοποιηθεί  είτε µε τη χρήση του πλήκτρου  για αυτόµατη επιλογή όλων των αποδείξεων είτε µε διπλό  "κλικ" ή
"Space" ή "Ctr +κλικ" ή "Shift + Arrows" για επιλογή συγκεκριµένων εγγραφών.

Το πλήκτρο  αναιρεί την επιλογή όλων των αποδείξεων.

Τα πεδία Ονοµασία Πελάτη, Χαρακτηριστικό, Συµβόλαιο και Απόδειξη είναι πεδία γρήγορης και εύκολης ανεύρεσης
Συµβολαίων στη λίστα των Εισπράξεων/Πληρωµών. Συµπληρώνοντας δηλαδή ένα από τα πεδία αυτά, το βελάκι πηγαίνει
στο Συµβόλαιο που επιθυµούµε.

ΠΕ∆ΙΑ ΜΕ ΑΘΡΟΙΣΜΑΤΑ

Όλα τα αθροίσµατα υπολογίζονται αυτόµατα εφ' όσον στην προηγούµενη οθόνη είναι ενεργοποιηµένη η επιλογή
Αυτόµατος υπολογισµός συνόλων.

· ʼθροισµα Όλων:  Εµφανίζεται το άθροισµα των υπολοίπων των αποδείξεων που εµφανίζονται στον παραπάνω πίνακα.

· ʼθροισµα Επιλεγµένων:  Εµφανίζεται το άθροισµα των υπολοίπων των αποδείξεων που έχουν επιλεχθεί στον
παραπάνω πίνακα.

· Επιλογή:  Εµφανίζεται το άθροισµα των επιλεγµένων αποδείξεων.

Στον δεύτερο πίνακα της οθόνης (κάτω αριστερά) εµφανίζονται όλες οι εισπράξεις/πληρωµές που έχουν ήδη
πραγµατοποιηθεί για την επιλεγµένη απόδειξη εφ' όσον είναι µαρκαρισµένο το πεδίο Εµφ.Αντιστοιχίσεων που βρίσκεται
κάτω από το συγκεκριµένο πίνακα.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

· Πιέζοντας το πληκτρο  του πρώτου πίνακα µπορούµε να δούµε τα αναλυτικά στοιχεία της επιλεγµένης απόδειξης ενώ
πιέζοντας το αντίστοιχο πλήκτρο του δεύτερου πίνακα βλέπουµε τα στοιχεία της κίνησης που έχει δηµιουργήσει η
επιλεγµένη είσπραξη/πληρωµή.

· Με δεξί κλικ και Μεταβολή Λεπτοµερειών θα εµφανιστεί το πεδίο Λεπτοµέρειες του συµβολαίου για να µεταβάλλουµε τα
στοιχεία του.

ΡΑΝΤΕΒΟΥ-ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΕΙΣΠΡΑΞΕΩΝ

Επιλέγουµε το συµβόλαιο ή τα συµβόλαια που επιθυµούµε και µε δεξί κλικ και Προετοιµασία Εισπράξεων µπορούµε να
προχωρήσουµε στην διαδικασία της Προετοιµασίας.

Σε επιλογή συµβολαίων ενός πελάτη θα εµφανιστεί η παρακάτω οθόνη για καταχώρησης ραντεβού και εκτύπωση
προσωρινής απόδειξης.
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Ενώ µε επιλογή συµβολαίων πολλών πελάτες θα εµφανιστεί η παρακάτω οθόνη δηµιουργίας και εκτύπωσης προσωρινών
αποδείξεων χωρίς την δηµιουργία Ραντεβού.

Σε αυτήν την οθόνη συµπληρώνουµε την ηµεροµηνία και την επαφή ώστε να δηµιουργηθούν οι αντίστοιχες εγγραφές. Εάν
ενεργοποιήσουµε και την επιλογή Εκτύπωση Αποδείξεων θα εκτυπωθούν και οι προσωρινές αποδείξεις είσπραξης.
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1.3.2.2.2  ∆ιαχείριση Εισπράξεων

Στην φόρµα αυτή εµφανίζονται τα συµβόλαια που πρόκειται να εισπράξουµε και έχουµε δηµιουργήσει ραντεβού είσπραξης.

ΦΙΛΤΡΑ

∆ηλώνουµε  τις επιλογές που επιθυµούµε στα παρακάτω πεδία για να φιλτράρουµε τα συµβόλαια που θα εµφανίζονται
στην οθόνη. Για την ενεργοποίηση του φίλτρου πιέζουµε το πλήκτρο Φίλτρο.

· Συµβαλλόµενος: Επιλέγουµε το είδος χρέωσης των συµβολαίων.
· Εισπράχθηκε: Επιλέγουµε τα εισπραγµένα ή ανείσπρακτα συµβόλαια.
· Συνεργάτης: Επιλέγουµε τον/τους συνεργάτη/τες των συµβολαίων.
· Επαφή: Επιλέγουµε την επαφή του ραντεβού.
· Ηµ.Ραντεβού: Επιλέγουµε το διάστηµα ηµεροµηνιών των Ραντεβού.

ΕΙΣΠΡΑΞΗ

Επιλέγουµε τα συµβολαία που έχουν εισπραχθεί από τον εισπράκτορα µετά την ολοκλήρωση των ραντεβού ,
συµπληρώνουµε τα παρακάτω στοιχεία και πιέζουµε το πλήκτρο Είσπραξη. Οι κινήσεις θα δηµιουργηθούν µε το είδος
κίνησης που έχουµε επιλέξει στις προρεπιλογές στις παραµέτρους.

· Ηµ.Οικ.Κίνησης: Συµπληρώνουµε την ηµεροµηνία της οικονοµικής κίνησης που θα δηµιουργηθεί.
· Ηµ.Αντιστοίχισης:Συµπληρώνουµε την ηµεροµηνία της αντιστοίχισης του συµβολαίου που θα δηµιουργηθεί.
· Παρατηρήσεις: Συµπληρώνουµε τις παρατηρήσεις της είσπραξης.
· Λεπτοµέρειες: Συµπληρώνουµε τις παρατηρήσεις της είσπραξης.
· Χρήση Στοιχείων Συµβολαίου: Εφόσον ενεργοποιηθεί η κίνηση που θα δηµιουργηθεί θα λάβει ως Παρατηρήσεις την

επωνυµία του πελάτη και στις λεπτοµέρειες λοιπά στοιχεία συµβολαίου.
· ΈισπραξηΠελάτη/Συνεργάτη: Επιλέγουµε εάν θέλουµε το είδος κίνησης πελάτη και συνεργάτη που θα έχουνοι κινήσεις

που θα δηµιουργηθούν. Σε περίπτωση που το είδος είναι διαφορετικό το παραστατικό της προσωρινής απόδειξης δεν θα
µεταφερθεί στο πεδίο Παραστατικό στο αντίστοιχο πεδίο. Σε όλες τις εγγραφές το προσωρινό παραστατικό θα
µεταφερθεί στο πεδίο Λεπτοµέρειες.

· Είσπραξη: Πιέζουµε το πλήκτρο για να ξεκινήσει η διαδικασία δηµιουργίας των εισπράξεων.

Στο πλαίσιο κάτω από την λίστα των συµβολαίων θα εµφανιστούν τυχόν µηνύµατα λάθων για τα συµβόλαια που δεν θα
εισπραχθούν.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Φίλτρο: Πιέζουµε το πλήκτρο για ενεργοποιηθεί το φίλτρο.
· Εκτύπωση: Πιέζουµε το πλήκτρο για να εκτυπώσουµε την λίστα των συµβολαίων που εµφανίζονται στην λίστα.



81InsuranceWorks

Copyright © 2004 BlueByte

· Καθαρισµός Επιλ.: Πιέζουµε το πλήκτρο για να καθαρίσουµε την λίστα των επιλεγµένων συµβολαίων.
· Εξοδος: Πιέζουµε το πλήκτρο για να βγούµε από την φόρµα.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

· Με κλικ πάνω στον τίτλο της στήλης που επιθυµούµε µπορούµε να αλλάξουµε την ταξινόµηση των εγγραφών.
· Με δεξί κλικ εµφανίζεται µενού για Φρεσκάρισµα, για ∆ιαγραφή της εγγραφής , για Επιλογή/Αποεπιλογή Όλων των

εγγραφών της λίστας καθώς επίσης και Εκτύπωση Αποδείξεων των επιλεγµένων εγγραφών. Η εκτύπωση αφορά τις
εγγραφές που δεν έχουν εισπραχθεί.

· Με διπλό κλικ στην στήλη Ποσό µπορούµε να αλλάξουµε το ποσό της εγγραφής πριν την είσπραξη της.

1.3.2.3 Μαζικές ∆ιαγραφές Εισπράξεων Πληρωµών

Με τη χρήση αυτής της διαδικασίας µπορούµε να εντοπίσουµε Εισπράξεις/Πληρωµές που έχουν πραγµατοποιηθεί µε βάση
συνδυασµένα φίλτρα αναζήτησης και στη συνέχεια να τις διαγράψουµε µαζικά.

Για να προχωρήσουµε σε µαζικές διαγραφές πρέπει πρώτα να επιλέξουµε τις κινήσεις που θέλουµε να διαγραφούν. Η
αναζήτηση γίνεται επιλέγοντας τα επιθυµητά φίλτρα από τα διαθέσιµα της οθόνης. Τα φίλτρα που µπορούµε να
χρησιµοποιήσουµε είναι:

ΦΙΛΤΡΑ

· Ηµ.Αντιστοίχισης:  Ηµερολογιακά όρια είσπραξης/πληρωµής.

· Έκδοση: Ηµερολογιακά όρια έκδοσης των συµβολαίων στα οποία ανήκουν οι αντιστοιχίσεις.

· Ηµ.Εγγραφής: Ηµερολογιακά όρια ηµ.εγγραφής των συµβολαίων στα οποία ανήκουν οι αντιστοιχίσεις.

· Κωδικός: Κωδικοί Αντιστοίχισης Από-Έως.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες: Οι παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες της κίνησης.:

· Κύκλωµα: Επιλέγουµε το κύκλωµα του οποίου τις κινήσεις θέλουµε να διαγράψουµε, δηλαδή κινήσεις Πελατών ,
Συνεργατών και Εταιριών.

· Εκτός από τα παραπάνω υπάρχει δυνατότητα αναζήτησης αντιστοιχίσεων µε βάση το πεδίο Φίλτρο. Εδώ µπορούµε να
επιλέξουµε ένα από τα παρακάτω φίλτρα:

-Αριθµός Συµβολαίου.
-Αριθµός Απόδειξης.
-Χαρακτηριστικό.
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-Παραστατικό.
Αφού επιλέξουµε φίλτρο  εισάγουµε την αντίστοιχη τιµή στο διπλανό πλαίσιο.

· Οικονοµική Κίνηση: Χρησιµοποιούµε την επιλογή για να διαχωρίσουµε τις εισπράξεις µε αυτές που έχουν δηµιουργήσει
οικονοµική κίνηση ή όχι.

ΠΛΗΚΤΡΑ ΠΟΛΥΕΠΙΛΟΓΩΝ

· Χρήστης: Επιλέγουµε τον χρήστη των κινήσεων που επιθυµούµε να διαγραφούν.

· Εταιρία:  Επιλέγουµε την εταιρία, της οποίας οι κινήσεις που επιθυµούµε να διαγραφούν.

· Συνεργάτης:  Επιλέγουµε το συνεργάτη, του οποίου οι κινήσεις επιθυµούµε να διαγραφούν.

· Πελάτης:  Επιλέγουµε τον πελάτη, του οποίου οι κινήσεις επιθυµούµε να διαγραφούν.

· Κατηγορία Πελάτη:  Επιλέγουµε την κατηγορία πελάτη, του οποίου οι κινήσεις επιθυµούµε να διαγραφούν.

· Είδος Κίνησης:  Επιλέγουµε το είδος κίνησης της κίνησης που έχει δηµιουργηθεί. Το πλήκτρο ενεργοποιείται µόνο εάν
ένα κύκλωµα µόνο είναι ενεργό.

Με το πεδίο Ταξινόµηση έχουµε την δυνατότητα ταξινόµησης των αποτελεσµάτων µε βάση τα ακόλουθα:

-Ηµεροµηνία Είσπραξης/Πληρωµής
-Αριθµό Συµβολαίου
-Αριθµό Απόδειξης
-Χαρακτηριστικό
-Ονοµασία Συµβαλλόµενου
-Κωδικός Αντιστοίχισης

Πιέζοντας το πλήκτρο  εµφανίζονται τα αποτελέσµατα µε βάση τα επιλεγµένα φίλτρα.

Πιέζοντας το πλήκτρο  µπορούµε να εξάγουµε τα αποτελέσµατα σε αρχείο xls.
Αφού εµφανιστούν τα αποτελέσµατα η επιλογή εισπράξεων/πληρωµών µπορεί να πραγµατοποιηθεί είτε µε τη χρήση του

πλήκτρου  για αυτόµατη επιλογή όλων των αποδείξεων είτε µε διπλό "κλικ" ή "Space" ή "Ctr +κλικ" ή "Shift + Arrows"
για επιλογή συγκεκριµένων εγγραφών.

Το πλήκτρο  αναιρεί την επιλογή όλων των αποδείξεων.

Με την επιλογή εγγραφών εµφανίζεται ο αριθµός επιλεγµένων και το άθροισµα τους στα αντίστοιχα πλαίσια.

Πιέζοντας το πλήκτρο  πραγµατοποιείται η διαγραφή των επιλεγµένων εισπράξεων/πληρωµών.

Πιέζοντας το πλήκτρο   κλείνει η οθόνη.

1.3.2.4 Αναντιστοίχιστα

Στην οθόνη αυτή µπορούµε να αντιστοιχίσουµε κάποιες κινήσεις (εισπράξεις/πληρωµές) µε συµβόλαια, ώστε να
πραγµατοποιηθεί η εξόφλησή τους. Αν π.χ. εισπράξουµε από κάποιον πελάτη/συνεργάτη ή πληρώσουµε σε µία εταιρία ένα
ποσό µεγαλύτερο από την αξία του συµβολαίου, τότε χρεωνόµαστε ή πιστωνόµαστε αντίστοιχα µε τη διαφορά των ποσών.
Με τη διαδικασία αυτή µπορούµε να αντιστοιχίσουµε τις διαφορές αυτές µε τυχόν λοιπά συµβόλαια του συγκεκριµένου
πελάτη/συνεργάτη ή της συγκεκριµένης εταιρίας.

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ
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Πιέζοντας το πλήκτρο Αντιστοίχιση πραγµατοποιείται η αντιστοίχιση των ποσών για τους επιλεγµένους συµβαλλόµενους.

Πιέζοντας το πλήκτρο   εµφανίζεται (αρχικά στην οθόνη) λίστα µε τις ανεξόφλητες αποδείξεις προς
αντιστοίχιση.

1.3.2.5 Επανεκτύπωση Αποδείξεων

Χρησιµοποιούµε την φόρµα για εκτυπώσουµε ξανά αποδείξεις εισπράξεων ή πληρωµών.

Για να προχωρήσουµε σε επανεκτύπωση πρέπει πρώτα να επιλέξουµε τις κινήσεις που θέλουµε . Η αναζήτηση γίνεται
επιλέγοντας τα επιθυµητά φίλτρα από τα διαθέσιµα. Τα φίλτρα που µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε είναι:

ΦΙΛΤΡΑ

· Ηµ.Αντιστοίχισης:  Ηµερολογιακά όρια είσπραξης/πληρωµής.

· Έκδοση: Ηµερολογιακά όρια έκδοσης των συµβολαιών στα οποία ανήκουν οι αντιστοιχίσεις.

· Εκτός από τα παραπάνω υπάρχει δυνατότητα αναζήτησης αντιστοιχίσεων µε βάση το πεδίο Φίλτρο. Εδώ µπορούµε να
επιλέξουµε ένα από τα παρακάτω φίλτρα:

-Αριθµός Συµβολαίου.
-Αριθµός Απόδειξης.
-Χαρακτηριστικό.
-Παραστατικό.

Αφού επιλέξουµε φίλτρο  εισάγουµε την αντίστοιχη τιµή στο διπλανό πλαίσιο. Εάν επιλέξουµε κάποιο φίλτρο και αφήσουµε
το πεδίο κενό θα συµπεριληφθούν µόνο οι εγγραφές που το αντίστοιχο πεδίο δεν έχει συµπληρωθεί.

· Στο πεδίο Ταξινόµηση ορίζουµε την ταξινόµηση εµφάνισης των εγγραφών στην λίστα. Εάν επιλέξουµε ταξινόµηση χωρίς
την χρήστη Οµάδας δεν είναι δυνατή η εκτύπωση µε επιλογή Συγκεντρωτικά

· Στο πλαίσιο Κύκλωµα επιλέγουµε το κύκλωµα του οποίου τις κινήσεις θέλουµε να εκτυπώσουµε δηλαδή κινήσεις
Πελατών , Συνεργατών και Εταιριών.

ΠΛΗΚΤΡΑ ΠΟΛΥΕΠΙΛΟΓΩΝ

· Πελάτης:  Επιλέγουµε τον πελάτη, του οποίου οι κινήσεις επιθυµούµε να εκτυπώσουµε.
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· Συνεργάτης:  Επιλέγουµε το συνεργάτη, του οποίου οι κινήσεις επιθυµούµε να εκτυπώσουµε.

· Εταιρία:  Επιλέγουµε την εταιρία, της οποίας οι κινήσεις που επιθυµούµε να εκτυπώσουµε.

· Είδος Κίνησης Πελάτη:  Επιλέγουµε το Είδος Κίνησης των κινήσεων πελάτη που επιθυµούµε να εκτυπώσουµε.

· Είδος Κίνησης Συνεργάτη:  Επιλέγουµε το Είδος Κίνησης των κινήσεων συνεργάτη που επιθυµούµε να εκτυπώσουµε.

· Είδος Κίνησης Εταιρίας:  Επιλέγουµε το Είδος Κίνησης των κινήσεων εταιρίας που επιθυµούµε να εκτυπώσουµε.

Πιέζοντας το πλήκτρο  εµφανίζονται τα αποτελέσµατα µε βάση τα επιλεγµένα φίλτρα.
Αφού εµφανιστούν τα αποτελέσµατα η επιλογή εισπράξεων/πληρωµών µπορεί να πραγµατοποιηθεί είτε µε τη χρήση του

πλήκτρου  για αυτόµατη επιλογή όλων των αποδείξεων είτε µε διπλό "κλικ" ή "Space" ή "Ctr +κλικ" ή "Shift + Arrows"
για επιλογή συγκεκριµένων εγγραφών.

Το πλήκτρο  αναιρεί την επιλογή όλων των αποδείξεων.

Στο πλαίσιο αρίθµηση έχουµε τις εξής επιλογές: Χωρίς Αρίθµηση, Με Αρίθµηση και Μόνο Αρίθµηση. Με την επιλογή Με
Αρίθµηση όσες κινήσεις δεν έχουν ήδη αριθµό παραστατικού θα λάβουν αρίθµηση µε την εκτύπωση ενώ µε την επιλογή
Μόνο Αρίθµηση όσες κινήσεις δεν έχουν ήδη αριθµό παραστατικού θα λάβουν αρίθµηση χωρίς να γίνει η εκτύπωση τους.

Εάν επιθυµούµε η αρίθµηση να είναι η ίδια σε όλες τις κινήσεις ενεργοποιούµε την επιλογή Ενιαία αρίθµηση σε
συγκεντρωτική εκτύπωση.

Με τις επιλογές Εκτυπωτής/Οθόνη ορίζουµε εάν η εκτύπωση θα σταλλεί απευθείας στον εκτυπωτή ή θα εµφανιστεί στην
οθόνη.

Με το πλήκτρο  θα εµφανιστεί µενού για να επιλέξουµε το είδος εκτύπωσης (Αναλυτικά-Συγκεντρωτικά-
Συγκεντρωτικά-Συµψηφισµός)  που επιθυµούµε και θα ξεκινήσει η επανεκτύπωση αποδείξεων.  Στο πλαίσιο που
εµφανίζονται στο κάτω µέρος της οθόνης θα εµφανιστούν τυχόν λάθη που αφορούν την εκτύπωση των εγγραφών.

1.3.2.6 ΣυσχετισµόςΚινήσεων

Χρησιµοποιούµε την φόρµα για την µαζική δηµιουργία κινήσεων που θα δηµιουργηθούν µε συσχετισµό άλλων κινήσεων
που έχουν αναντιστοίχιστο ποσό.

ΦΙΛΤΡΑ
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· Στο πλαίσιο Κύκλωµα επιλέγουµε το κύκλωµα που ανήκουν οι κινήσεις που θα αναζητήσουµε µε βάση τις οποίες θα
δηµιουργηθούν οι νέες δηλαδή κινήσεις Πελατών , Συνεργατών και Εταιριών.

· Ηµεροµηνία: Ηµερολογιακά όρια κίνησης.

· Αναντιστοίχιστα: Όρια Αναντιστοίχιστων ποσών των κινήσεων.

· Πελάτης:  Επιλέγουµε τον πελάτη/πελάτες του οποίου οι κινήσεις έχουν αναντιστοίχιστα ποσά και επιθυµούµε να
συµπεριληφθούν στην διαδικασία.

· Παραστατικά πελατών:  Επιλέγουµε το Είδος Κίνησης/Είδη Κινήσεων των κινήσεων πελάτη που έχουν αναντιστοίχιστα
ποσά και επιθυµούµε να συµπεριληφθούν στην διαδικασία.

· Υπόλοιπο Συµβολαίων: Επιλέγουµε εάν θα συµπεριληφθούν πελάτες που έχουν ανεξόφλητα συµβόλαια ή πελάτες
χωρίς ανεξόφλητα συµβόλαια

· Υπόλοιπο κινήσεων: Επιλέγουµε εάν θα συµπεριληφθούν πελάτες µε µηδενικό συνολικό υπόλοιπο στις οικονοµικές
κινήσεις τους ή πελάτες χωρίς µηδενικό συνολικό υπόλοιπο.

· Συνεργάτης:  Επιλέγουµε το συνεργάτη/συνεργάτες του οποίου οι κινήσεις έχουν αναντιστοίχιστα ποσά και επιθυµούµε
να συµπεριληφθούν στην διαδικασία.

· Παραστατικά συνεργατών:  Επιλέγουµε το Είδος Κίνησης/Είδη Κινήσεων των κινήσεων συνεργάτη που έχουν
αναντιστοίχιστα ποσά και επιθυµούµε να συµπεριληφθούν στην διαδικασία.

· Εταιρία:  Επιλέγουµε την εταιρία/εταιρίες του οποίου οι κινήσεις έχουν αναντιστοίχιστα ποσά και επιθυµούµε να
συµπεριληφθούν στην διαδικασία.

· Παραστατικά εταιριών:  Επιλέγουµε το Είδος Κίνησης/Είδη Κινήσεων των κινήσεων εταιρίας που έχουν αναντιστοίχιστα
ποσά και επιθυµούµε να συµπεριληφθούν στην διαδικασία.

· Ταξινόµηση: Ορίζουµε την ταξινόµηση εµφάνισης των εγγραφών στην λίστα.

Πιέζοντας το πλήκτρο  εµφανίζονται τα αποτελέσµατα µε βάση τα επιλεγµένα φίλτρα. Με δεξί κλικ στην λίστα
µπορούµε να προχωρήσουµε σε δηµιουργία αρχείου excel.

Αφού εµφανιστούν τα αποτελέσµατα η επιλογή των εγγραφών µπορεί να πραγµατοποιηθεί είτε µε τη χρήση του πλήκτρου

 για αυτόµατη επιλογή όλων των αποδείξεων είτε µε διπλό "κλικ" ή "Space" ή "Ctr +κλικ" ή "Shift + Arrows" για επιλογή
συγκεκριµένων εγγραφών.

Το πλήκτρο  αναιρεί την επιλογή όλων των αποδείξεων.

Με την επιλογή εγγραφών εµφανίζεται ο αριθµός επιλεγµένων και το άθροισµα τους στα αντίστοιχα πλαίσια.

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΑΡΑΓΟΜΕΝΩΝ ΚΙΝΗΣΕΩΝ

Με το πλήκτρο  θα δηµιουργηθούν οι κινήσεις για τις επιλεγµένες εγγραφές µε τα στοιχεία που θα
συµπληρώσουµε στα παρακάτω πεδία. Για κάθε επιλεγµένη κίνηση µε αναντιστοίχιστο ποσό θα δηµιουργηθεί νέα µε τα
παρακάτω στοιχεία. Η νέα κίνηση θα συσχετιστεί αυτόµατα µε την αρχική κίνηση που είχε το αναντιστοίχιστο ποσό. Το
ποσό της κίνησης που θα δηµιουργηθεί θα ισούται µε το αναντιστοίχιστο ποσό.

· Ηµεροµηνία: Ηµεροµηνία κίνησης που θα δηµιουργηθεί.

· Παρατηρήσεις, Λεπτοµέρειες:  Παρατηρήσεις και Λεπτοµέρειες που θα λάβει η κίνηση που θα δηµιουργηθεί.

· Είδη Κινήσεων Πελάτης/Συνεργάτης/Εταιρία: Το είδος κίνησης που θα λάβει η κίνηση που θα δηµιουργηθεί .

1.3.2.7 Κινήσεις Πελατών

1.3.2.7.1  Παρουσίαση

Στη φόρµα αυτή καταχωρούµε τις Κινήσεις των Πελατών. Στις περιπτώσεις που ακολουθούν σας παραθέτουµε τους
Τύπους των Κινήσεων και τις διεργασίες από τις οποίες δηµιουργούνται οι Κινήσεις.

· Καταχώρηση Συµβολαίου : Χρέωση του πελάτη µε τα µικτά ασφάλιστρα
· ∆ηµιουργία Αντιστοιχίσεων συµβολαίων : Πίστωση του πελάτη µε το ποσό είσπραξης
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· Εισαγωγή Προκαταβολής : Πίστωση του πελάτη µε το ποσό προκαταβολής
· Χειροκίνητη καταχώρηση κίνησης από την φόρµα : Χρέωση ή Πίστωση , ανάλογα µε το είδος της κίνησης.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ
Στην οθόνη εµφανίζονται οι τελευταίες  καταχωρηµένες Κινήσεις των Πελατών σε λίστα, σύµφωνα µε την Ηµεροµηνία

κίνησης τους. Για να εισάγουµε µία νέα Κίνηση Πελάτη, πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το συνδυασµό
πλήκτρων Ctrl+Insert από το πληκτρολόγιο.

Η µεταβολή των στοιχείων µίας Κίνησης Πελάτη µπορεί να γίνει είτε κάνοντας διπλό κλικ επάνω στη συγκεκριµένη Κίνηση
είτε πιέζοντας το "Space" ή το "Enter" από το πληκτρολόγιο. Σε περίπτωση, όµως, που η συγκεκριµένη Κίνηση προέρχεται
από κύκλωµα υψηλότερης βαθµίδας ή έχει λογιστικοποιηθεί (έχει κωδικό στο πεδίο Γέφυρα ΓΛ), δεν µπορούµε να τη
µεταβάλλουµε.

Η διαγραφή µίας ήδη καταχωρηµένης Κίνησης επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή
χρησιµοποιώντας το πλήκτρο F9. Σε περίπτωση, όµως, που η συγκεκριµένη Κίνηση προέρχεται από κύκλωµα υψηλότερης
βαθµίδας ή έχει λογιστικοποιηθεί (έχει κωδικό στο πεδίο Γέφυρα ΓΛ), δεν µπορούµε να τη διαγράψουµε.
Χρησιµοποιούµε τις επιλογές που υπάρχουν αριστερά ώστε να εντοπίσουµε την κίνηση ή τις κινήσεις που επιθυµούµε .

Αφού συµπληρώσουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε πιέζουµε το πλήκτρο  για την ενεργοποίηση τους. Με το

πλήκτρο  διαγράφονται τα φίλτρα της σελίδας. Με δεξί κλικ στην φόρµα µπορούµε να προχωρήσουµε σε εξαγωγή
λίστας σε excel

Ξεφύλλισµα Κινήσεων

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Στη λίστα της πρώτης οθόνης εµφανίζονται τα βασικά στοιχεία των Κινήσεων των Πελατών.

Η οθόνη αυτή χωρίζεται σε δυο πίνακες, στον πάνω πίνακα φαίνονται οι κινήσεις Πελατών και στον κάτω εµφανίζονται οι
αντιστοιχίσεις της επιλεγµένης κίνησης εφόσον πατηθεί το πλήκτρο Εµφάνιση Αντιστοιχίσεων.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο κωδικός της Κίνησης.

· Ηµεροµηνία:  Η Ηµεροµηνία της Κίνησης του Πελάτη.

· Είδος Κίνησης Πελάτη:  Το Παραστατικό της Κίνησης του Πελάτη.

· Πελάτης:  Το όνοµα του Πελάτη της Κίνησης.
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· Παραστατικό:  Η αρίθµηση της εκτυπωµένης Κίνησης.

· Χρέωση:  Το ποσό της χρέωσης της Κίνησης.

· Πίστωση:  Το ποσό της πίστωσης της Κίνησης.

· Παρατηρήσεις / Λεπτοµέρειες: Αιτιολογία/παρατηρήσεις της κίνησης ή σε περίπτωση είσπραξης εµφανίζεται η
αιτιολογία/παρατηρήσεις που έχουµε συµπληρώσει στις Εισπράξεις.

· Συσχετίζεται Με : Ο κωδικός κίνησης µε την οποία έχει συσχετιστεί η τρέχουσα εγγραφή.

· Γέφυρα Γ.Λ.:  Πεδίο που εµφανίζει τον κωδικό Α/Α της προετοιµασίας της Γέφυρας ΓΛ µε την οποία έχει συνδεθεί η
τρέχουσα εγγραφή.

· Χρήστης:  Το όνοµα του χρήστη που καταχώρησε τη συγκεκριµένη Κίνηση.

· Υπερκύκλωµα/Α/Α Υπερκυκλώµατος: Το κύκλωµα από το οποίο δηµιουργήθηκε η κίνηση και ο κωδικός
υπερκυκλώµατος αντίστοιχα.

· Ηµ.Εγγραφής: Η Ηµεροµηνία και ώρα εγγραφής της Κίνησης.

ΠΛΗΚΤΡΑ

·  : Έξοδος από τη φόρµα.

·  :  ∆ιαγραφή αντιστοίχισης.

·  :  Σε περίπτωση που στην κίνηση αυτή υπάρχει κάποιο ποσό προς αντιστοίχιση, πιέζουµε το
πλήκτρο για να επιλέξουµε το συµβόλαιο που επιθυµούµε . Εάν επιθυµούµε να προχωρήσουµε σε επανεκτύπωση της
απόδειξης µε εµφάνιση και των νέων αντιστοιχήσεων θα επιλέξουµε Ναι στην ερώτηση της εφαρµογής για προσθήκη
στην οµάδα εκτύπωσης.

·  :  Πατώντας το πλήκτρο αυτό, εµφανίζονται στον παραπάνω πίνακα οι αντιστοιχίσεις που
αφορούν τη συγκεκριµένη κίνηση.

·  :  Εφόσον έχουµε συµπληρώσει τα απαραίτητα στοιχεία στη φόρµα Παράµετροι- Είδη Κινήσεων-
Τερµατικά, µπορούµε µε το πλήκτρο αυτό να εκτυπώσουµε κάποια απόδειξη.

· Εκτυπωτής/Οθόνη: Επιλέγουµε εάν η εκτύπωση θα σταλλεί απευθείας στον εκτυπωτή ή θα εµφανιστεί στην οθόνη.

· ∆ιαχείριστης Εγγράφων  :  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης των εγγράφων, της
αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε την κίνηση πελάτη. Με τα
πλήκτρα αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα επιλογής. Ο τρόπος
διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.
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1.3.2.7.2  Πελάτες

Κατά την εισαγωγή ή µεταβολή µίας Κίνησης Πελάτη εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Ηµεροµηνία:  Η ηµεροµηνία της κίνηση.

· Eίδος Κίνησης:  Το είδος της κίνησης από τα παραστατικά των πελατών που έχουν καταχωρηθεί στη φόρµα Είδη
Κινήσεων-Πελάτες.

· Πελάτης:  Ο πελάτης στον οποίο αναφέρεται η κίνηση.

· Παραστατικό:  Ο αριθµός παραστατικού της κίνησης.

· Ποσό:  Το ποσό της κίνησης.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες:  Συµπληρώνουµε την αιτιολογία/παρατηρήσεις της κίνησης ή σε περίπτωση είσπραξης
εµφανίζεται η αιτιολογία/παρατηρήσεις που έχουµε συµπληρώσει στις Εισπράξεις.

· Συσχετίζεται Με : Εάν η εγγραφή αφορά επιστροφή και ανήκει σε είδος κίνησης που µπορεί να συσχετιστεί , ανοίγουµε
το κατάλογο και θα εµφανιστεί οθόνη µε όλες τις εισπράξεις του ίδιου πελάτη που έχουν αναντιστοίχιστο ποσό. Στο πεδίο
θα εµφανίζεται το κωδικός της κίνησης είσπραξης που έχουµε επιλέξει.

· Γέφυρα Γ.Λ.:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, το οποίο περιέχει τον Α/Α της προετοιµασίας που έγινε για τη
γέφυρα.

· Χρήστης:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη. Εµφανίζεται το όνοµα του χρήστη που καταχώρησε την κίνηση.
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· Υπερκύκλωµα:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη. Εµφανίζεται το κύκλωµα από το οποίο δηµιουργήθηκε η
κίνηση.

· Α/Α Υπερκ/τος:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, το οποίο περιέχει τον Α/Α του υπερκυκλώµατος.

ΚΙΝΗΣΕΙΣ ΤΡΙΤΩΝ

· Λογ/µός:  ∆ηλώνουµε τον αντισυµβαλλόµενο λογαριασµό της συγκεκριµένης Κίνησης. Όταν έχει δηλωθεί
Προεπιλεγµένος λογαριασµός στο είδος κίνησης αυτόµατα θα εισαχθεί µε την καταχώρηση της κίνησης. Εναλλακτικά
κατά την εισαγωγή του πρώτου αντισυµβαλλόµενου λογαριασµού προτείνεται ο τρίτος λογαριασµός που ορίσαµε για το
συγκεκριµένο Είδος Κίνησης στη φόρµα Παράµετροι- Είδη Κινήσεων- Πελάτες .

Σηµείωση: Η επιλογή του αντισυµβαλλόµενου λογαριασµού επιτυγχάνεται µε τη χρήση του καταλόγου. Επίσης, υπάρχει
δυνατότητα εµφάνισης της φόρµας των Τρίτων Λογαριασµών κάνοντας διπλό κλικ µέσα στο πεδίο και στη συνέχεια

µπορούµε αν επιθυµούµε να καταχωρήσουµε νέο Τρίτο Λογαριασµό πιέζοντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό.

· Χρέωση/Πίστωση:  Το ποσό µε το οποίο θα χρεωθεί/πιστωθεί ο αντισυµβαλλόµενος λογαριασµός.

Σηµειώσεις
1. Κατά την εισαγωγή του πρώτου αντισυµβαλλόµενου λογαριασµού προτείνεται ολόκληρο το ποσό που δηλώσαµε στο

συµβαλλόµενο λογαριαµό, αλλά στην ανάποδη οικονοµική κίνηση. Αν για παράδειγµα ο συµβαλλόµενος λογαριασµός
πιστωθεί µε 100€, τότε ο αντισυµβαλλόµενος λογαριαµός θα πιστωθεί µε 100€.

2. Η Χρέωση και η Πίστωση δεν µπορούν να είναι ταυτόχρονα µηδενικές.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες:  ∆ιάφορες παρατηρήσεις και λεπτοµέρειες που αναφέρονται στον αντισυµβαλλόµενο
λογαριασµό.

· Κωδικός (Επιταγή):  Αν για το συγκεκριµένο αντισυµβαλλόµενο λογαριασµό, έχουµε µαρκάρει το πεδίο

Λογ.Αξιογράφων στη φόρµα Τρίτοι, τότε πιέζοντας το πλήκτρο  ανοίγει η οθόνη των Αξιογράφων για να
καταχωρήσουµε νέα Επιταγή και να τη συνδέσουµε µε την κίνηση του αντισυµβαλλόµενου λογαριαµού.

ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΙΣΕΙΣ

Εφόσον πατηθεί το πλήκτρο  εµφανίζονται στον παραπάνω πίνακα οι αντιστοιχίσεις που αφορούν τη
συγκεκριµένη κίνηση.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· ΟΚ:  Κλείσιµο της φόρµας µε ταυτόχρονη καταχώρηση όλων των αλλαγών.

· Ακύρωση:  Κλείσιµο της φόρµας ακυρώνοντας όλες τις αλλαγές που έγιναν µετά την τελευταία καταχώρηση.

· Νέο:  Για να καταχωρήσουµε νέα Κίνηση Πελάτη µε αυτόµατη καταχώρηση όλων των αλλαγών, τότε πιέζουµε το
πλήκτρο αυτό.

·   :  Πατώντας το πλήκτρο αυτό εµφανίζεται η ακόλουθη οθόνη για να καταχωρήσουµε µία ή περισσότερες
επιταγές:

· Πατώντας το πλήκτρο αυτό εµφανίζεται η ακόλουθη οθόνη για να καταχωρήσουµε µία ή περισσότερες επιταγές:



90 InsuranceWorks Help

Copyright © 2004 BlueByte

ΠΛΗΚΤΡΑ

·  :  Πατώντας το πλήκτρο αυτό µπορούµε να καταχωρήσουµε ένα νέο αξιόγραφο.

·  :  Με το πλήκτρο αυτό µας παρέχεται η δυνατότητα να συνδέσουµε τη
συγκεκριµένη κίνηση µε ένα ή περισσότερα ήδη καταχωρηµένα αξιόγραφα.

·  :  ∆ιαγράφουµε την σύνδεση του επιλεγµένου από τη λίστα αξιόγραφου και της τρέχουσας
κίνησης.

·  :  Εφόσον έχουµε συµπληρώσει τα απαραίτητα στοιχεία στη φόρµα Παράµετροι- Είδη Κινήσεων-
Τερµατικά, µπορούµε µε το πλήκτρο αυτό να εκτυπώσουµε απόδειξη.

1.3.2.8 Κινήσεις Συνεργατών

1.3.2.8.1  Παρουσίαση

Στη φόρµα αυτή φαίνονται όλες οι Κινήσεις των Συνεργατών. Στις περιπτώσεις που ακολουθούν σας παραθέτουµε τους
Τύπους των Κινήσεων και τις διεργασίες από τις οποίες δηµιουργούνται οι Κινήσεις.

· Καταχώρηση Συµβολαίου : Χρέωση του συνεργάτη µε τα µικτά ασφάλιστρα , Πίστωση του συνεργάτη µε τις εξερχόµενες
προµήθειες, πίστωση του προϊσταµένου µε τις υπερπροµήθειες.

· ∆ηµιουργία Αντιστοιχίσεων συµβολαίων : Πίστωση του συνεργάτη µε το ποσό είσπραξης, Χρέωση του συνεργάτη µε το
ποσό πληρωµής (Εξερχόµενες Προµήθειες-Υπερπροµήθειες)

· Εισαγωγή Προκαταβολής : Πίστωση του συνεργάτη µε το ποσό προκαταβολής
· Χειροκίνητη καταχώρηση κίνησης από την φόρµα : Χρέωση ή Πίστωση , ανάλογα µε το είδος της κίνησης.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Στην οθόνη εµφανίζονται όλες οι ήδη καταχωρηµένες Κινήσεις των Συνεργατών σε λίστα, σύµφωνα µε την Ηµεροµηνία

καταχώρησής τους. Για να εισάγουµε µία νέα Κίνηση Συνεργάτη, πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το
συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Insert από το πληκτρολόγιο.

Η µεταβολή των στοιχείων µίας Κίνησης Συνεργάτη µπορεί να γίνει είτε κάνοντας διπλό κλικ επάνω στη συγκεκριµένη
Κίνηση είτε πιέζοντας το "Space" ή το "Enter" από το πληκτρολόγιο. Σε περίπτωση, όµως, που η συγκεκριµένη Κίνηση
προέρχεται από κύκλωµα υψηλότερης βαθµίδας ή έχει λογιστικοποιηθεί (έχει κωδικό στο πεδίο Γέφυρα ΓΛ), δεν µπορούµε
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να τη µεταβάλλουµε.

Η διαγραφή µίας ήδη καταχωρηµένης Κίνησης επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή
χρησιµοποιώντας το πλήκτρο F9. Σε περίπτωση, όµως, που η συγκεκριµένη Κίνηση προέρχεται από κύκλωµα υψηλότερης
βαθµίδας ή έχει λογιστικοποιηθεί (έχει κωδικό στο πεδίο Γέφυρα ΓΛ), δεν µπορούµε να τη διαγράψουµε.
Χρησιµοποιούµε τις επιλογές που υπάρχουν αριστερά ώστε να εντοπίσουµε την κίνηση ή τις κινήσεις που επιθυµούµε .

Αφού συµπληρώσουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε πιέζουµε το πλήκτρο  για την ενεργοποίηση τους. Με το

πλήκτρο  διαγράφονται τα φίλτρα της σελίδας. Με δεξί κλικ στην φόρµα µπορούµε να προχωρήσουµε σε εξαγωγή
λίστας σε excel

Ξεφύλλισµα Κινήσεων

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Στη λίστα της πρώτης οθόνης εµφανίζονται τα βασικά στοιχεία των Κινήσεων των Συνεργατών.

Η οθόνη αυτή χωρίζεται σε δυο πίνακες, στον πάνω πίνακα φαίνονται οι κινήσεις Συνεργατών και στον κάτω εµφανίζονται
οι αντιστοιχίσεις της επιλεγµένης κίνησης εφόσον πατηθεί το πλήκτρο Εµφάνιση Αντιστοιχίσεων.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο κωδικός της Κίνησης.

· Ηµεροµηνία:  Η Ηµεροµηνία της Κίνησης του Συνεργάτη.

· Είδος Κίνησης Συνεργάτη:  Το Παραστατικό της Κίνησης του Συνεργάτη.

· Συνεργάτης:  Το όνοµα του Συνεργάτη της Κίνησης.

· Παραστατικό:  Η αρίθµηση της εκτυπωµένης Κίνησης.

· Χρέωση:  Το ποσό της χρέωσης της Κίνησης.

· Πίστωση:  Το ποσό της πίστωσης της Κίνησης.

· Παρατηρήσεις / Λεπτοµέρειες: Αιτιολογία/παρατηρήσεις της κίνησης ή σε περίπτωση είσπραξης εµφανίζεται η
αιτιολογία/παρατηρήσεις που έχουµε συµπληρώσει στις Εισπράξεις.

· Συσχετίζεται Με : Ο κωδικός κίνησης µε την οποία έχει συσχετιστεί η τρέχουσα εγγραφή.
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· Γέφυρα Γ.Λ.:  Πεδίο που εµφανίζει τον κωδικό Α/Α της προετοιµασίας της Γέφυρας ΓΛ µε την οποία έχει συνδεθεί η
τρέχουσα εγγραφή.

· Χρήστης:  Το όνοµα του χρήστη που καταχώρησε τη συγκεκριµένη Κίνηση.

· Υπερκύκλωµα/Α/Α Υπερκυκλώµατος: Το κύκλωµα από το οποίο δηµιουργήθηκε η κίνηση και ο κωδικός
υπερκυκλώµατος αντίστοιχα.

· Ηµ.Εγγραφής: Η Ηµεροµηνία και ώρα εγγραφής της Κίνησης.

ΠΛΗΚΤΡΑ

·  : Έξοδος από τη φόρµα.

·  :  ∆ιαγραφή αντιστοίχισης.

·  :  Σε περίπτωση που στην κίνηση αυτή υπάρχει κάποιο ποσό προς αντιστοίχιση, πιέζουµε το
πλήκτρο για να επιλέξουµε το συµβόλαιο ή τα συµβόλαια που επιθυµούµε . Πιέζοντας το πλήκτρο θα εµφανιστεί :

 - η οθόνη Είσπραξης Συνεργατών (Για προχωρηµένους) ώστε να δηλώσουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε εάν η κίνηση
αφορά Είσπραξη

 - µενού για επιλογή εµφάνισης της οθόνης Πληρωµής Προµηθειών ή Υπερπροµηθειών ώστε  να δηλώσουµε τα φίλτρα
που επιθυµούµε εάν η κίνηση αφορά Πληρωµή

Εάν επιθυµούµε να προχωρήσουµε σε επανεκτύπωση της απόδειξης µε εµφάνιση και των νέων αντιστοιχήσεων θα
επιλέξουµε Ναι στην ερώτηση της εφαρµογής για προσθήκη στην οµάδα εκτύπωσης

·  :  Πατώντας το πλήκτρο αυτό, εµφανίζονται στον παραπάνω πίνακα οι αντιστοιχίσεις που
αφορούν τη συγκεκριµένη κίνηση.

·  :  Εφόσον έχουµε συµπληρώσει τα απαραίτητα στοιχεία στη φόρµα Παράµετροι- Είδη Κινήσεων-
Τερµατικά, µπορούµε µε το πλήκτρο αυτό να εκτυπώσουµε κάποια απόδειξη.

· Εκτυπωτής/Οθόνη: Επιλέγουµε εάν η εκτύπωση θα σταλλεί απευθείας στον εκτυπωτή ή θα εµφανιστεί στην οθόνη.
·

· ∆ιαχείριστης Εγγράφων  :  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης των εγγράφων, της
αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε την κίνηση συνεργάτη. Με τα
πλήκτρα αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα επιλογής. Ο τρόπος
διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.
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1.3.2.8.2  Συνεργάτες

Κατά την εισαγωγή ή µεταβολή µίας Κίνησης Συνεργάτη εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Ηµεροµηνία:  Η ηµεροµηνία που έγινε η κίνηση. Αν το συµβόλαιο στο οποίο αναφέρεται η κίνηση έχει διακανονιστεί, τότε
στα δεξιά του πεδίου εµφανίζεται ένα πλαίσιο που γράφει διακανονίστηκε και δίπλα σ'αυτό εµφανίζεται ο κωδικός από
τους ∆ιακανονισµούς.

· Eίδος Κίνησης:  Το είδος της κίνησης µε βάση τα παραστατικά των συνεργατών που έχουν καταχωρηθεί στη φόρµα
Είδη Κινήσεων-Συνεργάτες.

· Συνεργάτης:  Ο συνεργάτης στον οποίο αναφέρεται η κίνηση.

· Παραστατικό:  Ο αριθµός παραστατικού της κίνησης.

· Ποσό:  Το ποσό της κίνησης.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες:  Συµπληρώνουµε την αιτιολογία/παρατηρήσεις της κίνησης ή σε περίπτωση
είσπραξης/πληρωµής εµφανίζεται η αιτιολογία/παρατηρήσεις που έχουµε συµπληρώσει στις Εισπράξεις/Πληρωµές.

· Συσχετίζεται Με : Εάν η εγγραφή αφορά επιστροφή και ανήκει σε είδος κίνησης που µπορεί να συσχετιστεί , ανοίγουµε
το κατάλογο και θα εµφανιστεί οθόνη µε όλες τις εισπράξεις/πληρωµές του ίδιου συνεργάτη που έχουν αναντιστοίχιστο
ποσό. Στο πεδίο θα εµφανίζεται το κωδικός της κίνησης κίνησης που έχουµε επιλέξει.

· Γέφυρα Γ.Λ.:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, το οποίο περιέχει τον Α/Α της προετοιµασίας που έγινε για τη
γέφυρα.

· Χρήστης:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη. Εµφανίζεται το όνοµα του χρήστη που καταχώρησε την κίνηση.
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· Υπερκύκλωµα:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη. Εµφανίζεται το κύκλωµα από το οποίο δηµιουργήθηκε η
κίνηση.

· Α/Α Υπερκ/τος:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, το οποίο περιέχει τον Α/Α του υπερκυκλώµατος.

ΚΙΝΗΣΕΙΣ ΤΡΙΤΩΝ

· Λογ/µός:  ∆ηλώνουµε τον αντισυµβαλλόµενο λογαριασµό της συγκεκριµένης Κίνησης. Όταν έχει δηλωθεί
Προεπιλεγµένος λογαριασµός στο είδος κίνησης αυτόµατα θα εισαχθεί µε την καταχώρηση της κίνησης. Εναλλακτικά
κατά την εισαγωγή του πρώτου αντισυµβαλλόµενου λογαριασµού προτείνεται ο τρίτος λογαριασµός που ορίσαµε για το
συγκεκριµένο Είδος Κίνησης στη φόρµα Παράµετροι- Είδη Κινήσεων- Συνεργάτες.

Σηµείωση: Η επιλογή του αντισυµβαλλόµενου λογαριασµού επιτυγχάνεται µε τη χρήση του καταλόγου. Επίσης, υπάρχει
δυνατότητα εµφάνισης της φόρµας των Τρίτων Λογαριασµών κάνοντας διπλό κλικ µέσα στο πεδίο και στη συνέχεια

µπορούµε αν επιθυµούµε να καταχωρήσουµε νέο Τρίτο Λογαριασµό πιέζοντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό.

· Χρέωση/Πίστωση:  Το ποσό µε το οποίο θα χρεωθεί/πιστωθεί ο αντισυµβαλλόµενος λογαριασµός.

Σηµειώσεις
1. Κατά την εισαγωγή του πρώτου αντισυµβαλλόµενου λογαριασµού προτείνεται ολόκληρο το ποσό που δηλώσαµε στο

συµβαλλόµενο λογαριαµό, αλλά στην ανάποδη οικονοµική κίνηση. Αν για παράδειγµα ο συµβαλλόµενος λογαριασµός
πιστωθεί µε 100€, τότε ο αντισυµβαλλόµενος λογαριαµός θα πιστωθεί µε 100€.

2. Η Χρέωση και η Πίστωση δεν µπορούν να είναι ταυτόχρονα µηδενικές.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες:  ∆ιάφορες παρατηρήσεις και λεπτοµέρειες που αναφέρονται στον αντισυµβαλλόµενο
λογαριασµό.

· Κωδικός(Επιταγή):  Αν για το συγκεκριµένο αντισυµβαλλόµενο λογαριασµό, έχουµε µαρκάρει το πεδίο Λογ.Αξιογράφων

στη φόρµα Τρίτοι, τότε πιέζοντας το πλήκτρο  ανοίγει η οθόνη των Αξιογράφων για να καταχωρήσουµε νέα
Επιταγή και να τη συνδέσουµε µε την κίνηση του αντισυµβαλλόµενου λογαριαµού.

ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΙΣΕΙΣ

Εφόσον πατηθεί το πλήκτρο  εµφανίζονται στον παραπάνω πίνακα οι αντιστοιχίσεις που
δηµιουργήθηκαν από τις Εισπράξεις και αφορούν τη συγκεκριµένη κίνηση.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· ΟΚ:  Κλείσιµο της φόρµας µε ταυτόχρονη καταχώρηση όλων των αλλαγών.

· Ακύρωση:  Κλείσιµο της φόρµας ακυρώνοντας όλες τις αλλαγές που έγιναν µετά την τελευταία καταχώρηση.

· Νέο:  Για να καταχωρήσουµε νέα Κίνηση Πελάτη µε αυτόµατη καταχώρηση όλων των αλλαγών, τότε πιέζουµε το
πλήκτρο αυτό.

·   :  Πατώντας το πλήκτρο αυτό εµφανίζεται η ακόλουθη οθόνη για να καταχωρήσουµε µία ή περισσότερες
επιταγές:
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ΠΛΗΚΤΡΑ

·  :  Πατώντας το πλήκτρο αυτό µπορούµε να καταχωρήσουµε ένα νέο αξιόγραφο.

·  :  Με το πλήκτρο αυτό µας παρέχεται η δυνατότητα να συνδέσουµε τη
συγκεκριµένη κίνηση µε ένα ή περισσότερα ήδη καταχωρηµένα αξιόγραφα.

·  :  ∆ιαγράφουµε την σύνδεση του επιλεγµένου από τη λίστα αξιόγραφου και της τρέχουσας
κίνησης.

·  :  Εφόσον έχουµε συµπληρώσει τα απαραίτητα στοιχεία στη φόρµα Παράµετροι- Είδη Κινήσεων-
Τερµατικά, µπορούµε µε το πλήκτρο αυτό να εκτυπώσουµε  απόδειξη.

1.3.2.9 Κινήσεις Εταιριών

1.3.2.9.1  Παρουσίαση

Στη φόρµα αυτή φαίνονται όλες οι Κινήσεις των Εταιριών. Στις περιπτώσεις που ακολουθούν σας παραθέτουµε τους
Τύπους των Κινήσεων και τις διεργασίες από τις οποίες δηµιουργούνται οι Κινήσεις.

· Καταχώρηση Συµβολαίου : Πίστωση της εταιρίας µε τα µικτά ασφάλιστρα , Χρέωση της εταιρίας µε τις εισερχόµενες
προµήθειες, χρέωση της εταιρίας µε τις προµήθειες Over.

· ∆ηµιουργία Αντιστοιχίσεων συµβολαίων : Χρέωση της εταιρίας µε το ποσό πληρωµής, Πίστωση της εταιρίας µε το ποσό
είσπραξης (ΕισερχόµενεςΠροµήθειες-Over)

· Εισαγωγή Προκαταβολής : Χρέωση της εταιρίας µε το ποσό προκαταβολής
· Χειροκίνητη καταχώρηση κίνησης από την φόρµα : Χρέωση ή Πίστωση , ανάλογα µε το είδος της κίνησης.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Στην οθόνη εµφανίζονται όλες οι ήδη καταχωρηµένες Κινήσεις των Εταιριών σε λίστα, σύµφωνα µε την Ηµεροµηνία

καταχώρησής τους. Για να εισάγουµε µία νέα Κίνηση Εταιρίας, πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το
συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Insert από το πληκτρολόγιο.
Η µεταβολή των στοιχείων µίας Κίνησης Εταιρίας µπορεί να γίνει είτε κάνοντας διπλό κλικ επάνω στη συγκεκριµένη Κίνηση
είτε πιέζοντας το "Space" ή το "Enter" από το πληκτρολόγιο. Σε περίπτωση, όµως, που η συγκεκριµένη Κίνηση προέρχεται
από κύκλωµα υψηλότερης βαθµίδας ή έχει λογιστικοποιηθεί (έχει κωδικό στο πεδίο Γέφυρα ΓΛ), δεν µπορούµε να τη
µεταβάλλουµε.
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Η διαγραφή µίας ήδη καταχωρηµένης Κίνησης επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή
χρησιµοποιώντας το πλήκτρο F9. Σε περίπτωση, όµως, που η συγκεκριµένη Κίνηση προέρχεται από κύκλωµα υψηλότερης
βαθµίδας ή έχει λογιστικοποιηθεί (έχει κωδικό στο πεδίο Γέφυρα ΓΛ), δεν µπορούµε να τη διαγράψουµε.
Χρησιµοποιούµε τις επιλογές που υπάρχουν αριστερά ώστε να εντοπίσουµε την κίνηση ή τις κινήσεις που επιθυµούµε .

Αφού συµπληρώσουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε πιέζουµε το πλήκτρο  για την ενεργοποίηση τους. Με το

πλήκτρο  διαγράφονται τα φίλτρα της σελίδας. Με δεξί κλικ στην φόρµα µπορούµε να προχωρήσουµε σε εξαγωγή
λίστας σε excel

Ξεφύλλισµα Κινήσεων

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Στη λίστα της πρώτης οθόνης εµφανίζονται τα βασικά στοιχεία των Κινήσεων των Εταιριών.

Η οθόνη αυτή χωρίζεται σε δυο πίνακες, στον πάνω πίνακα φαίνονται οι κινήσεις Εταιριών και στον κάτω εµφανίζονται οι
αντιστοιχίσεις της επιλεγµένης κίνησης εφόσον πατηθεί το πλήκτρο Εµφάνιση Αντιστοιχίσεων.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο κωδικός της Κίνησης.

· Ηµεροµηνία:  Η Ηµεροµηνία της Κίνησης της Εταιρίας.

· Είδος Κίνησης Εταιρίας:  Το Παραστατικό της Κίνησης Εταιρίας

· Εταιρία:  Το όνοµα της Εταιρίας της Κίνησης.

· Παραστατικό:  Η αρίθµηση της εκτυπωµένης Κίνησης.

· Χρέωση:  Το ποσό της χρέωσης της Κίνησης.

· Πίστωση:  Το ποσό της πίστωσης της Κίνησης.

· Παρατηρήσεις / Λεπτοµέρειες: Αιτιολογία/παρατηρήσεις της κίνησης ή σε περίπτωση είσπραξης εµφανίζεται η
αιτιολογία/παρατηρήσεις που έχουµε συµπληρώσει στις Εισπράξεις.

· Συσχετίζεται Με : Ο κωδικός κίνησης µε την οποία έχει συσχετιστεί η τρέχουσα εγγραφή.

· Γέφυρα Γ.Λ.:  Πεδίο που εµφανίζει τον κωδικό Α/Α της προετοιµασίας της Γέφυρας ΓΛ µε την οποία έχει συνδεθεί η
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τρέχουσα εγγραφή.

· Χρήστης:  Το όνοµα του χρήστη που καταχώρησε τη συγκεκριµένη Κίνηση.

· Υπερκύκλωµα/Α/Α Υπερκυκλώµατος: Το κύκλωµα από το οποίο δηµιουργήθηκε η κίνηση και ο κωδικός
υπερκυκλώµατος αντίστοιχα.

· Ηµ.Εγγραφής: Η Ηµεροµηνία και ώρα εγγραφής της Κίνησης.

ΠΛΗΚΤΡΑ

·  :  Έξοδος από τη φόρµα.

·  :  ∆ιαγραφή αντιστοίχισης.

·  :  Σε περίπτωση που στην κίνηση αυτή υπάρχει κάποιο ποσό προς αντιστοίχιση, πιέζουµε το
πλήκτρο για να επιλέξουµε το συµβόλαιο ή τα συµβόλαια που επιθυµούµε . Πιέζοντας το πλήκτρο θα εµφανιστεί :

 - η οθόνη Πληρωµής Εταιρίων (Για προχωρηµένους) ώστε να δηλώσουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε εάν η κίνηση αφορά
Πληρωµή

 - µενού για επιλογή εµφάνισης της οθόνης είσπραξης Εισερχόµενων Προµηθειών ή Over ώστε  να δηλώσουµε τα φίλτρα
που επιθυµούµε εάν η κίνηση αφορά είσπραξη.

Εάν επιθυµούµε να προχωρήσουµε σε επανεκτύπωση της απόδειξης µε εµφάνιση και των νέων αντιστοιχήσεων θα
επιλέξουµε Ναι στην ερώτηση της εφαρµογής για προσθήκη στην οµάδα εκτύπωσης

·  :  Πατώντας το πλήκτρο αυτό, εµφανίζονται στον παραπάνω πίνακα οι αντιστοιχίσεις που
αφορούν τη συγκεκριµένη κίνηση.

·  :  Εφόσον έχουµε συµπληρώσει τα απαραίτητα στοιχεία στη φόρµα Παράµετροι- Είδη Κινήσεων-
Τερµατικά , µπορούµε µε το πλήκτρο αυτό να εκτυπώσουµε κάποια απόδειξη.

· Εκτυπωτής/Οθόνη: Επιλέγουµε εάν η εκτύπωση θα σταλλεί απευθείας στον εκτυπωτή ή θα εµφανιστεί στην οθόνη.

· ∆ιαχείριστης Εγγράφων  :  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης των εγγράφων, της
αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε την κίνηση εταιρίας. Με τα
πλήκτρα αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα επιλογής. Ο τρόπος
διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.
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1.3.2.9.2  Εταιρίες

Κατά την εισαγωγή ή µεταβολή µίας Κίνησης Συνεργάτη εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Ηµεροµηνία:  Η ηµεροµηνία που έγινε η κίνηση.

· Eίδος Κίνησης:  Το είδος της κίνησης µε βάση τα παραστατικά των εταιριών που έχουν καταχωρηθεί στη φόρµα Είδη
Κινήσεων-Εταιρίες.

· Εταιρία:  Η εταιρία στην οποία αναφέρεται η κίνηση.

· Παραστατικό:  Ο αριθµός παραστατικού της κίνησης.

· Ποσό:  Το ποσό της κίνησης.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες:  Συµπληρώνουµε την αιτιολογία/παρατηρήσεις της κίνησης ή σε περίπτωση
είσπραξης/πληρωµής εµφανίζεται η αιτιολογία/παρατηρήσεις που έχουµε συµπληρώσει στις Εισπράξεις/Πληρωµές.

· Συσχετίζεται Με : Εάν η εγγραφή αφορά επιστροφή και ανήκει σε είδος κίνησης που µπορεί να συσχετιστεί , ανοίγουµε
το κατάλογο και θα εµφανιστεί οθόνη µε όλες τις εισπράξεις/πληρωµές του ίδιου συνεργάτη που έχουν αναντιστοίχιστο
ποσό. Στο πεδίο θα εµφανίζεται το κωδικός της κίνησης κίνησης που έχουµε επιλέξει.

· Γέφυρα Γ.Λ.:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, το οποίο περιέχει τον Α/Α της προετοιµασίας που έγινε για τη
γέφυρα.

· Χρήστης:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη. Εµφανίζεται το όνοµα του χρήστη καταχώρησε την κίνηση.
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· Υπερκύκλωµα:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη. Εµφανίζεται το κύκλωµα από το οποίο δηµιουργήθηκε η
κίνηση.

· Α/Α Υπερκ/τος:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, το οποίο περιέχει τον Α/Α του υπερκυκλώµατος.

ΚΙΝΗΣΕΙΣ ΤΡΙΤΩΝ

· Λογ/µός:  ∆ηλώνουµε τον αντισυµβαλλόµενο λογαριασµό της συγκεκριµένης Κίνησης. Όταν έχει δηλωθεί
Προεπιλεγµένος λογαριασµός στο είδος κίνησης αυτόµατα θα εισαχθεί µε την καταχώρηση της κίνησης. Εναλλακτικά
κατά την εισαγωγή του πρώτου αντισυµβαλλόµενου λογαριασµού προτείνεται ο τρίτος λογαριασµός που ορίσαµε για το
συγκεκριµένο Είδος Κίνησης στη φόρµα Παράµετροι- Είδη Κινήσεων- Εταιρίες.

Σηµείωση: Η επιλογή του αντισυµβαλλόµενου λογαριασµού επιτυγχάνεται µε τη χρήση του καταλόγου. Επίσης, υπάρχει
δυνατότητα εµφάνισης της φόρµας των Τρίτων Λογαριασµών κάνοντας διπλό κλικ µέσα στο πεδίο και στη συνέχεια

µπορούµε αν επιθυµούµε να καταχωρήσουµε νέο Τρίτο Λογαριασµό πιέζοντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό.

· Χρέωση/Πίστωση:  Το ποσό µε το οποίο θα χρεωθεί/πιστωθεί ο αντισυµβαλλόµενος λογαριασµός.

Σηµειώσεις
1. Κατά την εισαγωγή του πρώτου αντισυµβαλλόµενου λογαριασµού προτείνεται ολόκληρο το ποσό που δηλώσαµε στο

συµβαλλόµενο λογαριαµό, αλλά στην ανάποδη οικονοµική κίνηση. Αν για παράδειγµα ο συµβαλλόµενος λογαριασµός
πιστωθεί µε 100€, τότε ο αντισυµβαλλόµενος λογαριαµός θα πιστωθεί µε 100€.

2. Η Χρέωση και η Πίστωση δεν µπορούν να είναι ταυτόχρονα µηδενικές.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες:  ∆ιάφορες παρατηρήσεις και λεπτοµέρειες που αναφέρονται στον αντισυµβαλλόµενο
λογαριασµό.

· Κωδικός(Επιταγή):  Αν για το συγκεκριµένο αντισυµβαλλόµενο λογαριασµό, έχουµε µαρκάρει το πεδίο Λογ.Αξιογράφων

στη φόρµα Τρίτοι, τότε πιέζοντας το πλήκτρο  ανοίγει η οθόνη των Αξιογράφων για να καταχωρήσουµε νέα
Επιταγή και να τη συνδέσουµε µε την κίνηση του αντισυµβαλλόµενου λογαριαµού.

ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΙΣΕΙΣ

Εφόσον πατηθεί το πλήκτρο  εµφανίζονται στον παραπάνω πίνακα οι αντιστοιχίσεις που
δηµιουργήθηκαν από τις Εισπράξεις και αφορούν τη συγκεκριµένη κίνηση.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· ΟΚ:  Κλείσιµο της φόρµας µε ταυτόχρονη καταχώρηση όλων των αλλαγών.

· Ακύρωση:  Κλείσιµο της φόρµας ακυρώνοντας όλες τις αλλαγές που έγιναν µετά την τελευταία καταχώρηση.

· Νέο:  Για να καταχωρήσουµε νέα Κίνηση Πελάτη µε αυτόµατη καταχώρηση όλων των αλλαγών, τότε πιέζουµε το
πλήκτρο αυτό.

·   :  Πατώντας το πλήκτρο αυτό εµφανίζεται η ακόλουθη οθόνη για να καταχωρήσουµε µία ή περισσότερες
επιταγές:
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ΠΛΗΚΤΡΑ

·  :  Πατώντας το πλήκτρο αυτό µπορούµε να καταχωρήσουµε ένα νέο αξιόγραφο.

·  :  Με το πλήκτρο αυτό µας παρέχεται η δυνατότητα να συνδέσουµε τη
συγκεκριµένη κίνηση µε ένα ή περισσότερα ήδη καταχωρηµένα αξιόγραφα.

·  :  ∆ιαγράφουµε την σύνδεση του επιλεγµένου από τη λίστα αξιόγραφου και της τρέχουσας
κίνησης.

·  :  Εφόσον έχουµε συµπληρώσει τα απαραίτητα στοιχεία στη φόρµα Παράµετροι- Είδη Κινήσεων-
Τερµατικά, µπορούµε µε το πλήκτρο αυτό να εκτυπώσουµε  απόδειξη.

1.3.2.10 Κινήσεις Τρίτων

1.3.2.10.1  Παρουσίαση

Στη φόρµα αυτή καταχωρούµε τις Κινήσεις των Τρίτων Λογαριασµών.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Στην οθόνη εµφανίζονται όλες οι ήδη καταχωρηµένες Κινήσεις των Τρίτων Λογαριασµών σε λίστα, σύµφωνα µε την

Ηµεροµηνία καταχώρησής τους. Για να εισάγουµε µία νέα Κίνηση Τρίτου, πιέζουµε το πλήκτρο  από τον
πλοηγό ή το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Insert από το πληκτρολόγιο.

Η µεταβολή των στοιχείων µίας Κίνησης Τρίτου µπορεί να γίνει είτε κάνοντας διπλό κλικ επάνω στη συγκεκριµένη Κίνηση
είτε πιέζοντας το "Space" ή το "Enter" από το πληκτρολόγιο. Σε περίπτωση, όµως, που η συγκεκριµένη Κίνηση έχει
λογιστικοποιηθεί (έχει κωδικό στο πεδίο Γέφυρα ΓΛ), δεν µπορούµε να τη µεταβάλλουµε.

Η διαγραφή µίας ήδη καταχωρηµένης Κίνησης επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή
χρησιµοποιώντας το πλήκτρο F9. Σε περίπτωση, όµως, που η συγκεκριµένη Κίνηση έχει λογιστικοποιηθεί (έχει κωδικό στο
πεδίο Γέφυρα ΓΛ), δεν µπορούµε να τη διαγράψουµε.

Επιπλέον µερικές χρήσιµες λειτουργίες για τη διαχείριση των Κινήσεων των Τρίτων Λογαριασµών είναι οι παρακάτω:
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Ξεφύλλισµα Κινήσεων

Αναζήτηση Κίνησης

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Στη λίστα της πρώτης οθόνης εµφανίζονται τα βασικά στοιχεία των Κινήσεων των Τρίτων Λογαριασµών.

ΠΕ∆ΙΑ

· Ηµεροµηνία:  Η Ηµεροµηνία της Κίνησης του Τρίτου Λογαριασµού.

· Κωδικός:  Ο κωδικός της Κίνησης του Τρίτου Λογαριασµού.

· Είδος Κίνησης:  Το Παραστατικό της Κίνησης του Τρίτου Λογαριασµού.

· Παραστατικό:  Η αρίθµηση της συγκεκριµένης Κίνησης.

· Παρατηρήσεις:  Οι παρατηρήσεις της Κίνησης.

· Χρήστης:  Το όνοµα του χρήστη που καταχώρησε τη συγκεκριµένη Κίνηση.
·
· Ηµ.Εγγραφής: Η ηµεροµηνία και ώρα καταχώρησης της εγγραφής.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

· Πιέζοντας το πλήκτρο που υπάρχει πριν από τον κωδικό της Κίνησης του Τρίτου Λογαριασµού θα εµφανιστεί λίστα µε
τους λογαριασµούς που κινούνται.

ΠΛΗΚΤΡΑ

·  :  Εφόσον έχουµε συµπληρώσει τα απαραίτητα στοιχεία στη φόρµα Παράµετροι- Είδη Κινήσεων-
Τερµατικά, µπορούµε µε το πλήκτρο αυτό να εκτυπώσουµε κάποια απόδειξη.

· Εκτυπωτής/Οθόνη: Επιλέγουµε εάν η εκτύπωση θα σταλλεί απευθείας στον εκτυπωτή ή θα εµφανιστεί στην οθόνη.

·  :  Οδηγός που µας βοηθά να δηµιουργήσουµε άρθρα, µε βάση τα πρότυπα άρθρα που
δηµιουργήσαµε µε το προηγούµενο πλήκτρο.

Πατάµε το πλήκτρο "∆ήµιουργία Προκαθ. Κίνησης"  και εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη:
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Επιλέγουµε έναν τύπο κίνησης και πατάµε το πλήκτρο "Επόµενο".

Εισάγουµε την ηµεροµηνία, τον αριθµό παραστατικού και παρατηρήσεις και πατάµε το πλήκτρο "Επόµενο".

Επιλέγουµε τον αντίστοιχο Λογαριασµό µε αυτόν που εµφανίζεται ή αφήνουµε τον ίδιο, συµπληρώνουµε το ποσό και
πατάµε το πλήκτρο "Επόµενο".

Στη συνέχεια, θα επαναληφθούν οθόνες ίδιες µε την παραπάνω, µία για κάθε Λογαριασµό που συµµετέχει στο άρθρο.
Και πάλι ανάλογα, επιλέγουµε τον αντίστοιχο Λογαριασµό ή αφήνουµε τον ίδιο.  Τα ποσά συµπληρώνονται αυτόµατα.

Οταν τελειώσει η διαδικάσια, πατάµε το πλήκτρο "Τέλος" και δηµιουργείται το νέο άρθρο.

· ∆ιαχείριστης Εγγράφων  :  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης των εγγράφων, της
αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε την κίνηση πελάτη. Με τα
πλήκτρα αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα επιλογής. Ο τρόπος
διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.
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1.3.2.10.2  Τρίτοι

Κατά την εισαγωγή ή µεταβολή µίας Κίνησης Τρίτου Λογαριασµού εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο Α/Α της Κίνησης. Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Ηµ/νία:  Η ηµεροµηνία καταχώρησης της Κίνησης.

· Τύπος Κίνησης:  Επιλέγουµε τον Τύπο της Κίνησης από τα παραστατικά των Τρίτων Λογαριασµών που έχουν
καταχωρηθεί στη φόρµα Παράµετροι - Είδη κινήσεων - Τρίτοι .

· Παραστατικό:  ∆ηλώνουµε την αρίθµηση  για το συγκεκριµένο Τύπο Κίνησης.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες:  Συµπληρώνουµε την αιτιολογία/παρατηρήσεις της Κίνησης του Τρίτου Λογαριασµού.

· Χρήστης:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη. Εµφανίζεται το όνοµα του χρήστη που καταχώρησε την Κίνηση.

· Γέφυρα ΓΛ:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη. Ο Α/Α της προετοιµασίας που έγινε για τη διαδικασία της
λογιστικοποίησης.

ΠΕ∆ΙΑ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΩΝ ΠΟΥ ΚΙΝΟΥΝΤΑΙ

· Λογ/µός:  ∆ηλώνουµε τους Τρίτους Λογαριασµούς της συγκεκριµένης Κίνησης. Η επιλογή των Τρίτων Λογαριασµών
επιτυγχάνεται µε τη χρήση του καταλόγου. Επίσης, υπάρχει δυνατότητα εµφάνισης της φόρµας των Τρίτων
Λογαριασµών κάνοντας διπλό κλικ µέσα στο πεδίο και στη συνέχεια µπορούµε αν επιθυµούµε να καταχωρήσουµε νέο

Τρίτο Λογαριασµό πιέζοντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό.

· Χρέωση/Πίστωση:  Το ποσό µε το οποίο θα χρεωθούν/πιστωθούν οι Τρίτοι Λογαριασµοί.

Σηµείωση: Η Χρέωση και η Πίστωση δεν µπορούν να είναι ταυτόχρονα µηδενικές.

· Παρατηρήσεις/Λεπτοµέρειες:  ∆ιάφορες παρατηρήσεις και λεπτοµέρειες που αναφέρονται στους Τρίτους
Λογαριασµούς.

· Κωδικός:  Αν για το συγκεκριµένο λογαριασµό, έχουµε µαρκάρει το πεδίο Λογ.Αξιογράφων στη φόρµα Τρίτοι, τότε

πιέζοντας το πλήκτρο  ανοίγει η οθόνη των Αξιογράφων για να καταχωρήσουµε νέα Επιταγή και να τη
συνδέσουµε µε την κίνηση του συγκεκριµένου λογαριαµού.
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ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

1. Για να καταχωρήσουµε µία Κίνηση πρέπει υποχρεωτικά να συµπληρώσουµε τα εξής πεδία:

· Ηµεροµηνία και
· Τύπος Κίνησης.

2. Αν έχουµε µαρκάρει το πεδίο Ισοσκελίζεται στη φόρµα Παράµετροι - Είδη Κινήσεων - Τρίτοι  για το συγκεκριµένο Είδος
Κίνησης, τότε δεν µπορούµε να καταχωρήσουµε την Κίνηση των Τρίτων Λογαριασµών αν το συνολικό ποσό της
χρέωσης είναι διαφορετικό από το αντίστοιχο της πίστωσης.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· ΟΚ:  Κλείσιµο της φόρµας µε ταυτόχρονη καταχώρηση όλων των αλλαγών.

· Ακύρωση:  Κλείσιµο της φόρµας ακυρώνοντας όλες τις αλλαγές που έγιναν µετά την τελευταία καταχώρηση.

· Νέο:  Για να καταχωρήσουµε νέα Κίνηση Τρίτου Λογαριασµού µε αυτόµατη καταχώρηση όλων των αλλαγών, τότε
πιέζουµε το πλήκτρο αυτό.

·  :   Εντολή αποθήκευσης των χαρακτηριστικών του άρθρου σε πρότυπο άρθρο, έτσι
ώστε να είναι δυνατή η επαναχρησιµοποίησή τους σε παραπλήσιο άρθρο.

Κατασκευάζουµε ένα άρθρο, το οποίο θέλουµε να αποθηκεύσουµε στα πρότυπα και πατώντας το πλήκτρο
"Προκαθορισµένη Κίνηση" εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη.

Εισάγουµε τον τύπο κίνησης του πρότυπου άρθρου και πιέζουµε το πλήκτρο "Επόµενο".  Στην επόµενη εικόνα
επιλέγουµε το Είδος Παραστατικού και καταχωρούµε τις παρατηρήσεις του άρθρου και πιέζουµε το πλήκτρο "Επόµενο".
Η Προκαθορισµένη Κίνηση εισάγει αυτόµατα τις κινήσεις που περιέχει το συγκεκριµένο άρθρο που θέλουµε να
αποθηκεύσουµε και πιέζοντας "Τέλος", ολοκληρώνει την καταχώρηση.  Η Προκαθορισµένη Κίνηση θα αποµνηµονεύσει
το άρθρο, µαζί µε τις αναλογίες των ποσών.
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1.3.2.11 Αξιόγραφα

Στη φόρµα αυτή καταχωρούµε τα αξιόγραφα.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Είδος Αξιογράφου:  Το είδος του αξιογράφου µε βάση τα παραστατικά που έχουν καταχωρηθεί στη φόρµα Είδη
Κινήσεων-Αξιόγραφα.

· Τράπεζα, Λογ.Τράπεζας, Παραλαβή, Ποσό, Τόκος Έκδοσης, ΑρΕπιταγής, Λήξη:  Στοιχεία της επιταγής.

· Χρήστης: Πεδίο µη προσπελάσιµο . Ενηµερώνεται αυτόµατα µε τον χρήστη που έκανε την τελευταία αλλαγή στην
εγγραφή.

ΕΚ∆ΟΤΗΣ-ΛΗΠΤΗΣ

· Εκδότης-Λήπτης:  Το όνοµα του εκδότη/λήπτη της επιταγής.

· ∆ιεύθυνση, Πόλη, Τηλέφωνο:  Στοιχεία του εκδότη/λήπτη της επιταγής.

· Κατάσταση:  Η κατάσταση της επιταγής.

· Παρατηρήσεις:  Συµπληρώνουµε κάποιες πληροφορίες που αφορούν την επιταγή.

ΜΕΤΑΒΙΒΑΣΗ

· Μεταβίβαση:  Σε περίπτωση µεταβίβασης της επιταγής, συµπληρώνουµε την ηµεροµηνία µεταβίβασής της.

· Είδος Κίνησης:  Το είδος της κίνησης µε βάση τα παραστατικά που έχουν καταχωρηθεί στη φόρµα Είδη Κινήσεων-
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Αξιόγραφα.

· Παραλήπτης:  Το όνοµα του παραλήπτη της επιταγής.

· ∆ιεύθυνση, Πόλη, Τηλέφωνο:  Στοιχεία του παραλήπτη της επιταγής.

· Παρατηρήσεις:  Συµπληρώνουµε κάποιες πληροφορίες που αφορούν τη µεταβίβαση της επιταγής.

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΠΡΩΤΟΥ ΕΚ∆ΟΤΗ

· Ονοµασία:  Συµπληρώνουµε το όνοµα του πρώτου εκδότη της επιταγής σε περίπτωση που έχει προέλθει απο
όπισθογραφήσεις.

· ∆ιεύθυνση, Πόλη, Τηλέφωνο:  Στοιχεία του πρώτου εκδότη της επιταγής.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Για να καταχωρήσουµε ένα αξιόγραφο πρέπει υποχρεωτικά να συµπληρωθούν τα πεδία Είδος Αξιογράφου, ΑρΕπιταγής,
Εκδότης-Λήπτης, Λήξη και Τράπεζα.

ΠΛΗΚΤΡΑ

·  : Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό εµφανίζεται η φόρµα καταχώρησης Μηνύµατος µε τα στοιχεία του αξιογράφου.

·  :  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό εµφανίζεται η ακόλουθη οθόνη µε τις κινήσεις που συνδέονται
µε την συγκεκριµένη επιταγή

· Σάρωση εγγράφων  :  Κύκλωµα αυτόµατης σάρωσης και αποθήκευσης εγγράφων. Ο τρόπος διαχείρισης
περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα Σάρωση Εγγράφων.

· Πλήκτρα ∆ιαχείρισης Εγγράφων  :  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης των εγγράφων, της
αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε τα αξιόγραφα. Με τα πλήκτρα
αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα επιλογής. Ο τρόπος
διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Με δεξί κλικ στην φόρµα µπορούµε να προχωρήσουµε στις παρακάτω ενέργειες:

· Επισύναψη και αποστολή εγγράφων : Εµφανίζεται οθόνη µε τα αποθηκευµένα έγγραφα της εγγραφής Αξιογράφου για
να επιλέξουµε αυτά που επιθυµούµε και µε το πλήκτρο Επισύναψη και Αποστολή θα ανοίξει η φόρµα δηµιουργίας
email µε επισυναπτόµενα αρχεία τα αρχεία που έχουν επιλεχθεί.
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1.3.2.12 Γέφυρα µε Γ.Λ.

Σε περίπτωση που έχουµε κάποιο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής, µπορούµε να µεταφέρουµε τις Κινήσεις και τους
Λογαριασµούς στο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής χρησιµοποιώντας αυτή τη φόρµα.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Αρχικά επιλέγουµε πάνω - δεξιά ποιες κινήσεις επιθυµούµε να στείλουµε στο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής µε βάση την
ηµεροµηνία της κίνησης. Αν π.χ. στο πεδίο Ηµεροµηνία βάλουµε 02/08/2005, τότε θα σταλούν στο πρόγραµµα Γενικής
Λογιστικής όλες οι κινήσεις που δεν έχουν σταλεί ήδη µε ηµεροµηνία µέχρι τις 02/08/2005.

∆ίπλα από το πεδίο της Ηµεροµηνίας µπαίνει αυτόµατα και ο κατασκευαστής του προγράµµατος Γενικής Λογιστικής. Σε
περίπτωση που έχουµε το πρόγραµµα Γ.Λ. της BlueByte, τότε κάτω από τον κατασκευαστή εµφανίζεται και η διαδροµή
όπου βρίσκονται τα αρχεία του προγράµµατος Γενικής Λογιστικής.

Σηµείωση: Τον κατασκευαστή του προγράµµατος Γ.Λ. και τη διαδροµή, τα προκαθορίσαµε στη φόρµα Παράµετροι-
Εφαρµογή-Γενικά.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κατηγορία Γέφυρας Γ.Λ.:  Αν επιθυµούµε να στείλουµε στην εφαρµογή Γενικής Λογιστικής τις Κινήσεις των οποίων τα
Είδη Κίνησης ανήκουν σε µία συγκεκριµένη Κατηγορία Γέφυρας Γ.Λ, τότε στο πεδίο αυτό επιλέγουµε τη συγκεκριµένη
Κατηγορία.

· Εταιρία: Αν επιθυµούµε να στείλουµε στην εφαρµογή Γενικής Λογιστικής τις Κινήσεις συγκεκριµένης εταιρίας , τότε στο
πεδίο αυτό επιλέγουµε την εταιρία. Η επιλογή αφορά είδη κινήσεων που δηµιουργούνται µε την καταχώρηση συµβολαίου
και οι οικονοµικές κινήσεις εταιρίας.

· ʼθροισµα ανά λογαριασµό:  Αν έχουµε αναλυτική ενηµέρωση και θέλουµε να δηµιουργείται ένα άρθρο ανά
Λογαριασµό και ανά Κλάδο, τότε τσεκάρουµε το πεδίο αυτό.
Σηµείωση: Στον πίνακα τα άρθρα θα εµφανίζονται αναλυτικά, αλλά στη Γενική Λογιστική θα δηµιουργείται ένα αθροιστικό
άρθρο ανά Λογαριασµό και ανά Κλάδο.

· Αντιστροφή αρνητικών ποσών: Αν επιθυµούµε οι αρνητικές κινήσεις να µετατρέπονται σε θετικές µαρκάρουµε το πεδίο
αυτό . Η αρνητική πίστωση πχ από εισπράξεις µετρητών ,θα µετατραπεί σε θετική χρέωση.

· Οµάδα Χαρακτήρων:  Χρησιµοποιείται µόνο αν το πρόγραµµα Γ.Λ. είναι τρίτου κατασκευαστή και επιλέγουµε την µορφή
των χαρακτήρων.

· Υποκατάστηµα: Συµπληρώνουµε τον κωδικό Υποκαταστήµατος πριν την προετοιµασία ώστε οι κινήσεις που θα
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µεταφερθούν να ενηµερωθούν µε το Υποκατάστηµα. Το πεδίο εµφανίζεται µόνο εάν η εξαγωγή κινήσεων είναι για την
εφαρµογή AccountsWorks.

· Παρατ/σεις Συγκ/κών ʼρθρων: Έαν πρόκειται να στείλουµε συγκεντρωτικές κινήσεις και επιθυµούµε οι κινήσεις να
έχουν συγκεκριµένη αιτιολογία τότε µπορούµε να συπληρώσουµε το πεδίο αυτό.

· Παραστατικό Συγκ/κών ʼρθρων: Έαν πρόκειται να στείλουµε συγκεντρωτικές κινήσεις και επιθυµούµε οι κινήσεις να
έχουν συγκεκριµένο αριθµό παραστατικού τότε µπορούµε να συπληρώσουµε το πεδίο αυτό.

· Ηµεροµηνία Συγκ/κής Κίνησης: Μαρκάρουµε το πεδίο όταν επιθυµούµε όλες οι συγκεντρωτικές κινήσεις να σταλλούν
µε την ηµεροµηνία που θα επιλέξουµε.

· ʼρθρο µε Ηµ/νία Εξόφλησης:  Σε περίπτωση που έχουµε µαρκάρει στους παραµέτρους την επιλογή για µεταφορά
κινήσεων προµηθειών που ανήκουν σε εξοφληµένα συµβόλαια, δηλώνουµε στα αντίστοιχα πεδία τα όρια της Εξόφλησης
που επιθυµούµε. Σε περίπτωση που θέλουµε οι κινήσεις που θα σταλούν  στην Γ.Λ. να έχουν ως ηµεροµηνία την
ηµεροµηνία εξόφλησης µαρκάρουµε το πεδίο αυτό.

· ∆ιαδροµή Εξαγωγής Αρχείων: ∆ηλώνουµε την διαδροµή που επιθυµούµε να αποθηκευτεί το αρχείο εξαγωγής

· Αντικατάσταση Παρατηρήσεων µε Λεπτοµέρειες: Εάν ενεργοποιηθεί το αρχείο εξαγωγής θα περιλαµβάνει τις
λεπτοµέρειες της κίνησης ως παρατηρήσεις

Σηµείωση: Όλα τα παραπάνω πεδία θα πρέπει να τα έχουµε συµπληρώσει πριν κάνουµε Προετοιµασία.

Πατώντας το πλήκτρο  δηµιουργείται αυτόµατα στον πρώτο πίνακα µία εγγραφή συνόλων µε την
ηµεροµηνία που δηλώσαµε , το συνολικό ποσό των χρεώσεων, πιστώσεων , τον αριθµό των κινήσεων που µεταφέρθηκαν ,
την κατηγορία της γέφυρας και πεδίο παρατηρήσεων που µπορούµε ελεύθερα να συµπληρώσουµε παρατηρήσεις για την
γέφυρα.

Στο δεύτερο πίνακα εµφανίζονται οι κινήσεις που µεταφέρθηκαν σύµφωνα µε τα παρακάτω:

· Αν στα παραστατικά της φόρµας Είδη Κινήσεων έχουµε µαρκάρει την Αναλυτική Ενηµέρωση Γ.Λ., τότε θα δηµιουργηθεί
ένα άρθρο για κάθε κίνηση. ∆ιαφορετικά θα δηµιουργηθεί ένα άρθρο ανά ηµέρα και είδος παραστατικού.

· Η περιγραφή των αντισυµβαλλόµενων λογαριασµών θα εµφανίζεται µε τους χαρακτήρες ?????.

· Το πεδίο Κίνηση Γ.Λ. του δεύτερου πίνακα ενηµερώνεται µόνο σε περίπτωση που έχουµε το πρόγραµµα Γ.Λ. της
BlueByte. Σε αυτή την περίπτωση παίρνει τον Α/Α της κίνησης του προγράµµατος Γενικής Λογιστικής της BlueByte.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· :  Πιέζοντας το πλήκτρο θα διαγραφεί η εγγραφή του πρώτου πίνακα, οι εγγραφές του δεύτερου
πίνακα καθώς και τα άρθρα που δηµιουργήθηκαν στο πρόγραµµα Γ.Λ. εφ' όσον έχουµε κάνει εξαγωγή.

· :  Το πλήκτρο είναι ενεργοποιηµένο µόνο στην περίπτωση που χρησιµοποιούµε πρόγραµµα
Γ.Λ. τρίτου κατασκευαστή. Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό δηµιουργείται το αρχείο SAcc.txt µε τους λογαριασµούς στην
τοποθεσία που βρίσκεται το εκτελέσιµο αρχείο.

·  :  Πιέζοντας το πλήκτρο   αποστέλλονται οι κινήσεις στο πρόγραµµα Γ.Λ. Σε περίπτωση που
έχουµε το πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής της BlueByte, µε τις κινήσεις θα δηµιουργηθούν αυτόµατα και οι λογαριασµοί
αν δεν υπάρχουν. Σε περίπτωση που έχουµε πρόγραµµα Γ.Λ. κάποιου άλλου κατασκευαστή, πιέζοντας το πλήκτρο αυτό
δηµιουργείται το αρχείο STrans.txt µε τις κινήσεις στην τοποθεσία που βρίσκεται το εκτελέσιµο αρχείο. Εάν πριν
πατήσουµε εξαγωγή επιλέξουµε πολλές γέφυρες θα εξαχθούν σε αρχείο όλες  οι επιλεγµένες µε όνοµα της µορφής
Κωδ.Γέφυρας+Ετος+µήνας+µέρα+(παρατηρήσεις γέφυρας εφόσον υπάρχουν).

Σηµείωση: Αν κατά την εξαγωγή των κινήσεων παρουσιαστούν λάθη στις κινήσεις, αυτά θα εµφανιστούν στο πλαίσιο που
βρίσκεται στο κάτω µέρος της οθόνης.

·  :  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό που βρίσκεται δίπλα στο πλήκτρο Εξαγωγή Λογαριασµών, µπορούµε να αδειάσουµε
το αρχείο ελέγχου των λογαριασµών.

·  :  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό εµφανίζονται τα Λογιστικά ʼρθρα, τα οποία αν θέλουµε µπορούµε να τα
εκτυπώσουµε.

· Λάθη: Πιέζοντας το πλήκτρο  εµφανίζεται εκτύπωση µε τα λάθη που προέκυψαν από την γέφυρα.
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1.3.2.13 ΚΕ.Π.Υ.Ο.

Σε περίπτωση που έχουµε το πρόγραµµα Γ.Λ. της BlueByte, µπορούµε από τη φόρµα αυτή να ενηµερώσουµε το αρχείο
ΜΥΦ µε τα στοιχεία των καταχωρηµένων συµβολαίων.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Αρχικά επιλέγουµε το διάστηµα που επιθυµούµε να ενηµερώσουµε.   Έπειτα, επιλέγουµε το συµβαλλόµενο (Πελάτη,
Συνεργάτη Εταιρία ή  Όλα) και το είδος Εξαγωγής (txt=για κινήσεις µέχρι 2013, ή xml=για κινήσεις από 2014) και πατάµε το
πλήκτρο Εξαγωγή ∆εδοµένων.

Με τη διαδικασία της εξαγωγής θα ενηµερωθεί το προσωρινό αρχείο εξαγωγής ΜΥΦ της γενικής λογιστικής µε τα εξής:

· Σύνολα Μικτών ανά Α.Φ.Μ. Συµβαλλοµένου κατά την εξαγωγή Πελατών.
· Σύνολα Προµηθειών και Υπερπροµηθειών ανά Α.Φ.Μ. Συµβαλλοµένου κατά την εξαγωγή Συνεργατών
· Σύνολα Προµηθειών ανά Α.Φ.Μ. Συµβαλλοµένου κατά την εξαγωγή Εταιριών.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Για να πραγµατοποιηθεί η εξαγωγή του ΜΥΦ ανά Συµβαλλόµενο πρέπει να ισχύουν τα εξής:

· Ο συµβαλλόµενος πρέπει να έχει Α.Φ.Μ.

· Ο συµβαλλόµενος πρέπει να έχει τσεκαρισµένο το πεδίο ΚΕ.Π.Υ.Ο. στην καρτέλλα του.

· Το ποσό (µικτά ή προµήθειες) του τιµολογίου (συµβολαίου) που εξάγεται πρέπει να υπερβαίνει το όριο MΥΦ που
ορίζεται στις παραµέτρους του προγράµµατος Γ.Λ. της BlueByte.

ΠΡΟΣΟΧΗ

Πρέπει πρώτα να εκτελεστεί στην εφαρµοργή Γενικής Λογιστικής η διαδικασία Ενηµέρωσης Προσωρινού αρχείου και
έπειτα η διαδικασία εξαγωγής στην εφαρµογή InsuraceWorks.
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1.3.2.14 MyData

Εφόσον έχουµε το πρόγραµµα AccountWorks της BlueByte, µπορούµε από τη φόρµα αυτή να δηµιουργήσουµε εγγραφές
σε φόρµα ΑΑ∆Ε MyData στην σελίδα Λοιπές Κινήσεις µε στοιχεία των καταχωρηµένων συµβολαίων.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Επιλέγουµε την διαδικασία εξαγωγής που επιθυµούµε από τα :

· Εισερχόµενες
· Εξερχόµενες
· Μικτά Αναλυτικά

Για τις επιλογές Εισερχόµενες και Εξερχόµενες θα δηµιουργηθεί µία συγκεντρωτική κίνηση ξεχωριστή για κάθε ΑΦΜ για
εταιρία και Συνεργάτη αντίστοιχα.  Η επιλογή Εξερχόµενες περιλαµβάνει και τις υπερπροµήθειες εάν υπάρχουν. Οι
εγγραφές θα δηµιουργηθούν µε την ηµεροµηνία που θα συµπληρώσουµε στο πεδίο Ηµ.Εγγραφής

Για την επιλογή Μικτά Αναλυτικά θα δηµιουργηθεί ξεχωριστή εγγραφή για κάθε εγγραφή συµβολαίου που δεν ανήκει στις
οµάδες πρότασεων . Οι εγγραφές θα λάβουν ως ηµεροµηνία την ηµεροµηνία έκδοσης του συµβολαίου. Οι ακυρώσεις µε
ίδια ηµεροµηνία έκδοσης και έναρξης µε το αρχικό συµβόλαιο θα εξαχθούν ως ακυρωτικά παραστατικά και οι υπόλοιπες
εγγραφές ως πιστωτικά παραστατικά. Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή Αφαίρεση µη αριθµητικών χαρακτήρων από
τον αριθµό Απόδειξης θα αφαιρεθούν χαρακτήρες εάν υπάρχουν από τον αριθµό απόδειξης ώστε ως αριθµός
παραστατικού να εµφανίζονται µόνο οι αριθµοί.

Συµπληρώνουµε τις ηµεροµηνίες στα φίλτρα Έκδοση και Εξόφληση (µικτών συµβολαίου) και πιέζουµε το πλήκτρο
Εξαγωγή ∆εδοµένων

Με το πλήκτρο Αναίρεση θα διαγραφούν εφόσον είναι δυνατό οι εγγραφές που έχουν εξαχθεί για την επιλεγµένη εγγραφή
στην λίστα των εξαγόµενων εγγραφών.
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1.3.3 Γενικές Εργασίες

1.3.3.1 Εξαγωγή Συµβολαίων

Με την διαδικασία της εξαγωγής δεδοµένων µπορούµε να εξάγουµε τις εγγραφές συµβολαίων ή την ενεργή µας παραγωγή
µόνο σε µορφή κειµένου (txt) ή σε excel (xls).

ΦΙΛΤΡΑ

· Οµάδα Παραµέτρων: Επιλέγχουµε την Οµάδα Παραµέτρων σύµφωνα µε την οποία θα γίνει η εξαγωγή αρχείων.
· Ηµεροµηνίες Από -Έως: Επιλέγουµε τα διαστήµατα ηµεροµηνίων (Έκδοσης, Έναρξης, Λήξης, Εγγραφής) των

συµβολαίων που επιθυµούµε να εξαχθούν
· Πολυεπιλογές: Επιλέγουµε εάν επιθυµούµε τις Εταιρίες/Κλάδους/Κατηγορίες/Συνεργάτες/Οµάδα1/Οµάδα2 που ανήκουν

τα συµβόλαια που θα εξαχθούν.

Στο πλαίσιο ∆ιαδροµή Εξαγωγής Αρχείων θα εµφανιστεί η τοποθεσία των αρχείων εξαγωγής όπως την έχουµε δηλώσει
στην επιλεγµένη οµάδα Παραµέτρων.

ΕΞΑΓΩΓΗ

Με το πλήκτρο Εξαγωγή ξεκινάει η διαδικασία εξαγωγής. Αρχικά όµως πρέπει να επιλέξουµε στο µενού που θα εµφανιστεί
εάν επιθυµούµε να εξάγουµε όλες τις εγγραφές συµβολαίων (επιλογή Παραγωγή) ή την Ενεργή µας Παραγωγή (επιλογή
Τελ.Εικόνα). Στην πρώτη περίπτωση οι εγγραφές θα εισαχθούν ως έχουν, στην δεύτερη περίπτωση εξάγονται µόνο τα
ανανεώσιµα συµβόλαια µε όσες αλλάγες πρόσθετων πράξεων είναι εφικτό να ενηµερωθούν.

ΠΑΡΑΜΕΤΡΟΙ

Στην φόρµα αυτή δηλώνουµε τις παραµέτρους εξαγωγής. Αναλυτικά:

Στην σελίδα ∆ιαδροµές Αρχείων εισάγουµε εγγραφή για κάθε διαδικασία εξαγωγής. Σε κάθε εγγραφή δηλώνουµε το
όνοµα, την διαδροµή των αρχείων που θα δηµιουργηθούν και τον τύπο αρχείου (Εxcel,Κείµενο), επίσης εφόσον
ενεργοποιηθούν οι στήλες Εξαίρεση Παρατηρήσεων , Εξαίρεση Λεπτοµερειών οι αντίστοιχες στήλες θα εξάγονται κενές
. Επιλέγοντας την εξαγωγή που δηµιουργήσαµε στην σελίδα Αντικείµενα προσθέτουµε τα αντικείµενα που θα
χρησιµοποιηθούν στην εξαγωγή και για κάθε Αντικείµενο στην σελίδα Στοιχεία, δηλώνουµε τα ειδικά στοιχεία των
αντικειµένου που επιθυµούµε να εξαχθούν. Με το πλήκτρο Γέµισµα για αυτόµατη εισαγωγή Αντικειµένων στην λίστα
Αντικείµενα/Ειδικών Στοιχείων ή αυτόµατη εισαγωγή Ειδικών στοιχείων στο επιλεγµένο Αντικείµενο
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1.3.3.2 Εξαγωγή σε Ελληνικό Κέντρο Πληροφοριών

∆ιαδικασία αποστολής δεδοµένων προς το Ελληνικό Κέντρο Πληροφοριών

Για περισσότερες πληροφορίες σχετικά µε την παραµετροποίηση και τη διαδικασία αποστολής, επικοινωνήστε µε τη
BlueByte SOFTWARE.

1.3.3.3 Ταχυπληρωµές

∆ιαδικασία αποστολής ταχυπληρωµών σε ΕΛ.ΤΑ., καθώς και εισαγωγής των αντίστοιχων πληρωµών. Οι πληρωµές µέσω
ΕΛ.ΤΑ. δηµιουργούν αυτόµατα αντιστοιχίσεις των Συµβολαίων.

ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ

ΠΕ∆ΙΑ

· Έκδοση Από..Εώς:  Ηµεροµηνία έκδοσης του Συµβολαίου. Ενεργοποιώντας την επιλογή Κενή Ηµ.Έκδοσης, θα
συµπεριληφθούν και εγγραφές χωρίς ηµ.έκδοσης.

· Έναρξη Από..Εώς:  Ηµεροµηνία έναρξης του Συµβολαίου.

· Λήξη Από..Εώς:  Ηµεροµηνία λήξης του Συµβολαίου.

· Καταχ/ση Από..Εώς:  Ηµεροµηνία καταχώρησης του Συµβολαίου.

· Ταχυπ/µη Από..Εώς:  Ηµεροµηνία Ταξυπληρωµής του Συµβολαίου.

· Προθεσµία Πληρωµής:  Καταχωρούµε τις ηµέρες οι οποίες επιθυµούµε να αφαιρεθούν από την Ηµ.Έναρξης του
συµβολαίου, ώστε να υπολογιστεί η ηµεροµηνία Πληρωµής.

· Ισοτιµία-Ενέργεια:  Καταχωρούµε την ισοτιµία και αν θα πραγµατοποιηθεί πολλαπλασιασµός ή διαίρεση στο ποσό των
συµβολαίων.

· Συνεργάτες:  Επιλέγουµε τους συνεργάτες στους οποίους ανήκουν τα συµβόλαια που θα εξαχθούν.

· Εταιρίες:  Επιλέγουµε τις εταιρίες στις οποίες ανήκουν τα συµβόλαια που θα εξαχθούν.

· Κλάδος:  Επιλέγουµε τους κλάδους στους οποίους ανήκουν τα συµβόλαια που θα εξαχθούν.

· Κατηγορία:  Επιλέγουµε τις κατηγορίες στις οποίες ανήκουν τα συµβόλαια που θα εξαχθούν.

· Οµάδα-1,Οµάδα-2:  Επιλέγουµε τις οµάδες στις οποίες ανήκουν οι πελάτες των εγγραφών που θα εξαχθούν.

· Ενέργεια ∆ιέυθυνσης:  Επιλέγουµε την ενέργεια διέυθυνσης την οποία έχουν επιλεγµένη οι πελάτες που θα εξαχθουν.

· Τρόπος Πληρωµής:  Επιλέγουµε τον τρόπο πληρωµής που πρέπει να έχουν τα συµβολαία που θα εξαχθουν.

· Χρήση Excel : Μαρκάρουµε το πεδίο εάν θέλουµε στην εξαγωγή να πραγµατοποιηθεί σε µορφή αρχείου Excel.

· Οµαδοποίηση µε Αρ.Συµβολαίου: Μαρκάρουµε το πεδίο εάν θέλουµε στην εξαγωγή να πραγµατοποιηθεί
οµαδοποίηση ανά αριθµό συµβολαίου. Σε περίπτωση που θα βρεθούν δηλαδή πολλά συµβόλαια ανεξόφλητα µε ίδιο
αριθµό συµβολαίου θα εξαχθεί µία εγγραφή ταχυπληρωµής µε το σύνολο τους. Σε περίπτωση που στους παραµέτρους
έχουµε δηλώσει ποσό Προσαύξησης θα εξαχθούν διπλές εγγραφές και η δεύτερη του κάθε συµβολαίου θα έχει αυξηθεί
µε το ποσό αυτό.

Στην οµαδοποίηση θα ισχύουν τα παρακάτω:
1. Ως ηµεροµηνία πληρωµής λαµβάνεται η µεγαλύτερη ηµεροµηνία έναρξης από κάθε αριθµό συµβολαίου αυξηµένη κατά

αριθµό ηµερών που καταχωρούνται στη φόρµα στην προθεσµία πληρωµής.
2. Αν για ένα αριθµό συµβολαίου το σύνολο των ανεξοφλήτων δίνει αρνητικό ποσό τότε αυτό δεν εξάγεται
3. ∆εν λαµβάνονται υπόψιν καθόλου τα έξοδα
4. ∆εν χρησιµοποιείται καθόλου η ισοτιµία.
5. Σε περίπτωση που σε µια οµάδα συµβολαίων µε τον ίδιο αριθµό ο συµβαλλόµενος σε ένα από αυτά είναι διαφορετικός

τότε το συµβόλαιο αυτό δεν εξάγεται.
6. Στην προθεσµία πληρωµής µπορούν πλέον να µπουν και αρνητικοί αριθµοί ώστε να αυξηθεί η ηµεροµηνία πληρωµής
7. ∆εν λαµβάνεται υπόψη οι κατηγορίες συµβολαίων

· Οµάδα Χαρακτήρων:  Η µορφή του αρχείου που δηµιουργείται.

OEM:  Περιβάλλον MS-DOS.
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ANSI:  Περιβάλλον Windows.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Εάν συµπληρώσουµε στους Παραµέτρους ποσό για έξοδα τότε στην εξαγωγή του κάθε συµβολαίου θα προστεθεί το ποσό
αυτό στο ποσό του συµβολαίου.

Το αρχείο που δηµιουργείται ονοµάζεται FMAIL.doc και βρίσκεται στον κατάλογο της Εταιρίας που χρησιµοποιούµε (π.χ.
C:\Iw\Data\1).

ΕΙΣΑΓΩΓΗ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ

Ορίζουµε τις απαραίτητες παραµέτρους για την εισαγωγή του αρχείου πληρωµών που αποστέλλουν τα ΕΛ.ΤΑ.

ΠΕ∆ΙΑ

· Όνοµα Αρχείου:  Το όνοµα του αρχείου µε τις πληρωµές.

  Για  να επιλέξουµε τη διαδροµή στο δίσκο ή το όνοµα του αρχείου µπορούµε να το πληκτρολογήσουµε στο αντίστοιχο
πλαίσιο ή να πατήσουµε το πλήκτρο µε τις τρεις τελείες, χρησιµοποιώντας τη λειτουργία διερεύνησης των Windows.

· Ηµεροµηνία:  Η ηµεροµηνία εισαγωγής των εγγραφών στο σύστηµα.

· Παρατηρήσεις, Λεπτοµέρειες:  Σχόλια που αφορούν τη συγκεκριµένη διαδικασία, π.χ. "Είσπραξη µε ταχυπληρωµή για
Συµβόλαια Ιανουαρίου".

· Κινήσεις µε προσθήκη εξόδων:  Μαρκάρουµε αυτήn την επιλογή εάν θέλουµε στην κίνηση που θα δηµιουργηθεί να
συνυπολογιστούν και τα έξοδα. Σε διαφορετική περίπτωση το συνολικό ποσό εξόδων που εισέπραξε το ταχυδροµείο για
εµάς θα εµφανίστεί στην κατάσταση ελέγχου.

· Οµαδοποίηση µε Αρ.Συµβολαίου: Μαρκάρουµε το πεδίο εάν θέλουµε η εξαγωγή έχει πραγµατοποιηθεί µε
οµαδοποίηση ανά αριθµό συµβολαίου. Στην περίπτωση αυτή θα εισαχθούν οι εισπράξεις σαν οικονοµικές κινήσεις και θα
συνδεθούν έπειτα µε όσα ανεξόφλητα συµβόλαια βρεθούν µε ίδιο αριθµό συµβολαίου µέχρι να συµπληρωθεί το ποσό
είσπραξης.

Στην οµαδοποίηση θα ισχύουν τα παρακάτω:
1. Κατά τη διαδικασία εισαγωγής ελέγχεται αν το σύνολο των ανεξοφλήτων εκείνη τη στιγµή δίνει θετικό αριθµό. Αν δε

συµβαίνει αυτό δεν γίνεται καµία εισαγωγή γι αυτό τον αριθµό συµβολαίου
2. Εάν κατά τη διαδικασία εισαγωγής δεν βρεθεί κανένα ανεξόφλητο για τον αριθµό συµβολαίου τότε δεν

πραγµατοποιείται η εισαγωγή.
3. ∆εν λαµβάνονται υπόψιν καθόλου τα έξοδα

· Κινήσεις χωρίς Αρ.Παραστατικού: Ενεργοποιούµε το πεδίο όταν επιθυµούµε στις κινήσεις που θα δηµιουργηθούν να
µην ενηµερωθεί το πεδίο Παραστατικό.

· Ενηµέρωση Στοιχείων :  Θα ενηµερωθούν οι εγγραφές συµβολαιών µε τα στοιχεία που θα συµπληρώσουµε στα πεδία
Ηµ.Παράδοσης, Παραλήπτης, Όνοµα Παραλήπτη.

· Οµάδα Χαρακτήρων:  Η µορφή του αρχείου που δηµιουργείται.

OEM:  Περιβάλλον MS-DOS.
ANSI:  Περιβάλλον Windows.

ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΕΛΕΓΧΟΥ

Μηνύµατα της εφαρµογής για προβλήµατα που παρουσιάστηκαν κατά τη διαδικασία εισαγωγής του αρχείου πληρωµών,
π.χ. Ο Πελάτης δε βρέθηκε. Τα εκτυπώνουµε µε το πλήκτρο Εκτύπωση.



114 InsuranceWorks Help

Copyright © 2004 BlueByte

1.3.3.4 Dias Debit

∆ιαδικασία αποστολής ταχυπληρωµών σε ΕΛ.ΤΑ. και ηλεκτρονικης πληρωµής µέσω DIAS, καθώς και εισαγωγής των
αντίστοιχων πληρωµών. Οι πληρωµές δηµιουργούν αυτόµατα αντιστοιχίσεις των Συµβολαίων.

ΕΞΑΓΩΓΗ

ΠΕ∆ΙΑ

· Έκδοση Από..Εώς:  Ηµεροµηνία έκδοσης του Συµβολαίου.

· Έναρξη Από..Εώς:  Ηµεροµηνία έναρξης του Συµβολαίου.

· Λήξη Από..Εώς:  Ηµεροµηνία λήξης του Συµβολαίου.

· Καταχ/ση Από..Εώς:  Ηµεροµηνία καταχώρησης του Συµβολαίου.

· Ταχυπ/µη Από..Εώς:  Ηµεροµηνία Ταχυπληρωµής του Συµβολαίου.

· Οφειλή Από..Εώς:  Ηµεροµηνία Οφειλής του Συµβολαίου.

· Προθεσµία Πληρωµής:  Καταχωρούµε τις ηµέρες οι οποίες επιθυµούµε να αφαιρεθούν από την Ηµ.Έναρξης του
συµβολαίου, ώστε να υπολογιστεί η ηµεροµηνία Πληρωµής.

· Ισοτιµία-Ενέργεια:  Καταχωρούµε την ισοτιµία και αν θα πραγµατοποιηθεί πολλαπλασιασµός ή διαίρεση στο ποσό των
συµβολαίων.

· Συνεργάτες:  Επιλέγουµε τους συνεργάτες στους οποίους ανήκουν τα συµβόλαια που θα εξαχθούν.

· Εταιρίες:  Επιλέγουµε τις εταιρίες στις οποίες ανήκουν τα συµβόλαια που θα εξαχθούν.

· Κλάδος:  Επιλέγουµε τους κλάδους στους οποίους ανήκουν τα συµβόλαια που θα εξαχθούν.

· Κατηγορία:  Επιλέγουµε τις κατηγορίες στις οποίες ανήκουν τα συµβόλαια που θα εξαχθούν.

· Οµάδα-1,Οµάδα-2:  Επιλέγουµε τις οµάδες στις οποίες ανήκουν οι πελάτες των εγγραφών που θα εξαχθούν.

· Ενέργεια ∆ιέυθυνσης:  Επιλέγουµε την ενέργεια διέυθυνσης την οποία έχουν επιλεγµένη οι πελάτες που θα εξαχθουν.

· Οµάδα Χαρακτήρων:  Η µορφή του αρχείου που δηµιουργείται.

ΕΞΑΓΩΓΕΣ

Πίνακας µε τις εξαγωγές που έχουν πραγµατοποιηθεί. Στην κάθε εξαγωγή υπάρχουν οι εξής πληροφορίες: Η ηµεροµηνία
Εξαγωγής, ο αριθµός Συµβολαίων, ο αριθµός Ταχυπληρωµών, ο αριθµός Ηλεκτρονικών Πληρωµών , εάν έχει
πραγµατοποιηθεί η εκτύπωση των δεδοµένων και Παρατηρήσεις.  Εάν στους πελάτες των συµβολαίων που
συµπεριλαµβάνονται στην εξαγωγή έχουµε ενεργοποιήσει την επιλογή ∆ΙΑΣ Χρέωση Συνεργάτη δεν εξάγεται εγγραφή
ταχυπληρωµής αλλά δηµιουργείται ηλεκτρονική πληρωµή µε το σύνολο των συµβολαίων του κάθε συνεργάτη. Εάν στους
πελάτες των συµβολαίων που συµπεριλαµβάνονται στην εξαγωγή έχουµε ενεργοποιήσει την επιλογή ∆ΙΑΣ Συγκεντρωτική
Χρέωση θα δηµιουργείται ηλεκτρονική πληρωµή µε το σύνολο των συµβολαίων του κάθε πελάτη.

Με το πλήκτρο + εµφανίζεται λίστα των κωδικών ∆ΙΑΣ που συµπεριλαµβάνονται. Με το δεξί κλικ σε εγγραφή ∆ΙΑΣ
µπορούµε να διαγράψουµε τον συγκεκριµένο κωδικό. Εάν ο κωδικός συνδέεται µε πολλά συµβόλαια θα διαγραφεί από όλα
τα συµβόλαια.

Για ενηµέρωση παρατηρήσεων κάνουµε διπλό κλικ στην στήλη και θα εµφανίστει στο κάτω µέρος πλαίσιο για να
συµπληρώσουµε τις παρατηρήσεις που επιθυµούµε..

Για την εκτύπωση των ειδοποιητηρίων κάνουµε δεξί κλικ στην εγγραφή της εξαγωγής που επιθυµούµε και θα εµφανιστούν
οι επιλογές: Εκτύπωση ειδοποιητηρίων πληρωµής και Εκτύπωση Εγγράφου ταχυπληρωµής ΟΕΜ ή ANSI. Για εξαγωγή
αρχείου ειδοποιητηρίων επιλέγουµε : ∆ηµιουργία Αρχείου Ειδοποιήσεων ή ∆ηµιουργία Αρχείου Ειδοποιήσεων
ανεξοφλήτων

Το αρχείο του εγγράφου που δηµιουργείται ονοµάζεται FMAIL.doc και βρίσκεται στον βασικό κατάλογο εγγράφων της
εφαρµογής (εάν έχουµε ορίσει στην εφαρµογή ίδιο κατάλογο για όλους τους χρήστες)  ή στον κατάλογο εγγράφων του
χρήστη.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Εάν συµπληρώσουµε στους Παραµέτρους ποσό για έξοδα τότε στην εξαγωγή του κάθε συµβολαίου θα προστεθεί το ποσό
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αυτό στο ποσό του συµβολαίου.

ΕΙΣΑΓΩΓΗ από ∆ΙΑΣ

Ορίζουµε τις απαραίτητες παραµέτρους για την εισαγωγή του αρχείου πληρωµών του συστήµατος ∆ΙΑΣ.

ΠΕ∆ΙΑ

· Όνοµα Αρχείου:  Το όνοµα του αρχείου µε τις πληρωµές.

  Για  να επιλέξουµε τη διαδροµή στο δίσκο ή το όνοµα του αρχείου µπορούµε να το πληκτρολογήσουµε στο αντίστοιχο
πλαίσιο ή να πατήσουµε το πλήκτρο µε τις τρεις τελείες, χρησιµοποιώντας τη λειτουργία διερεύνησης των Windows.

· Ηµεροµηνία:  Η ηµεροµηνία εισαγωγής των εγγραφών στο σύστηµα.

· Παρατηρήσεις, Λεπτοµέρειες:  Σχόλια που αφορούν τη συγκεκριµένη διαδικασία, π.χ. "Είσπραξη µε ταχυπληρωµή για
Συµβόλαια Ιανουαρίου".

· Κινήσεις µε προσθήκη εξόδων:  Μαρκάρουµε αυτή την επιλογή εάν θέλουµε στην κίνηση που θα δηµιουργηθεί να
συνυπολογιστούν και τα έξοδα. Σε διαφορετική περίπτωση το συνολικό ποσό εξόδων που εισέπραξε το ταχυδροµείο για
εµάς θα εµφανίστεί στην κατάσταση ελέγχου.

· Απορρίψεις-∆ηµιουργία νέου αρχείου: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν επιθυµούµε η δηµιουργία το αρχείου
Απορρίψεων να πραγµατοποιηθεί µε νέο όνοµα αρχείου.

· Εκτύπωση Αποδείξεων: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε οι εισπράξεις που θα δηµιουργηθούν να λάβουν
παραστατικό σύµφωνα µε τις ρυθµίσεις στα τερµατικά.

Μετά την ολοκλήρωση της διαδικασίας εισαγωγής εάν υπάρχουν εγγραφές που δεν µπορούν να εισαχθούν πατάµε το
πλήκτρο ∆ηµιουργία Απορρίψεων ώστε να δηµιουργηθεί το αρχείο απορρίψεων προς αποστολή στην τράπεζα.

Τα µηνύµατα της εφαρµογής για προβλήµατα που παρουσιάστηκαν κατά τη διαδικασία εισαγωγής του αρχείου πληρωµών
εµφανίζονται στο πλαίσιο Κατάσταση Ελέγχου. π.χ. Ο Πελάτης δε βρέθηκε. Τα εκτυπώνουµε µε το πλήκτρο Εκτύπωση.

ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΤΑΧΥΠΛΗΡΩΜΩΝ

Ορίζουµε τις απαραίτητες παραµέτρους για την εισαγωγή του αρχείου πληρωµών που αποστέλλουν τα ΕΛ.ΤΑ.

ΠΕ∆ΙΑ

· Όνοµα Αρχείου:  Το όνοµα του αρχείου µε τις πληρωµές.

  Για  να επιλέξουµε τη διαδροµή στο δίσκο ή το όνοµα του αρχείου µπορούµε να το πληκτρολογήσουµε στο αντίστοιχο
πλαίσιο ή να πατήσουµε το πλήκτρο µε τις τρεις τελείες, χρησιµοποιώντας τη λειτουργία διερεύνησης των Windows.

· Ηµεροµηνία:  Η ηµεροµηνία εισαγωγής των εγγραφών στο σύστηµα.

· Παρατηρήσεις, Λεπτοµέρειες:  Σχόλια που αφορούν τη συγκεκριµένη διαδικασία, π.χ. "Είσπραξη µε ταχυπληρωµή για
Συµβόλαια Ιανουαρίου".

· Κινήσεις µε προσθήκη εξόδων:  Μαρκάρουµε αυτήn την επιλογή εάν θέλουµε στην κίνηση που θα δηµιουργηθεί να
συνυπολογιστούν και τα έξοδα. Σε διαφορετική περίπτωση το συνολικό ποσό εξόδων που εισέπραξε το ταχυδροµείο για
εµάς θα εµφανίστεί στην κατάσταση ελέγχου.

· Οµάδα Χαρακτήρων:  Η µορφή του αρχείου που επιλέγουµε.

OEM:  Περιβάλλον MS-DOS.
ANSI:  Περιβάλλον Windows.

Τα µηνύµατα της εφαρµογής για προβλήµατα που παρουσιάστηκαν κατά τη διαδικασία εισαγωγής του αρχείου πληρωµών
εµφανίζονται στο πλαίσιο Κατάσταση Ελέγχου. π.χ. Ο Πελάτης δε βρέθηκε. Τα εκτυπώνουµε µε το πλήκτρο Εκτύπωση.

ΕΙΣΑΓΩΓΗ από Web Service

Ορίζουµε τις απαραίτητες παραµέτρους για την εισαγωγή του πληρωµών του συστήµατος ∆ΙΑΣ µέσω Web Service στην
φόρµα Παράµετροι-Προεπιλογές

Το σύστηµα ∆ΙΑΣ θα καλεί το δικό µας webservice στέλνοτας στοιχεία πληρωµής. Μετά την επιτυχή καταχώρηση της
πληρωµής η εγγραφή µπαίνει σε κατάσταση προς αποστολή ώστε να σταλλεί απάντηση στο σύστηµα ∆ΙΑΣ για την
ολοκλήρωση της διαδικασίας. Για να ενεργοποιηθεί το webservice αποστολής στοιχείων πιέζουµε το πλήκτρο Πρόγραµµα-
Πελάτης σε διακοπή Εφόσον ενεργοποιηθεί το πλήκτρο θα αλλάξει περιγραφή.

Με το πλήκτρο Έλεγχος Σύνδεσης µε ∆ΙΑΣ θα γίνει έλεγχος σύνδεσης και θα εµφανιστεί η ανάλογη απάντηση.
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Ενεργοποιούµε την επιλογή Κατάσταση ∆οκιµών ώστε η επικοινωνία µε το σύστηµα ∆ΙΑΣ να γίνει σε δοκιµαστικό
περιβάλλον.

Τα µηνύµατα της εφαρµογής για προβλήµατα που παρουσιάστηκαν κατά τη διαδικασία εισαγωγής των εγγραφών
πληρωµών εµφανίζονται στο πλαίσιο Κατάσταση Ελέγχου. π.χ. Ο Πελάτης δε βρέθηκε. Τα εκτυπώνουµε µε το πλήκτρο
Εκτύπωση.

1.3.3.5 Στόχοι

∆ιαδικασία υπολογισµού και παρουσίασης Προµηθειών προς απόδοση µε βάση στόχους σε καθαρά ασφάλιστρα που
επιτεύχθηκαν σε ορισµένη χρονική περίοδο.

ΦΙΛΤΡΑ ΕΠΙΛΟΓΗΣ

· Εταιρία, Συνεργάτης, Κλάδος:  Επιλέγουµε εταιρία, συνεργάτη και κλάδο για τα οποία θα πραγµατοποιηθεί ο
υπολογισµός. Αφήνουµε τα πεδία κενά ώστε ο υπολογισµός να πραγµατοποιηθεί σε όλες τις εγγραφές.

· Κατηγορία:  Περιλαµβάνει τις κατηγορίες των Συµβολαίων που συµµετέχουν στον υπολογισµό. Με αυτό µπορούµε να
επιλέξουµε ή να αποεπιλέξουµε µία ή περισσότερες κατηγορίες.

· Ηµεροµηνίες:  Η ηµερολογιακή περίοδος, για την οποία θα υπολογιστούν οι Προµήθειες.

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ

· Ποσό Από:  Το ελάχιστο όριο των Καθαρών Ασφαλίστρων.

· Ποσό Εως:  Το ανώτατο όριο των Καθαρών Ασφαλίστρων.

· %:  Το ποσοστό Προµήθειας που αναλογεί.

Πιέζοντας το πλήκτρο Έναρξη πραγµατοποιείται ο υπολογισµός και τα αποτελέσµατά του εµφανίζονται στον πίνακα στο
κάτω µέρος της οθόνης. Τα αποτελέσµατα µπορούν να σταλούν στον εκτυπωτή πιέζοντας το πλήκτρο Εκτύπωση.

1.3.3.6 Στόχοι Συνεργατών ανά κλάδο

Στη φόρµα αυτή γίνεται ο υπολογισµός των στόχων των συνεργατών µε βάση την παραγωγή τους.

Πριν προχωρήσουµε στον υπολογισµό των στόχων για ένα ή περισσότερους συνεργάτες, πρέπει να καθορίσουµε τα
συµβόλαια βάση των οποίων θα γίνει αυτός. Μπορούµε να επιλέξουµε µε βάση τα εξής φίλτρα:

· Ηµεροµηνίες( Έκδοσης, Έναρξης, Λήξης και Καταχώρησης συµβολαίων).
· Συνεργάτες συµβολαίων
· Κατηγορίες συµβολαίων.
· Κλάδους συµβολαίων

Αφού καταλήξουµε στο σύνολο των φίλτρων, πατάµε το πλήκτρο Έναρξη για να ξεκινήσει η διαδικασία υπολογισµού.

Με το πλήκτρο Αρχικοποίηση µηδενίζονται τα ποσά από όλες τις εγγραφές των συνεργατών (χωρίς να ληφθούν υπόψιν
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τα φίλτρα της οθόνης) ώστε να γίνει ο υπολογισµός εκ νέου.

1.3.3.7 Στατιστικά Ετών

∆ιαδικασία υπολογισµού και παρουσίασης στατιστικών στοιχείων, ανά έτος, σε µηνιαία ανάλυση.

ΠΕ∆ΙΑ-ΦΙΛΤΡΑ

Υπολογισµός
· Μικτά, Καθαρά, Εισερχόµενες Προµήθειες, Εξερχόµενες Προµήθειες, Υπερπροµήθειες, Over, Υπόλοιπο

Προµηθειών:  Επιλέγουµε ποιο ποσό θα συµµετέχει στον υπολογισµό (ένα κάθε φορά).

Με βάση την
· Εκδοση -Έναρξη- Εξόφληση: Επιλέγουµε αν θέλουµε ο υπολογισµός να γίνει µε βάση την ηµεροµηνία έκδοσης ή

έναρξης ή την ηµεροµηνία εξόφλησης (µικτών από πελάτη/συνεργάτη).

Έτη/Περίδοοι

Η σύγκριση αποτελεσµάτων µπορεί να γίνει είτε για τους επιλεγµένους µήνες /έτη ή για ελεύθερα διαστήµατα περιόδων
επιλογής χρήστη.

· Για αποτελέσµατα ανά µήνα/έτος πληκτρολογήουµε στην σελίδα Έτη τα πεδία Έτος και Μήνας
· Για αποτελέσµατα ανά περιόδους πληκτρολογήουµε στην σελίδα Περίοδοι τα διαστήµατα σύγκρισης που επιθυµούµε

(µέχρι 4) . Με το πλήκτρο προεπιλογές θα γεµίζουν οι περίοδοι µε τα τρίµηνα του τρέχον έτους ενώ µε το πλήκτρο 
θα αφαιρεθούν οι επιλογές στις περιόδους.

Ταξ/ση

Επιλέγουµε εάν η ταξινόµηση των εγγραφών στις σελίδες Συνεργάτες, Κλάδοι, Εταιρίες και Κατηγορίες θα γίνει µε βάση τον
Κωδικό ή την Περιγραφή.

Υποσύνολα

Για τις σελίδες Συνεργάτες, Εταιρίες, Κλάδοι, Κατηγορίες,Συσχετισµός Συνεργάτη εάν επιθυµούµε να εµφανιστούν και
υποσύνολα στα αποτελέσµατα επιλέγουµε µία από τις επιλογές Μηνιαίο, Τρίµηνο, Εξάµηνο .

Επιλέγουµε εάν η ταξινόµηση των εγγραφών στις σελίδες Συνεργάτες, Κλάδοι, Εταιρίες και Κατηγορίες θα γίνει µε βάση τον
Κωδικό ή την Περιγραφή.

Πολυεπιλογές και Λοιπά Φίλτρα

· Οµάδες Συνεργατών:  Επιλέγουµε τις Οµάδες συνεργατών για τις οποίες θα πραγµατοποιηθεί ο υπολογισµός.
Αφήνουµε τα πεδία κενά ώστε ο υπολογισµός να πραγµατοποιηθεί σε όλες τις εγγραφές.

· Συνεργάτες, Εταιρίες, Κλάδος, Πακέτο:  Επιλέγουµε εταιρία, συνεργάτη, κλάδο και πακέτο για τα οποία θα
πραγµατοποιηθεί ο υπολογισµός. Αφήνουµε τα πεδία κενά ώστε ο υπολογισµός να πραγµατοποιηθεί σε όλες τις
εγγραφές.

· Οµάδα:  Επιλέγοντας Οµάδα θα επιλεγχθούν αυτόµατα οι κατηγορίες που ανήκουν στην οµάδα αυτή. Κάθε φορά που
επιλέγουµε νέα οµάδα οι υπάρχουσες επιλεγµένες κατηγορίες θα αφαιρούντα και θα επιλέγονται αυτόµατα αυτές που
ανήκουν στην επιλεγµένη οµάδα.

· Κατηγορία: Περιλαµβάνει τις κατηγορίες των Συµβολαίων που συµµετέχουν στον υπολογισµό. Με αυτό µπορούµε να
επιλέξουµε ή να αποεπιλέξουµε µία ή περισσότερες κατηγορίες.

· Υποκατάστηµα, Συσχετισµός Συνεργάτη: Περιλαµβάνει το υποκατάστηµα και τον συσχετισµό των συνεργατών που
συµµετέχουν στον υπολογισµό. Με αυτό µπορούµε να επιλέξουµε ή να αποεπιλέξουµε µία ή περισσότερες επιλογές.

· Χρεωµένα: Φίλτρο που αφορά την χρέωση του συµβολαίου στον συνεργάτη (διαδικασία της εφαρµογής InsuranceWeb.

Επιλέγουµε την σελίδα που επιθυµούµε από τις υπάρχουσες της φόρµας. και πίεζουµε το πλήκτρο  για να
πραγµατοποιηθεί ο υπολογισµός . Για την σελίδα Συνδυασµοί επιλέγουµε από αριστερά τον συνδυµασµό που επιθυµούµε
και ενεργοποιούµε την επιλογή Αυτόµατη εκτέλεση εάν επιυµούµε τα αποτελέσµατα να εµφανίζονται αυτόµατα µε κάθε

αλλαγή συνδυασµού. Τα αποτελέσµατα µπορούν να σταλούν στον εκτυπωτή πιέζοντας το πλήκτρο  ή να
αποθηκευτούν σε αρχείο Excel µε το αντίστοιχο πλήκτρο
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1.3.3.8 Στατιστικά Πελατών

Στατιστικά

∆ιαδικασία µαζικής ενηµέρωσης των στατιστικών στοιχείων του κάθε πελάτη. Τα στοιχεία που ενηµερώνονται είναι:
Ενεργός, Νέος Πελάτης, Εκτός Αυτοκινήτου, Αρ.Συµβολαίων, Μικτά και Μέσος Όρος τα οποία εµφανίζονται στην οθόνη
Πελάτες.

ΦΙΛΤΡΑ

· Έκδοση Από..Εώς:  Ηµεροµηνία έκδοσης του Συµβολαίου.

· Έναρξη Από..Εώς:  Ηµεροµηνία έναρξης του Συµβολαίου.

· Λήξη Από..Εώς:  Ηµεροµηνία λήξης του Συµβολαίου.

· Καταχ/ση Από..Εώς:  Ηµεροµηνία καταχώρησης του Συµβολαίου.

· Πελάτες:  Επιλέγουµε τους πελάτες στους οποίους θα ενηµερωθούν τα στατιστικά στοιχεία.

· Κατηγορία:  Επιλέγουµε τις κατηγορίες στις οποίες ανήκουν τα συµβόλαια που θα συµπεριληφθούν στον υπολογισµό.

· Κλάδος Αυτοκινήτου:  Ορίζουµε ποιος από τους καταχωρηµένους κλάδος αντιστοιχεί στον κλάδο αυτοκινήτου.

· Κλάδος:  Επιλέγουµε τον κλάδο που ανήκουν τα συµβόλαια που θα συµπεριληφθούν στον υπολογισµό.

Πιέζοντας το πλήκτρο  ξεκινάει η διαδικασία ενηµέρωσης.

Marketing Κλάδων

Εκτύπωση λίστας πελάτων µε/χωρίς συµβόλαια σε συγκεκριµένους κλάδους επιλογής .

ΦΙΛΤΡΑ

· Έκδοση Από..Εώς:  Ηµεροµηνία έκδοσης του Συµβολαίου.

· Έναρξη Από..Εώς:  Ηµεροµηνία έναρξης του Συµβολαίου.

· Λήξη Από..Εώς:  Ηµεροµηνία λήξης του Συµβολαίου.

· Καταχ/ση Από..Εώς:  Ηµεροµηνία καταχώρησης του Συµβολαίου.

· Με συµβόλαια στους Κλάδους:  Επιλέγουµε τους κλάδους στους οποίους έχουν συµβόλαια οι πελάτες. Εάν
ενεργοποιήσουµε την επιλογή στο πεδίο θα πρέπει να υπάρχουν εγγραφές συµβολαίων σε όλους τους κλάδους που θα
επιλέξουµε ενώ διαφορετικά σε τουλάχιστον έναν από αυτούς

· Χωρίς συµβόλαια στους Κλάδους: Επιλέγουµε τους κλάδους στους οποίους δεν  έχουν συµβόλαια οι πελάτες.Εάν
ενεργοποιήσουµε την επιλογή στο πεδίο θα πρέπει να µην υπάρχουν εγγραφές συµβολαίων σε όλους τους κλάδους που
θα επιλέξουµε ενώ διαφορετικά σε τουλάχιστον έναν από αυτούς

Πιέζοντας το πλήκτρο  θα εµφανιστεί η εκτύπωση µε τα αποτελέσµατα πελατών σύµφωνα µε τα
παραπάνω φίλτρα.

1.3.3.9 ∆ιατηρησιµότητα Συµβολαίων

Στη φόρµα αυτή µπορούµε να πάρουµε πληροφορίες σχετικά µε τη διατηρησιµότητα της παραγωγής µας. Η
διατηρησιµότητα της παραγωγής µας µπορεί να υπολογιστεί σε εταιρίες που έχουν σταθερό αριθµό συµβολαίου στα νέα
ανανεωτήρια.

ΦΙΛΤΡΑ ΑΝΕΥΡΕΣΗΣ

Μπορούµε να αναζητήσουµε συµβόλαια προς σύγκριση µε βάση τα ακόλουθα φίλτρα:

· Ηµεροµηνία Έκδοσης, Ηµεροµηνία Έναρξης,  Εταιρία, Συνεργάτης, Κλάδος, Πελάτης, Κατηγορία.

· Μαρκάροντας το πλαίσιο Γρήγορη Ανεύρεση επιλέγουµε αν θέλουµε κανονική ή γρήγορη αναζήτηση (Η Γρήγορη
Ανεύρεση δεν εµφανίζει στα αποτελέσµατα το όνοµα του Πελάτη).

· Υπολογισµός µε : Επιλέγουµε το τρόπο υπολογισµού της διατηρησιµότητας.
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· Στο πλαίσιο Ταξινόµηση επιλέγουµε τον τρόπο µε τον οποίο θα γίνει η ταξινόµηση των αποτελεσµάτων.

Στις εγγραφές για τις οποίες θα ισχύουν τα παραπάνω φίλτρα θα πραγµατοποιηθεί ο έλεγχος διατηρησιµότητας σύµφωνα
µε την περίοδο σύγκρισης.

Αφού καταλήξουµε στο σύνολο των φίλτρων ανεύρεσης και επιλέξουµε την περίοδο σύγκρισης που θέλουµε να

χρησιµοποιήσουµε, πατάµε το πλήκτρο  για να δούµε τα αποτελέσµατα στον πίνακα της οθόνης.

Για κάθε εγγραφή του πίνακα ελέγχεται αν υπάρχει ανανεώσιµο συµβόλαιο µε τον ίδιο αριθµό συµβολαίου, ίδιο κλάδο και
ίδια εταιρία και ανήκει στα όρια της περιόδου σύγκρισης ή έχει ηµεροµηνία έκδοσης µεγαλύτερη από την τρέχουσα.

Όσα συµβόλαια του πίνακα ελεγχθεί ότι παραµένουν σε ισχύ εµφανίζονται µε µπλέ χρώµα.

Στο κάτω µέρος της οθόνης εµφανίζονται τα συνολικά αποτελέσµατα:

· Σύνολο:  Ο συνολικός αριθµός εγγραφών που βρέθηκαν σύµφωνα µε τα φίλτρα ανεύρεσης.

· Ισχύοντα:  Ο συνολικός αριθµός των συµβολαίων που παραµένουν σε ισχύ.

· Ποσοστό διατηρησιµότητας %:  Το ποσοστό συµβολαίων σε ισχύ σε σχέση µε το συνολικό αριθµό εγγραφών.

Πιέζοντας το πληκτρο  εµφανίζεται εκτύπωση µε τα αποτελέσµατα του πίνακα.

Με δεξί κλικ και επιλογή Εξαγωγή άκυρων και ληγµένων σε Excel µπορούµε να εξάγουµε τα αποτελέσµατα που δεν είναι
σε ισχύ σε αρχείο xls.

1.3.3.10 Μαζικές ∆ιαδικασίες

∆ιαδικασίες που µας βοηθούν στη µαζική ενηµέρωση στοιχείων.

Στο αριστερό µέρος της οθόνης εµφανίζεται διακλάδωση των σελίδων για τον ευκολότερο χειρισµό του χρήστη.

Επιλέγουµε  λοιπόν τη διαδικασία που επιθυµούµε να εκτελέσουµε, ορίζουµε το εύρος υπολογισµού στα πεδία Έκδοση και
Ηµ.Εγγραφής καθώς επίσης και τα φίλτρα επιλογής της κάθε οθόνης. Η διαδικασία πραγµατοποιείται πιέζοντας το
πλήκτρο Έναρξη.

ΜΑΖΙΚΕΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ

· ΟΜΑ∆Α ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ:  Πραγµατοποιείται µαζική αλλαγή Οµάδας Προµηθειών στα ήδη καταχωρηµένα συµβόλαια
σύµφωνα µε τα φίλτρα επιλογής.

· ΕΠΑΝΑΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ:  Πραγµατοποιείται µαζικός υπολογισµός προµηθειών στα ήδη καταχωρηµένα
συµβόλαια σύµφωνα µε τα φίλτρα επιλογής. Απενεργοποιώντας την επιλογή ∆ηµιουργία Χρεώσεων έχουµε την
δυνατότητα να µην δηµιουργηθούν οι χρεώσεις των συµβολαίων σύµφωνα µε την νέα αλλαγή των προµηθειών.
Προσοχή, η διαδικασία της δηµιουργίας χρεώσεων είναι υποχρεωτική εφόσον έχουµε αλλαγή των προµηθειών.
Ενεργοποιώντας επιλογή από το πλαίσιο Παράκαµψη Ειδικών Προµηθειών µπορείτε να κάνετε επαναυπολογισµό µαζικά
για συµβόλαια µε ειδικές προµήθειες επιλέγοντας το είδος προµηθειών που επιθυµούµε κάθε φορά. Ενεργοποιώντας
επιλογή Αφαίρεση Ειδικών Προµηθειών στις εγγραφές θα αφαιρεθεί το ειδικές προµήθειες και οι προµήθειες θα
υπολογιστούν βάσει των οµάδων προµηθειών που έχουν οριστεί.

· ∆ΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΧΡΕΩΣΕΩΝ:  Πραγµατοποιείται µαζική δηµιουργία κινήσεων για τα ήδη καταχωρηµένα συµβόλαια
σύµφωνα µε τα φίλτρα επιλογής.

· ΜΑΖΙΚΕΣ ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΙΣΕΙΣ:  Πραγµατοποιείται µαζική δηµιουργία αντιστοιχίσεων των αρνητικών πρόσθετων πράξεων
µε τα αντίστοιχα συµβόλαιά τους σύµφωνα µε τα φίλτρα επιλογής στην οθόνη.Οι εγγραφές θα δηµιουργηθούν µε την
ηµεροµηνία που θα συµπληρώσουµε στο πεδίο Ηµ.Αντιστοίχισης στην οθόνη. Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή
Αντιστοίχιση µόνο ισόποσων η διαδικασία θα πραγµατοποιηθεί µόνο εάν το θετικό και αρνητικό υπόλοιπο είναι ίδιο.

· ΕΠΑΝΑΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ ∆ΙΑΡΚΕΙΑΣ:  Πραγµατοποιείται µαζικός υπολογισµός της διάρκειας των ήδη καταχωρηµένων
συµβολαίων σύµφωνα µε τα φίλτρα επιλογής.

· ΕΠΑΝΑΤΙΜΟΛΟΓΗΣΗ:  Πραγµατοποιείται µαζικός υπολογισµός ασφαλίστρων των ήδη καταχωρηµένων συµβολαίων
σύµφωνα µε τα φίλτρα επιλογής. Η διαδικασία εκτελείται  µόνο όταν έχουµε αυτόµατο υπολογισµό ασφαλίστρων
(τιµολόγηση). Εάν οι κινήσεις του συµβόλαιου έχουν εισπραχθεί/πληρωθεί ή αν το συµβόλαιο έχει εκτυπωθεί, τότε δεν
µπορεί να επανατιµολογηθεί.

· ΑΛΛΑΓΗ ΧΑΡΑΚΤΗΡΩΝ:  Πραγµατοποιείται µαζική αλλαγή στη γλώσσα του πεδίου Χαρακτηριστικό των ήδη
καταχωρηµένων συµβολαίων σύµφωνα µε τα φίλτρα επιλογής.

· ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟΥ ΑΝΑΝΕΩΣΙΜΟΥ ΣΥΜΒΟΛΑΙΟΥ:  Πραγµατοποιείται έλεγχος στα ήδη καταχωρηµένα
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συµβόλαια, ώστε να ενηµερωθεί το τελευταίο ηµερολογιακά συµβόλαιο ως ανανεώσιµο. Εάν συµπληρώσουµε
ηµεροµηνία "Λήξης Από"  όλα τα συµβόλαια µε λήξη πριν από την ηµεροµηνία που θα συµπληρώσουµε θα δηλωθούν
ως µη ανανεώσιµα.

· ΑΛΛΑΓΗ ∆ΙΚΑΙΩΜΑΤΟΣ:  Πραγµατοποιείται µαζική αλλαγή του ποσοστού δικαιώµαταος στα ήδη καταχωρηµένα
συµβόλαια σύµφωνα µε τα φίλτρα επιλογής.

· ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΙΣΗ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΩΝ:  Πραγµατοποιείται µαζική αντιστοίχιση των προκαταβολών που έχουν καταχωρηθεί
µε τα ήδη καταχωρηµένα συµβόλαια σύµφωνα µε τα φίλτρα επιλογής.

· ΑΛΛΑΓΗ ΣΥΝΕΡΓΑΤΗ: Πραγµατοποιείται µαζική αλλαγή συνεργάτη σε ήδη καταχωρηµένα συµβόλαια σύµφωνα µε τα
φίλτρα επιλογής. Με την αλλαγή θα ενηµερωθεί  η νέα οµάδα προµηθειών και θα υπολογιστούν ξανά  οι προµήθειες
(Εξερχόµενες-Υπερπροµήθειες). Εάν ενεργοποιηθεί η επιλογή Αλλαγή Εισπράκτορα ή Αλλαγή Πωλητή , θα
πραγµατοποιηθεί η αλλαγή και στα αντιστοιχα πεδία του συµβολαίου. Εάν ενεργοποιηθεί η επιλογή Αλλαγή Συνεργάτη
του Πελάτη θα αλλάξει ο συνεργάτης και στους πελάτες των συµβολαίων.

· ΜΕΤΑΦΟΡΑ ΠΕΛΑΤΩΝ: Πραγµατοποιείται µαζική αλλαγή του συνεργάτη στους πελάτες. Η αλλαγή θα γίνει µε βάση το
πεδίο Μετ.Παραγωτής του Συνεργάτη. Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή Χρήση τελευταίου συµβολαίου η ενηµέρωση
θα πραγµατοποιηθεί σύµφωνα µε το τελευταίο ηµερολογιακά συµβόλαιο του πελάτη.

· ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΣΕΙΡΑΣ: Πραγµατοποιείται µαζική ενηµέρωση ή µηδενισµού σειρά σε Καλύψεις συµβολαίων και καλύψεις
πακέτων.

· ΑΛΛΑΓΗ ΟΜΑ∆ΑΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΣΕ ΣΥΝΕΡΓΑΤΗ: Πραγµατοποιείται µαζική αλλαγή της οµάδας προµηθειών στους
Συνεργάτες.

· ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΠΕΛΑΤΩΝ ΣΤΟ OUTLOOK: Πραγµατοποιείται µαζική αποστολή στοιχείων πελατών στο Outlook.

· ΑΛΛΑΓΗ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑΣ ΕΚ∆ΟΣΗΣ: Πραγµατοποιείται µαζική αλλαγή ηµεροµηνίας έκδοσης σε ήδη καταχωρηµένα
συµβόλαια σύµφωνα µε τα φίλτρα επιλογής . Στα συµβόλαια θα ενηµερωθεί η ηµεροµηνία που θα συµπληρώσουµε στο
αντίστοιχο πεδίο της φόρµας.

· ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ STATUS ΕΞΟΦΛΗΣΗΣ ΣΥΜΒΟΛΑΙΟΥ: Πραγµατοποιείται µαζική ενηµέρωση της κατάστασης Εξόφλησης
Συµβολαίου (πεδίο Απλήρωτο) σύµφωνα µε πραγµατικές εισπράξεις πληρωµές και προκαταβολές από
πελάτες/συνεργάτες και µε βάση το πεδίο Μέρες πίσω που έχει δηλωθεί στις Παραµέτρους στην σελίδα Προεπιλογές 2
για τις εγγραφές χωρίς οικονοµικές κινήσεις

· ΠΛΗΡΩΝΩ-ΤΥΠΩΝΩ: Με ενεργοποίηση της επιλογής "Αυτόµατη Παραγγελία και/ή Χρέωση" πραγµατοποιείται µαζική
ενηµέρωση της ηµεροµηνίας παραγγελίας ή και χρέωσης σε εγγραφές που συµπεριλαµβάνονται στο κύκλωµα
Πληρώνω-Τυπώνω και έχουν ενεργή την αυτόµατη ενηµέρωση. Με ενεργοποίηση της επιλογής "Αυτόµατη Αποστολή
στο Ακυρωτικό" πραγµατοποιείται µαζική ενηµέρωση των εγγραφών που θα πρέπει να µεταφερθούν στο Ακυρωτικό
σύµφωνα µε τους κανόνες που έχουµε ορίσει στα Όρια. Οι διαδικασίες εκτελούνται αυτόµατα καθηµερινά εφόσον έχουν
οριστεί στον SqlAgent και µπορούµε χειροκίνητα να τις εκτελέσουµε όταν γίνουν αλλαγές στις παραµέτρους σχετικές µε
τις παραπάνω ενηµερώσεις.

· ΜΑΖΙΚΗ ΕΚΤΕΛΕΣΗ SQL: Η διαδικασία χρησιµοποείται για την µαζική εκτέλεση sql που ακολουθούν την διαδικασία
αναβάθµισης.

· ΕΞΑΓΩΓΗ ∆ΙΑΜΕΣΟΛΑΒΗΤΩΝ: Η διαδικασία χρησιµοποιείται για δηµιουργία αρχείου xls µε στοιχεία συνεργατών που
έχουµε ορίσει ως ∆ιαµεσολαβητές.

· ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΩΝ MYINSURANCE: Η διαδικασία χρησιµοποιείται για την αυτόµατη δηµιουργία λογαριασµών
MyInsurance σε πελάτες µε βάση το αρχείο επιλογής τύπου csv . Το αρχείο πρέπει να περιλαµβάνει τις στήλες Κωδικός
(πελάτη), Χρήστης, Συνθηµατικό

· ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΩΝ Π/Τ ΣΕ ΕΞΟΦΛΗΜΕΝΑ ΣΥΜΒΟΛΑΙΑ: Η διαδικασία χρησιµοποιείται για την αυτόµαη
ενηµέρωση ηµεροµηνίας παραγγελίας και ηµ.χρέωσης σε συµβόλαια που έχουν εξοφληµένα µικτά και ανεξόφλητες
εξερχόµενες προµήθειες και συµµετέχουν στο πληρώνω-τυπώνω

· ∆ΙΑΓΡΑΦΗ ΚΩ∆ΙΚΩΝ ∆ΙΑΣ: Η διαδικασία θα διαγράφει σύµφωνα µε τα φίλτρα που θα δοθούν τους κωδικούς ∆ΙΑΣ
που δεν έχουν ολοκληρωθεί και ανήκουν σε συµβόλαια που έχουν εξοφληθεί ήδη.

· ∆ΙΑΓΡΑΦΗ ΠΡΟΣΦΩΝ ΚΑΙ ΑΙΤΗΣΕΩΝ: Η διαδικασία θα διαγράφει σύµφωνα µε τα φίλτρα τις προσφορές και αιτήσεις
της εφαρµογής InsuranceWeb που δεν έχουν προχωρήσει .

· ΑΛΛΑΓΗ ΠΑΚΕΤΟΥ: Η διαδικασία χρησιµοποιείται για την µαζική αλλαγή πακέτου σε εγγραφές συµβολαίων. Προσοχή
η αλλαγή πακέτου αφαιρεί τις υπάρχουσες καλύψεις µε τα ποσά τους και θα προσθέσει νέες καλύψεις µε βάση το νέο
πακέτο. Με την αλλαγή πακέτου γίνεται επανατιµολόγηση και υπολογισµός προµηθειών.

· ΟΜΑ∆ΟΠΟΙΗΣΗ ΣΥΜΒΟΛΑΙΩΝ: Η διαδικασία θα χρησιµοποιηθεί για να ενηµερωθεί κοινός κωδικός οµαδοποίησης για
χρήση από την εφαρµογή InsuranceWeb σε οµάδες συµβολαίων (περισσότερα του ενός) µε κοινό πελάτη,
χαρακτηριστικό. Η οµάδοποίηση µπορεί να γίνει σε κάποια από τις επιλεγµένες κατηγορίες συµβολαίων και µπορούν να
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συµπεριληφθούν στην ίδια οµάδα και συµβόλαια µε διαφορετικές ηµεροµηνίες έναρξης/λήξης αρκεί οι ηµεροµηνίες τους
να απέχουν µεταξύ τους µέχρι 7 ηµέρες. Τα συµβόλαια πρέπει να έχουν χαρακτηριστικό για να συµµετέχουν στη
διαδικασία. Με την διαδικασία θα δηµιουργηθεί επίσης κοινός κωδικός ∆ΙΑΣ για τις εγγραφές που θα λάβουν κοινή
οµαδοποίηση.

1.3.3.11 Μαζική Αποστολή Email

Στην συγκεκριµένη οθόνη έχουµε την δυνατότητα επιλέξουµε τις εκτυπώσεις που επιθυµούµε και να τις στείλουµε µαζικά µε
email σε συνεργάτες και πελάτες.

H αποστολή θα γίνει είτε µέσω του λογαριασµού email που θα ορίσουµε στις παραµέτρου του συνδεδεµένου χρήστη είτε µε
προεπιλεγµένο λογαριασµό της εφαρµογής Outlook.

Οι εκτυπώσεις εξάγονται σε µορφή που θα επιλέξουµε και θα αποσταλούν σε κάθε πελάτη ή συνεργάτη που έχουν
λογαριασµό email και έχουµε ενεργοποιήσει την επιλογή "Μαζική Αποστολή Email".

Στο αριστερό πάνω µέρος της οθόνης προσθέτουµε τις εκτυπώσεις για την µαζική αποστολή email. Για την προσθήκη των
εκτυπώσεων σε κάποια κατηγορία µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τις επιλογές Εισαγωγή και Αντιγραφή από
εκτυπώσεις που εµφανίζονται όταν κάνουµε δεξί κλικ στην περιγραφή της κατηγορίας.

Μπορούµε να προσθέσουµε ότι εκτύπωση επιθυµούµε στην κάθε κατηγορία αρκεί να υπάρχουν οι εξής σελίδες επιλογών :
· Για την κατηγορία Πελάτες : Πελάτες και Συµβόλαια ή Κινήσεις Πελατών (δεν λειτουργεί η επιλογή Συµβόλαια και

Κινήσεις µαζί στην ίδια εκτύπωση)
· Για την κατηγορία Συνεργάτες : Συνεργάτες και Συµβόλαια ή Κινήσεις Συνεργατών (δεν λειτουργεί η επιλογή Συµβόλαια

και Κινήσεις µαζί στην ίδια εκτύπωση)

Προσοχή! Εάν η εκτύπωση αφορά ανεξόφλητα συµβόλαια θα πρέπει να κάνουµε δεξί κλικ ,  να επιλέξουµε
Μεταβολή και στο πλαίσιο Τύπος να επιλέξουµε Ανεξόφλητα Συµβόλαια.

Στην περίπτωση που επιθυµούµε σε κάποια εκτύπωση να ορίσουµε διαφορέτικο sql query που θα κάνει τον έλεγχο ποιοι
πελάτες συνεργάτες θα λάβουν email θα κάνουµε δεξί κλικ στην εκτύπωση και θαα επιλέξουµε Μεταβολή και στο πλαίσιο
Sql θα συµπληρώσουµε το κείµενο που επιθυµούµε.
Αφού δηλώσουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε στις αντίστοιχες σελίδες επιλογών επιλέγουµε τις εκτυπώσεις που θα

εξαχθούν κάνοντας κλικ πάνω στο όνοµα της εκτύπωσης (θα εµφανιστεί  το εικονίδιο  ).

Στο κάτω µέρος της οθόνης δηλώνουµε τα λοιπά στοιχεία της εξαγωγής αναλυτικά:

ΠΑΡΑΜΕΤΡΟΙ
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· Χρόνος αποστολής: Με την επιλογή Αποστολή Τώρα θα ξεκινήσει άµεσα η αποστολή των email όταν πατήσουµε το
πλήκτρο Εκτέλεση ενώ µε την επιλογή Χρήση προγράµµατος η αποστολή θα ξεκινήσει στην Ηµέρα και Ώρα που θα
δηλώσουµε στα αντίστοιχα πεδία. εφόσον η φόρµα παραµείνει ανοικτή µέχρι την ώρα αποστολής των email. Εάν
συµπληρωθούν τα πεδία Παύση για και κάθε emails (Αριθµός) κατά την αποστολή θα υπάρχει παύση για τα
δευτερόλεπτα που θα δηλωθούν µετά από κάθε αριθµό email που ορίσουµε.

· Αρίθµηση Σελίδων: Ενεργοποιούµε την επιλογή αν επιθυµούµε στην αναφορά να εµφανίζεται ο αριθµός των σελίδων

· Εκτύπωση Ηµεροµηνίας: Ενεργοποιούµε την επιλογή αν επιθυµούµε στην αναφορά να εµφανίζεται η τρέχουσα
ηµεροµηνία

· Κοιν: Επιλέγουµε "Κοινοποίηση σε Αποστολέα" εάν επιθυµούµε να λαµβάνει αντίγραφο του email και ο αποστολέας ή
Κοινοποίηση σε συνεργάτη(Πελάτες µόνο) εάν επιθυµούµε να λαµβάνει αντίγραφο του email και ο συνεργάτης (ισχύει
µόνο για εκτυπώσεις που λαµβάνουν οι πελάτες).

· Προεπιλεγµένος Εκτυπωτής: Επιλέγουµε τον εκτυπωτή που θα χρησιµοποιηθεί ως προεπιλογή σε όλες τις
εκτυπώσεις. Ο εκτυπωτής χρησιµοποιείται για να καθοριστεί η σελιδοποίηση της κάθε εκτύπωσης.

· Προεπιλεγµένη Μορφή: Επιλέγουµε την µορφή του επισυναπτόµενου αρχείου. Η επιλογή της προεπιλεγµένη µορφής
αρχείου γίνεται από την φόρµα Παράµετροι-Προεπιλογές 2.

· Παρατηρήσεις: Συµπληρώνουµε εάν επιθυµούµε κάποια πληροφορία που θα εµφανιστεί στο επάνω µέρος σε κάθε
σελίδα των εκτυπώσεων .

· Ενέργεια/Αιτία: Με την επιτυχή αποστολή του email δηµιουργείται εγγραφή στην λίστα ενεργείων πελάτη/συνεργάτη . Η
εγγραφή ενηµερώνεται µε τον τύπο ενέργειας και την αιτία που θα επιλέξουµε στα πεδία αυτά.

· Σύνδεση επισυναπτόµενων σε έγγραφα: Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή θα δηµιουργηθεί νέα εγγραφή στα
έγγραφα του πελάτη/συνεργάτη µε σύνδεση του αρχείου της εκτύπωσης που συµπεριλαµβάνει το email. Σε αυτήν την
περίπτωση δεν πρέπει να ενεργοποιήσουµε ποτέ την επιλογή ∆ιαγραφή Παλιών.

ΘΕΜΑ

· Θέµα: Συµπληρώνουµε το θέµα του email.
· Προσθήκη Παραλήπτη: Ενεργοποιούµε το πεδίο αν επιθυµούµε να προσθέστεί στο Θέµα ο Κωδικός , το όνοµα του

Παραλήπτη ή και τα δύο ανάλογα µε την επιλογή µας στο πεδίο ακριβώς από κάτω.
· Προσθήκη Τίτλου Εκτύπωσης: Ενεργοποιούµε το πεδίο αν επιθυµούµε να προσθέστεί στο Θέµα ο τίτλος της

Εκτύπωσης.

ΚΕΙΜΕΝΟ

· Κείµενο Email: Συµπληρώνουµε το κείµενο του email. Εάν το κείµενο που θα συµπληρώσουµε ειναι σε µορφή Html
email θα πρέπει να ενεργοποιηθεί η αντίστοιχη επιλογή στο κάτω µέρος της σελίδας.

· Προσθήκη Επωνυµίας1 και Επωνυµίας 2: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε να εµφανίζεται η επωνυµία
που έχουµε δηλώσει στους παραµέτρους.

ΥΠΟΓΡΑΦΗ

Συµπληρώνουµε την υπογραφή που θα εµφανίζεται στο email.

ΠΛΗΚΤΡΑ

Εκτέλεση : Πιέζουµε το πλήκτρο για να ξεκινήσει η αποστολή. Στην περίπτωση της αποστολής µε Χρήση Προγράµµατος
η οθόνη θα πρέπει να παραµείνει ανοικτή µέχρι την ολοκλήρωση της διαδικασίας.

Καθαρισµός Επιλ : Πιέζουµε το πλήκτρο για να διαγραφούν όλα τα φίλτρα που έχουµε δηλώσει στις σελίδες επιλογών.

∆ιακοπή : Πιέζουµε το πλήκτρο για να σταµατήσει η µαζική αποστολή.

Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή ∆ιαγραφή Παλιών  σε κάθε νέα αποστολή θα διαγράφονται τα προσωρινά αρχεία
αποστολής που δηµιουργήθηκαν κατά την προηγούµενη αποστολή. Προσοχή δεν πρέπει να ενεργοποιηθεί εφόσον έχει
χρησιµοποιηθεί η επιλογή Σύνδεση επισυναπτόµενων σε έγγραφα

Στο πλαίσιο Απεσταλµένα εµφανίζεται ο αριθµός των email που έχουν αποσταλεί.
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1.3.3.12 Παράδοση Συµβολαίων

Εµφανίζεται λίστα όλων των καταχωρηµένων Συµβολαίων στην οποία είναι δυνατός ο έλεγχος και η αλλαγή των στοιχείων
συµβολαίου. Προσοχή µε την αποθήκευση των αλλαγών δεν δηµιουργούνται /εκτελούνται όλες οι διαδικασίες της φόρµας
συµβολαίων πχ υπολογισµός προµηθειών/δηµιουργία οικονοµικών κινήσεων, γι'αυτό είναι απαραίτητο οι αλλαγές που θα
γίνουν από τον χρήστη να µην επηρεάζουν τα δεδοµένα αυτά.

Ο∆ΗΓΟΣ ΠΑΡΑ∆ΟΣΗΣ ΣΥΜΒΟΛΑΙΩΝ

Στην οθόνη αυτή µπορούµε να αλλάξουµε µαζικά πληροφορίες συµβολαίων , να προχωρήσουµε σε διαγραφή τους ή να
εκτελέσουµε ενέργεια αποστολής ειδοποίησης Email.
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Η οθόνη στο επάνω µέρος της είναι χωρισµένη σε δύο τµήµατα. Το πρώτο αφορά την ανεύρεση των συµβολαίων στα
οποία θέλουµε να κάνουµε αλλαγές , θα στείλουµε ειδοποίηση ή θα διαγράψουµε, ενώ το δεύτερο χρησιµοποιείται για την
ενηµέρωση αυτών που έχουµε επιλέξει.

Φίλτρα Ανεύρεσης
Μπορούµε να αναζητήσουµε συµβόλαια προς ενηµέρωση µε βάση τα ακόλουθα φίλτρα:

· Ηµεροµηνία Έκδοσης, Ηµεροµηνία Έναρξης, Ηµεροµηνία Λήξης, Ηµεροµηνία Εγγραφής, ∆ιάρκεια, Εκτύπωση
(Κατάσταση και Ηµεροµηνία Εκτύπωσης), Υπόλοιπο- Ηµεροµηνία Είσπραξης, Πρόταση, ∆εν
Παραδόθηκε/Παραδόθηκε - Ηµεροµηνία Παράδοσης,  Εταιρία, Συνεργάτης, Κλάδος, Εισπράκτορας, Πελάτης,
Κατηγορία, Πωλητής, Παραλήπτης, Κατηγορία Συνεργατών, Τρόπος Πληρωµής, Χρήστης.

· Ενεργοποιώντας την επιλογή στο πλήκτρο Συνεργάτης στην λίστα θα εµφανίζονται οι συνεργάτες που δεν είναι αδρανείς.

· Τέλος, µπορούµε στο πλαίσιο Ταξινόµηση να επιλέξουµε τον τρόπο µε τον οποίο θα γίνει η ταξινόµηση των
αποτελεσµάτων.

Ενηµέρωση Στοιχείων/Αποστολή Ειδοποίσης/∆ιαγραφή Εγγραφών

Αφού καταλήξουµε στο σύνολο των φίλτρων ανεύρεσης που θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε, πατάµε το πλήκτρο Ανεύρεση
για να δούµε τα αποτελέσµατα στο κάτω µέρος της οθόνης
Αφού εµφανιστούν τα αποτελέσµατα στην λίστα η επιλογή των εγγραφών µπορεί να πραγµατοποιηθεί  είτε µε τη χρήση του

πλήκτρου  για αυτόµατη επιλογή όλων των αποδείξεων είτε µε διπλό  "κλικ" ή "Space" ή "Ctr +κλικ" ή "Shift + Arrows"
ή click στην πρώτη στήλη Επιλογή για επιλογή συγκεκριµένων εγγραφών.

Το πλήκτρο  αναιρεί την επιλογή όλων των αποδείξεων.

· Ενηµέρωση δεδοµένων Παράδοσης : Στα πλαίσια Ηµεροµηνία Παράδοσης, Παραλήπτης και Όνοµα Παραλήπτη
συµπληρώνουµε τις τιµές που επιθυµούµε. Η ενηµέρωση θα γίνει µόνο στα πεδία που θα συµπληρωθούν. Ειδικά για το
πεδίο Παραλήπτης , µπορούµε να αφαιρέσουµε την υπάρχουσα τιµή στις καταχωρηµένες εγγραφές εάν ενεργοποιηθεί το
πεδίο Καθαρισµός. Προσοχή εάν θέλουµε να αφαιρέσουµε τον παραλήπτη χωρίς να αλλάξει κάποιο άλλο στοιχείο
παράδοσης πριν την ενηµέρωση θα πρέπει να διαγράψουµε την ηµεροµηνία από το πεδίο Ηµ.Παράδοσης.

· Ενηµέρωση δεδοµένων εκτύπωσης: Στο πλαίσιο Ηµ.Εκτύπωση συµπληρώνουµε την τιµή που επιθυµούµε.
· Ενηµέρωση δεδοµένων ελέγχου: Στο πλαίσιο Ηµ.Ελέγχου συµπληρώνουµε την τιµή που επιθυµούµε.
· Ενηµέρωση δεδοµένων πληρωµής : Στο πλαίσιο Τρόπος Πληρωµής επιλέγουµε την τιµή που επιθυµούµε.
· Ενηµέρωση Πρότασης: Στο πλαίσιο πρόταση συµπληρώνουµε την τιµή που επιθυµούµε.
· Ενηµέρωση Κατηγορίας:Στο πλαίσιο κατηγορία συµπληρώνουµε την τιµή που επιθυµούµε.
· Ενηµέρωση Ηµ.Εγγραφής:Στο πλαίσιο Ηµ.Εγγραφής συµπληρώνουµε την τιµή που επιθυµούµε.
· Ενηµέρωση Ηµ.Χρέωσης:Στο πλαίσιο Ηµ.Χρέωσης συµπληρώνουµε την τιµή που επιθυµούµε. Με επιλογή της

διαδικασίας ενεργοποιείται αυτόµατα το φίλτρο «κενή ηµεροµηνία χρέωσης». Εάν απενεργοποιηθεί το φίλτρο «κενή
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ηµεροµηνία χρέωσης»  πριν την εκτέλεση της ενηµέρωσης θα εµφανίζεται µήνυµα προειδοποίησης. Με την ενηµέρωση
ηµ.Χρέωσης εάν το πεδίο ηµ.Παραγγελίας είναι κενή θα συµπληρωθεί µε την ίδια ηµεροµηνία

· Ενηµέρωση Παρατηρήσεων : Στο πλαίσιο παρατηρήσσεις συµπληρώνουµε την τιµή που επιθυµούµε. Εάν η εγγραφή
έχει ήδη τιµή στο πεδίο , το νέο κείµενο θα προστεθεί µετά το κείµενο που υπάρχει ήδη.

· Ενηµέρωση Λεπτοµερειών: Στο πλαίσιο λεπτοµέρειες συµπληρώνουµε την τιµή που επιθυµούµε. Εάν η εγγραφή έχει
ήδη τιµή στο πεδίο , το νέο κείµενο θα προστεθεί µετά το κείµενο που υπάρχει ήδη.

· Ενηµέρωση Όλων: Συµπληρώνουµε τιµές σε όλα τα παραπάνω.

Το πλήκτρο  εµφανίζει το συνολικό αριθµό των εγγραφών.

Πατάµε το πλήκτρο  για να ενηµερωθούν τα επιλεγµένα συµβόλαια µε τις τιµές που έχουµε
δηλώσει.

Πατάµε το πλήκτρο   για να προχωρήσουµε σε µαζική διαγραφή των επιλεγµένων
συµβολαίων.

Με δεξί κλικ στην λίστα επιλέγουµε την Ενέργεια Email για να προχωρήσουµε σε µαζική εκτέλεση ειδοποίησης για τα
επιλεγµένα συµβολαία. Θα σταλεί ξεχωρίστο Email για κάθε µία επιλεγµένη εγγραφή. Στην φόρµα Βοηθητικά Αρχεία /
Ειδοποιήσεις Email στην σελίδα Ηµερολόγιο θα δούµε εάν η αποστολή πραγµατοποιήθηκε µε επιτυχία ή το σχετικό
µήνυµα λάθους.

1.3.3.13 Συγχώνευση Πελατών

Η φόρµα θα χρησιµοποιηθεί για να εντοπιστούν οι πελάτες µε διπλά ΑΦΜ και να συγχωνευτούν σε ένα κωδικό πελάτη.

· Κοινός Συνεργάτης : Ενεργοποιούµε την επιλογή για να εµφανιστούν µόνο οι πελάτες µε κοινό συνεργάτη και ίδιο ΑΦΜ
· Όριο Εγγραφών : Εάν συµπληρωθεί η εύρεση θα επιστρέψει µέχρι τόσες οµάδες πελατών µε ίδιο ΑΦΜ, όσες και το

όριο εγγραφών που έχουµε επιλέξει.
· Φθίνουσα ταξινόµηση: Το επιλέγουµε εάν θέλουµε στην Επιλογή Πρώτων να επιλεχθούν οι πελάτες µε τον τελευταίο

αύξων αριθµό.
· ΑΦΜ : Εάν συµπληρωθεί η εύρεση θα γίνει µόνο σε πελάτες µε το συγκριµένο ΑΦΜ.
· Εξαίρεση ΑΦΜ : Στο πεδίο συµπληρώνουµε τα ΑΦΜ (µε κόµµα ανάµεσα) που επιθυµούµε να εξαιρεθούν από τον

έλεγχο διπλών.

Πιέζουµε αρχικά το πλήκτρο Εύρεση για να εµφανιστούν δεξιά οι διπλοί πελάτες οµαδοποιηµένοι ανά ΑΦΜ.  Με δεξί κλικ
στον όνοµα πελάτη και επιλογή Στοιχεία Πελάτη µπορούµε να µεταφερθούµε στην φόρµα Πελάτη για να δούµε τα στοιχεία
του.

Στην συνέχεια ορίζουµε τις Επιλογές Συγχώνευσης . Εάν η επιλογή "Παράλειψη αν κινήσεις έχουν σταλεί στη ΓΛ" είναι
ενεργή η συγχώνευση δεν θα πραγµατοποιηθεί εάν υπάρχουν κινήσεις που έχουν σταλεί στην Γενικη Λογιστική. Εάν η
επιλογή ∆ιατηρηση ∆ιευθύνσεων είναι ενεργή θα µεταφερθούν οι διευθύνσεις εάν υπάρχουν στον κωδικό πελάτη που θα
διατηρηθεί. Με το πλήκτρο Επιλογή Πρώτων επιλέγονται αυτόµατα ο πελάτης µε τον µικρότερο κωδικό σε κάθε οµάδα
ΑΦΜ ή ο πελάτης µε τον µεγαλύτερο κωδικό εάν η επιλογή Φθίνουσα ταξινόµηση είναι ενεργή. Με το πλήκτρο
Συγχώνευση ξεκινάει η διαδικασία για όσες οµάδες έχει γίνει επιλογή πελάτη  που θα διατηρηθεί.

Στο πλαίσιο στο κάτω µέρος της οθόνης θα εµφανιστούν µηνύµατα λαθών εάν υπάρχουν.

1.3.3.14 Υ.Σ.Α.Ε.

∆ιαδικασία αποστολής δεδοµένων στην Υ.Σ.Α.Ε.

∆υνατότητα επιλογής Συµβολαίων από τον Κλάδο του αυτοκινήτου και δυνατότητα επιλογής τύπου Ζηµιών.

Για περισσότερες πληροφορίες σχετικά µε την παραµετροποίηση και τη διαδικασία αποστολής, επικοινωνήστε µε τη
BlueByte SOFTWARE.

1.3.3.15 Μητρώα

Παραµετρική κατασκευή των µητρώων όλων των Κλάδων.

ΚΛΑ∆ΟΙ

Στη σελίδα Κλάδοι εµφανίζεται πίνακας, όπου εισάγουµε τις παραµέτρους για τα µητρώα κάθε Κλάδου. Στα δύο πρώτα
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πεδία του πίνακα εµφανίζεται ο κωδικός και η περιγραφή του Κλάδου. Στο πεδίο Στήλες εισάγουµε τον αριθµό των στηλών
που θα εκτυπώνονται (µέγιστο το 9). Στην επόµενη της τελευταίας στήλης θα εκτυπώνεται το ποσό των Μικτών. Π.χ. έστω
ότι για τον Κλάδο του αυτοκινήτου θέλουµε να εκτυπώνονται 5 στήλες, τότε στην έκτη θα εµφανίζονται τα Μικτά. Στο πεδίο
Στήλη ∆ικαιώµατος καταχωρούµε σε ποια στήλη θα εµφανίζεται το δικαίωµα. Στα πεδία Caption11, ..., Caption102
εισάγουµε τους τίτλους των στηλών που θα εµφανίζονται στην εκτύπωση. Για κάθε στήλη εκτυπώνονται δύο τίτλοι, ένας σε
κάθε γραµµή. Π.χ. για τη στήλη 3 καταχωρούµε τον τίτλο της πρώτης γραµµής στο πεδίο Caption31 και τον τίτλο της
δεύτερης στο πεδίο Caption32. Στο τελευταίο πεδίο του πίνακα εισάγουµε τον Τίτλο της εκτύπωσης.

ΚΑΛΥΨΕΙΣ

Στη σελίδα Καλύψεις εµφανίζονται σε πίνακα οι καλύψεις όλων των Κλάδων. Για κάθε Κάλυψη, εµφανίζεται ο κωδικός του
Κλάδου, ο κωδικός της Κάλυψης και η περιγραφή της. Στο πεδίο Kλάδος Μητρώου εισάγουµε τον Κλάδο του Μητρώου,
στον οποίο θα εκτυπώνεται η κάλυψη και στο πεδίο Στήλη καταχωρούµε τη στήλη, στην οποία θα αθροίζονται τα καθαρά
ασφάλιστρα της κάλυψης. Η δυνατότητα αυτή εξυπηρετεί την περίπτωση που δύο ή περισσότερες καλύψεις
παρουσιάζονται σαν άθροισµα. Π.χ. Καθαρά Αστικής Ευθύνης = Καθαρά Σωµατικών Βλαβών + Καθαρά Υλικών Ζηµιών.

ΦΟΡΟΙ

Στη σελίδα Φόροι εµφανίζονται σε πίνακα οι φόροι όλων των Κλάδων. Για κάθε φόρο εµφανίζεται ο κωδικός του Κλάδου και
η περιγραφή του Φόρου. Στο πεδίο Kλάδος Μητρώου εισάγουµε τον Κλάδο του Μητρώου (για πολυκλαδικά Μητρώα) και
στο πεδίο Στήλη καταχωρούµε τη στήλη, στην οποία θα αθροίζονται τα ποσά των φόρων. Η δυνατότητα αυτή εξυπηρετεί
την περίπτωση που δύο ή περισσότεροι φόροι παρουσιάζονται σαν άθροισµα.

1.3.3.16 Μηνύµατα

Στη φόρµα αυτή καταχωρούµε διάφορα Μηνύµατα, τα οποία θα µας υπενθυµίζουν κάποιες διεργασίες που πρέπει να
εκπληρώσουµε. Η φόρµα των Μηνυµάτων θα εµφανίζεται αυτόµατα µε την εκκίνηση της εφαρµογής αν έχουµε
τσεκαρισµένο το πεδίο Εµφάνιση Μηνυµάτων κατά την εκκίνηση της εφαρµογής που βρίσκεται στη φόρµα Παράµετροι
Χρηστών. Ενεργοποιώντας την επιλογή Ανανέωση κάθε η φόρµα στον χρόνο επιλογής θα ανανεώνει αυτόµατα τις
εγγραφές της φόρµας. Εάν υπάρχουν νέα µηνύµατα θα εµφανιστεί και ειδοποίηση στο tray των windows. Με δεξί κλικ θα
εµφανίζεται επιλογή Ανάθεση στον Τρέχοντα χρήστη για να αλλάξουµε αυτόµατα τον χρήστη του επιλεγµένου
Μηνύµατος στον τρέχων.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Εισαγωγή Νέου Μηνύµατος

Μεταβολή Υπάρχοντος Μηνύµατος

∆ιαγραφή Υπάρχοντος Μηνύµατος

Ξεφύλλισµα Μηνυµάτων

Αναζήτηση Μηνύµατος

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Στη λίστα της πρώτης οθόνης εµφανίζονται τα βασικά στοιχεία των Μηνυµάτων. Τα Μηνύµατα είναι οµαδοποιηµένα ανά
ηµεροµηνία διεκπεραίωσης.
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ΠΕ∆ΙΑ

· Ηµ/νία:  Η ηµεροµηνία διεκπεραίωσης του Μηνύµατος.

· Προτεραιότητα:  ∆ηλώνουµε το πόσο σηµαντικό είναι το συγκεκριµένο Μήνυµα. Οι πιθανές προτεραιότητες είναι οι εξής:

1 - υψηλή προτεραιότητα,
2 - µέτρια προτεραιότητα και
3 - χαµηλή προτεραιότητα.

· Κατάσταση:  ∆ηλώνουµε την κατάσταση του Μηνύµατος. Οι πιθανές καταστάσεις είναι οι ακόλουθες:

1.  - διεκπεραιώθηκε,

2.  - εκκρεµεί και

3.  - ακυρώθηκε.

· Είδος : Κύκλωµα µε το οποίο συνδέεται το µήνυµα.

· Κωδικός:  Ο κωδικός του Μηνύµατος.

· Τύπος:  Ο τύπος του Μηνύµατος.

· Παρατηρήσεις:  Η περιγραφή του Μηνύµατος.

· Χρήστης:  Ο χρήστης που καταχώρησε το Μήνυµα.

ΦΙΛΤΡΑ

· Έως Ηµ/νία:  Αν θέλουµε να δούµε στη λίστα µόνο τα µηνύµατα που έχουν ηµεροµηνία διεκπεραίωσης έως µία
συγκεκριµένη ηµεροµηνία, τότε δηλώνουµε στο φίλτρο αυτό την ηµεροµηνία που επιθυµούµε. Αρχικά προτείνει την
τρέχουσα ηµεροµηνία

· Προτεραιότητα:  Επιλέγχουµε προτεραιότητα εάν θέλουµε να δούµε στη λίστα µόνο τα µηνύµατα που έχουν µία
συγκεκριµένη προτεραιότητα (π.χ. υψηλή).

· Κατάσταση:  Επιλέγουµε κατάσταση εάν θέλουµε να δούµε στη λίστα µόνο τα µηνύµατα που έχουν µία συγκεκριµένη
κατάσταση (π.χ. εκκρεµεί).
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· Είδος:  Επιλέγουµε είδος εάν θέλουµε να δούµε στη λίστα µόνο τα µηνύµατα που έχουν συγκεκριµένη είδος (π.χ.
Αξιόγραφα).

· Αίτηση Αυτοκινήτου/Οδικής/Λοιπών: Συµπληρώνουµε τον κωδικό αίτησης από την εφαρµογή InsuranceWeb για να
δούµε τα µηνύµατα που έχουν συνδεθεί µε την συγκεκριµένη αίτηση.

· Χρήστης:  Επιλέγουµε χρήστη εάν θέλουµε να δούµε στη λίστα µόνο τα µηνύµατα συγκεκριµένου χρήστη

ΠΛΗΚΤΡΑ

·  :  Το πλήκτρο αυτό είναι ενεργοποιηµένο µόνο όταν έχουµε επιλέξει από τη λίστα κάποιο µήνυµα
που είναι σε εκκρεµότητα. Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό, αυτόµατα ενηµερώνουµε ότι το επιλεγµένο µήνυµα
διεκπεραιώθηκε.

·  :  Το πλήκτρο αυτό είναι ενεργοποιηµένο µόνο όταν έχουµε επιλέξει από τη λίστα κάποιο µήνυµα
που είναι σε εκκρεµότητα. Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό, αυτόµατα ενηµερώνουµε ότι το επιλεγµένο µήνυµα ακυρώθηκε.

· Με το πλήκτρο Μαζικές Εργασίες µπορούµε να διεκπεραιώσουµε ή να ακυρώσουµε ή να διαγράψουµε µαζικά τα
µηνύµατα που εµφανίζονται στην φόρµα.

Κατά την εισαγωγή ή µεταβολή ενός Μηνύµατος εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη:

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, στο οποίο εµφανίζεται ο κωδικός του Μηνύµατος. Εισάγεται
αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Ηµ/νία Καταχ.:  Η ηµεροµηνία καταχώρησης του µηνύµατος. Εµφανίζεται αυτόµατα η τρέχουσα ηµεροµηνία.

· Ηµ/νία ∆ιεκπερ.:  ∆ηλώνουµε την ηµεροµηνία που πρέπει να διεπεραιωθεί το Μήνυµα.

· Προτεραιότητα:  ∆ηλώνουµε το πόσο σηµαντικό είναι το συγκεκριµένο Μήνυµα. Οι πιθανές προτεραιότητες είναι οι εξής:
Υψηλή, Μέτρια και Χαµηλή.

· Χρήστης:  Επιλέγουµε τον χρήστη για τον οποίο αφορά το µήνυµα. Εάν αφήσουµε το πεδίο κενό κατά την καταχώρηση
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το πεδίο θα ενηµερωθεί µε τον τρέχοντα χρήστη.

· Ώρα Καταχ.:  Η ώρα καταχώρησης το µηνύµατος. Εµφανίζεται αυτόµατα η τρέχουσα ώρα.

· Χρήστης καταχώρησης:  Επιλέγουµε τον χρήστη για τον οποίο αφορά το µήνυµα. Εάν αφήσουµε το πεδίο κενό κατά
την καταχώρηση το πεδίο θα ενηµερωθεί µε τον τρέχον χρήστη.

· Είδος : ∆ηλώνουµε το είδος που αφορά το µήνυµα.

· Κατάσταση:  ∆ηλώνουµε την κατάσταση του Μηνύµατος. Οι πιθανές καταστάσεις είναι οι εξής: Εκκρεµεί, Ακυρώθηκε και
∆ιεκπεραιώθηκε.

· Τύπος:  Πεδίο για οµαδοποίηση των Μηνυµάτων.

· Παρατηρήσεις:  Συµπληρώνουµε την περιγραφή του Μηνύµατος και οποιαδήποτε άλλη πληροφορία επιθυµούµε.

Η δηµιουργία µηνυµάτων µπορεί να γίνει και αυτόµατα από τις φόρµες Αξιόγραφα, Ενέργειες Πελάτων, Ενέργειες
Συνεργατών και Αιτήµατα.

∆εξιά εµφανίζονται οι κωδικοί Αιτήσεων , Κωδικοί ∆ΙΑΣ και ο αύξων αριθµός συµβολαίου (Απόδειξη) . Συµπληρώνονται

αυτόµατα ανάλογα µε το είδος του µηνύµατος. Με το πλήκτρο  θα ανοίγει η φόρµα συµβολαίου εάν υπάρχει αντίστοιχος
κωδικός στο πεδίο απόδειξη.

1.3.3.17 Ανεύρεση Στοιχείων

Η φόρµα αυτή µας διευκολύνει να αναζητήσουµε  γρήγορα και εύκολα στοιχεία σε ολόκληρη την εφαρµογή.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Στα πλαίσια που βρίσκονται στο πάνω µέρος της οθόνης γράφουµε τα στοιχεια που θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε σαν
κριτήρια αναζήτησης , µαρκάρουµε τα κυκλώµατα στα οποία θα γίνει η αναζήτηση και πατάµε Εύρεση. Εάν πιέσουµε το

πλήκτρο  µετά την εύρεση θα δούµε τον αριθµό των εγγραφών που τηρούν τα κριτήρια.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Εύρεση:  Πατώντας το πλήκτρο αυτό ξεκινά η διαδικασία ανεύρεσης Κρατήσεων µε βάση τα επιλεγµένα φίλτρα.

· ∆ιακοπή:  Πατώντας το πλήκτρο αυτό διακόπτεται η διαδικασία αναζήτησης.
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· Επιλογή:  Πατώντας το πλήκτρο αυτό ανοίγει η φόρµα του αντίστοιχου κυκλώµατος στην οποία αναφέρεται η
επιλεγµένη εγγραφή. Η φόρµα επίσης ανοίγει κάνοντας διπλό κλικ πάνω στην επιλεγµένη εγγραφή, πιέζοντας το "Space"
ή το "Enter" από το πληκτρολόγιο.

1.3.3.18 ∆ιαγνωστικά

Στη φόρµα αυτή πραγµατοποιούνται διάφοροι έλεγχοι σχετικοί µε την ορθότητα των δεδοµένων µας.

ΕΛΕΓΧΟΣ ΣΥΜΒΟΛΑΙΩΝ

Αφού ορίσουµε το διάστηµα (έκδοσης) για το οποίο επιθυµούµε να πραγµατοποιηθεί έλεγχος, στο πάνω µέρος της οθόνης,

πιέζουµε το πλήκτρο  και θα εµφανιστούν όλες οι εγγραφές στον πίνακα της πρώτη σελίδας. Ο έλεγχος
πραγµατοποιείται στα οικονοµικά στοιχεία του συµβολαίου. Αν λοιπόν υπάρχουν διαφορές, οι αντίστοιχες στήλες θα
σηµειωθούν µε κόκκινο χρώµα.

Οι πιθανές διαφορές µπορούν να προκύπτουν:

· Στα Καθαρά της απόδειξης µε το άθροισµα των καθαρών από τις καλύψεις.
· Στο ∆ικαίωµα απόδειξης µε το άθροισµα των ποσών δικαιώµατος από τις καλύψεις.
· Στους Φόρους απόδειξης µε το άρθροισµα των φόρων.
· Στα Μικτά ασφάλιστρα της απόδειξης µε το άθροισµα: Καθαρά+∆ικαίωµα+Φόροι.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

· Φρεσκάρισµα:  Πραγµατοποιείται ξανά ο έλεγχος για τις εγγραφές του πίνακα.

· Πλήκτρο  :  Εξαγωγή των στοιχείων του πίνακα σε αρχείο Excel.

· Κατηγορία: Επιλέγουµε τις κατηγορίας που επιθυµούµε να εκτελεστεί η διαδικασία.

· Μόνο Καθαρά:  Το µαρκάρουµε όταν δεν είναι ενεργοποιηµένος ο αυτόµατος υπολογισµός ασφαλίστρων ώστε ο
έλεγχος να πραγµατοποιηθεί µόνο για τα καθαρά.

1.3.3.19 Αναγνώριση Κλήσης

Η φόρµα που διενεργεί τις διαδικασίες αναγνώρισης κλήσεων. Για να λειτουργεί η αναγνώριση η φόρµα θα πρέπει να είναι
ανοιχτή.

ΕΠΙΛΟΓΕΣ

Ενεργοποιούµε την επιλογή Πελάτης ή Συνεργάτες εάν επιθυµούµε µε την κάθε κλήση να πραγµατοποιείται εύρεση
τηλεφώνου σε πελάτες και συνεργάτες και να ανοίγει αυτόµατα η αντίστοιχη καρτέλα.
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1.3.3.20 Αιτήµατα

Στη φόρµα αυτή καταχωρούµε και διαχειριζόµαστε τα αιτήµατα των πελάτων.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Εισαγωγή Νέου Αιτήµατος

Μεταβολή Υπάρχοντος Αιτήµατος

∆ιαγραφή Υπάρχοντος Αιτήµατος

Ξεφύλλισµα Αιτηµάτων

Αναζήτηση Αιτήµατος

∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Στο πάνω τµήµα συµπληρώνουµε τα βασικά στοιχεία αιτήµατος :

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, στο οποίο εµφανίζεται ο κωδικός του Αιτήµατος. Εισάγεται αυτόµατα
µε την καταχώρηση.

· Πελάτης: Επιλέγουµε τον Πελάτη στον οποίο αναφέρεται το αίτηµα

· Ηµ.Εγγραφής: Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, στο οποίο εµφανίζεται η ηµεροµηνία καταχώρησης.

· Ηµεροµηνία: Ορίζουµε την ηµεροµηνία του αιτήµατος.

· Κατάσταση: Ορίζουµε την κατάσταση του αιτήµατος.

· Ενέργεια: Επιλέγουµε το είδος ενέργειας που αφορά το αίτηµα.

· Θέση: Ορίζουµε την Θέση που έχει ο αποδέκτης του αιτήµατος.

· Αποδέκτης: Ορίζουµε τον αποδέκτη του αιτήµατος.

· Κατηγορία: Ορίζουµε την κατηγορία του αιτήµατος.

· Περιγραφή: Συµπληρώνουµε την περιγραφή του αιτήµατος αναλυτικά.
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Στην λίστα της οθόνης συµπληρώνουµε τις ενέργειες που έχουν γίνει για το συγκεκριµένο αιτήµα :

ΠΕ∆ΙΑ

· Ηµ.Εγγραφής: Πεδίο µη προσπελάσιµο από το χρήστη, στο οποίο εµφανίζεται η ηµεροµηνία και η ώρα καταχώρησης.

· Ηµεροµηνία: Ορίζουµε την ηµεροµηνία της ενέργειας.

· Παραλήπτης: Ορίζουµε τον διαχειριστή της ενέργειας.

· Κατάσταση: Ορίζουµε την κατάσταση του αιτήµατος µετά την συγκεκριµένη ενέργεια.

· Ενέργεια: Επιλέγουµε το είδος ενέργειας που αφορά η εγγραφή.

Για την επιλεγµένη εγγραφή στο πλαίσιο δεξιά συµπληρώνουµε την Περιγραφή της ενέργειας. Με δεξί κλικ και επιλογή
Εισαγωγή χρονοσφραγίδας θα εισαχθεί αυτόµατα σε νέα γραµµή στο σηµείο που βρίσκεται ο κέρσορας µε ηµεροµηνία
ώρα και όνοµα χρήστη που έκανε την ενέργεια

ΠΛΗΚΤΡΑ

·  : Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό εµφανίζεται η φόρµα καταχώρησης Μηνύµατος µε τα στοιχεία του αιτήµατος.

· Πλήκτρα ∆ιαχείρισης Εγγράφων  :  Κύκλωµα ολοκληρωµένης παρακολούθησης των εγγράφων, της
αλληλογραφίας κ.τ.λ. Μπορούµε να αποθηκεύσουµε διάφορα έγγραφα που σχετίζονται µε τα αξιόγραφα. Με τα πλήκτρα
αναζήτησης µπορούµε να βρούµε τα έγγραφα που επιθυµούµε χρησιµοποιώντας τα φίλτρα επιλογής. Ο τρόπος
διαχείρισης των εγγράφων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα ∆ιαχειριστής Εγγράφων.

· : Κλείνει η φόρµα των αιτηµάτων.

ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ

Με δεξί κλικ στο πάνω µέρος της φόρµας µπορούµε να προχωρήσουµε στις παρακάτω ενέργειες:

· Επισύναψη και αποστολή εγγράφων : Εµφανίζεται οθόνη µε τα αποθηκευµένα έγγραφα της εγγραφής Αξιογράφου για
να επιλέξουµε αυτά που επιθυµούµε και µε το πλήκτρο Επισύναψη και Αποστολή θα ανοίξει η φόρµα δηµιουργίας
email µε επισυναπτόµενα αρχεία τα αρχεία που έχουν επιλεχθεί.

Με δεξί κλικ σε ενέργεια αιτήµατος µπορούµε να προχωρήσουµε στις παρακάτω ενέργειες:

· ∆ηµιουργία εργασίας Outlook: Θα δηµιουργία εγγραφή στις εργασίες του Outlook µε τα στοιχεία της εγγραφής.

1.3.4 Παράµετροι

1.3.4.1 Προµήθειες

1.3.4.1.1  Οµάδες Προµήθειες

Σε αυτή την φόρµα δηµιουργούµε τις Οµάδες Προµηθειών. Για την καλύτερη οργάνωση των προµηθειών, γίνεται
διαχωρισµός τους σε Οµάδες - Κατηγορίες προµηθειών. Μία σαφής κατηγορία είναι οι Εισερχόµενες Προµήθειες, από τις
Ασφαλιστικές Εταιρίες. Οι Συνεργάτες εντάσσονται συνήθως σε οµάδες µε βάση τις Προµήθειές τους και κάθε µία από
αυτές τις οµάδες αποτελεί µία κατηγορία Προµηθειών. Μία τρίτη περίπτωση αποτελεί η επιπλέον Προµήθεια από
Ασφαλιστική Εταιρία (Over), όταν αυτή υπάρχει.

Συνεπώς, πρέπει να εισάγουµε µία κατηγορία Προµηθειών για τις Εισερχόµενες Προµήθειες και µία για κάθε Οµάδα
Συνεργατών. Στη συνέχεια, για κάθε Συνεργάτη, στη φόρµα Συνεργάτες, πρέπει να ορίσουµε την οµάδα στην οποία ανήκει
στο πεδίο Οµάδα Προµηθειών.

Όταν αλλάζουν οι Προµήθειες µίας οµάδας, τότε δηµιουργούµε νέα περίοδο µε τις αλλαγές στις υπάρχουσες οµάδες. Οι
επιστροφικές πρόσθετες πράξεις και ακυρώσεις θα κρατήσουν την παλιά οµάδα και ο υπολογισµός θα γίνει µε την παλιά
περίοδο (ηµ.έκδοσης συµβολαίου).

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΦΟΡΜΑΣ

Η εισαγωγή νέας οµάδας επιτυγχάνεται µε το πλήκτρο  του πλοηγού.

Η µεταβολή των στοιχείων µίας οµάδας µε διπλό κλικ στην οµάδα.

Με την ενεργοποίηση της επιλογής Απόκρυψη αδρανών δεν θα εµφανίζονται στην φόρµα οι οµάδες που έχουµε δηλώσει
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ως Αδρανείς εγγραφές σε όλες τις πολυεπιλογές του Οδηγού.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Ενηµέρωση Προµηθειών:  Συµπληρώνεται ο πίνακας της κάθε οµάδας µε τις εγγραφές που δεν υπήρχαν ήδη. Η
επιλογή ∆ηµιουργία Όλων αφορά την ενηµέρωση όλων των εταιριών όλων των αντικειµένων και η επιλογή ∆ηµιουργία
µόνο για τις προεπιλεγµένες αφορά τις εταιρίες που έχουν συνδεθεί στις προεπιλογές των Κλάδων µόνο για τα
συνδεδεµένα αντικείµενα του κάθε κλάδου.

· ∆ιαγραφή Μηδενικών:  ∆ιαγράφονται από όλες τις οµάδες οι µηδενικές εγγραφές.

· Οδηγός: Χρησιµοποιούµε το πλήκτρο για να κάνουµε µαζικά αλλάγες στις Οµάδες Προµηθειών. Πιέζοντας το πλήκτρο
εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη. Όταν ενεργοποιηθεί η επιλογή Απόκρυψη αδρανών οµάδων δεν θα εµφανίζονται οι
αδρανείς οµάδες στα πλήκτρα επιλογής οµάδας σε όλες τις διαδικασίες του οδηγού.

Αναλυτικά µπορούµε να κάνουµε τις εξής διαδικασίες:

Μεταβολή Προµηθειών
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Με την διαδικασία Μεταβολής µπορούµε να αλλάξουµε τα ποσοστά µαζικά σε ήδη καταχωρηµένες οµάδες. Επιλέγουµε την
ενέργεια που θέλουµε να εκτελέσουµε Ποσοστιαία Μεταβολή, Αριθµητική Μεταβολή, Εισαγωτή Ποσοστού και στο
πεδίο Ποσό συµπληρώνουµε την αντίστοιχη τιµή . Με τα πλήκτρα Οµάδα Προµηθειών, Εταιρία, Αντικείµενο, Κάλυψη
επιλέγουµε σε ποιες εγγραφές θα πραγµατοποιηθεί η αλλαγή. Με το φίλτρο Οµάδα-1 θα  γίνει αυτόµατα επιλογή των
οµάδων προµηθειών που ανήκουν στην οµάδα . Με το φίλτρο Κλάδος θα γίνει αυτόµατα επιλογή των αντικειµένων που
συσχετίζονται. Με την ενεργοποίηση της επιλογής Τελευταιία περίοδος από κάθε κάλυψη η διαδικασία θα γίνει µε βάση την
εγγραφή µε την τελευταία ηµεροµηνία Περιόδου, αλλιώς δηλώνουµε στα πεδία ΑπόΈως το διάστηµα περιόδου που
επιθυµούµε. Με το πλήκτρο Τέλος ξεκινάει η διαδικασία.

∆ιαγραφή Προµηθειών

Με την διαδικασία ∆ιαγραφή µπορούµε να διαγράψουµε µαζικά εγγραφές προµηθειών σε ήδη καταχωρηµένες οµάδες. Με
τα πλήκτρα Οµάδα Προµηθειών, Εταιρία, Αντικείµενο, Κάλυψη επιλέγουµε ποιες εγγραφές θα διαγραφούν . Με το
φίλτρο Οµάδα-1 θα  γίνει αυτόµατα επιλογή των οµάδων προµηθειών που ανήκουν στην οµάδα . Με το φίλτρο Κλάδος θα
γίνει αυτόµατα επιλογή των αντικειµένων που συσχετίζονται. Στα πεδία ΑπόΈως το διάστηµα περιόδου που επιθυµούµε.
Με το πλήκτρο Τέλος ξεκινάει η διαδικασία.
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Αντιγραφή Προµηθειών

Με την διαδικασία Αντιγραφής µπορούµε να αντιγράψουµε προµήθειες από µία οµάδα σε κάποια άλλη. Επιλέγουµε αρχικά
την ενέργεια που θέλουµε να εκτελέσουµε Ποσοστιαία Μεταβολή, Αριθµητική Μεταβολή, Χωρίς Μεταβολή και στο
πεδίο Ποσό (κάτω µέρος της φόρµας) συµπληρώνουµε την αντίστοιχη τιµή . Στο πλαίσιο Από επιλέγουµε υποχρεωτικά την
Οµάδα Προµηθειών από την οποία θα γίνει η αντιγραφή και εάν θέλουµε Εταιρία και Αντικείµενο. Με την ενεργοποίηση
της επιλογής Τελευταιία περίοδος από κάθε κάλυψη η διαδικασία θα γίνει µε βάση την εγγραφή µε την τελευταία
ηµεροµηνία Περιόδου, αλλιώς συµπληρώνουµε την περιόδο που επιθυµούµε.  Στο πλαίσιο Προς επιλέγουµε µε τα πλήκτρα
Οµάδα Προµηθειών, Εταιρία, Αντικείµενο επιλέγουµε σε ποιες εγγραφές θα πραγµατοποιηθεί η αντιγραφή. Με το φίλτρο
Οµάδα-1 θα  γίνει αυτόµατα επιλογή των οµάδων προµηθειών που ανήκουν στην οµάδα. Με το φίλτρο Κλάδος θα γίνει
αυτόµατα επιλογή των αντικειµένων που συσχετίζονται. Στο πεδίο ηµεροµηνίας επιλέγουµε την ηµεροµηνία περιόδου που
θα λάβουν οι νέες εγγραφές. Με το πλήκτρο Τέλος ξεκινάει η διαδικασία.

Εισαγωγή Προµηθειών

Με την διαδικασία Εισαγωγής µπορούµε να δηµιουργήσουµε εγγραφές προµήθειων σε συγκεκριµένες οµάδες, εταιρίες,
αντικείµενα ή καλύψεις. Επιλέγουµε αρχικά τα φίλτρα που επιθυµούµε , συµπληρώνουµε την ηµεροµηνία περιόδου και στο
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πεδίο Ποσοστό συµπληρώνουµε την αντίστοιχη τιµή εφόσον επιθυµούµε οι εγγραφές να πάρουν και τιµή προµήθειας. Με
το φίλτρο Οµάδα-1 θα  γίνει αυτόµατα επιλογή των οµάδων προµηθειών που ανήκουν στην οµάδα. Με το φίλτρο Κλάδος
θα γίνει αυτόµατα επιλογή των αντικειµένων που συσχετίζονται. Εφόσον ενεργοποιηθεί η επιλογή Χρήση προεπιλογών
Κλάδων/Εταιριών η εισαγωγή θα γίνει µόνο εάν βρεθεί σχετική εγγραφή εταιρίας στις προεπιλογές του κάθε κλάδου.

Με το πλήκτρο Τέλος ξεκινάει η διαδικασία.

1.3.4.1.2  Προµήθειες

Σε αυτή τη φόρµα γίνεται η εισαγωγή των Εισερχόµενων (από τις Ασφαλιστικές Εταιρίες) και Εξερχόµενων (στους
Συνεργάτες) ποσοστών Προµηθειών για κάθε Ασφαλιστική Εταιρία, Αντικείµενο ,Κάλυψη και Περίοδο. Η φόρµα ανοίγει
αρχικά άδεια και µε την χρήση των φίλτρων στο κάτω µέρος της οθόνης και  το πλήκτρο enter ή µε την επιλογή Εµφάνιση
Όλων (µε δεξί κλικ στην φόρµα) εµφανίζονται οι σχετικές εγγραφές.

Στο πεδίο Κωδικός εµφανίζεται ο κωδικός της οµάδας και στο πεδίο Περιγραφή η περιγραφή της οµάδας προµηθειών την
οποία έχουµε ανοίξει για επεξεργασία. Σε περίπτωση που µία οµάδα δεν χρησιµοποιείται πλέον ενεργοποιούµε το πεδίο
Αδρανής. Στο πεδίο Παρατηρήσεις δηλώνουµε επιπλέον πληροφορίες για την οµάδα πχ για ποιους αφορά ή για ποιο
διάστηµα είναι ενεργή κτλ, ενώ το πεδίο Οµάδα-1 µπορεί να χρησιµοποιηθεί ως φίλτρο σε µαζικές διαδικασίες του οδηγού ή
ως φίλτρο αναζήτησης.

Με τα δύο πλήκτρα που βρίσκονται δεξιότερα (  ) µπορούµε να µεταβούµε στην επόµενη ή την προηγούµενη
οµάδα προµηθειών.

ΦΙΛΤΡΑ

· Εταιρία:  Επιλέγουµε την Ασφαλιστική Εταιρία που επιθυµούµε και στον πίνακα θα εµφανιστούν µόνο οι εγγραφές της
συγκεκριµένης εταιρίας .

· Αντικείµενο:  Επιλέγουµε το Αντικείµενο που επιθυµούµε και στον πίνακα θα εµφανιστούν µόνο οι εγγραφές του
συγκεκριµένου αντικειµένου.

· Κάλυψη: Επιλέγουµε την κάλυψη που επιθυµούµε και στον πίνακα θα εµφανιστούν µόνο οι εγγραφές της συγκεκριµένης
κάλυψης.

· Περίοδος: Επιλέγουµε το διάστηµα περιόδου που επιθυµούµε συµπληρώνοντας τα πεδία Από-Εως ή επιλέγουµε από
τον κατάλογο την ηµεροµηνία περιόδου και το διάστηµα θα ενηµερωθεί αυτόµατα. Στον κατάλογο εµφανίζονται µόνο οι
ηµεροµηνίες που υπάρχουν ήδη στην συγκεκριµένη οµάδα. Μετά την επιλογή περιόδου, στην λίστα θα εµφανιστούν µόνο
οι εγγραφές για την συγκεκριµένη περίοδο.

· Απόκρυψη Ανενεργών Εταιριών: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν θέλουµε στην λίστα προµηθειών να εµφανίζονται
εγγραφές µόνο των ενεργών εταιριών.
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· Απόκρυψη αδρανών Αντικειµένων: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν θέλουµε στην λίστα προµηθειών να εµφανίζονται
εγγραφές µόνο από ενεργά αντικείµενα.

· Απόκρυψη αδρανών καλύψεων: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν θέλουµε στην λίστα προµηθειών να εµφανίζονται
εγγραφές µόνο απο ενεργές καλύψεις.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Έξοδος:  Κλείσιµο της φόρµας και επιστροφή στην προγούµενη οθόνη (Οµάδες Προµηθειών).

· ∆ηµιουργία:  Πιέζοντας αυτό πλήκτρο το πρόγραµµα θα δηµιουργήσει όλες τις νέες εγγραφές για κάθε Ασφαλιστική
Εταιρία, Αντικείµενο και Κάλυψη και το µόνο που µας µένει είναι να συµπληρώσουµε τα ποσοστά.

· Οδηγός Εγγραφών:  Έναρξη του Οδηγού (Εργαλείο µαζικής διαχείρισης εγγραφών - βλέπε αντίστοιχο κεφάλαιο).

ΠΕ∆ΙΑ ΠΙΝΑΚΑ

Στον πίνακα που ακολουθεί εισάγουµε τα ποσοστά Προµηθειών ανά εταιρία, αντικείµενο, κάλυψη και περίοδο.

Πρέπει να σηµειωθεί ότι µέσα στον πίνακα, ο Πλοηγός λειτουργεί για την κάθε γραµµή, όπως µε µία ανεξάρτητη φόρµα.
Εάν π.χ. πατήσουµε το πλήκτρο διαγραφής, θα διαγραφεί η τρέχουσα γραµµή και όχι όλη η κατηγορία προµηθειών.

· Εταιρία:  Επιλέγουµε την Ασφαλιστική Εταιρία.

· Αντικείµενο:  Επιλέγουµε το Αντικείµενο.

· Κάλυψη:  Επιλέγουµε την Κάλυψη.

· Ποσοστό:  Εισάγουµε το ποσοστό της Προµήθειας, όταν το πεδίο Έτη της σελίδας Καλύψεις-Γενικά δεν είναι
τσεκαρισµένο. Στην αντίθετη περίπτωση, όταν δηλαδή οι Προµήθειες µεταβάλλονται µε τα έτη, όπως στις Βασικές
Καλύψεις Ζωής, τότε εισάγουµε τις Προµήθειες στον παρακάτω πίνακα ή επιλέγουµε στο πεδίο Όρια Προµηθειών τον
πίνακα που έχουµε δηµιουργήσει στην αντίστοιχη φόρµα εάν η προµήθειες αλλάζουν µε βάση το ετήσιο καθαρό
ασφάλιστρο (η δηµιουργία του πίνακα βάση ορίων περιγράφεται σε ξεχωριστό κεφάλαιο).

· Περίοδος: Εισάγουµε την ηµεροµηνία από που ισχύει η προµήθεια . Η ηµεροµηνία αναφέρεται στην ηµεροµηνία
έκδοσης του συµβολαίου και όταν δεν υπάρχει στην ηµεροµηνία εγγραφής του. Για τις επιστροφικές πρόσθετες πράξεις
και ακυρώσεις ο υπολογισµός θα γίνει µε την παλιά περίοδο (ηµ.εκδοσης του συµβολαίου που συνδέονται)

ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΤΗ

Προµήθεια % 1-9 και Συνεχ.:  Εισάγεται το ποσοστό Προµήθειας του αντίστοιχου έτους. Παρακάτω αναφέρονται σαν
"Κανονικές Προµήθειες", σε αντίθεση µε τις "Μειωµένες", για Συµβόλαια µε µικρή διάρκεια.

Συµβόλαια µε διάρκεια κάτω της 20ετίας

Τα τέσσερα παρακάτω πεδία προσδιορίζουν τη µείωση των ποσοστών Προµήθειας, όταν η διάρκεια του Συµβολαίου είναι
µικρότερη από την υποχρεωτική, για την κανονική Προµήθεια. Π.χ. τα ποσοστά που εισάγουµε στο πεδίο Προµήθεια
ισχύουν για Συµβόλαια µε διάρκεια ίση ή µεγαλύτερη των 20 ετών. Για διάρκειες µικρότερες αφαιρείται ένα ποσοστό από
την κανονική Προµήθεια. Ανάλογα µε την Ασφαλιστική Εταιρία, το ποσοστό µείωσης της Προµήθειας αλλάζει ανά ένα, δύο,
τρία χρόνια, κ.λπ.

· Μείωση % 1-9 και Συνεχ.:  Το ποσοστό διαφοράς Προµήθειας από την κανονική Προµήθεια, για κάθε έτος.

· Max Year:  Το άνω όριο των µειωµένων Προµηθειών. Συµβόλαια µε διάρκεια ίση ή µεγαλύτερη από το άνω όριο
υπολογίζονται µε κανονικές Προµήθειες. Συνήθως είναι 20 έτη.

· Min Year:  Το κάτω όριο των µειωµένων Προµηθειών. Συµβόλαια µε διάρκεια µεταξύ του κατώτερου και του ανώτερου
ορίου υπολογίζονται µε µειωµένες Προµήθειες, εξαρτώµενες από το βήµα. Συµβόλαια µε διάρκεια µικρότερη από το
κάτω όριο υπολογίζονται µε την Προµήθεια του κατώτατου ορίου. ∆ηλαδή, όταν το κατώτερο όριο είναι 10 και το
Συµβόλαιο έχει διάρκεια 6 έτη, οι Προµήθειες θα υπολογισθούν µε τα ποσοστά των 10 ετών.

· Βήµα:  Το βήµα αλλαγής (σε έτη) των µειωµένων Προµηθειών (π.χ. 10-11, 12-13, το βήµα είναι 2ετές).

Παράδειγµα

∆ιάρκεια Προµήθεια % Προµήθεια % Προµήθεια %
Συµβολαίου 1ου έτους 2ου έτους 3ου έτους
20- 60 45 35
18-19 57 42,5 34
16-17 54 40 33
14-15 51 37.5 32
12-13 48 35 31
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10-11 45 32,5 30

Για να υπολογιστούν σωστά οι Προµήθειες, πρέπει να εισαχθούν:

Προσαύξηση 3 2,5 1
Min Year = 10
Max Year = 20
Βήµα = 2 (έτη)

1.3.4.1.3  Όρια Προµηθειών

Στην φόρµα αυτή µπορούµε να δηµιουργήσουµε πίνακες προµηθειών µε βάση τα ετήσια καθαρά ασφάλιστρα της κάθε
κάλυψης.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ ΦΟΡΜΑΣ

Η εισαγωγή νέου πίνακα επιτυγχάνεται µε το πλήκτρο  του πλοηγού εφόσον βρισκόµαστε στο πεδίο
Περιγραφή του πίνακα..

Στην λίστα αριστερά καταχωρούµε τα µέγιστα όρια ασφαλίστρων και για κάθε όριο στον  πίνακα δεξιά καταχωρούµε τα
ποσοστά για κάθε περίπτωση διάρκειας συµβολαίου. Με ενεργοποίηση του πεδίου Προοδευτικά δηλώνουµε ότι ο
υπολογισµός των προµηθειών θα γίνει αναλογικά . ∆ηλαδή σε συµβόλαια µε καθαρά ετήσια ασφάλιστρα 600 τα πρώτα
586,94 θα υπολογιστούν µε την πρώτη περίπτωση και τα υπόλοιπα µε την δεύτερη περίπτωση. Στην αντίθετη περίτπωση
το σύνολο των προµηθειών θα υπολογιστή µε το µέγιστο όριο που αντιστοιχεί στο συνολικό καθαρό.

Αρχικά θα πρέπει να εισάγουµε στον πίνακα µία γραµµή για κάθε διάρκεια συµβολαίου µε τα αντίστοιχα ποσοστά.

Για την εύκολη καταχώρηση του πίνακα µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τις εξής λειτουργίες που εµφανίζονται µε δεξί κλικ
πάνω σε κάποιο κελί του πίνακα:

· Αντιγραφή στα πάνω κελιά : Εµφανίζεται οθόνη για να ορίσουµε το ποσό αύξησης\µείωσης (Βήµα Αύξησης) εάν
επιθυµούµε . Εάν το αφήσουµε 0 θα γίνει αντιγραφή του ποσοστού σε όλα τα κελιά της ίδιας στήλης πάνω από το κελί
που επιλέξαµε. Εάν συµπληρώσουµε ποσό οι τιµές στα κελιά θα αυξηθούν ή θα µειωθούν ανάλογα.

· Αντιγραφή στα κάτω κελιά : Εµφανίζεται οθόνη για να ορίσουµε το ποσό αύξησης\µείωσης (Βήµα Αύξησης) εάν
επιθυµούµε . Εάν το αφήσουµε 0 θα γίνει αντιγραφή του ποσοστού σε όλα τα κελιά της ίδιας στήλης κάτω από το κελί
που επιλέξαµε. Εάν συµπληρώσουµε ποσό οι τιµές στα κελιά θα αυξηθούν ή θα µειωθούν ανάλογα.

· Αντιγραφή στα δεξιά κελιά : Αντιγράφεται το ποσοστό σε όλα τα κελιά της ίδιας γραµµής δεξιά από το κελί που
επιλέξαµε.

· Αντιγραφή στα αριστερά κελιά : Αντιγράφεται το ποσοστό σε όλα τα κελιά της ίδιας γραµµής αριστερά από το κελί
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που επιλέξαµε.

Με το πλήκτρο Αντιγραφή µπορούµε να δηµιουργήσουµε νέο πίνακα (αντίγραφη από τον τρέχον) µε δυνατότητα
διατήρησης των ποσοστών ως έχουν ή µε ποσοστιαία άυξηση ή µείωση.

1.3.4.2 Παράµετροι Κλάδων

1.3.4.2.1  Παρουσίαση

Η φόρµα αποτελείται από σελίδες που αφορούν την προετοιµασία των Ασφαλιστικών Κλάδων, των Αντικειµένων και των
Καλύψεων, καθώς και των Παραµέτρων για τον αυτόµατο υπολογισµό ασφαλίστρων. Συµπληρώνονται στο ξεκίνηµα της
εφαρµογής και αποτελούν απαραίτητη προϋπόθεση για τη λειτουργία της εφαρµογής.

Στο αριστερό µέρος της οθόνης εµφανίζεται διακλάδωση των σελίδων για τον ευκολότερο χειρισµό του χρήστη. Επίσης, στο
πάνω µέρος της κάθε σελίδας εµφανίζεται η περιγραφή της οθόνης για τη διευκόλυνση του χρήστη, καθώς και βελάκια

 για τη µετακίνησή µας στις επόµενες εγγραφές.

Στα παρακάτω κεφάλαια, τα σηµεία που αναφέρονται σε στοιχεία τιµολόγησης, και πιθανόν δεν ενδιαφέρουν όσους δεν
εκµεταλλεύονται τη δυνατότητα αυτόµατου υπολογισµού ασφαλίστρων, συνοδεύονται από την επισήµανση (ΜΤ) - Μόνο
Τιµολόγηση.

Στις περισσότερες από τις παρακάτω σελίδες θα παρατηρήσουµε την ύπαρξη ενός πλήκτρου µε την ονοµασία Ο∆ΗΓΟΣ.
Λόγω της συχνής επανάληψης εγγραφών, όπως π.χ. επανάληψη όλων των εγγραφών τιµολόγησης µιας εταιρίας, επειδή
ισχύει νέος τιµοκατάλογος από µία ηµεροµηνία και µετά, δηµιουργήθηκε η ανάγκη ενός εργαλείου που µπορεί και
αντιγράφει µαζικά εγγραφές ή επαναλαµβάνει παρόµοιες. Αυτό το εργαλείο ονοµάζεται Ο∆ΗΓΟΣ και περιγράφεται σε ειδικό
κεφάλαιο.

ΣΕΛΙ∆ΕΣ

Κλάδοι-Γενικά

Κλάδοι-Προεπιλογές

Καλύψεις-Γενικά

Καλύψεις-Φόροι

Φόροι

Εκπτώσεις

Αντικείµενα-Γενικά

Αντικείµενα-Εκπτώσεις

Αντικείµενα-Καλύψεις

Αντικείµενα-Καλύψεις-Προεπιλογές

Αντικείµενα-Καλύψεις-Προεπιλογές-∆ικαιώµατα

Αντικείµενα-Καλύψεις-Προεπιλογές-Εκπτώσεις

Αντικείµενα-Καλύψεις-Προεπιλογές-Τιµολόγια

Αντικείµενα-Καλύψεις-Χρήσεις

Αντικείµενα - Πρότυπα

1.3.4.2.2  Κλάδοι

1.3.4.2.2.1  Γενικά

Σε αυτή τη φόρµα γίνεται η εισαγωγή των Ασφαλιστικών Κλάδων.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο κωδικός του Κλάδου, π.χ. 001.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή του Κλάδου, π.χ. ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΟ.

· Όνοµα Αρχείου:  Το όνοµα του αρχείου στο οποίο αποθηκεύονται οι πληροφορίες που αφορούν τα ειδικά στοιχεία του
Κλάδου. Ο ορισµός του ονόµατος γίνεται ως εξής:

1. Πληκτρολογούµε το λεκτικό FBC.
2. Έπειτα, µπορούµε να πληκτρολογήσουµε µέχρι πέντε χαρακτήρες. Π.χ. τον κωδικό του κλάδου (τρεις χαρακτήρες) και

δύο µηδενικά.
Οπότε προκύπτει το όνοµα του αρχείου, π.χ. FBC00100.
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Σηµείωση: Με διπλό "κλικ" στο όνοµα του αρχείου εµφανίζεται η οθόνη του Σχεδιαστή Αρχείων µε την οποία
δηµιουργούµε το αρχείο των ειδικών στοιχείων του συµβολαίου για τον αντίστοιχο κλάδο.

· Αρχείο Ζηµιών:  Το όνοµα του αρχείου στο οποίο αποθηκεύονται οι πληροφορίες που αφορούν τα ειδικά στοιχεία του
ζηµιών για τον κάθε κλάδο. Ο ορισµός του ονόµατος γίνεται ως εξής:

1. Πληκτρολογούµε το λεκτικό FLS.
2. Έπειτα, µπορούµε να πληκτρολογήσουµε µέχρι πέντε χαρακτήρες. Π.χ. τον κωδικό του κλάδου (τρεις χαρακτήρες) και

δύο µηδενικά.
Οπότε προκύπτει το όνοµα του αρχείου, π.χ. FLS00100.

Σηµείωση: Με διπλό "κλικ" στο όνοµα του αρχείου εµφανίζεται η οθόνη του Σχεδιαστή Αρχείων µε την οποία
δηµιουργούµε το αρχείο των ειδικών στοιχείων της ζηµίας για τον αντίστοιχο κλάδο.

· Αδρανής: Ενεργοποιείται για τους κλάδους που δεν ισχύουν πλέον .

· Αντικείµενο:  Στο πεδίο αυτό επιλέγουµε το προεπιλεγµένο αντικείµενο του κλάδου, αυτό δηλαδή που θα µας
προτείνεται από το σύστηµα σε κάθε νέο συµβόλαιο του κλάδου.

· Μοναδικό Χαρακτηριστικό:  Με την επιλογή του ενεργοποιείται ο έλεγχος µοναδικού χαρακτηριστικού που
καταχωρείται σε κάθε Συµβόλαιο ή πρόταση(π.χ. για τον Κλάδο Αυτοκινήτου γίνεται έλεγχος για την καταχώρηση του
ίδιου αριθµού κυκλοφορίας σε διαφορετικά Συµβόλαια).

· Μοναδικό Χαρακτηριστικό Προτάσεις:  Με την επιλογή του ενεργοποιείται ο έλεγχος µοναδικού χαρακτηριστικού που
καταχωρείται σε κάθε  πρόταση(π.χ. για τον Κλάδο Αυτοκινήτου γίνεται έλεγχος για την καταχώρηση του ίδιου αριθµού
κυκλοφορίας σε διαφορετικά Συµβόλαια).

· Αποθήκη Προτάσεων:  Με την επιλογή του ενεργοποιείται έλεγχος κατά την καταχώρηση συµβολαίων ότι ο αριθµός
πρότασης που έχουµε επιλέξει στο συµβόλαιο ανήκει στον παραγωγό που έχουµε επιλέξει στο συµβόλαιο.

· Ενηµέρωση Στόχων:  Με την επιλογή του συµπεριλαµβάνεται ο κλάδος στον υπολογισµό στόχων συνερτάτη.

· Υποχρεωτική Ηµ.Λήξης: Με την επιλογή ενεργοποιείται η απαγόρευση καταχώρησης συµβολαίου χωρίς ηµεροµηνία
λήξης

· Υποχρεωτικό Χαρακτηριστικό: Με την επιλογή ενεργοποιείται η απαγόρευση καταχώρησης συµβολαίου χωρίς
χαρακτηριστικό.

· Όριο ∆ιάρκειας: Με την δήλωση ορίου ενεργοποιείται η απαγόρευση καταχώρησης συµβολαίου µε µεγαλύτερη
διάρκεια.

· Σειρα Ταχυπληρωµών: Ορίζουµε την σειρά του κάθε κλάδου για την εξαγωγή στο αρχείο ταχυπληωµών σε µορφή
excel.

· ∆ικαίωµα (ΜΤ):  Επιλέγουµε το λογαριασµό που χρεώνεται µε το ∆ικαίωµα.

· Λογαριασµοί:  Εισάγουµε τους κωδικούς Λογαριασµών Γενικής Λογιστικής Αγορών, Πωλήσεων, Εισερχοµένων
Προµηθειών και Εξερχοµένων Προµηθειών. Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε ένα Λογαριασµό για κάθε Κλάδο ή
διαφορετικούς, ανάλογα µε το βαθµό ανάλυσης που επιθυµούµε.

· Κλάδος Πολυτιµολόγησης:  Ορίζουµε ο κλάδος µας σε ποιον κλάδο πολυτιµολόγησης αφορά.

· Αλλος Κλάδος Πολυτιµολόγησης:  Εάν η εγγραφή αφορά λοιπούς κλάδους πχ εκτός αυτοκινήτου και οδικής, ορίζουµε
ο κλάδος µας σε ποιον κλάδο πολυτιµολόγησης αφορά.

· Οµάδα: Συµπληρώνουµε περιγραφή οµάδας για χρήση ως φίλτρο σε εκτυπώσεις.

· Χρήστης Μηνυµάτων συστήµατος , ∆ιευθύνσεις κοινοποίησης µηνυµάτων συστήµατος : Τα πεδία αφορούν τα
αυτόµατα µηνύµατα συστήµατος. Η σειρά σύµφωνα µε την οποία το µήνυµα θα λάβει χρήστη ή το email θα λάβει
διευθύνσεις κοινοποίησης περιγράφεται στο κεφάλαιο Παράµετροι-Μηνύµατα

· ∆ιευθύνσεις κοινοποίησης εκκρεµοτήτων αιτήσεων :  Συµπληρώνουµε τα email κοινοποίησης για email που θα
δηµιουργηθούν αυτόµατα από την εφαρµογή InsuranceWeb µε την καταχώρηση εκκρεµότητας σε αίτηση.

· Κείµενο mail : Συµπληρώνουµε το Κείµενο mail για να χρησιµοποιηθεί ως παραµετρικό στοιχείο στην σύνθεση
κειµένου των προτύπων email.
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1.3.4.2.2.2  Προεπιλογές

Παραµετροποίηση του Κλάδου για κάθε Ασφαλιστική Εταιρία.

Τα στοιχεία που εµφανίζονται εδώ αφορούν τον επιλεγµένο Κλάδο της σελίδας Κλάδοι, του οποίου η περιγραφή φαίνεται
στο επάνω µέρος.

ΠΕ∆ΙΑ

· Εταιρία:  Επιλέγουµε την Ασφαλιστική Εταιρία.

· Αυτόµατος υπολογισµός (ΜΤ):  Πεδίο που καθορίζει αν ο Κλάδος τιµολογείται αυτόµατα στην εν λόγω Εταιρία.

· Έτος 360 ηµερών:  Με την ενεργοποίησή του, η διάρκεια του συµβολαίου θα υπολογιστεί µε βάση έτος 360 ηµερών.
Πεδίο βασικό στον υπολογισµό των ασφαλίστρων.

· Επόµενη πρόταση:  Αριθµός που θα προτείνεται αυτόµατα στον Αριθµό Πρότασης στην καταχώρηση Προτάσεων.
Αµέσως µετά αυξάνεται κατά ένα.

· Επόµενο Συµβόλαιο (ΜΤ):  Αριθµός που θα προτείνεται αυτόµατα στον αριθµό Συµβολαίου στην καταχώρηση νέου
Συµβολαίου και στη διαδικασία Ανανέωσης. Αµέσως µετά αυξάνεται κατά ένα.

· Επόµενη Απόδειξη (ΜΤ):  Αριθµός που θα προτείνεται αυτόµατα στη διαδικασία Ανανέωσης όταν ο αριθµός
Συµβολαίου παραµένει ο ίδιος. Αµέσως µετά αυξάνεται κατά ένα.

· Επόµενη Πρόσθετη Πράξη (ΜΤ):  Αριθµός που θα προτείνεται αυτόµατα στον αριθµό Πρόσθετης Πράξης στην
καταχώρηση Προσθέτων Πράξεων. Αµέσως µετά αυξάνεται κατά ένα.

· Επόµενη Ζηµία:  Αριθµός που θα προτείνεται αυτόµατα στον αριθµό Φακέλου στην καταχώρηση Ζηµιών. Αµέσως µετά
αυξάνεται κατά ένα.

· Προς Ανανέωση:  Επιλογή ανάµεσα σε Συµβόλαιο ή Απόδειξη για πρόταση επόµενου αριθµού στην Ανανέωση. Αν δεν
επιθυµούµε αυτόµατη πρόταση επόµενου αριθµού επιλέγουµε Κανένα. Εάν επιλέξουµε Συµβόλαιο, ο αριθµός
απόδειξης θα παραµένει ο ίδιος µε το Συµβόλαιο που Ανανεώνεται και στον αριθµό Συµβολαίου θα εισάγεται ο αριθµός
του πεδίου Επόµενο Συµβόλαιο . Εάν επιλέξουµε  Απόδειξη, ο αριθµός Συµβολαίου θα παραµένει ο ίδιος µε το
Συµβόλαιο που Ανανεώνεται και στον αριθµό Απόδειξης θα εισάγεται ο αριθµός του πεδίου Επόµενη Απόδειξη.

· Αρίθµηση σε Νέο Συµβόλαιο (ΜΤ):  Το µαρκάρουµε εάν θέλουµε το πρόγραµµα να µας προτείνει αυτόµατα αριθµό
Συµβολαίου στα νέα Συµβόλαια.

· Αρίθµηση σε Ανανέωση (ΜΤ):  Το τσεκάρουµε εάν θέλουµε το πρόγραµµα να µας προτείνει αυτόµατα αριθµό
Συµβολαίου ή Απόδειξης στις Ανανεώσεις.

· Μοναδική Πρόταση: Εάν µαρκάρουµε την επιλογή πραγµατοποιείται έλεγχος κατά την καταχώρηση συµβολαίου για
µοναδική πρόταση.

· Εναλλακτικός Κλάδος:  Πεδίο στο οποίο µας δίνεται η δυνατότητα να επιλέξουµε εναλλακτικό κλάδο, έτσι ώστε οι
προεπιλογές του εναλλακτικού κλάδου για τη συγκεκριµένη εταιρία να ισχύουν και στον τρέχοντα κλάδο (αριθµήσεις, έτος
360 ηµερών κτλ).

· Underwriting: Στο πεδίο ορίζουµε την Procedure που θα περιέχει τους κανόνες τιµολόγησης. Χρησιµοποιείται για τις
διαδικασίες τιµολόγησης και καταχώρησης αίτησης µέσω webersvice.

· Κανόνες Ανανεώσεων : Στο πεδίο ορίζουµε την Procedure που θα περιέχει τους κανόνες ανανέωσης (πχ αλλαγή
πεδίων, απαγορεύσεις κτλ). Χρησιµοποιείται από την διαδικασία ανανέωσης από την φόρµα Ανανέωσεις.

· Στρογγυλοποιηµένο Έτος : Εάν ενεργοποιηθεί η διάρκεια θα στρογγυλοποιηθεί µε κανόνα ότι κάθε µήνας έχει 30
ηµέρες. Θα πρέπει να είναι ενεργή και η επιλογή Έτος360Ηµέρων .

· Αριθµοδότηση∆ΙΑΣ: Ενεργοποιούµε το πεδίο όταν επιθυµούµε  για την συγκεκριµένη εταιρία και κλάδο να λαµβάνονται
αυτόµατα οι κωδικοί ∆ΙΑΣ και ταχυπληρωµής κατά την καταχώρηση συµβολαίου .

· Μετατροπή Πρότασης σε Συµβόλαιο:  Ενεργοποιούµε το πεδίο όταν επιθυµούµε  να γίνει αυτόµατη µετατροπή
πρότασης σε συµβόλαιο από την εφαρµογή InsuranceWeb µε την αγορά πρότασης.

· Εταιρία Εισαγωγής: Επιλέγουµε την διαδικασία εισαγωγής εάν η εισαγωγή των εγγραφών γίνεται µε αρχείο. Το πεδίο
χρησιµοποιείται από την εφαρµογή InsuranceWeb

· Παράµετροι Εισαγωγής: Επιλέγουµε την οµάδα παραµέτρων εάν στο πεδίο εταιρία εισαγωγής έχουµε επιλέξει
Εισαγωγή Βάσης ∆εδοµένων . Το πεδίο χρησιµοποιείται από την εφαρµογή InsuranceWeb
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· Οµάδα Παραµέτρων Εισαγωγής: Επιλέγουµε την οµάδα παραµέτρων εάν στο πεδίο εταιρία εισαγωγής έχουµε επιλέξει
Συµβόλαια (Αρχεία Xls/Txt). Το πεδίο χρησιµοποιείται από την εφαρµογή InsuranceWeb

· Αποδεκτοί Χαρακτήρες: Συµπληρώνουµε τους αποδεκτούς χαρακτήρες (αριθµούς, κενό, σύµβολαια και γράµµατα) για
το πεδίο χαρακτηριστικό των συµβολαίων εφόσον επιθυµούµε να γίνεται έλεγχος κατά την καταχώρηση εγγραφών.

· Αποστολή σε ΑΑ∆Ε: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν θέλουµε να ενεργοποιηθεί δυνατότητα αποστολής εγγραφής
συµβολαίου σε ΑΑ∆Ε από την φόρµα Συµβόλαια.

· Τύπος Φόρου ΑΑ∆Ε , Κωδικός Φόρου ΑΑ∆Ε: Επιλέγουµε επιλέγουµε φόρους σύµφωνα µε την λίστα της ΑΑ∆Ε  για
την εξαγωγή Μικτών από την φόρµα MyData µε ειδικούς κανόνες επιχείρησης.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Σε κάθε περίπτωση, θα πρέπει να εισαχθούν στις προεπιλογές όλες οι Εταιρίες σε όλους τους Κλάδους. Για µεγαλύτερη

ευκολία στην καταχώρηση των εταιριών στις προεπιλογές των κλάδων, υπάρχει το πλήκτρο . Πατώντας αυτό
το πλήκτρο, στις προεπιλογές του κλάδου εµφανίζονται όλες οι ασφαλιστικές εταιρίες που έχουµε  καταχωρηµένες.

1.3.4.2.2.3  Καλύψεις

Σε αυτή τη φόρµα γίνεται η εισαγωγή των Καλύψεων για κάθε Κλάδο.

Τα στοιχεία που εµφανίζονται εδώ αφορούν τον επιλεγµένο Κλάδο της σελίδας Κλάδοι και η περιγραφή του φαίνεται στο
επάνω µέρος.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κάλυψη:  Ο κωδικός της Κάλυψης. ∆ίνεται από το χρήστη και είναι µοναδικός για κάθε εγγραφή, δηλαδή δεν πρέπει να
χρησιµοποιήσουµε ίδιους κωδικούς σε καλύψεις άλλων Κλάδων. Π.χ. στον Κλάδο Αυτοκινήτου Α01 ΑΣΤΙΚΗ ΕΥΘΥΝΗ,
Α02 ΥΛΙΚΕΣ ΖΗΜΙΕΣ, κ.λπ. Στον Κλάδο Πυρός Π01 ΟΙΚΟ∆ΟΜΗΜΑ, Π02 ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟ, κ.λπ.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή της Κάλυψης, π.χ. ΑΣΤΙΚΗ ΕΥΘΥΝΗ.

· Ανανεώσιµο:  Μαρκάρουµε το πεδίο αν επιθυµούµε η συγκεκριµένη κάλυψη να µεταφέρεται στα ανανεωτήρια που
προκύπτουν από τις µαζικές ανανεώσεις. Αν το αφήσουµε κενό το νέο συµβόλαιο που προκύπτει από τις ανανεώσεις,
δεν περιλαµβάνει τη συγκεκριµένη κάλυψη.

· Έτη:  Μαρκάρουµε το πεδίο, µόνο αν η κάλυψη έχει Προµήθειες που µεταβάλλονται µε τα χρόνια, π.χ. Βασική Ζωής.

· Αναπροσαρµογή Προµηθειών:  Επιλέγεται µόνο εάν έχουµε µαρκάρει το πεδίο Έτη. Προσδιορίζει τον τρόπο
υπολογισµού της Προµήθειας που προκύπτει από αναπροσαρµογή. ∆ηλαδή, εάν ένα Συµβόλαιο Ζωής
αναπροσαρµόζεται κάθε χρόνο (Αριθµητικά ή Γεωµετρικά), τότε υπάρχουν δύο τρόποι υπολογισµού της Προµήθειας:

1η περίπτωση - Επιλέγουµε "Συν.Καθαρών"
Τα καθαρά που προκύπτουν από την αναπροσαρµογή ασφαλίστρων θα προστεθούν µε τα Καθαρά Ασφάλιστρα του
προηγούµενου έτους και θα υπολογισθεί συνολική Προµήθεια σύµφωνα µε το τρέχον έτος, π.χ. 5ο.

2η περίπτωση - Επιλέγουµε "Προοδευτικά"
Τα καθαρά που προκύπτουν από την αναπροσαρµογή θα υπολογισθούν µε Προµήθεια 1ου έτους, η περσινή
αναπροσαρµογή µε Προµήθεια 2ου έτους, κ.λπ. και τα αρχικά Καθαρά µε το τρέχον έτος, π.χ. 5ο έτος.

Παράδειγµα Προοδευτικού Υπολογισµού
Συµβόλαιο µε Καθαρά Ασφάλιστρα 300 € και Αριθµητική Αναπροσαρµογή 10% στα αρχικά ασφάλιστρα, το 2ο χρόνο
γίνεται 330 € και το 3ο 360 €.
Το 2ο χρόνο, η Προµήθεια υπολογίζεται στα 300 € µε το ποσοστό του 2ου χρόνου και στα 30 € µε το ποσοστό του 1ου
χρόνου.
Τον 3ο χρόνο, η Προµήθεια υπολογίζεται στα 300 € µε το ποσοστό του 3ου  χρόνου, στα 30 € µε το ποσοστό του 2ου
χρόνου και στα 30 € µε το ποσοστό του 1ου χρόνου.

· Κωδικός Ζηµ. Υ.Σ.Α.Ε.:  Στο πεδίο αυτό επιλέγουµε τον κωδικό της κάλυψης που θα σταλεί στην Υ.Σ.Α.Ε.

· Τύπος Κινδύνου:  Επιλέγουµε τον τύπο κινδύνου κατά Υ.Σ.Α.Ε. (Χωρίς ∆ιαχωρισµό, Σε πρώτο κίνδυνο, Αναλογικός).

· Σειρά: ∆ηλώνουµε την σειρά εµφάνισης των καλύψεων στο συµβόλαιο. Χρησιµοποιείται εάν δεν έχει οριστεί διαφορετική
σειρά στις αντικειµενικές καλύψεις ή στις καλύψεις πακέτου.

Με δεξί κλικ στην γραµµή κάλυψης µε την επιλογή Προσθήκη σε όλα τα αντικείµενα θα εισαχθεί αυτόµατα η επιλεγµένη
κάλυψη σε όλα τα αντικείµενου του ίδιου κλάδου.
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Σε αυτή τη φόρµα γίνεται η εισαγωγή του ποσοστού Φόρου για κάθε Ασφαλιστική Εταιρία, Είδος Φόρου και Ασφαλιστική
Περίοδο.

Εισάγουµε µία γραµµή για κάθε Ασφαλιστική Εταιρία, Είδος Φόρου και Περίοδο, π.χ. µία περίοδος αρχίζει την 01/01/1999.
Εάν αλλάξει το ποσοστό από την 01/11/1999, τότε δηµιουργούµε µία νέα εγγραφή µε το νέο ποσοστό, έτσι ώστε το
πρόγραµµα να λειτουργεί και µε τις δύο Περιόδους. Η εύρεση της σωστής Περιόδου γίνεται µε την ηµεροµηνία έκδοσης του
Συµβολαίου.

Τα στοιχεία που εµφανίζονται εδώ αφορούν τον επιλεγµένο Κλάδο της σελίδας Κλάδοι και την επιλεγµένη Κάλυψη της
σελίδας Καλύψεις-Γενικά και οι περιγραφές τους φαίνονται στο επάνω µέρος.

ΠΕ∆ΙΑ

· Εταιρία, Περιγραφή (ΜΤ):  Επιλέγουµε την Ασφαλιστική Εταιρία.

· Φόρος (ΜΤ):  Επιλέγουµε έναν από τους Φόρους που καταχωρήσαµε στη σελίδα "Φόροι".

· Περίοδος (ΜΤ):  Η ηµεροµηνία από την οποία ξεκινά να ισχύει ο Φόρος.

· Ποσοστό (ΜΤ):  Το ποσοστό του Φόρου για τα Καθαρά Ασφάλιστρα, π.χ. εισάγουµε 0,1 για ποσοστό 10%.

· Ποσ.∆ικαιώµατος (ΜΤ):  Το ποσοστό του Φόρου για το ∆ικαίωµα, π.χ. εισάγουµε 0,1 για ποσοστό 10%.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Τα δύο παραπάνω ποσοστά είναι προοδευτικά για Φόρους επί φόρων. Αυτό σηµαίνει, ότι εάν ένας Φόρος δεν υπολογίζεται
µόνο στα Καθαρά, αλλά και σε άλλους Φόρους, όπως το Χαρτόσηµο, τότε το ποσοστό πρέπει να περιέχει και το ποσοστό
των άλλων Φόρων. Στην πράξη εφαρµόζουµε τη φόρµουλα που εξηγείται στο παρακάτω παράδειγµα:

Παράδειγµα Αστικής Ευθύνης
Για συντοµία, θα χρησιµοποιήσουµε:

∆ΙΚΑΙΩΜΑ% = ∆%
ΦΚΕ% = Φ%
ΤΕΟ% = Τ%
ΕΕΚ% = Ε%
ΧΑΡΤΟΣΗΜΟ% = Χ%

Η φόρµουλα που χρησιµοποιείται είναι:

ΦΟΡΜΟΥΛΑ:  Φν = (1+Φ1+Φ2+...+Φν-1) * Φν

Οι υπολογισµοί είναι:

ΚΑΘΑΡΑ
ΦΚΕ = ΚΑΘΑΡΑ * Φ%.  Για 10% είναι 0,1.
ΤΕΟ = ΚΑΘΑΡΑ * Τ%.  Για 1% είναι 0,01.
ΕΕΚ = ΚΑΘΑΡΑ * Ε%.  Για 0,6% είναι 0,006.
ΧΑΡΤΟΣΗΜΟ = (ΚΑΘΑΡΑ + ΦΚΕ + ΤΕΟ + ΕΕΚ) * Χ%.  Για 2,4% είναι (1 + 0,1 + 0,01 + 0,006) * 0,024 = 0,026784.

∆ΙΚΑΙΩΜΑ
ΦΚΕ = ∆ΙΚΑΙΩΜΑ * Φ%.  Για 10% είναι 0,1.
ΤΕΟ = 0
ΕΕΚ = 0
ΧΑΡΤΟΣΗΜΟ = (∆ΙΚΑΙΩΜΑ + ΦΚΕ) * Χ%.  Για 2,4% είναι (1 + 0,1 + 0 + 0) * 0,024 = 0,0264.

Για ΦΚΕ 15%, αντικαταστήστε το 0,1 του παραπάνω παραδείγµατος µε 0,15.

1.3.4.2.3  Εκπτώσεις

Σε αυτή τη φόρµα γίνεται η εισαγωγή Εκπτώσεων-Επιβαρύνσεων που ισχύουν στον Κλάδο, µε δυνατότητα
παραµετροποίησης για αυξοµείωση των ασφαλίστρων κατά την ανανέωση.

ΠΕ∆ΙΑ

· Έκπτωση:  Η περιγραφή της Έκπτωσης, π.χ. ΒΜ για Bonus-Malus.

· ΠροεπΚλάδος:  Επιλέγουµε τον προεπιλεγµένο Κλάδο της Έκπτωσης.

· Είδος:  Επιλέγουµε Έκπτωση, Επιβάρυνση ή Bonus-Malus.
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· Ηµ.Ανανέωσης (ΜΤ):  Παράµετρος που ρυθµίζει τη συµπεριφορά της ηµεροµηνίας της έκπτωσης-επιβάρυνσης, κατά τη
διαδικασία της ανανέωσης. Οι επιλογές είναι:

Χωρίς µεταβολή
Η ηµεροµηνία δε µεταβάλλεται.

Αύξηση ανά 1 Χρόνο
Η ηµεροµηνία αυξάνεται κατά ένα χρόνο, π.χ. Ηµεροµηνία Αλλαγής ΒΜ.

Καθαρισµός
Η ηµεροµηνία µηδενίζεται. Ισχύει για εκπτώσεις-επιβαρύνσεις που παύουν να ισχύουν στην επόµενη ανανέωση.

Καθαρισµός αν Ισχύσει
Η ηµεροµηνία µηδενίζεται αν ισχύσει, π.χ. Νέος οδηγός µέχρι 01/01/2002.

· Ποσοστό :  Το ποσοστό µε το οποίο προτείνεται η Έκπτωση-Επιβάρυνση κατά τη δηµιουργία νέας απόδειξης. Το
ποσοστό καταχωρείται χωρίς πρόσηµο.

· Αυξ/Μείωση (ΜΤ):  Ποσοστό αύξησης / µείωσης κατά τη διαδικασία της ανανέωσης. Ο διαχωρισµός αύξησης και
µείωσης γίνεται µε το πρόσηµο. Για επιπλέον Έκπτωση 10% εισάγουµε -0,1.

· Μέγιστο (ΜΤ):  Το µέγιστο ποσοστό που επιτρέπεται να φτάσει η Έκπτωση-Επιβάρυνση. Π.χ. ΚΛΑ∆ΟΣ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΟ
ΒΜ 20 σηµαίνει 90% Επιβάρυνση, εισάγουµε  0,9.

· Ελάχιστο (ΜΤ):  Το ελάχιστο ποσοστό που επιτρέπεται να φθάσει η Έκπτωση-Επιβάρυνση. Π.χ. ΚΛΑ∆ΟΣ
ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΟ ΒΜ 5 σηµαίνει 50% Έκπτωση, εισάγουµε -0,5.

· Προσαύξηση ανά Ζηµία (ΜΤ):  Ποσοστό προσαύξησης σε περίπτωση Ζηµίας. Η προσαύξηση εφαρµόζεται κατά τη
διαδικασία της Ανανέωσης και λειτουργεί αθροιστικά ανάλογα µε τον αριθµό των Ζηµιών. Εάν για µία Ζηµία το ποσοστό
Επιβάρυνσης είναι 20%, τότε εισάγουµε 0,2.

· Σε Ανανέωση (ΜΤ):  Με την επιλογή οι νέες ανανεώσεις θα πάρουν τη νέα έκπτωση σε αντικατάσταση της παλιάς.
Χρησιµποιείται µόνο για το ΒΜ όταν επιθυµούµε να αλλάξουµε τα ποσοστά υπολογισµών.

1.3.4.2.4  Φόροι

Σε αυτή τη φόρµα γίνεται η εισαγωγή των Φόρων.

ΠΕ∆ΙΑ

· Φόρος (ΜΤ):  Το λεκτικό του φόρου, π.χ. ΦΚΕ.

· Περιγραφή: Συµπληρώνουµε την αναλυτική περιγραφή του Φόρου.

· ΠροεπΚλάδος:  Επιλέγουµε τον Προεπιλεγµένο Κλάδο για τον οποίο θα ισχύει ο Φόρος.

· Λογαριασµός Γ.Λ.:  Επιλέγουµε το λογαριασµό της Γ.Λ. που χρεώνεται µε το Φόρο προς απόδοση.

· Σταθερό Ποσό : Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε να γίνει προσθήκη φόρου µε σταθερό ποσό ανεξάρτητα από
διάρκεια. Στην λίστα που υπάρχει στην προήγουµενη στήλη + µπορούµε να προσθέσουµε το ποσό του φόρου που θα
ισχύει ανά εταιρία, κατηγορία και περίοδο.

· Τύπος Φόρου ΑΑ∆Ε: Εάν επιθυµούµε να κάνουµε εξαγωγµή µικτών από την φόρµα MyData για εγγραφές συµβολαίου
που περιέχουν φόρους επιλέγουµε τον Τύπο Φόρου σύµφωνα µε την λίστα της ΑΑ∆Ε

· Κωδικός Φόρου ΑΑ∆Ε: Εάν επιθυµούµε να κάνουµε εξαγωγµή µικτών από την φόρµα MyData για εγγραφές
συµβολαίου που περιέχουν φόρους επιλέγουµε τον Κωδικό Φόρου σύµφωνα µε την λίστα της ΑΑ∆Ε

1.3.4.2.5  Αντικείµενα

1.3.4.2.5.1  Γενικά

Στη σελίδα αυτή εισάγουµε τα στοιχεία των αντικειµένων.

Η εισαγωγή νέου Αντικειµένου γίνεται µε το πλήκτρο  του πλοηγού, ενώ η διαγραφή του γίνεται πιέζοντας το

πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το πλήκτρο F9 ή Ctrl+Del.

ΠΕ∆ΙΑ
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· Κωδικός:  Ο κωδικός του Αντικειµένου. Εισάγεται αυτόµατα από το σύστηµα µε την καταχώρηση του Αντικειµένου και
δεν µπορεί να µεταβληθεί από το χρήστη.

· Περιγραφή:  Στο πεδίο αυτό καταχωρούµε την περιγραφή του Αντικειµένου.

· ΌνοµαΑρχείου:  Το όνοµα του αρχείου στο οποίο αποθηκεύονται οι πληροφορίες που αφορούν τα ειδικά στοιχεία του
Αντικειµένου. Ο ορισµός του ονόµατος γίνεται ως εξής:

1. Πληκτρολογούµε  FBC.
2. Έπειτα, µπορούµε να πληκτρολογήσουµε µέχρι τρεις χαρακτήρες, π.χ. 001.
Το σύστηµα συµπληρώνει αυτόµατα τους υπόλοιπους χαρακτήρες, π.χ. FBC00100.

Με την καταχώρηση του Αντικειµένου δηµιουργείται αυτόµατα στο δίσκο το αρχείο FBC00100.DB.

Μπορούµε να κάνουµε µεταβολές στο αρχείο των ειδικών στοιχείων, αν κάνουµε "κλικ" πάνω στο όνοµά του και στη
συνέχεια πατήσουµε το πλήκτρο µε το βέλος. Η ενέργεια αυτή έχει σαν αποτέλεσµα την  εµφάνιση της οθόνης του
Σχεδιαστή Αρχείων, εργαλείου που χρησιµοποιείται για τη δηµιουργία και διαχείριση του αρχείου Ειδικών Στοιχείων. Η
λειτουργία του εργαλείου αυτού περιγράφεται αναλυτικά σε άλλο κεφάλαιο αυτού του εγχειριδίου.

· Πρότυπα:  Το όνοµα του αρχείου όπου καταχωρούνται τα ειδικά στοιχεία των προτύπων του αντικειµένου. Με τη
δηµιουργία προτύπου ο χρήστης µπορεί να προκαθορίσει τιµές για πεδία των ειδικών στοιχείων. Η διαδικασία
περιγράφεται αναλυτικά στο κεφάλαιο Πρότυπα.

Τα αρχεία προτύπων όπως και τα αρχεία των αντικειµένων ξεκινούν µε το λεκτικό FBC, µόνο που το σύστηµα όταν
εισάγουµε τους τρεις επόµενους χαρακτήρες του ονόµατος, προσθέτει στο τέλος τα ψηφία 02, έτσι ώστε να ξεχωρίζει το
αρχείο των προτύπων από το αντιστοιχο αρχείο των αντικειµένων. O σχεδιασµός γίνεται και πάλι µε τη χρήση του
Σχεδιαστή Αρχείων όπως και στα ειδικά στοιχεία του Αντικειµένου. Τα πεδία του συγκεκριµένου αρχείου πρέπει να έχουν
το ίδιο όνοµα µε αυτά του κανονικού αρχείου FBC.

· Κλάδος:  Πεδίο που χρησιµοποιείται για οµαδοποίηση των αντικειµένων, ανά κλάδο. Αν για παράδειγµα θέλουµε να
οµαδοποιήσουµε δύο αντικείµενα στον κλάδο 001-ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΟ, τότε επιλέγουµε την τιµή αυτή στο πεδίο Κλάδος και
στα δύο αντικείµενα. Με τον τρόπο αυτό όταν  εισάγουµε αντικείµενα σε συµβόλαια, τα αντικείµενα του πρωτεύοντα
κλάδου του συµβολαίου εµφανίζονται υπογραµµισµένα.

· Αδρανής: Ενεργοποιείται για τα αντικείµενα που δεν ισχύουν πλέον .

· ʼλλο Αντικείµενο Πολυτιµολόγησης:  Εάν η εγγραφή αφορά λοιπούς κλάδους πχ εκτός αυτοκινήτου και οδικής,
ορίζουµε το αντικείµενο µας σε ποιο αντικείµενο πολυτιµολόγησης από λοιπούς κλάδους αφορά.

· Όνοµα εκτύπωσης Web, Όνοµα εκτύπωσης ΠΠ Web: Επιλέγουµε το όνοµα της εκτύπωσης συµβολαίου που θα
χρησιµοποιηθεί από την online υπηρεσία έκδοσης για εγγραφές συµβολαίων και εγγραφές πρόσθετων πράξεων
αντίστοιχα.

Με το πλήκτρο Αντιγραφή µπορούµε να δηµιουργήσουµε νέο αντικείµενο το οποίο θα έχει τις ίδιες Αντικ.Κάλυψεις µε αυτό
που θα επιλέξουµε αρχικά. Στην ερώτηση για κωδικό Αντικειµένου συµπληρώνουµε κωδικό υπάρχοντος κωδικού εάν
επιθυµούµε αντί για δηµιουργία νέου να γίνει αντιγραφή σε υπάρχουν αντικείµενο. Προσοχή µε την αντικατάσταση
υπάρχοντος αντικειµένου θα διαγραφούν αρχικά ότι υπάρχουν ήδη συνδεδένα στο αντικείµενο και τα στοιχεία τιµολόγησης.

1.3.4.2.5.2  ΑντικΕκπτώσεις

Σ' αυτή τη φόρµα εισάγονται οι Αντικειµενικές Εκπτώσεις για κάθε Αντικείµενο.

ΑντικΕκπτώσεις ενός Αντικειµένου είναι οι Εκπτώσεις που προέρχονται από όλους τους Κλάδους και όχι µόνο από τον
πρωτεύοντα Κλάδο του Αντικειµένου. Για να µπορέσουµε να χρησιµοποιήσουµε κάποια Έκπτωση για το συγκεκριµένο
Αντικείµενο πρέπει να την εισάγουµε στις Αντικειµενικές του Εκπτώσεις.

Η εισαγωγή νέας Έκπτωσης γίνεται µε το πλήκτρο  του πλοηγού, ενώ η διαγραφή της γίνεται πιέζοντας το

πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το πλήκτρο F9 ή Ctrl+Del. Μπορούµε να επιλέξουµε οποιαδήποτε Έκπτωση
από τις καταχωρηµένες και να τη χρησιµοποιήσουµε ως Αντικειµενική Έκπτωση για το Αντικείµενο.

Στον πίνακα εµφανίζεται η περιγραφή της Έκπτωσης, ενώ στο πεδίο Προεπιλογή επιλέγουµε εάν η Έκπτωση θα
προτείνεται αυτόµατα όταν το Αντικείµενο χρησιµοποιείται σε συµβόλαιο.



146 InsuranceWorks Help

Copyright © 2004 BlueByte

1.3.4.2.5.3  ΑντικΚαλύψεις

Σ' αυτή τη φόρµα εισάγονται οι Αντικειµενικές Καλύψεις για κάθε Αντικείµενο.

ΑντικΚαλύψεις ενός Αντικειµένου είναι οι Καλύψεις που προέρχονται από όλους τους Κλάδους και όχι µόνο από τον
πρωτεύοντα Κλάδο του Αντικειµένου. Στον πίνακα εµφανίζεται ο κωδικός της Αντικειµενικής Κάλυψης, η περιγραφή της και
ο Λογιστικός της Κλάδος. Όσες καλύψεις ανήκουν στην ίδια Οµάδα συµπληρώνουµε τον ίδιο κωδικό Οµάδας. Η στήλη
Οµάδα χρησιµοποιείτε στην διαδικασία τιµολόγησης και καταχώρηση αίτησης µέσω webservice.

Η εισαγωγή νέας Κάλυψης γίνεται µε το πλήκτρο  του πλοηγού, ενώ η διαγραφή της γίνεται πιέζοντας το

πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το πλήκτρο F9 ή Ctrl+Del. Μπορούµε να επιλέξουµε οποιαδήποτε κάλυψη από
οποιοδήποτε κλάδο επιθυµούµε και να τη χρησιµοποιήσουµε ως Αντικειµενική Κάλυψη στο Αντικείµενο.

Μαρκάρουµε το πεδίο Προεπιλογή για τις Καλύψεις που επιθυµούµε να προτείνονται αυτόµατα όταν το Αντικείµενο
χρησιµοποιείται σε συµβόλαιο.

Σε περίπτωση που µία κάλυψη για το συγκεκριµένο αντικείµενο δεν θα χρησιµοποιείται πια ενεργοποιούµε το πεδίο
Αδρανής.

Εάν επιθυµούµε να δηλώσουµε διαφορετική σειρά εµφάνισης των καλύψεων του συγκεκριµένου αντικειµένου στο
συµβόλαιο χρησιµοποιούµε το πεδίο Σειρά. Χρησιµοποιείται εάν δεν έχει οριστεί διαφορετική σειρά στις καλύψεις πακέτου.

Τέλος καταχωρούµε στις Αιτίες πιθανές αιτίες της κάλυψης.
Π.χ.   Για την κάλυψη Πυρός µπορούµε να καταχωρήσουµε σαν Αιτίες: Βραχυκύκλωµα, Έκρηξη κ.τ.λ.

1.3.4.2.5.4  Προεπιλογές Αντικ. Καλύψεων

Παραµετροποίηση της Αντικειµενικής Κάλυψης για κάθε Ασφαλιστική Εταιρία. Εισάγουµε µία γραµµή για κάθε Ασφαλιστική
Εταιρία.

Τα στοιχεία που εµφανίζονται εδώ αφορούν το επιλεγµένο Αντικείµενο της σελίδας Αντικείµενα και την επιλεγµένη Κάλυψη
της σελίδας Καλύψεις, ενώ οι περιγραφές τους φαίνονται στο επάνω µέρος της φόρµας.

ΠΕ∆ΙΑ

· Εταιρία, Περιγραφή (ΜΤ):  Επιλέγουµε την Ασφαλιστική Εταιρία.

· Καλυπτόµενο κεφάλαιο (ΜΤ):  Εισάγουµε προαιρετικά το κεφάλαιο που προτείνεται στο Συµβόλαιο για την επιλεγµένη
Εταιρία. Η δυνατότητα αυτή µπορεί να χρησιµοποιηθεί και χωρίς την ενεργοποίηση του αυτόµατου υπολογισµού.

· Είδος Υπολογισµού (ΜΤ):  Επιλέγουµε τον τρόπο υπολογισµού των Καθαρών Ασφαλίστρων. Υπάρχουν τρεις επιλογές:

Κανένας
Εάν δεν επιθυµούµε υπολογισµό των Καθαρών Ασφαλίστρων.

Ποσό
Υπολογισµός των Ολικών Ασφαλίστρων µε βάση το ποσό που ορίζεται στα Τιµολόγια, π.χ. Καλύψεις Αστικής Ευθύνης.

‰
Υπολογισµός των καθαρών ασφαλίστρων µε βάση το ποσοστό ‰ (επί τοις χιλίοις) που ορίζεται στα Τιµολόγια, π.χ.
Καλύψεις Πυρός, Κλοπής.

· Κλειδί1, Κλειδί2, Κλειδί3, Κλειδί4, Κλειδί5 (ΜΤ):  Στα πεδία αυτά µπορούµε να εισάγουµε όποια από τα ειδικά στοιχεία
του αντικειµένου επιθυµούµε να συµµετέχουν στον υπολογισµό των Καθαρών Ασφαλίστρων. Η επιλογή γίνεται µόνο
µεταξύ των ειδικών στοιχείων που ανήκουν στον τύπο Ακέραιος.

· Πεδίο Κεφαλαίου(ΜΤ):  Εδώ επιλέγουµε το πεδίο του αρχείου των ειδικών στοιχείων στο οποίο καταχωρείται το
καλυπτόµενο κεφάλαιο της κάλυψης.

· Πεδίο Χρήσης (ΜΤ):  Εδώ επιλέγουµε το πεδίο του αρχείου των ειδικών στοιχείων στο οποίο καταχωρείται η χρήση του
Αντικειµένου.

· Παράβλεψη ∆ιάρκειας: Εάν ενεργοποιήσουµε το πεδίο ο υπολογισµός ασφαλίστρων θα γίνει ανεξαρτήτως διάρκειας
συµβολαίου.

· Παρατηρήσεις:  Πεδίο στο οποίο µπορούµε να καταχωρήσουµε σηµειώσεις - παρατηρήσεις.

· Αιτίες:  Εδώ επιλέγουµε τις αιτίες που καλύπτει η ασφαλισττική εταιρία για την συγκεκριµένη κάλυψη.
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ΠΛΗΚΤΡΑ

·  :  Ξεκινά τον Οδηγό, εργαλείο µε το οποίο µπορούµε να κάνουµε µαζική διαχείριση εγγραφών. Για
περισσότερες πληροφορίες σχετικά µε τον οδηγό µπορείτε να αναφερθείτε στο αντίστοιχο κεφάλαιο.

Σε αυτή τη φόρµα γίνεται η εισαγωγή του ποσοστού ∆ικαιώµατος για κάθε Ασφαλιστική Εταιρία και Ασφαλιστική Περίοδο.

Στο επάνω µέρος της οθόνης εµφανίζεται η Εταιρία για την οποία εισάγουµε το ποσοστό ∆ικαιώµατος. Στην πρώτη στήλη
εισάγουµε την περίοδο του ∆ικαιώµατος, π.χ. µία περίοδος αρχίζει την 01/01/1999. Εάν αλλάξει το ποσοστό από την
01/11/1999, τότε δηµιουργούµε µία νέα εγγραφή µε το νέο ποσοστό, έτσι ώστε το πρόγραµµα να λειτουργεί και µε τις δύο
περιόδους. Η εύρεση της σωστής περιόδου γίνεται µε την ηµεροµηνία έκδοσης του Συµβολαίου. Η εισαγωγή του ποσοστού
του δικαιώµατος γίνεται στη δεύτερη στήλη.

ΠΕ∆ΙΑ

· Περίοδος (ΜΤ):  Η ηµεροµηνία από την οποία ξεκινά να ισχύει το ∆ικαίωµα.

· ∆ικαίωµα (ΜΤ):  Το ποσοστό του ∆ικαιώµατος, π.χ. εισάγουµε 0,1 για ποσοστό 10%.

ΠΛΗΚΤΡΑ

·  :  Ξεκινά τον Οδηγό, εργαλείο µε το οποίο µπορούµε να κάνουµε µαζική διαχείριση εγγραφών. Για
περισσότερες πληροφορίες σχετικά µε τον οδηγό µπορείτε να αναφερθείτε στο αντίστοιχο κεφάλαιο.

Σε αυτή τη φόρµα γίνεται η εισαγωγή του τρόπου υπολογισµού Καθαρών Ασφαλίστρων για κάθε Ασφαλιστική Εταιρία και
Ασφαλιστική Περίοδο για τη συγκεκριµένη Κάλυψη.

Εισάγουµε µία γραµµή για κάθε Ασφαλιστική Εταιρία και Περίοδο, π.χ. µία Περίοδος αρχίζει την 01/01/1999. Εάν αλλάξει ο
τρόπος υπολογισµού από την 01/11/1999, τότε δηµιουργούµε µία νέα εγγραφή µε τα νέα στοιχεία, έτσι ώστε το πρόγραµµα
να λειτουργεί και µε τις δύο Περιόδους. Η εύρεση της σωστής περιόδου γίνεται µε την ηµεροµηνία έκδοσης του Συµβολαίου.

Τα στοιχεία που εµφανίζονται εδώ αφορούν το επιλεγµένο Αντικείµενο της σελίδας Αντικείµενα, την επιλεγµένη Κάλυψη
της σελίδας ΑντικΚαλύψεις και την επιλεγµένη Εταιρία στη σελίδα Προεπιλογές. Οι περιγραφές των παραπάνω
εµφανίζονται στο επάνω µέρος της φόρµας.

ΠΕ∆ΙΑ

· Περίοδος (ΜΤ):  Η ηµεροµηνία από την οποία ξεκινά να ισχύει το Τιµολόγιο.

Το πεδίο αυτό εµφανίζεται στο κάτω µέρος της φόρµας και χρωµατίζεται κόκκινο όταν πρόκειται για την τελευταία
καταχωρηµένη περίοδο. Μπορούµε να µετακινηθούµε µέσα στις καταχωρηµένες περιόδους χρησιµοποιώντας τα δύο
βελάκια που βρίσκονται δίπλα στο πεδίο. Η εισαγωγή νέας περιόδου γίνεται µε τη χρήση του πλήκτρου Οδηγός
σύµφωνα µε τη διαδικασία που περιγράφεται παρακάτω.

· Κλειδιά:  Τα πρώτα πεδία του πίνακα αναφέρονται στα κλειδιά που έχουµε ορίσει στη σελίδα Προεπιλογές της
Αντικ.Κάλυψης. Ως τίτλος του κάθε πεδίου θα εµφανίζεται ο τίτλος του ειδικού στοιχείου που έχουµε ορίσει σαν κλειδί.

· Καλυπτόµενο Κεφάλαιο (ΜΤ):  Το κεφάλαιο που καλύπτεται.

· Ασφάλιστρο Ποσό(ΜΤ):  Το ποσό των ασφαλίστρων που αντιστοιχεί στο συγκεκριµένο τιµολόγιο. Ενεργοποιείται µόνο
όταν ο υπολογισµός γίνεται µε ποσό ανά κεφάλαιο (βλέπε σελίδα Καλύψεις-Προεπιλογές, πεδίο Είδος Υπολογισµού).

· Έως Ποσό (πρώτο πεδίο) (ΜΤ):  Το άνω όριο του κεφαλαίου, µέχρι το οποίο ισχύει το πρώτο ποσοστό.
Ενεργοποιείται µόνο όταν ο υπολογισµός γίνεται επί τοις χιλίοις.

· Ασφάλιστρα ‰ (πρώτο πεδίο) (ΜΤ):  Ποσοστό ‰  για τον υπολογισµό των Ασφαλίστρων. Ενεργοποιείται µόνο όταν ο
υπολογισµός γίνεται µε ποσοστό τοις χιλίοις, επί του κεφαλαίου (βλέπε σελίδα Αντικείµενα - ΑντικΚαλύψεις -
Προεπιλογές, πεδίο Είδος Υπολογισµού).

· Έως Ποσό (δεύτερο πεδίο) (ΜΤ):  Το άνω όριο του κεφαλαίου, µέχρι το οποίο ισχύει το δεύτερο ποσοστό.
Ενεργοποιείται µόνο όταν ο υπολογισµός γίνεται επί τοις χιλίοις.

· Ασφάλιστρα ‰ (δεύτερο πεδίο) (ΜΤ):  Ποσοστό ‰  για τον υπολογισµό των Ασφαλίστρων. Ενεργοποιείται µόνο όταν
ο υπολογισµός γίνεται επί τοις χιλίοις.

· Έως Ποσό (τρίτο πεδίο) (ΜΤ):  Το άνω όριο του κεφαλαίου, µέχρι το οποίο ισχύει το τρίτο ποσοστό.  Ενεργοποιείται
µόνο όταν ο υπολογισµός γίνεται επί τοις χιλίοις.
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· Ασφάλιστρα ‰ (τρίτο πεδίο) (ΜΤ):  Ποσοστό ‰ για τον υπολογισµό των Ασφαλίστρων. Ενεργοποιείται µόνο όταν ο
υπολογισµός γίνεται επί τοις χιλίοις.

· Έως Ποσό (τέταρτο πεδίο) (ΜΤ):  Το άνω όριο του κεφαλαίου, µέχρι το οποίο ισχύει το τέταρτο ποσοστό.
Ενεργοποιείται µόνο όταν ο υπολογισµός γίνεται επί τοις χιλίοις.

· Ασφάλιστρα ‰ (τέταρτο πεδίο) (ΜΤ):  Ποσοστό ‰ για τον υπολογισµό των Ασφαλίστρων. Ενεργοποιείται µόνο όταν ο
υπολογισµός γίνεται επί τοις χιλίοις.

· Υπολογισµός σε (ΜΤ):  Ισχύει για την περίπτωση του υπολογισµού µε ποσοστό επί τοις χιλίοις. Επιλέγουµε τον τρόπο
που θα γίνει ο υπολογισµός, ανάλογα µε τα όρια του Κεφαλαίου:

Συνολικό Ποσό
Υπολογισµός ασφαλίστρων στο συνολικό Κεφάλαιο. Χρησιµοποιείται το ποσοστό, το οποίο καλύπτει τη συνθήκη από-
έως για το συγκεκριµένο Κεφάλαιο.

Υπερβάλλον Ποσό (ΜΤ)
Επιµερισµός του Κεφαλαίου στα τµήµατα που ορίζονται από τα πεδία "Έως Ποσό". Χρησιµοποιούνται τα αντίστοιχα
ποσοστά.

Παράδειγµα Τιµολόγησης µε το παρακάτω Τιµολόγιο και Κεφάλαιο 8.000 €
Ασφάλιστρο 4‰  για Κεφάλαιο µέχρι 3.000 €
Ασφάλιστρο 5‰  για Κεφάλαιο µέχρι 6.000 €
Ασφάλιστρο 6‰  για πάνω από 6.000 €

Περίπτωση Συνολικό Ποσό:  3.000 x 4‰ + 3.000 x 5‰ + 2.000 x 6‰.
Περίπτωση Υπερβάλλον Ποσό:  8.000 x 6‰.

ΛΟΙΠΕΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ

Φίλτρο:  Με τη χρήση του Φίλτρου µπορούµε να επιλέξουµε ποια τιµολόγια θα εµφανίζονται κάθε φορά στην οθόνη, µε
βάση συγκεκριµένα κριτήρια. Σαν φίλτρα µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα κλειδιά που επιλέγουµε για την
παραµετροποίηση της Εταιρίας στη σελίδα Προεπιλογές.

Στα δύο πλαίσια δίπλα από τη λέξη Φίλτρο επιλέγουµε στο πρώτο το κλειδί µε βάση το οποίο θα γίνει το φιλτράρισµα των
εγγραφών και στο δεύτερο την τιµή του. Πατώντας το πλήκτρο µε το εικονίδιο του κεραυνού, στην οθόνη εµφανίζονται τα
τιµολόγια που συµφωνούν µε το φίλτρο που θέσαµε.

Οδηγός:  Επιλέγουµε ένα από τα:

· Βασικό:  Με την επιλογή αυτή εµφανίζεται η παρακάτω φόρµα µε την οποία µπορούµε να εκτελέσουµε µε εύκολο τρόπο
κάποιες από τις εργασίες του οδηγού. Πιο συγκεκριµένα, µπορούµε να δηµιουργήσουµε µια νέα περίοδο τιµολόγησης
(ηµεροµηνία από την οποία ξεκινά να ισχύει το τιµολόγιο), να αντιγράψουµε µία υπάρχουσα περίοδο, να
αντικαταστήσουµε τις τιµές µιας περιόδου µε άλλες και να διαγράψουµε τελείως µια από τις υπάρχουσες περιόδους.

Η διαδικασία είναι απλή και για τις τέσσερις παραπάνω περιπτώσεις. Απλά επιλέγουµε την ενέργεια που θέλουµε να
εκτελέσουµε και πατάµε το πλήκτρο Επόµενο.

Στην επόµενη οθόνη του Οδηγού, αν θέλουµε να εισάγουµε νέα περίοδο, επιλέγουµε την ηµεροµηνία έναρξης της νέας
περιόδου και πατάµε το πλήκτρο Εκτέλεση. Επιπλέον µπορούµε αν θέλουµε να αντιγράψουµε στη νέα περίοδο τις τιµές
από την τελευταία καταχωρηµένη περίοδο.
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Αν επιλέξουµε Αντιγραφή Περιόδου, στην επόµενη οθόνη επιλέγουµε το αντικείµενο, την κάλυψη, την εταιρία και την
ηµεροµηνία έναρξης της περιόδου από την οποία επιθυµούµε να πάρουµε το αντίγραφο, καθώς επίσης και τα αντίστοιχα
πεδία της περιόδου στην οποία θέλουµε να αντιγράψουµε τα στοιχεία της πρώτης περιόδου. Έπειτα, πατάµε το πλήκτρο
Εκτέλεση.

Αν επιλέξουµε την Αντικατάσταση Τιµών, στην επόµενη οθόνη επιλέγουµε την περίοδο στην οποία θέλουµε να
αλλάξουµε τις τιµές, το είδος του υπολογισµού που επιθυµούµε να πραγµατοποιηθεί για να προκύψουν οι νέες τιµές και
πατάµε το πλήκτρο Εκτέλεση.

Τέλος αν επιλέξουµε ∆ιαγραφή Περιόδου, στην επόµενη οθόνη επιλέγουµε την περίοδο που θέλουµε να διαγράψουµε
και πατάµε το πλήκτρο Εκτέλεση.

· Προχωρηµένοι-Καλύψεις:  Με την επιλογή αυτή εµφανίζεται η προεπιλεγµένη φόρµα του Οδηγού στην οποία
µπορούµε να κάνουµε µαζική διαχείριση των περιόδων που έχουµε δηµιουργήσει για κάθε κάλυψη.

· Προχωρηµένοι-Τιµές:  Με την επιλογή αυτή ανοίγει ο Οδηγός για µαζική διαχείριση των Τιµολογίων.

Σε αυτή τη φόρµα γίνεται η εισαγωγή των Εκπτώσεων - Επιβαρύνσεων που ισχύουν για κάθε Ασφαλιστική Εταιρία και
ασφαλιστική περίοδο και αφορούν µία συγκεκριµένη Κάλυψη.

Εισάγουµε µία γραµµή για κάθε Ασφαλιστική Εταιρία και περίοδο.

Τα στοιχεία που εµφανίζονται εδώ αφορούν το επιλεγµένο Αντικείµενο της σελίδας Αντικείµενα, την επιλεγµένη Κάλυψη
της σελίδας Αντικειµενικές Καλύψεις και την επιλεγµένη εταιρία της σελίδας Αντικειµενικές Καλύψεις-Προεπιλογές. Οι
περιγραφές των παραπάνω, είναι ορατές στο επάνω µέρος της Φόρµας, ενώ µπορούµε να αλλάξουµε Αντικείµενο, Κάλυψη

και Εταιρία, χρησιµοποιώντας τα πλήκτρα  σε καθένα από αυτά.

ΠΕ∆ΙΑ

· Έκπτωση (ΜΤ):  Επιλέγουµε µία από τις Εκπτώσεις ή Επιβαρύνσεις που καταχωρήσαµε στη σελίδα "Αντικειµενικές
Εκπτώσεις".

· Περίοδος (ΜΤ):  Η ηµεροµηνία από την οποία ξεκινά να ισχύει η Έκπτωση.

· Προεπιλογή:  Μαρκάρουµε το πεδίο αυτό, αν επιθυµούµε η έκπτωση να προτείνεται αυτόµατα κατά την εισαγωγή νέου
Συµβολαίου.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Οδηγός: Ξεκινά τον Οδηγό, εργαλείο µε το οποίο µπορούµε να κάνουµε µαζική διαχείριση εγγραφών. Για περισσότερες
πληροφορίες σχετικά µε τον οδηγό µπορείτε να αναφερθείτε στο αντίστοιχο κεφάλαιο.

1.3.4.2.5.5  Χρήσεις

Σε αυτή τη φόρµα γίνεται η εισαγωγή των Χρήσεων ανά Αντικείµενο, Κάλυψη και Εταιρία. Το αντικείµενο, η κάλυψη και η
εταιρία όπου αναφέρονται οι χρήσεις, εµφανίζονται στο επάνω µέρος της φόρµας.

Σ' αυτήν την οθόνη εισάγουµε όλες τις χρήσεις της κάθε κάλυψης ορίζοντας για κάθε χρήση τη βασική της και το ποσοστό
υπολογισµού της. Μ' αυτόν τον τρόπο δε χρειάζεται να καταχωρήσουµε τα τιµολόγια για όλες τις χρήσεις παρά µόνο για τις
βασικές χρήσεις της κάθε κάλυψης. Τα τιµολόγια των υπόλοιπων χρήσεων θα υπολογιστούν µε βάση το ποσοστό που
έχουµε εισάγει στην οθόνη αυτή.

Η εισαγωγή νέας  χρήσης γίνεται µε το πλήκτρο  του πλοηγού, ενώ η διαγραφή της γίνεται πιέζοντας το

πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το πλήκτρο F9 ή Ctrl+Del. Μπορούµε να επιλέξουµε οποιαδήποτε χρήση από
αυτές που έχουµε καταχωρήσει στο αρχείο των ειδικών στοιχείων του Αντικειµένου.

ΠΕ∆ΙΑ

· Χρήση:  Ο κωδικός της Χρήσης.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή της Χρήσης.

· Ποσοστό:  Το ποσοστό υπολογισµού του τιµολογίου που θα προκύπτει από το τιµολόγιο της βασικής χρήσης. Αν η
τρέχουσα χρήση έχει το ίδιο τιµολόγιο µε τη βασική χρήση τότε αφήνουµε το πεδίο κενό, αν το τιµολογίο είναι διπλάσιο
καταχωρούµε την τιµή 1 (100 %) ενώ αν το τιµολόγιο είναι το µισό καταχωρούµε την τιµή -0,5 (-50%).
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· Βασίζεται:  Ο κωδικός της χρήσης στην οποία βασίζεται η τρέχουσα Χρήση.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή της χρήσης στην οποία βασίζεται η τρέχουσα Χρήση.

· Χαρακτηριστικό:  Το χαρακτηριστικό της Χρήσης, π.χ. Ίπποι, Θέσεις, βάση του οποίου γίνεται ο υπολογισµός των
ασφαλίστρων στο τιµολόγιο.

ΠΛΗΚΤΡΑ

·  :  Γεµίζει τη φόρµα µε όλες τις τιµές που είναι καταχωρηµένες στον πίνακα που έχουµε δηµιουργήσει στη
στήλη Αρχείο Αναζήτησης του ειδικού στοιχείου που έχει προσδιοριστεί σαν χρήση στη σελίδα Αντικ. Καλύψεις -
Προεπιλογές.

·  :  Ξεκινά τον Οδηγό, εργαλείο µε το οποίο µπορούµε να κάνουµε µαζική διαχείριση εγγραφών. Για
περισσότερες πληροφορίες σχετικά µε τον οδηγό µπορείτε να αναφερθείτε στο αντίστοιχο κεφάλαιο.

1.3.4.2.5.6  Πρότυπα

Στη σελίδα αυτή εισάγουµε τα Πρότυπα για κάθε Αντικειµένο. Η επιλογή του Αντικειµένου γίνεται από το επάνω αριστερό

µέρος της φόρµας µε τη χρήση των πλήκτρων .

Σε κάθε ένα πρότυπο που δηµιουργούµε εισάγουµε τις προκαθορισµένες τιµές των ειδικών στοιχείων και µπορούµε στη
συνέχεια να το χρησιµοποιήσουµε στην καταχώρηση νέου συµβολαίου. Με αυτό τον τρόπο επιταχύνεται η διαδικασία
καταχώρησης Συµβολαίων.

Η εισαγωγή νέου προτύπου γίνεται µε το πλήκτρο  του πλοηγού, ενώ η διαγραφή του γίνεται πιέζοντας το

πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το πλήκτρο F9 ή Ctrl+Del.

Στο αριστερό µέρος της φόρµας εµφανίζονται ο κωδικός και η περιγραφή του Προτύπου, ενώ στο δεξί µπορούµε να
εισάγουµε τα ειδικά του στοιχεία. Το αρχείο των ειδικών στοιχείων σχεδιάζεται εξ' ολοκλήρου από το χρήστη µε τη χρήση
του Σχεδιαστή Αρχείων. Έτσι, τα πεδία που µπορούµε να καταχωρήσουµε στο πρότυπο είναι πλήρως παραµετροποιήσιµα
και µπορούν να προσαρµοστούν στις ανάγκες του χρήστη.

1.3.4.2.6  Οδηγός

Ο οδηγός είναι ένα απαραίτητο εργαλείο διαχείρισης, µε τεράστιες δυνατότητες σε λειτουργίες µαζικής εισαγωγής,
αντιγραφής και διαγραφής εγγραφών.

Προσφέρει όλους τους δυνατούς συνδυασµούς, χρησιµοποιώντας ΟΛΑ τα πεδία της βάσης δεδοµένων.

ΤΡΟΠΟΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ

Στον πρώτο πίνακα της οθόνης εµφανίζονται όλες οι εγγραφές του αρχείου. Στην πρώτη γραµµή του δεύτερου πίνακα
ορίζουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε για να πετύχουµε την αποµόνωση των εγγραφών. Στη δεύτερη γραµµή του δεύτερου
πίνακα ορίζουµε τις νέες τιµές.

Μετά τον προσδιορισµό των φίλτρων πιέζουµε το πλήκτρο Φίλτρο που εµφανίζεται στο πάνω µέρος της οθόνης και
αµέσως στον πρώτο πίνακα θα εµφανιστούν µόνο οι εγγραφές που συµφωνούν µε τα φίλτρα που έχουµε ορίσει.

Μετά την ενεργοποίηση του φίλτρου µπορούµε µε τη χρήση του πλήκτρου Αντιγραφή να δηµιουργήσουµε νέες εγγραφές µε
τις νέες τιµές που έχουµε ορίσει στη δεύτερη γραµµή του οδηγού ή να διαγράψουµε µία ή περισσότερες εγγραφές.

Αν δεν έχουµε προσδιορίσει νέα στοιχεία στα κενά πλαίσια, το σύστηµα θα µεταφέρει αυτά που βρίσκονται στην πρώτη
γραµµή του δεύτερου πίνακα.

ΕΠΙΛΟΓΕΣ

Με δεξί κλικ σε γραµµή του πρώτου πίνακα έχουµε τις εξής επιλογές:

· Πεδίο Σε Φίλτρο:  Μεταφέρεται αυτόµατα η τιµή του επιλεγµένου πεδίου στο αντίστοιχο πεδίο της πρώτης γραµµής του
δεύτερου πίνακα.

· Γραµµή Σε Φίλτρο:  Μεταφέρονται αυτόµατα οι τιµές όλων των πεδίων της επιλεγµένης γραµµής στην πρώτη γραµµή
του δεύτερου πίνακα.
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· Καθαρισµός Φίλτρου:  Μηδενίζονται όλες οι τιµές της πρώτης γραµµής του δεύτερου πίνακα.

· ∆ιαγραφή Εγγραφής:  ∆ιαγράφεται η επιλεγµένη εγγραφή του πρώτου πίνακα.

· ∆ιαγραφή Όλων:  ∆ιαγράφονται όσες εγγραφές του πρώτου πίνακα συµφωνούν µε τα φίλτρα που έχουµε ορίσει στην
πρώτη γραµµή του δεύτερου πίνακα.

Με δεξί κλικ σε γραµµή του δεύτερου πίνακα έχουµε τις εξής επιλογές:

· Καθαρισµός Φίλτρου:  Μηδενίζονται όλες οι τιµές του δεύτερου πίνακα.

· Πρόσθεση Ποσού/Αφαίρεση Ποσού:  Εισάγεται αυτόµατα ο τρόπος καταχώρησης της νέας τιµής του πεδίου όταν
επιθυµούµε να αυξήσουµε ή να µειώσουµε την αρχική του τιµή. Στο σύµβολο που θα εµφανιστεί συµπληρώνουµε στο
τέλος το ποσό που επιθυµούµε. Π.χ. "+$, 100" για πρόσθεση στην υπάρχουσα τιµή µε το ποσό 100.

· Αύξηση % / Μείωση %:  Εισάγεται αυτόµατα ο τρόπος καταχώρησης της νέας τιµής του πεδίου όταν επιθυµούµε να
δηλώσουµε ποσοστιαία αυξήση ή µείωση της αρχικής του τιµής. Στο σύµβολο που θα εµφανιστεί συµπληρώνουµε στο
τέλος το ποσό που επιθυµούµε. Π.χ. "+%, 10" για αύξηση στην υπάρχουσα τιµή κατά 10%.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Φίλτρο:  Εµφανίζονται στον πρώτο πίνακα µόνο οι εγγραφές που πληρούν τις προϋποθέσεις βάση των φίλτρων της
πρώτης γραµµής του δεύτερου πίνακα.

· Αντιγραφή:  ∆ηµιουργούνται νέες εγγραφές µε τις νέες τιµές που έχουµε ορίσει στη δεύτερη γραµµή του δεύτερου
πίνακα.

1.3.4.3 Πακέτα

Στη φόρµα αυτή καταχωρούµε τα στοιχεία Πακέτων Συµβολαίων. Τα πακέτα θα µας προσφέρουν µία σηµαντική βοήθεια
κατά την καταχώρηση συµβολαίου, καθώς µπορούµε να εξοικονοµήσουµε χρόνο διότι µε την επιλογή του αντίστοιχου
πακέτου στη διαδικασία καταχώρησης συµβολαίου εισάγονται αυτόµατα όλες οι καλύψεις και εκπτώσεις του.

Στην πρώτη σελίδα εµφανίζονται όλα τα ήδη δηµιουργηµένα Πακέτα σε λίστα, ανά εταιρία και κλάδο. Μπορούµε να
ελέγξουµε ή και να µεταβάλλουµε οποιοδήποτε από τα στοιχεία του Πακέτου. Για να προσθέσουµε νέο Πακέτο πιέζουµε το

πλήκτρο  από τον πλοηγό ή τα πλήκτρα Ctrl+Insert από το πληκτρολόγιο.

Με το πλήκτρο Αντιγραφή µπορούµε να δηµιουργήσουµε νέο πακέτο ή να αντικαταστήσουµε υπάρχον µε αυτό που θα
επιλέξουµε αρχικά. Στην ερώτηση για κωδικό πακέτου συµπληρώνουµε κωδικό υπάρχοντος κωδικού εάν επιθυµούµε αντί
για δηµιουργία νέου να γίνει αντιγραφή σε υπάρχον πακέτο. Προσοχή µε την αντικατάσταση υπάρχοντος πακέτου θα
διαγραφούν αρχικά ότι υπάρχουν ήδη καταχωρµένα στο πακέτο.

Στη λίστα των Πακέτων εµφανίζονται:

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο Α\Α του Πακέτου, ο οποίος εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή του Πακέτου.

· Κλάδος:  Ο βασικός Κλάδος του Συµβολαίου.

· Αντικείµενα:  Το Αντικείµενο του Συµβολαίου.

· Εταιρία:  Η προτεινόµενη Ασφαλιστική Εταιρία του Συµβολαίου.

· ∆ιάρκεια:  Η προτεινόµενη διάρκεια του Συµβολαίου.

· Οµάδα: Επιλέγουµε τη οµάδα που ανήκει το πακέτο. Πχ Βασικό

· Ελάχ.Ασφάλιστρο: Το πεδίο χρησιµοποιείται κατά τον υπολογισµό ασφαλίστρων. Εάν το πακέτο τιµολογηθεί µε
λιγότερα ασφάλιστρα από αυτά που έχουµε δηλώσει στο πεδίο αυτό οι καλύψεις θα αυξηθούν αναλογικά µέχρι το όριο
του ελάχιστου ασφαλίστρου.

· Αδρανές: Ενεργοποιείται για τα πακέτα που δεν ισχύουν πλέον δεν θα καταχωρηθεί νέα παραγωγή µε αυτά.

· Παρατηρήσεις: Το πεδίο χρησιµοποιείται για πληροφορίες σχετικές µε το πακέτο.

ΣΥΝΕΡΓΑΤΕΣ



152 InsuranceWorks Help

Copyright © 2004 BlueByte

Για κάθε πακέτο µπορούµε να δηλώσουµε περιορισµούς που αφορούν τους Συνεργάτες για την περίπτωση που
επιθυµούµε το πακέτα να χρησιµοποιηθεί σε συγκεκριµένους συνεργάτες µονο . Ο χρήστης που θα συνδεθεί στην
εφαρµογή και είναι µε περιορισµένη χρήση θα έχει πρόσβαση µόνο στα δικά του πακέτα. Για την εφαρµογή InsuranceWeb
ο χρήστης/συνεργάτης µε περιορισµένη χρήση θα έχει πρόσβαση τα δικά του πακέτα και στα πακέτα που δεν έχουν καµία
σύνδεση µε συνεργάτη (γενικά) ή µόνο στα δικά του µε βάση την επιλογή Συνεργάτης µε περιορισµένα πακέτα βλέπουν
µόνο αυτά που έχουµε δηλώσει στις παραµέτρους.

Με δεξί κλικ στην λίστα Συνεργάτες και επιλογή Γέµισµα µπορούµε να προσθέσουµε όλους τους συνεργάτες στο πακέτο
αυτόµατα ώστε να αφαιρέσουµε µετά αυτούς που δεν θέλουµε. και µε την επιλογή ∆ιαγραφή Όλων θα διαγράφονται οι
συνεργάτες από το επιλεγµένο πακέτο . Εάν το πακέτο ισχύει για όλους δεν χρειάζεται να προσθέσουµε συνεργάτες.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Η εισαγωγή Πακέτου πραγµατοποιείται ως εξής:

· Καταχωρούµε αρχικά τα γενικά στοιχεία του πακέτου.

· Στη συνέχεια, µε το πλήκτρο εισάγουµε τα αντικείµενα.

· Τέλος, µε το πλήκτρο εισάγουµε τις καλύψεις και τις εκπτώσεις του κάθε αντικειµένου. Στην στήλη Σειρά της λίστας των
καλύψεων δηλώνουµε την σειρά εµφάνισης των καλύψεων στο συµβόλαιο ενώ στις στήλες ΚαλΚεφάλαιο και Απαλλαγή
συµπληρώνουµε το προεπιλεγµένο ποσό κεφαλαίου και απαλλαγής αντίστοιχα. Ενεργοποιούµε την στήλη Υποχρεωτικό
σε όσες καλύψεις ισχύουν πάντα στο πακέτο . Καλύψεις που δεν έχουν ενεργό την στήλη Υποχρεωτικό δεν θα
εµφανίζονται αυτόµατα κατά την καταχώρηση συµβολαίου.

Για την εισαγωγή όλων των Καλύψεων και των Εκπτώσεων στο επιλεγµένο Αντικείµενο, πιέζουµε το πλήκτρο Γέµισµα στο
κάτω µέρος της οθόνης .

Εάν επιθουµούµε να µην εµφανίζονται τα Αδρανή Πακέτα ενεργοποιούµε την επιλογή Απόκρυψη Αδρανών.

Με δεξί κλικ σε κάποιο πακέτο της πρώτης λίστας και επιλογή Ενηµέρωση πακέτων Web µπορούµε να ενηµερώσουµε
αυτόµατα τα αρχεία παραµέτρων στην εφαρµογή InsuranceWeb για το επιλεγµένο πακέτο. Για τους κλάδους Αυτοκίνητο
και Οδική Βοήθεια θα εµφανιστεί αρχικά οθόνη για να επιλέξουµε χρήσεις/κατηγορίες πακέτων που θα γίνει η ενηµέρωση.
Για τους λοιπούς κλάδους η ενηµέρωση θα γίνει απευθείας χωρίς άλλη δική µας επιλογή µε βάση το αντικείµενο του
πακέτου.
Η διαδικασία ενηµέρωσης γίνεται ως εξής:
· Εάν το πακέτο στην εφαρµογή InsuranceWorks είναι αδρανές θα ενηµερωθούν όλες οι εγγραφές στους παραµέτρους

Web ως ανενεργή.
· Για τους κλάδους Αυτοκίνητο και Οδική Βοήθεια µε βάση τις επιλογές Χρήσεων/Κατηγορίες Πακέτων που θα επιλέξει ο

χρήστης θα προστεθούν ή θα γίνουν ανενεργές οι αντίστοιχες εγγραφές στην εφαρµογή InsuranceWeb στο αρχείο των
γενικών πακέτων και στο αρχείο πακέτων ανά συνεργάτη.

· Για τους λοιπούς κλάδους θα προστεθούν ή θα γίνουν ανενεργές οι αντίστοιχες εγγραφές στην εφαρµογή InsuranceWeb
για το αντικείµενο του πακέτου στο αρχείο των γενικών πακέτων και στο αρχείο πακέτων ανά συνεργάτη.

∆ηλαδή ότι εγγραφή δεν υπάρχει θα προστεθεί και ότι εγγραφή υπάρχει στο InsuranceWeb ενώ δεν πρέπει θα γίνει
ανενεργή.

1.3.4.4 Είδη Κινήσεων

Η φόρµα Είδη Κινήσεων αποτελείται από σελίδες µε τα είδη Κινήσεων της εφαρµογής και τα τερµατικά, τα οποία
συµπληρώνουµε στο ξεκίνηµα της εφαρµογής και αποτελούν απαραίτητη προϋπόθεση για τη λειτουργία της εφαρµογής.

Αναλυτικά η φόρµα περιέχει τις σελίδες:

Συµβόλαια
Πελάτες
Συνεργάτες
Εταιρίες
Αξιόγραφα
Λογαριασµοί Τρίτων
Τερµατικά

1.3.4.4.1  Συµβόλαια

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται τα είδη κινήσεων του υπερκυκλώµατος Συµβόλαια. Για παράδειγµα µπορούµε να εισάγουµε
δύο είδη κινήσεων συµβολαίων, ένα για τα συµβόλαια που επιθυµούµε η χρέωση να γίνεται στους πελάτες και ένα για τα
συµβόλαια που επιθυµούµε η χρέωση να γίνεται σε συνεργάτη. Ή µπορούµε να εισάγουµε εγγραφή για τις περιπτώσεις
που επιθυµούµε να µη δηµιουργούνται οικονοµικές (αφήνοντας κενά τα αντίστοιχα πεδία).

Για να είναι, όµως, δυνατή η εισαγωγή είδη κινήσεων συµβολαίων πρέπει πρώτα να έχουµε εισάγει τις απαραίτητες
εγγραφές στα είδη κινήσεων Πελατών, Συνεργατών και Εταιριών.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ
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Μόλις ανοίξουµε την σελίδα εµφανίζεται λίστα µε τα ήδη καταχωρηµένα Είδη Κινήσεων Συµβολαίων και δεξιά πλαίσιο µε
αναλυτικά τα πεδία της επιλεγµένης εγγραφής.

Η εισαγωγή νέου είδους κίνησης επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  του πλοηγού.

Η µεταβολή των στοιχείων ενός είδους Κίνησης µπορεί να γίνει επιλέγοντας την εγγραφή που επιθυµούµε και αλλάζοντας
τα πεδία στο πλαίσιο δεξιά

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή του Είδους Κίνησης του Συµβολαίου, π.χ. Χρεώσεις Συµβολαίων Πελατών.

· Πελάτες, ΜικτάΣυνεργάτη, ΠροµΣυνεργάτη, ΥπερπΣυνεργάτη, ΜικτάΕταιρίας, ΠροµΕταιρίας, OverΕταιρίας:  Για
κάθε ένα από τα παραπάνω επιλέγουµε το είδος παραστατικού που έχει κίνηση.

Για Παράδειγµα

Αν το Είδος Κίνησης του συµβολαίου είναι "Χρεώσεις Συµβολαίων Πελατών" εισάγουµε τα εξής:

Πελάτες=Χρέωση από Συµβόλαιο
ΜικτάΣυνεργάτη= αφήνουµε το πεδίο κενό
ΠροµΣυνεργάτη=Πίστωση Από Προµήθειες
ΥπερπΣυνεργάτη=Πίστωση Από Υπερπροµήθειες
ΜικτάΕταιρίας=Πίστωση Εταιρίας Από Συµβόλαια
ΠροµΕταιρίας=Χρέωση Προµηθειών Εταιρίας
OverΕταιρίας=Χρέωση Over Εταιρίας

Σύµφωνα µε τα παραπάνω µε την καταχώρηση του συγκεκριµένου Συµβολαίου:
· θα χρεώνεται ο Πελάτης µε τα Μικτά Ασφάλιστρα,
· θα πιστώνεται ο Συνεργάτης µε τις Εξερχόµενες Προµήθειες,
· θα πιστώνεται ο Συνεργάτης µε τις Υπερπροµήθειες,
· θα πιστώνεται η Εταιρία µε τα Μικτά Ασφάλιστρα,
· θα χρεώνεται η Εταιρία µε τις Εισερχόµενες Πρόµήθειες ,
· θα χρεώνεται η Εταιρία µε τις Προµήθειες Over.

· ʼµεση ∆ηµιουργία Οικονοµικών Κινήσεων:  Αν επιθυµούµε να δηµιουργηθούν οι οικονοµικές κινήσεις αυτόµατα µε
την καταχώρηση του συµβολαίου για τον Πελάτη, το Συνεργάτη και την Εταιρία, τότε µαρκάρουµε τα αντίστοιχα πεδία.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ
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· Αν έχει καταχωρηθεί έστω και ένα συµβόλαιο µε το συγκεκριµένο είδος κίνησης, τότε δεν µπορούµε να µεταβάλλουµε
κανένα από τα παραστατικά των συµβαλλοµένων που κινούνται.

· Για να διαγράψουµε ένα είδος κίνησης το επιλέγουµε από τη λίστα και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο 
από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Del. Σε περίπτωση, όµως, που έχει καταχωρηθεί έστω
και ένα συµβόλαιο µε το συγκεκριµένο είδος κίνησης, δεν µπορούµε να διαγράψουµε το συγκεκριµένο είδος κίνησης.

1.3.4.4.2  Πελάτες

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται τα στοιχεία των παραστατικών των πελατών.

Τα βασικά είδη παραστατικών για τους πελάτες είναι:

· Χρέωση Μικτών Ασφαλίστρων για τις κινήσεις που θα δηµιουργούνται µε την καταχώρηση συµβολαίων.
· Είσπραξη Μικτών Ασφαλίστρων για τις κινήσεις που θα δηµιουργούνται κατά την είσπραξη ενός συµβολαίου.

Αν επιθυµούµε βέβαια µεγαλύτερη ανάλυση µπορούµε να εισάγουµε διαφορετικό είδος κίνησης για κάθε τύπο είσπραξης
(π.χ.  Είσπραξη Μετρητρών, Είσπραξη Επιταγής, Κατάθεση σε Λογαριασµό, κ.τ.λ.).

Επίσης αν θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε τη δυνατότητα είσπραξης του υπολοίπου (Μικτά-Προµήθειων), τότε θα πρέπει
επίσης να εισάγουµε και το είδος κίνησης:

· Συµψηφισµός Με Συνεργάτη.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Μόλις ανοίξουµε την σελίδα εµφανίζεται λίστα µε τα ήδη καταχωρηµένα Είδη Κινήσεων και δεξιά πλαίσιο µε αναλυτικά τα
πεδία της επιλεγµένης εγγραφής.

Η εισαγωγή νέου παραστατικού επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  του πλοηγού.

Η µεταβολή των στοιχείων ενός είδους Κίνησης µπορεί να γίνει επιλέγοντας την εγγραφή που επιθυµούµε και αλλάζοντας
τα πεδία στο πλαίσιο δεξιά.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.
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· Περιγραφή:  Η περιγραφή του Παραστατικού, π.χ. Χρέωση από Συµβόλαιο.

· Οικονοµική Κίνηση:  Επιλέγουµε ένα από τα Χρέωση, Πίστωση, Είσπραξη, Πληρωµή. Η επιλογή µας αναφέρεται στο
αν ο λογαριασµός του πελάτη θα χρεωθεί ή θα πιστωθεί. Η επιλογή "Χρέωση" και "Πληρωµή" έχουν το ίδιο αποτέλεσµα -
ο λογαριασµός χρεώνεται- ενώ µε την επιλογή της Πίστωσης ή Είσπραξης ο λογαριασµός πιστώνεται. Για παράδειγµα
στο είδος παραστατικού "Χρέωση από Συµβόλαιο" θα επιλέξουµε την επιλογή "Χρέωση". Ενώ στο είδος Είσπραξη
Μετρητών θα επιλέξουµε "Είσπραξη".

· Είδος:  Αν  η Οικονοµική Κίνηση που θα δηµιουργηθεί από το Παραστατικό είναι Είσπραξη ή Πληρωµή, τότε θα πρέπει
να επιλέξουµε αν η κίνηση θα αναφέρεται σε "Μετρητά" ή "Αξιόγραφα". Με την σωστή επιλογή θα διευκολύνεται η
καταχώρηση είσπραξης καθώς θα εµφανίζεται το αντίστοιχο εικονίδιο που θα υποδηλώνει την επιλογής µας. Σε όλες τις
υπόλοιπες περιπτώσεις επιλέγουµε "Χωρίς ∆ιαχωρισµό".

· Απογραφή: ∆ηλώνουµε αν οι κινήσεις του συγκεκριµένου παραστατικού είναι Κινήσεις Ανοίγµατος, Κλεισίµατος ή
Τρέχουσας Χρήσης.

· Αξιόγραφα:  Αν στο Είδος έχουµε επιλέξει "Αξιόγραφα", τότε στο πεδίο αυτό µπορούµε να δηλώσουµε το Παραστατικό
του Αξιογράφου που θα προτείνεται κατά την καταχώρηση νέου αξιογράφου κατά την εισαγωγή είσπραξης.

· ΑντιστροφήΠροσήµου:  Μαρκάρωντας το πεδίο αυτό ενώ το ποσό είναι αρνητικό τότε αλλάζει σε θετικό και
αντίστροφα. Την δυνατότητα αυτή µπορούµε αν θέλουµε να την χρησιµοποιήσουµε σε συνδυασµό µε την "Οικονοµική
Κίνηση" στις κινήσεις που θα δηµιουργούνται από τις αρνητικές πρόσθετες πράξεις για να εµφανίζονται θετικές. ∆ηλαδή
µπορούµε να εισάγουµε ένα είδος κίνησης στο οποίο θα µαρκάρουµε την επιλογή ΑντιστροφήΠροσήµου και θα
επιλέξουµε Πίστωση στο πεδίο Οικονοµική Κίνηση ώστε τα συµβόλαια (ππ αρνητικές )που θα το χρησιµοποιούν αντί θα
αρνητική χρέωση στον λογαριασµό του πελάτη θα δηµιουργούν θετική πίστωση.

· Εκτύπωση:  Μαρκάρωντας το πεδίο αυτό, δηλώνουµε ότι η συγκεκριµένη κίνηση µπορεί να εκτυπωθεί.

· Αντιστοιχίζεται:  Το πεδίο αυτό το µαρκάρουµε στις κινήσεις που δηµιουργούνται από την καταχώρηση των
συµβολαίων. Αυτό δηλώνει ότι η συγκεκριµένη κίνηση επιδέχεται αντιστοίχιση.

· Αντιστοιχίζει:  Το πεδίο αυτό το µαρκάρουµε στις κινήσεις που εξοφλούν κάποιες άλλες κινήσεις. ∆ηλαδή σε όλες οι
κινήσεις είσπραξης ή πληρωµής που εξοφλούν κινήσεις χρεώσης ή πίστωσης.

Σηµείωση: Μία κίνηση ή θα αντιστοιχίζεται ή θα αντιστοιχίζει. ∆ε γίνεται σε µία κίνηση να είναι µαρκαρισµένα και τα δύο
πεδία.

· Ισοσκελίζεται: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν στο είδος κίνησης εισάγουµε και τρίτους λογαριασµούς και επιθυµείτε να
εµφανίζεται µήνυµα λάθους εάν η κίνηση δεν είναι ισοσκελισµένη.

· Συσχετίζεται: Μαρκάρουµε το στα είδη κινήσεων που αφορούν επιστροφή χρηµάτων για να µπορούµε να συσχετίσουµε
την κίνηση της επιστροφής µε την κίνησης  είσπραξης.

· Αδρανές : Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν το είδος κίνησης δεν θέλουµε να χρησιµοποιηθεί από χρήστες.

· ΑυτόµατηΑντισ. Εταιρίας:  Εάν µε το συγκεκριµένο παραστατικό θα γίνεται και αυτόµατη αντιστοίχιση εταιρίας, τότε
επιλέγουµε το παραστατικο µε το οποίο θα δηµιουργηθεί η κίνηση στην εταιρία.

· Προτειν.Λογαριασµός:  ∆ηλώνουµε τον αντισυµβαλλόµενο λογαριασµό που θα προτείνεται κατά την εισαγωγή νέας
Κίνησης Πελάτη.

· Παρατηρήσεις: Συµπληρώνουµε παρατηρήσεις σχετικές µε το είδος κίνησης.

ΠΕ∆ΙΑ ΓΕΝΙΚΗΣ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ

Τα παρακάτω πεδία συµπληρώνονται µόνο αν έχουµε κάποιο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής κι επιθυµούµε να
πραγµατοποιηθεί γέφυρα µεταξύ τους.

· Γέφυρα µε Γ.Λ:  Μαρκάρωντας το πεδίο αυτό, δηλώνουµε ότι η συγκεκριµένη κίνηση θα µεταφέρεται µε την διαδικασία
της Γέφυρας. Στα δεξιά του πεδίου µπορούµε να δηλώσουµε την κατηγορία γέφυρας του συγκεκριµένου Παραστατικού
Πελατών.

· ΑναλΕνηµΓ.Λ:  Αν µαρκάρουµε το πεδίο αυτό, κατά τη Γέφυρα θα δηµιουργηθεί ένα άρθρο για κάθε κίνηση.
∆ιαφορετικά, θα δηµιουργηθεί ένα συγκεντρωτικό άρθρο ανά ηµέρα και είδος παραστατικού.

· Ανάλυση Αντι/νου:  Ενδιαφέρει µόνο τις Ασφαλιστικές Εταιρίες. Το µαρκάρουµε µόνο στις κινήσεις µικτών ασφαλίστρων
από συµβόλαια όταν θέλουµε να διασπάσουµε την πίστωση σε Καθαρά, ∆ικαίωµα και Φόρο.

· ΚλαδΕισπ/Πληρ:  Αν µαρκάρουµε το πεδίο αυτό οι Εισπράξεις θα µεταφέρονται κλαδικά σύµφωνα µε τα συµβόλαια που
κλείνουν.
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· Συµβ/µενος Λογ/µός-Aντι/νος Λογ/µος:  ∆ηλώνουµε αντίστοιχα την µορφή Λογαριασµού ΓΛ του Συµβαλλόµενου και
του Αντισυµβαλλόµενου. Η µορφή αυτή µπορεί να περιέχει σταθερά σηµεία καθώς και παραµετρικά. Για παράδειγµα
µπορούµε να παρακολουθούµε τους πελάτες µε τους εξής τρόπους:
· Με ένα Συγκεντρωτικό λογαριασµό - σε αυτή την περίπτωση γράφουµε ολόκληρο το Λογαριασµό ΓΛ πχ 30-00-000.
· Με ένα Λογαριασµό ανά Πελάτη - σε αυτή την περίπτωση γράφουµε το σταθερό τµήµα και ορίζουµε το µεταβλητό µε

τους χαρακτήρες [CU]. Π.χ. 30-00-[CU].
· Ή µε κλαδικούς λογαριασµούς πελατών - σε αυτή την περίπτωση έχουµε ένα σταθερό τµήµα και δύο µεταβλητά µέρη

(πελάτης και κλάδος). Π.χ. 30-[SA]-[CU], κ.τ.λ.

Τα µεταβλητά τµήµατα είναι τα:

· [ΒΑ] = Λογαριασµός Αγορών. Καταχωρείται στη φόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [SA] = Λογαριασµός Πωλήσεων. Καταχωρείται στη φόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [OC] = Εξερχόµενες Προµήθειες. Καταχωρείται στη φόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [IC] = Εισερχόµενες Προµήεθεις. Καταχωρείται στη φόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [CU] = Πελάτης. Καταχωρείται στη φόρµα των Πελατών.
· [AC] = Συνεργάτης. Καταχωρείται στη φόρµα των Συνεργατών.
· [CO] = Εταιρία. Καταχωρείται στη φόρµα των Εταιριών.

Με δεξί κλικ µπορούµε να δούµε και να επιλέξουµε τα µεταβλητά τµήµατα.

· Πλεόνασµα:  ∆ηλώνουµε σε ποιον λογαριασµό θέλουµε να πάει το πλεόνασµα της είσπραξης, όταν η είσπραξη γίνεται
κλαδικά και υπάρχει αναντιστοίχιστο ποσό που δεν αναφέρεται σε κάποιο συµβόλαιο.

· Είδος Κίνησης Γ.Λ:  Ο κωδικός του είδους κίνησης της τρίτης εφαρµογής.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Ηµερολόγια Κινήσεων:  Μπορούµε να καταχωρήσουµε ηµερολόγια µε τα παραστατικά των πελατών που επιθυµούµε.
Ο τρόπος διαχείρισης των ηµερολογίων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα Είδη Κινήσεων-Ηµερολόγια Κινήσεων.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

· Αν έχει δηµιουργεί έστω και µία κίνηση του συγκεκριµένου παραστατικού, τότε δεν µπορούµε να µεταβάλλουµε τα πεδία
Οικονοµική Κίνηση και ΑντιστροφήΠροσήµου.

· Για να διαγράψουµε ένα παραστατικό το επιλέγουµε από τη λίστα και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο 
από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Del. Σε περίπτωση, όµως, που έχει γίνει έστω και µία
κίνηση του συγκεκριµένου παραστατικού, δεν µπορούµε να το διαγράψουµε.

1.3.4.4.3  Συνεργάτες

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται τα στοιχεία των παραστατικών των συνεργατών.

Τα βασικά είδη παραστατικών για τους συνεργάτες είναι:

· Χρέωση Μικτών Ασφαλίστρων για τις κινήσεις που θα δηµιουργούνται µε την καταχώρηση συµβολαίων.
· Πίστωση Προµήθειες για τις κινήσεις προµηθειών που θα δηµιουργούνται µε την καταχώρηση συµβολαίων.
· Πίστωση ΥπερΠροµήθειες για τις κινήσεις προµηθειών που θα δηµιουργούνται µε την καταχώρηση συµβολαίων.
· Είσπραξη Μικτών Ασφαλίστρων για τις κινήσεις που θα δηµιουργούνται κατά την είσπραξη ενός συµβολαίου.
· Πληρωµή Προµηθειών για τις κινήσεις που θα δηµιουργούνται κατά την πληρωµή των προµηθειών/υπερπροµηθειών

ενός συµβολαίου.

Αν επιθυµούµε βέβαια µεγαλύτερη ανάλυση µπορούµε να εισάγουµε διαφορετικό είδος κίνησης για κάθε τύπο
είσπραξης/πληρωµής (π.χ.  Είσπραξη Μετρητρών, Είσπραξη Επιταγής, Κατάθεση σε Λογαριασµό, κ.τ.λ.).

Επίσης αν θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε τη δυνατότητα είσπραξης του υπολοίπου (Μικτά-Προµήθειων), τότε θα πρέπει
επίσης να εισάγουµε τα εξής:

· Συµψηφισµός Μικτών.
· Συµψηφισµός Προµηθειών.

Επίσης, αν χρησιµοποιούµε τη γέφυρα για µεταφορά κινήσεων σε πρόγραµµα Γενικής λογιστικής και θέλουµε να
δηµιουργούνται αυτόµατα για όλα τα εξοφληµένα συµβόλαια και τα συµβόλαια που περιέχουν προµήθειες
(εξερχόµενες/υπερπροµήθειες) χωρίς µικτά ασφάλιστρα  κινήσεις αντιλογισµού µε χρέωση των λογαριασµών συνεργατών
οµάδας 52 (δικαιούχοι προµηθειών) και πίστωση των αντίστοιχων λογαριασµών οµάδας 57(Τρεχούµενοι Λογαριασµοί),
τότε θα πρέπει να δηµιουργήσουµε το εξής παραστατικό:

· Αντιλογισµός Καταβολών (52&57).
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Τέλος, αν θέλουµε να χρησιµοποιούµε τη διαδικασία των διακανονισµών συνεργατών θα πρέπει να δηµιουργήσουµε τα
εξής παραστατικά:

· Μικτά Προς διακανονισµό.
· ∆ιακανονισµοί Μικτών.
· Προµήθειες Προς διακανονισµό.
· ∆ιακανονισµοί Προµηθειών.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Μόλις ανοίξουµε την σελίδα εµφανίζεται λίστα µε τα ήδη καταχωρηµένα Είδη Κινήσεων και δεξιά πλαίσιο µε αναλυτικά τα
πεδία της επιλεγµένης εγγραφής.

Η εισαγωγή νέου παραστατικού επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  του πλοηγού.

Η µεταβολή των στοιχείων ενός είδους Κίνησης µπορεί να γίνει επιλέγοντας την εγγραφή που επιθυµούµε και αλλάζοντας
τα πεδία στο πλαίσιο δεξιά.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή του Παραστατικού, π.χ. Χρέωση από Συµβόλαιο.

· Οικονοµική Κίνηση:  Επιλέγουµε ένα από τα Χρέωση, Πίστωση, Είσπραξη, Πληρωµή. Η επιλογή µας αναφέρεται στο
αν ο λογαριασµός του συνεργάτη θα χρεωθεί ή θα πιστωθεί. Η επιλογή "Χρέωση" και "Πληρωµή" έχουν το ίδιο
αποτέλεσµα -ο λογαριασµός χρεώνεται- ενώ µε την επιλογή της Πίστωσης ή Είσπραξης ο λογαριασµός πιστώνεται. Για
παράδειγµα στο είδος παραστατικού "Χρέωση από Συµβόλαιο" θα επιλέξουµε την επιλογή "Χρέωση". Ενώ στο είδος
Είσπραξη Μετρητών θα επιλέξουµε "Είσπραξη".

· Είδος:  Αν η Οικονοµική Κίνηση που θα δηµιουργηθεί από το Παραστατικό είναι Είσπραξη ή Πληρωµή, τότε θα πρέπει
να επιλέξουµε αν η κίνηση θα αναφέρεται σε "Μετρητά" ή "Αξιόγραφα". Με την σωστή επιλογή θα διευκολύνεται η
καταχώρηση είσπραξης καθώς θα εµφανίζεται το αντίστοιχο εικονίδιο που θα υποδηλώνει την επιλογής µας. Σε όλες τις
υπόλοιπες περιπτώσεις επιλέγουµε "Χωρίς ∆ιαχωρισµό".

· Απογραφή: ∆ηλώνουµε αν οι κινήσεις του συγκεκριµένου παραστατικού είναι Κινήσεις Ανοίγµατος, Κλεισίµατος ή
Τρέχουσας Χρήσης.

· Αξιόγραφα:  Αν στο Είδος έχουµε επιλέξει "Αξιόγραφα", τότε στο πεδίο αυτό µπορούµε να δηλώσουµε το Παραστατικό
του Αξιογράφου που θα προτείνεται κατά την καταχώρηση νέου αξιογράφου κατά την εισαγωγή είσπραξης.
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· ΑντιστροφήΠροσήµου:  Μαρκάρωντας το πεδίο αυτό ενώ το ποσό είναι αρνητικό τότε αλλάζει σε θετικό και
αντίστροφα. Την δυνατότητα αυτή µπορούµε αν θέλουµε να την χρησιµοποιήσουµε σε συνδυασµό µε την "Οικονοµική
Κίνηση" στις κινήσεις που θα δηµιουργούνται από τις αρνητικές πρόσθετες πράξεις για να εµφανίζονται θετικές. ∆ηλαδή
µπορούµε για παράδειγµα να εισάγουµε ένα είδος κίνησης ΑντίστροφηΧρέωση από Συµβολαία στο οποίο θα
µαρκάρουµε την επιλογή ΑντιστροφήΠροσήµου και θα επιλέξουµε Πίστωση στο πεδίο Οικονοµική Κίνηση ώστε τα
συµβόλαια (ππ αρνητικές )που θα το χρησιµοποιούν αντί θα αρνητική χρέωση στον λογαριασµό του συνεργάτη µε τα
µικτά θα δηµιουργούν θετική πίστωση.

· Εκτύπωση:  Μαρκάρωντας το πεδίο αυτό, δηλώνουµε ότι η συγκεκριµένη κίνηση µπορεί να εκτυπωθεί.

· Αντιστοιχίζεται:  Το πεδίο αυτό το µαρκάρουµε στις κινήσεις που δηµιουργούνται από την καταχώρηση των
συµβολαίων. Αυτό δηλώνει ότι η συγκεκριµένη κίνηση επιδέχεται αντιστοίχιση.

· Αντιστοιχίζει:  Το πεδίο αυτό το µαρκάρουµε στις κινήσεις που εξοφλούν κάποιες άλλες κινήσεις. ∆ηλαδή σε όλες οι
κινήσεις είσπραξης ή πληρωµής που εξοφλούν κινήσεις χρεώσης ή πίστωσης.

Σηµείωση: Μία κίνηση ή θα αντιστοιχίζεται ή θα αντιστοιχίζει. ∆ε γίνεται σε µία κίνηση να είναι µαρκαρισµένα και τα δύο
πεδία.

· Είδος Είσπραξης-Πληρωµής:  Επιλέγουµε το είδος της Είσπραξης/Πληρωµής µόνο αν η συγκεκριµένη κίνηση έχει
δηµιουργηθεί από την καταχώρηση των συµβολαίων. ∆ηλαδή αν το είδος παραστατικού αναφέρεται στη χρέωση µικτών
ασφαλίστρων τότε επιλέγουµε στο είδος είσπραξης Είσπραξη Μικτών. Ενώ στο είδος που αναφέρεται στην πίστωση
εξ.προµηθειών επιλέγουµε Πληρωµή Προµηθειών και στο είδος που αναφέρεται στην πίστωση υπερπροµηθειών
επιλέγουµε Πληρωµή Υπερπροµηθειών.

· Συσχετίζεται: Μαρκάρουµε το στα είδη κινήσεων που αφορούν επιστροφή χρηµάτων για να µπορούµε να συσχετίσουµε
την κίνηση της επιστροφής µε την κίνησης  είσπραξης.

· Ισοσκελίζεται: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν στο είδος κίνησης εισάγουµε και τρίτους λογαριασµούς και επιθυµείτε να
εµφανίζεται µήνυµα λάθους εάν η κίνηση δεν είναι ισοσκελισµένη.

· Αδρανές : Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν το είδος κίνησης δεν θέλουµε να χρησιµοποιηθεί από χρήστες.

· ΑυτόµατηΑντισ. Εταιρίας:  Εάν µε το συγκεκριµένο παραστατικό θα γίνεται και αυτόµατη αντιστοίχιση εταιρίας, τότε
επιλέγουµε το παραστατικο µε το οποίο θα δηµιουργηθεί η κίνηση στην εταιρία.

· Προτειν.Λογαριασµός:  ∆ηλώνουµε τον αντισυµβαλλόµενο λογαριασµό που θα προτείνεται κατά την εισαγωγή νέας
Κίνησης Συνεργάτη.

· Παρατηρήσεις: Συµπληρώνουµε παρατηρήσεις σχετικές µε το είδος κίνησης.

ΠΕ∆ΙΑ ΓΕΝΙΚΗΣ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ

Τα παρακάτω πεδία συµπληρώνονται µόνο αν έχουµε κάποιο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής κι επιθυµούµε να
πραγµατοποιηθεί γέφυρα µεταξύ τους.

· Γέφυρα µε Γ.Λ:  Μαρκάρωντας το πεδίο αυτό, δηλώνουµε ότι η συγκεκριµένη κίνηση θα µεταφέρεται µε τη διαδικασία
της Γέφυρας. Στα δεξιά του πεδίου µπορούµε να δηλώσουµε την κατηγορία γέφυρας του συγκεκριµένου Παραστατικού
Συνεργατών.

· ΑναλΕνηµΓ.Λ:  Αν µαρκάρουµε το πεδίο αυτό, κατά τη Γέφυρα θα δηµιουργηθεί ένα άρθρο για κάθε κίνηση.
∆ιαφορετικά, θα δηµιουργηθεί ένα συγκεντρωτικό άρθρο ανά ηµέρα και είδος παραστατικού.

· Ανάλυση Αντι/νου:  Ενδιαφέρει µόνο τις Ασφαλιστικές Εταιρίες. Το µαρκάρουµε µόνο στις κινήσεις µικτών ασφαλίστρων
από συµβόλαια όταν θέλουµε να διασπάσουµε την πίστωση σε Καθαρά, ∆ικαίωµα και Φόρο.

· Χρήση Μικτής Προµήθειας:  Χρησιµοποιείται µόνο στο είδος κίνησης αντιλογισµού καταβολών (52-57) για δυνατότητα
δηµιουργίας άρθρου µε την µικτή προµήθεια συνεργάτη ή την καθαρή(µείον τον φόρο).

· ΚλαδΕισπ/Πληρ:  Αν µαρκάρουµε το πεδίο αυτό οι Εισπράξεις θα µεταφέρονται κλαδικά σύµφωνα µε τα συµβόλαια που
κλείνουν.

· Συµβ/µενος Λογ/µός-Aντι/νος Λογ/µος-Φόρος Συνεργάτη-Συµβ/µενος Λογ/µός2:  ∆ηλώνουµε αντίστοιχα την µορφή
Λογαριασµού ΓΛ του Συµβαλλόµενου και του Αντισυµβαλλόµενου και του Φόρου Προµηθειών Συνεργατών.

Η µορφή αυτή µπορεί να περιέχει σταθερά σηµεία καθώς και παραµετρικά. Για παράδειγµα, µπορούµε τα µικτά ασφάλιστρα
των συνεργατών να τα παρακολουθούµε µε τους εξής τρόπους:

· Με ένα Συγκεντρωτικό λογαριασµό - σε αυτή την περίπτωση γράφουµε ολόκληρο το Λογαριασµό ΓΛ. Π.χ. 30-00-000.
· Με ένα Λογαριασµό ανά Συνεργάτη - σε αυτή την περίπτωση γράφουµε το σταθερό τµήµα και ορίζουµε το µεταβλητό

µε τους χαρακτήρες [AG]. Π.χ. 30-00-[AG].
· Ή µε κλαδικούς λογαριασµούς συνεργατών - που σε αυτή την περίπτωση έχουµε ένα σταθερό τµήµα και δύο
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µεταβλητά µέρη (συνεργάτης και κλάδος). Π.χ. 30-[SA]-[AG], κ.τ.λ.

Τα µεταβλητά τµήµατα είναι τα:

· [ΒΑ] = Λογαριασµός Αγορών. Καταχωρείται στηνφόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [SA] = Λογαριασµός Πωλήσεων. Καταχωρείται στη φόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [OC] = Εξερχόµενες Προµήθειες. Καταχωρείται στη φόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [IC] = Εισερχόµενες Προµήεθεις. Καταχωρείται στη φόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [CU] = Πελάτης. Καταχωρείται στη φόρµα των Πελατών.
· [AC] = Συνεργάτης. Καταχωρείται στη φόρµα των Συνεργατών.
· [CO] = Εταιρία. Καταχωρείται στη φόρµα των Εταιριών.

Με δεξί κλικ µπορούµε να δούµε και να επιλέξουµε τα µεταβλητά τµήµατα.

Σχετικά µε κινήσεις που αφορούν εξερχόµενες προµήθειες µπορούµε την εξαγωγή να πραγµατοποιήσουµε µε δύο
τρόπους:

1. Πίστωση Συµβ/µένου Λογαριασµού µε καθαρή προµήθεια (Προµήθεια µείον Φόρο), Χρέωση Αντι/νου Λογαρασµού µε
µικτή προµήθεια, Πίστωση Λογαριασµού Φόρου µε ποσό Φόρου.
2. Πίστωση Συµβ/µένου Λογαριασµού µε µικτή προµήθεια, Χρέωση Αντι/νου Λογαρασµού µε µικτή προµήθεια, Πίστωση
Φόρου µε ποσό Φόρου, Χρέωση Συµβ/µενος Λογ/µού - 2 µε ποσό φόρου.

Στην πρώτη περίπτωση αφήνουµε το πεδίο Συµβ/µενος Λογ/µός2 κενό , στην δεύτερη περίπτωση συµπληρώνουµε τον
λογαριασµό που επιθυµούµε.

· Πλεόνασµα:  ∆ηλώνουµε σε ποιον λογαριασµό θέλουµε να πάει το πλεόνασµα της είσπραξης, όταν η είσπραξη γίνεται
κλαδικά και υπάρχει αναντιστοίχιστο ποσό που δεν αναφέρεται σε κάποιο συµβόλαιο.

· Είδος Κίνησης Γ.Λ:  Ο κωδικός του είδους κίνησης της τρίτης εφαρµογής.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Ηµερολόγια Κινήσεων:  Μπορούµε να καταχωρήσουµε ηµερολόγια µε τα παραστατικά των συνεργατών που
επιθυµούµε. Ο τρόπος διαχείρισης των ηµερολογίων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα Είδη Κινήσεων-Ηµερολόγια
Κινήσεων.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

· Αν έχει δηµιουργεί έστω και µία κίνηση του συγκεκριµένου παραστατικού, τότε δεν µπορούµε να µεταβάλλουµε τα πεδία
Οικονοµική Κίνηση και ΑντιστροφήΠροσήµου.

· Για να διαγράψουµε ένα παραστατικό το επιλέγουµε από τη λίστα και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο 
από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Del. Σε περίπτωση, όµως, που έχει γίνει έστω και µία
κίνηση του συγκεκριµένου παραστατικού, δεν µπορούµε να διαγράψουµε το συγκεκριµένο παραστατικό.

1.3.4.4.4  Εταιρίες

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται τα στοιχεία των παραστατικών των εταιριών.

Τα βασικά είδη παραστατικών για τις εταιρίας είναι:

· Πίστωση Μικτών Ασφαλίστρων για τις κινήσεις που θα δηµιουργούνται µε την καταχώρηση συµβολαίων.
· Χρέωση Εισερχόµενων Προµηθειών για τις κινήσεις προµηθειών που θα δηµιουργούνται µε την καταχώρηση

συµβολαίων.
· Χρέωση Προµηθειών Over για τις κινήσεις προµηθειών που θα δηµιουργούνται µε την καταχώρηση συµβολαίων.
· Πληρωµή Μικτών Ασφαλίστρων για τις κινήσεις που θα δηµιουργούνται κατά την πληρωµή ενός συµβολαίου.
· Είσπραξη Προµηθειών για τις κινήσεις που θα δηµιουργούνται κατά την είσπραξη των εισ.προµηθειών/over ενός

συµβολαίου.

Αν επιθυµούµε βέβαια µεγαλύτερη ανάλυση µπορούµε να εισάγουµε διαφορετικό είδος κίνησης για κάθε τύπο
είσπραξης/πληρωµής (π.χ. Είσπραξη Μετρητρών, Είσπραξη Επιταγής, Κατάθεση σε Λογαριασµό, κ.τ.λ.).

Επίσης αν θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε τη δυνατότητα πληρωµής του υπολοίπου (Μικτά-Προµήθειων), τότε θα πρέπει
επίσης να εισάγουµε τα εξής:

· Συµψηφισµός Μικτών.
· Συµψηφισµός Προµηθειών.
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Τέλος, αν θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε τη δυνατότητα αυτόµατης πληρωµής µικτών κατά την είσπραξη από πελάτη ή
συνεργάτη, τότε θα πρέπει επίσης να εισάγουµε το εξής είδος κίνησης:

· Αυτόµατη πληρωµή Μικτών Εταιρίας.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Μόλις ανοίξουµε την σελίδα εµφανίζεται λίστα µε τα ήδη καταχωρηµένα Είδη Κινήσεων και δεξιά πλαίσιο µε αναλυτικά τα
πεδία της επιλεγµένης εγγραφής.

Η εισαγωγή νέου παραστατικού επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  του πλοηγού.

Η µεταβολή των στοιχείων ενός είδους Κίνησης µπορεί να γίνει επιλέγοντας την εγγραφή που επιθυµούµε και αλλάζοντας
τα πεδία στο πλαίσιο δεξιά.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή του Παραστατικού, π.χ. Πίστωση Εταιρίας από Συµβόλαια.

· Οικονοµική Κίνηση:  Επιλέγουµε ένα από τα Χρέωση, Πίστωση, Είσπραξη, Πληρωµή. Η επιλογή µας αναφέρεται στο
αν ο λογαριασµός του συνεργάτη θα χρεωθεί ή θα πιστωθεί. Η επιλογή "Χρέωση" και "Πληρωµή" έχουν το ίδιο
αποτέλεσµα -ο λογαριασµός χρεώνεται - ενώ µε την επιλογή της Πίστωσης ή Είσπραξης ο λογαριασµός πιστώνεται. Για
παράδειγµα στο είδος παραστατικού "Πίστωση Εταιρίας από Συµβόλαιο" θα επιλέξουµε την επιλογή "Πίστωση". Ενώ στο
είδος Πληρωµή Μετρητών θα επιλέξουµε "Πληρωµή".

· Είδος:  Αν η Οικονοµική Κίνηση που θα δηµιουργηθεί από το Παραστατικό είναι Είσπραξη ή Πληρωµή, τότε θα πρέπει
να επιλέξουµε αν η κίνηση θα αναφέρεται σε "Μετρητά" ή "Αξιόγραφα". Με την σωστή επιλογή θα διευκολύνεται η
καταχώρηση είσπραξης καθώς θα εµφανίζεται το αντίστοιχο εικονίδιο που θα υποδηλώνει την επιλογής µας. Σε όλες τις
υπόλοιπες περιπτώσεις επιλέγουµε "Χωρίς ∆ιαχωρισµό".

· Απογραφή: ∆ηλώνουµε αν οι κινήσεις του συγκεκριµένου παραστατικού είναι Κινήσεις Ανοίγµατος, Κλεισίµατος ή
Τρέχουσας Χρήσης.

· Αξιόγραφα:  Αν στο Είδος έχουµε επιλέξει "Αξιόγραφα", τότε στο πεδίο αυτό µπορούµε να δηλώσουµε το Παραστατικό
του Αξιογράφου που θα προτείνεται κατά την καταχώρηση νέου αξιογράφου κατά την εισαγωγή είσπραξης/πληρωµής.

· ΑντιστροφήΠροσήµου:  Μαρκάρωντας το πεδίο αυτό ενώ το ποσό είναι αρνητικό τότε αλλάζει σε θετικό και
αντίστροφα. Την δυνατότητα αυτή µπορούµε αν θέλουµε να την χρησιµοποιήσουµε σε συνδυασµό µε την "Οικονοµική
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Κίνηση" στις κινήσεις που θα δηµιουργούνται από τις αρνητικές πρόσθετες πράξεις για να εµφανίζονται θετικές. ∆ηλαδή
µπορούµε για παράδειγµα να εισάγουµε ένα είδος κίνησης Αντίστροφη Πίστωση από Συµβολαία στο οποίο θα
µαρκάρουµε την επιλογή ΑντιστροφήΠροσήµου και θα επιλέξουµε Χρέωση στο πεδίο Οικονοµική Κίνηση ώστε τα
συµβόλαια (ππ αρνητικές )που θα το χρησιµοποιούν αντί θα αρνητική πίστωση στον λογαριασµό της εταιρίας µε τα µικτά
θα δηµιουργούν θετική χρέωση.

· Εκτύπωση:  Μαρκάρωντας το πεδίο αυτό, δηλώνουµε ότι η συγκεκριµένη κίνηση µπορεί να εκτυπωθεί.

· Αντιστοιχίζεται:  Το πεδίο αυτό το µαρκάρουµε στις κινήσεις που δηµιουργούνται από την καταχώρηση των
συµβολαίων. Αυτό δηλώνει ότι η συγκεκριµένη κίνηση επιδέχεται αντιστοίχιση.

· Αντιστοιχίζει:  Το πεδίο αυτό το µαρκάρουµε στις κινήσεις που εξοφλούν κάποιες άλλες κινήσεις. ∆ηλαδή σε όλες τις
κινήσεις είσπραξης ή πληρωµής που εξοφλούν κινήσεις χρεώσης ή πίστωσης.

Σηµείωση: Μία κίνηση ή θα αντιστοιχίζεται ή θα αντιστοιχίζει. ∆ε γίνεται σε µία κίνηση να είναι µαρκαρισµένα και τα δύο
πεδία.

· Είδος Είσπραξης-Πληρωµής:  Επιλέγουµε το είδος της Είσπραξης/Πληρωµής µόνο αν η συγκεκριµένη κίνηση έχει
δηµιουργηθεί από την καταχώρηση των συµβολαίων. ∆ηλαδή αν το είδος παραστατικού αναφέρεται στη πίστωση µικτών
ασφαλίστρων τότε επιλέγουµε στο είδος Πληρωµή Μικτών. Ενώ στο είδος που αναφέρεται στη χρέωση εισ.προµηθειών
επιλέγουµε Είσπραξη Προµηθειών και στο είδος που αναφέρεται στην χρέωση Over επιλέγουµε Είσπραξη Over.

· Ισοσκελίζεται: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν στο είδος κίνησης εισάγουµε και τρίτους λογαριασµούς και επιθυµείτε να
εµφανίζεται µήνυµα λάθους εάν η κίνηση δεν είναι ισοσκελισµένη.

· Συσχετίζεται: Μαρκάρουµε το στα είδη κινήσεων που αφορούν επιστροφή χρηµάτων για να µπορούµε να συσχετίσουµε
την κίνηση της επιστροφής µε την κίνησης  είσπραξης.

· Αδρανές : Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν το είδος κίνησης δεν θέλουµε να χρησιµοποιηθεί από χρήστες.

· Προτειν.Λογαριασµός:  ∆ηλώνουµε τον αντισυµβαλλόµενο λογαριασµό που θα προτείνεται κατά την εισαγωγή νέας
Κίνησης Εταιρίας.

· Παρατηρήσεις: Συµπληρώνουµε παρατηρήσεις σχετικές µε το είδος κίνησης.

ΠΕ∆ΙΑ ΓΕΝΙΚΗΣ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ

Τα παρακάτω πεδία συµπληρώνονται µόνο αν έχουµε κάποιο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής κι επιθυµούµε να
πραγµατοποιηθεί γέφυρα µεταξύ τους.

· Γέφυρα µε Γ.Λ:  Μαρκάρωντας το πεδίο αυτό, δηλώνουµε ότι η συγκεκριµένη κίνηση θα µεταφέρεται µε τη διαδικασία
της Γέφυρας. Στα δεξιά του πεδίου µπορούµε να δηλώσουµε την κατηγορία γέφυρας του συγκεκριµένου Παραστατικού
Εταιριών.

· ΑναλΕνηµΓ.Λ:  Αν µαρκάρουµε το πεδίο αυτό, κατά τη Γέφυρα θα δηµιουργηθεί ένα άρθρο για κάθε κίνηση.
∆ιαφορετικά, θα δηµιουργηθεί ένα συγκεντρωτικό άρθρο ανά ηµέρα και είδος παραστατικού.

· Ανάλυση Αντι/νου:  Ενδιαφέρει µόνο τις Ασφαλιστικές Εταιρίες. Το µαρκάρουµε µόνο στις κινήσεις µικτών ασφαλίστρων
από συµβόλαια όταν θέλουµε να διασπάσουµε την πίστωση σε Καθαρά, ∆ικαίωµα και Φόρο.

· ΚλαδΕισπ/Πληρ:  Αν µαρκάρουµε το πεδίο αυτό οι Εισπράξεις θα µεταφέρονται κλαδικά σύµφωνα µε τα συµβόλαια που
κλείνουν.

· Συµβ/µενος Λογ/µός-Aντι/νος Λογ/µο:  ∆ηλώνουµε αντίστοιχα τη µορφή Λογαριασµού ΓΛ του Συµβαλλόµενου και του
Αντισυµβαλλόµενου. Η µορφή αυτή µπορεί να περιέχει σταθερά σηµεία καθώς και παραµετρικά. Για παράδειγµα,
µπορούµε τα µικτά ασφάλιστρα των εταιριών να τα παρακολουθούµε µε τους εξής τρόπους:
· Με ένα Συγκεντρωτικό λογαριασµό - σε αυτή την περίπτωση γράφουµε ολόκληρο το Λογαριασµό ΓΛ. Π.χ. 53-00-000.
· Με ένα Λογαριασµό ανά εταιρία - σε αυτή την περίπτωση γράφουµε το σταθερό τµήµα και ορίζουµε το µεταβλητό µε

τους χαρακτήρες [CO]. Π.χ. 30-00-[CO].
· Ή µε κλαδικούς λογαριασµούς εταιριών - που σε αυτή την περίπτωση έχουµε ένα σταθερό τµήµα και δύο µεταβλητά

µέρη (εταιρία και κλάδος). Π.χ. 30-[SA]-[CO], κ.τ.λ.

Τα µεταβλητά τµήµατα είναι τα:

· [ΒΑ] = Λογαριασµός Αγορών. Καταχωρείται στη φόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [SA] = Λογαριασµός Πωλήσεων. Καταχωρείται στη φόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [OC] = Εξερχόµενες Προµήθειες. Καταχωρείται στη φόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [IC] = Εισερχόµενες Προµήεθεις. Καταχωρείται στη φόρµα των κλάδων στο αντίστοιχο πεδίο.
· [CU] = Πελάτης. Καταχωρείται στη φόρµα των Πελατών.
· [AC] = Συνεργάτης. Καταχωρείται στη φόρµα των Συνεργατών.
· [CO] = Εταιρία. Καταχωρείται στη φόρµα των Εταιριών.



162 InsuranceWorks Help

Copyright © 2004 BlueByte

Με δεξί κλικ µπορούµε να δούµε και να επιλέξουµε τα µεταβλητά τµήµατα.

· Πλεόνασµα:  ∆ηλώνουµε σε ποιον λογαριασµό θέλουµε να πάει το πλεόνασµα της είσπραξης, όταν η είσπραξη γίνεται
κλαδικά και υπάρχει αναντιστοίχιστο ποσό που δεν αναφέρεται σε κάποιο συµβόλαιο.

· Είδος Κίνησης Γ.Λ:  Ο κωδικός του είδους κίνησης της τρίτης εφαρµογής.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Ηµερολόγια Κινήσεων:  Μπορούµε να καταχωρήσουµε ηµερολόγια µε τα παραστατικά των εταιριών που επιθυµούµε.
Ο τρόπος διαχείρισης των ηµερολογίων περιγράφεται αναλυτικά στη φόρµα Είδη Κινήσεων-Ηµερολόγια Κινήσεων.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

· Αν έχει δηµιουργεί έστω και µία κίνηση του συγκεκριµένου παραστατικού, τότε δεν µπορούµε να µεταβάλλουµε τα πεδία
Οικονοµική Κίνηση και ΑντιστροφήΠροσήµου.

· Για να διαγράψουµε ένα παραστατικό το επιλέγουµε από τη λίστα και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο 
από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Del. Σε περίπτωση, όµως, που έχει γίνει έστω και µία
κίνηση του συγκεκριµένου παραστατικού, δεν µπορούµε να διαγράψουµε το συγκεκριµένο παραστατικό.

1.3.4.4.5  Αξιόγραφα

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται τα στοιχεία των παραστατικών των αξιογράφων.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Μόλις ανοίξουµε την σελίδα εµφανίζεται λίστα µε τα ήδη καταχωρηµένα Είδη Κινήσεων και δεξιά πλαίσιο µε αναλυτικά τα
πεδία της επιλεγµένης εγγραφής.

Η εισαγωγή νέου παραστατικού επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  του πλοηγού.

Η µεταβολή των στοιχείων ενός είδους Κίνησης µπορεί να γίνει επιλέγοντας την εγγραφή που επιθυµούµε και αλλάζοντας
τα πεδία στο πλαίσιο δεξιά.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.
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· Περιγραφή:  Η περιγραφή του Παραστατικού, π.χ. Επιταγή από Πελάτη.

· Εκδότης-Λήπτης:  ∆ηλώνουµε τον Εκδότη-Λήπτη της επιταγής.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Για να διαγράψουµε ένα παραστατικό το επιλέγουµε από τη λίστα και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο  από
τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Del. Σε περίπτωση, όµως, που έχει γίνει σύνδεση του
συγκεκριµένου παραστατικού µε κάποιο αξιόγραφο, δεν µπορούµε να διαγράψουµε το συγκεκριµένο παραστατικό.

1.3.4.4.6  Τρίτοι

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται τα ήδη καταχωρηµένα Είδη Κίνησης των Τρίτων Λογαριασµών.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Μόλις ανοίξουµε την σελίδα εµφανίζεται λίστα µε τα ήδη καταχωρηµένα Είδη Κινήσεων και δεξιά πλαίσιο µε αναλυτικά τα
πεδία της επιλεγµένης εγγραφής.

Η εισαγωγή ενός νέου Είδους Κίνησης Τρίτου Λογαριασµού επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο  του πλοηγού
ή χρησιµοποιώντας το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Insert από το πληκτρολόγιο.

Η µεταβολή των στοιχείων ενός είδους Κίνησης µπορεί να γίνει επιλέγοντας την εγγραφή που επιθυµούµε και αλλάζοντας
τα πεδία στο πλαίσιο δεξιά.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή του Είδους Κίνησης, π.χ. Πληρωµή Μετρητών.

· Απογραφή:  ∆ηλώνουµε αν οι κινήσεις του συγκεκριµένου παραστατικού είναι Κινήσεις Ανοίγµατος, Κλεισίµατος ή
Τρέχουσας Χρήσης.

· Ισοσκελίζεται:  Αν θέλουµε το ποσό της χρέωσης της Κίνησης του Τρίτου Λογαριασµού να ισούται µε το ποσό της
πίστωσης και να απαγορεύεται να καταχωρήσουµε κίνηση µε διαφορετικό ποσό στη χρέωση και στην πίστωση, τότε
µαρκάρουµε το πεδίο αυτό.
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· Εκτύπωση:  Μαρκάροντας το πεδίο αυτό, δηλώνουµε ότι το συγκεκριµένο Είδος Κίνησης Λογαριασµού µπορεί να
εκτυπωθεί.

· Αδρανές : Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν το είδος κίνησης δεν θέλουµε να χρησιµοποιηθεί από χρήστες.

ΠΕ∆ΙΑ ΓΕΝΙΚΗΣ ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ

Τα πεδία αυτά συµπληρώνονται µόνο αν έχουµε κάποιο πρόγραµµα Γενικής Λογιστικής κι επιθυµούµε να πραγµατοποιηθεί
γέφυρα µεταξύ της εφαρµογής InsuranceWorks και της εφαρµογής Γ.Λ. που έχουµε.

· Γέφυρα ΓΛ:  Μαρκάροντας το πεδίο αυτό, δηλώνουµε ότι η συγκεκριµένη Κίνηση µπορεί να σταλεί στη Γέφυρα.

· Αναλυτική Ενηµέρωση:  Αν µαρκάρουµε το πεδίο αυτό, τότε κατά τη Γέφυρα θα δηµιουργηθεί ένα Λογιστικό ʼρθρο για
κάθε Κίνηση. ∆ιαφορετικά, θα δηµιουργηθεί ένα συγκεντρωτικό Λογιστικό ʼρθρο ανά ηµέρα και Είδος Κίνησης.

· Κατηγορία Γέφυρας:  ∆ηλώνουµε την κατηγορία της γέφυρας για το συγκεκριµένο είδος κίνησης λογαριασµού.

· Είδος Κίνησης ΓΛ:  ∆ηλώνουµε τον κωδικό του Είδους Κίνησης της τρίτης εφαρµογής.

1.3.4.4.7  Τερµατικά

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται τα τερµατικά από τα οποία µπορούµε να εκτυπώσουµε αποδείξεις. Σε περίπτωση που δε
θέλουµε να διαφοροποιήσουµε τα εκτυπωτικά ανά τερµατικό ορίζουµε µόνο ένα, το κεντρικό.

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

Για να εισάγουµε ένα τερµατικό πατάµε το πλήκτρο  από την µπάρα εργαλείων.

Για να δηλώσουµε τα παραστατικά τα οποία θα εκτυπώνονται από το συγκεκριµένο τερµατικό, πρέπει πρώτα να

καταχωρήσουµε το Τερµατικό πατώντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το F10 από το πληκτρολόγιο και

στη συνέχεια να πατήσουµε το πλήκτρο από τους Πελάτες, τους Συνεργάτες και τις Εταιρίες για να δηλώσουµε τα

αντίστοιχα παραστατικά. Πατώντας το πλήκτρο  από την µπάρα εργαλείων επιλέγουµε τα παραστατικά που
θέλουµε να εκτυπώσουµε από το συγκεκριµένο τερµατικό. Εάν ενεργοποιηθεί η στήλη Φιλτράρισµα Ειδών Κίνησης στις
φόρµες Εισπράξεις/Πληρωµές θα εµφανίζεται µόνο τα είδη κινήσεων που έχουν δηλωθεί στο τρέχον τερµατικό.

ΠΕ∆ΙΑ
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· Είδος, Περιγραφή:  Το Παραστατικό που θέλουµε να εκτυπώσουµε. Το πεδίο αυτό πρέπει να συµπληρώνεται
υποχρεωτικά, γιατί διαφορετικά δεν µπορούµε να εκτυπώσουµε.

· Γράµµα:  Η σειρά της εκτύπωσης.

· Αρίθµηση:  Κωδικοποίηση του µετρητή αρίθµησης. Γράφουµε δύο γράµµατα και τρεις αριθµούς. Με αυτόν τον τρόπο
µπορούµε να έχουµε διαφορετικό αριθµητή για κάθε είδος παραστατικού ή κοινό αριθµιτή για κάθε οµάδα παραστατικών.
Π.χ. σε όλες τις εκτυπώσεις Μετρητών (Είσπραξη Μετρητών, Πληρωµή Μετρητών, κ.τ.λ.) έχουµε τον αριθµητή ΑΑ001και
σε όλες τις εκτυπώσεις Επιταγών έχουµε το αριθµητή ΑΑ002.

· Μήκος:  Το µήκος της αρίθµησης της εκτύπωσης. Αν για παράδειγµα εισάγουµε το 5 η αρίθµηση της εκτύπωσης θα έχει
τη µορφή 00001.

· Εκτυπωτής:  Ο εκτυπωτής στον οποίο θα στείλουµε την εκτύπωση του συγκεκριµένου παραστατικού.

· Εκτύπωση:  Εκτύπωση απόδειξης από τη φόρµα των Κινήσεων.

· ΑνΕκτΑντιστοίχισης:  Αναλυτική εκτύπωση απόδειξης από τη φόρµα των Εισπράξεων/Πληρωµών.

· ΣυγκΕκτΑντιστοίχισης:  Συγκεντρωτική εκτύπωση απόδειξης από τη φόρµα των Εισπράξεων/Πληρωµών.

· Προεπιλογή:  Ορίζουµε το παραστατικό που θα προτείνεται στις Κινήσεις και στις φόρµες Εισπράξεων/Πληρωµών.

· Αντίγραφα:  ∆ηλώνουµε τα αντίτυπα που θα εκτυπώνονται κατά την εκτύπωση του συγκεκριµένου παραστατικού. Κατά
την εισαγωγή νέας εγγραφής προτείνεται 1 αντίτυπο προς εκτύπωση.

· Υποχρεωτική Αρίθµηση: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε η εγγραφή που θα εισαχθεί να λάβει αρίθµηση
ακόµα και εάν δεν εκτυπωθεί.

ΠΛΗΚΤΡΑ

·   :  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό, η εφαρµογή θα µας φέρει αυτόµατα στο τερµατικό
που είχαµε επιλεγµένο όλα τα παραστατικά που µπορούν να εκτυπωθούν για να δηλώσουµε απλά τον εκτυπωτή στον
οποίο θα εκτυπώνονται και τον τρόπο εκτύπωσής τους.

·  :  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό, η εφαρµογή θα µας φέρει αυτόµατα σε όλα τα
τερµατικά που έχουµε καταχωρηµένα όλα τα παραστατικά που µπορούν να εκτυπωθούν για να δηλώσουµε απλά τον
εκτυπωτή στον οποίο θα εκτυπώνονται και τον τρόπο εκτύπωσής τους.

·  :  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό δηµιουργείται αντίγραφο του επιλεγµένου τερµατικού µε όλα τα είδη
κινήσεων του αρχικού.

1.3.4.4.8  Γέφυρα SAP

Στη σελίδα αυτή εµφανίζονται οι λογαριασµοί που θα χρησιµοποιηθούν κατά την εξαγωγή αρχείου Γενικής Λογιστικής µε
σύστηµα SAP.

Για κάθε τύπο είδους κίνησης (Πελάτες, Συνεργάτες, Εταιρίες) και για κάθε είδος κίνησης που συµπεριλαµβάνεται στην
γέφυρα θα πρέπει να δηµιουργήσουµε µία νέα εγγραφή στην λίστα που θα συµπεριλαµβάνει τους κωδικούς Posting Key
µόνο για τους λογαριασµούς που κινούνται στην συγκεκριµένη κίνηση ( Πιθανές περιπτώσεις είναι : Συµβαλλόµενος,
Αντισυµβαλλόµενος, Λογαριασµός Πλεονάσµατος, Λογαριασµός Φόρου Προµηθειών, Λογαριασµός ∆εύτερου
Συµβαλλόµενου, Λογαριασµός Φόρου Συµβολαίου, Λογαριασµός ∆ικαιώµατος Συµβολαίου ) και ενεργοποίηση επιλογής
Κέντρο Κόστους ή Κέντρο Κέρδούς και Εξαγωγή Προµηθευτή για κάθε ένα αυτούς στο αντίστοιχο πεδίο.

Για παράδειγµα έστω είδος κίνησης πελάτη «Είσπραξη µετρητών». Στο είδος κίνησης έχουµε συµπληρώσει τα πεδία
«Συµβαλλόµενος Λογαριασµός» και «Αντισυµβαλλόµενος Λογαριασµός». Για αυτά τα δύο είδη λογαριασµών πρέπει να
ορίσουµε :
Συµβαλλόµενος Λογαριασµός
1.Τιµή στο πεδίο Posting Key Συµβαλλόµενος Πίστωση επειδή ο συµβαλλόµενος λογαριασµός πάντα πιστώνεται.
2.Να επιλέξουµε αν ο λογαριασµός είναι κέντρο κόστους ή κέντρο κέρδους. Επιλογή στα πεδία Κέντρο κόστους
συµβαλλόµενος λογαριασµός ή Κέντρο κέρδους συµβαλλόµενος λογαριασµός.
3.Να επιλέξουµε αν θα γίνεται εξαγωγή Προµηθευτή. Εξαγωγή Προµηθευτή Συµβαλλόµενος Λογαριασµός

Αντισυµβαλλόµενος Λογαριασµός
1.Τιµή στο πεδίο Posting Key Αντισυµβαλλόµενος Χρέωση επειδή ο αντισυµβαλλόµενος πάντα χρεώνεται.
2.Να επιλέξουµε αν ο λογαριασµός είναι κέντρο κόστους ή κέντρο κέρδους. .Επιλογή στα πεδία Κέντρο κόστους
αντισυµβαλλόµενος λογαριασµός ή Κέντρο κέρδους αντισυµβαλλόµενος λογαριασµός.
3.Να επιλέξουµε αν θα γίνεται εξαγωγή Προµηθευτή. Εξαγωγή Προµηθευτή αντισυµβαλλόµενος Λογαριασµός
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1.3.4.4.9  Ηµερολόγια Κινήσεων

Στη φόρµα αυτή µπορούµε να δηµιουργήσουµε τα ηµερολόγια που επιθυµούµε.

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

Για να εισάγουµε ένα νέο ηµερολόγιο κάνουµε κλικ στον πρώτο πίνακα που βρίσκεται αριστερά και στη συνέχεια πατάµε το

πλήκτρο  από την µπάρα εργαλείων.
Στον πίνακα δεξιά υπάρχουν όλα τα διαθέσιµα παραστατικά, από τα οποία επιλέγουµε αυτά που θέλουµε και µε το πλήκτρο

 τα µεταφέρουµε στην λίστα επιλεγµένων. Ενώ για να αφαιρέσουµε παραστατικά από τον πίνακα επιλεγµένων,

τα επιλέγουµε και πιέζουµε το πλήκτρο .
Για να διαγράψουµε ένα ηµερολόγιο το επιλέγουµε από τον πάνω - δεξιό πίνακα και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο

 από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το συνδυασµό των πλήκτρων Ctrl+Del.

Τα καταχωρηµένα ηµερολόγια µπορούµε να τα χρησιµοποιήσουµε ως φίλτρα σε διάφορα εκτυπωτικά για να δούµε µόνο τις
κινήσεις που επιθυµούµε.

1.3.4.5 Βοηθητικά Αρχεία

Η φόρµα Βοηθητικά Αρχεία αποτελείται από σελίδες µε λίστες βοηθητικών αρχείων, τις οποίες συµπληρώνουµε στο
ξεκίνηµα της εφαρµογής και αποτελούν απαραίτητη προϋπόθεση για τη λειτουργία της εφαρµογής.

Οι Σελίδες είναι:

BarCodes
Κατηγορίες Γέφυρας Γ.Λ
Ενέργειες Marketing
Παράγραφοι
Τρόποι Πληρωµής
Αιτίες Επαφής
Παράµετροι Εισαγωγής
Παράµετροι Εξαγωγής
Παράµετροι Χρήστη
Αργίες
Τράπεζες
Επεξεργάσιµα Έγγραφα

1.3.4.5.1  BarCodes

Στη σελίδα αυτή έχουµε τη δυνατότητα να δηµιουργήσουµε BarCodes που θα χρησιµοποιηθούν στο κύκλωµα εξαγωγής
Dias Debit.

Για αυτόµατη δηµιουργία BarCodes πιέζουµε το πλήκτρο ∆ηµιουργία BarCodes και συµπληρώνουµε τα όρια από - εώς
στις φόρµες που θα εµφανιστούν. Τα πεδία ∆εσµέυτηκε, Ηµ.∆έσµευσης και Χρήστης ενηµερώνονται αυτόµατα από το
κύκλωµα εξαγωγής.

1.3.4.5.2  Κατηγορίες Γέφυρας Γ.Λ

Στη φόρµα αυτή έχουµε τη δυνατότητα να καταχωρήσουµε όλες τις Κατηγορίες Γέφυρας Γενικής Λογιστικής µε βάση τις
οποίες οµαδοποιούνται τα Παραστατικά των Πελατών, τα Παραστατικά των Συνεργατών και τα Παραστατικά των Εταιριών.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ
Στην οθόνη εµφανίζονται όλες οι ήδη καταχωρηµένες Κατηγορίες Γέφυρας Γ.Λ. σε λίστα, σύµφωνα µε τον Κωδικό τους. Για

να εισάγουµε µία νέα Κατηγορία Γέφυρας Γ.Λ, πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το συνδυασµό
πλήκτρων Ctrl+Insert από το πληκτρολόγιο.

Για να διαγράψουµε µία ήδη καταχωρηµένη Κατηγορία Γέφυρας Γ.Λ, την επιλέγουµε από τη λίστα και στη συνέχεια πατάµε

το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το πλήκτρο F9. Σε περίπτωση, όµως, που η συγκεκριµένη
Κατηγορία Γέφυρας Γ.Λ συνδέεται µε κάποιο Παραστατικό Πελάτη ή Παραστατικό Συνεργάτη ή Παραστατικό Εταιρίας, δεν
µπορούµε να τη διαγράψουµε.

Επιπλέον µερικές χρήσιµες λειτουργίες για τη διαχείριση των Κατηγοριών Γέφυρας Γενικής Λογιστικής είναι οι παρακάτω:

Μεταβολή Υπάρχουσας Κατηγορίας Γέφυρας Γ.Λ.
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Ξεφύλλισµα Κατηγοριών Γέφυρας Γ.Λ.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο αύξων αριθµός της Κατηγορίας Γέφυρας Γ.Λ.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή της Κατηγορίας Γέφυρας Γ.Λ.

1.3.4.5.3  Ενέργειες Marketing

Στην σελίδα αυτή γίνεται η καταχώρηση των πιθανών Ενεργειών Marketing. Τις ενέργειες αυτές µπορούµε να τις
χρησιµοποιήσουµε στην οθόνη Marketing.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Στην οθόνη εµφανίζονται όλες οι καταχωρηµένες Ενέργειες Marketing σε λίστα, ταξινοµηµένες µε τον Κωδικό τους. Για να

εισάγουµε µία νέα Ενέργεια, πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Insert από
το πληκτρολόγιο.
Για να διαγράψουµε µία ήδη καταχωρηµένη Ενέργεια, την επιλέγουµε από τη λίστα και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο

 από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το πλήκτρο F9.

Επιπλέον µερικές χρήσιµες λειτουργίες για τη διαχείριση των Ενεργειών Marketing είναι οι παρακάτω:

Μεταβολή Υπάρχουσας Ενέργειας

Ξεφύλλισµα Ενεργειών

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο αύξων αριθµός της Ενέργειας.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή της Ενέργειας.

· Τύπος:  Επιλογή για το αν η ενέργεια είναι τύπου Email ή όχι..

1.3.4.5.4  Παράγραφοι

Στη σελίδα αυτή µπορούµε να δηµιουργήσουµε κείµενα τα οποία χρησιµοποιούνται στην εκτύπωση-έκδοση πολυσέλιδων
συµβολαίων.

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

Για κάθε παράγραφο καταχωρούµε τον κωδικό της παραγράφου, την περιγραφή, αν το κείµενο θα παραµένει σταθερό και
στο πεδίο Παρατηρήσεις το κείµενο. Με διπλό κλικ στο πεδίο Παρατηρήσεις ανοίγει οθόνη επεξεργασίας κειµένου στην
οποία µπορούµε να πληκτρολογήσουµε ή να επιλέξουµε το επιθυµητό κείµενο.

ΠΑΚΕΤΑ

Στη σελίδα αυτή µπορούµε να δηµιουργήσουµε πακέτα παραγράφων καταχωρώντας τον κωδικό και την περιγραφή του
πακέτου και επιλέγοντας τις παραγράφους που θα ανήκουν στο καθένα.

1.3.4.5.5  Τρόποι Πληρωµής

Στη σελίδα αυτή έχουµε τη δυνατότητα να εισάγουµε τους τρόπους πληρωµής συµβολαίων.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Στην οθόνη εµφανίζονται όλοι οι καταχωρηµένοι τρόποι πληρωµής, σύµφωνα µε τον Κωδικό τους. Για να εισάγουµε µία

νέα εγγραφή, πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Insert από το
πληκτρολόγιο.
Για να διαγράψουµε µία ήδη καταχωρηµένη εγγραφή, την επιλέγουµε από τη λίστα και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο

 από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το πλήκτρο F9. Σε περίπτωση, όµως, που ο συγκεκριµένος τρόπος
συνδέεται µε κάποιο συµβόλαιο ή πελάτη, δεν µπορούµε να τον διαγράψουµε.
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Στην φόρµα Προεπιλογές δηλώνουµε τον προεπιλεγµένο τρόπο πληρωµής συµβολαίων ενώ στην φόρµα Πελάτες τον
τρόπο πληρωµής του συγκεκριµένου Πελάτη.

1.3.4.5.6  Αιτίες Επαφής

Στην οθόνη αυτή γίνεται η καταχώρηση των πιθανών Αιτιών Επαφής. Τις ενέργειες αυτές µπορούµε να τις
χρησιµοποιήσουµε στην οθόνη Marketing.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

Στην οθόνη εµφανίζονται όλες οι καταχωρηµένες Αιτίες Επαφής σε λίστα, ταξινοµηµένες µε τον Κωδικό τους. Για να

εισάγουµε µία νέα Αιτία, πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Insert από το
πληκτρολόγιο.
Για να διαγράψουµε µία ήδη καταχωρηµένη Αιτία, την επιλέγουµε από τη λίστα και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο

 από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το πλήκτρο F9.

Επιπλέον µερικές χρήσιµες λειτουργίες για τη διαχείριση των Αιτιών Επαφής είναι οι παρακάτω:

Μεταβολή Υπάρχουσας Αιτίας

Ξεφύλλισµα Αιτίας

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο αύξων αριθµός της Αιτίας.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή της Αιτίας.

1.3.4.5.7  Παράµετροι Εισαγωγής

Οθόνη Παραµέτρων για το κύκλωµα της Εισαγωγής Βάσης ∆εδοµένων της εφαρµογής ExchangeWorks.

Στην λίστα Παράµετροι Εισαγωγής δηλώνουµε τα στοιχεία σύνδεσης και τους βασικούς παραµέτρους της κάθε
εισαγωγής.

ΠΕ∆ΙΑ

· Εισαγωγή: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε τα αρχεία εισαγωγής να συµπεριληφθούν στην επόµενη
εισαγωγή δεδοµένων.

· Περιγραφή: Συµπληρώνουµε µία περιγραφή για τα αρχεία εισαγωγής που θα εισάγουµε πχ Εισαγωγή από πρακτορείο
Χ

· Κλείδωµα Συµβολαίων: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε οι εγγραφές συµβολαίων που θα εισαχθούν να
µην µπορούν να µεταβληθούν. (Θα είναι δυνατή µόνο η διαγραφή τους)

· ΑπόρριψηΑταίριαστων: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε κατά τον έλεγχο της αντιστοίχισης πινάκων
(Εταιρίες, Συνεργάτες, Κλάδοι, Καλύψεις, Εκπτώσεις, Φόροι, Κατηγορίες) να απορρίπτονται τα συµβόλαια όταν δεν
βρεθεί αντιστοίχιση και να µην χρησιµοποιηθεί η κωδικοποίηση της δική µας βάσης δεδοµένων.

· Κωδ.Πελάτη,Όνοµα Βάσης, Χρήστης, Συνθηµατικό, EndPoint, ExportWebserviceURL: Συµπληρώνουµε τα στοιχεία
σύνδεσης που αφορούν την βάση που θα συνδεθούµε για να λάβουµε δεδοµένα.

· ΕνηµέρωσηΕιδοποιητηρίουΜεΑ/Α: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε για την συγκεκριµένη διαδικασία
εισαγωγής να εισάγεται ως αριθµος ειδοποιητηρίου ο κωδικός Α/Α της εγγραφής που θα εισαχθεί, αλλιώς ως αριθµός
ειδοποιητηρίου θα εισαχθεί ο αριθµός ειδοποιητηρίου της εγγραφής.

· Ειδικό Sql: Στο πεδίο ορίζουµε την Procedure που θα περιέχει ειδικές αλλαγές που θα εκτελεστούν κατά την εισαγωγή
εγγραφών από την εφαρµογή ExchangeWorks.

· Στις σελίδες Εταιρίες, Συνεργάτες, Κλάδοι, Καλύψεις, Εκπτώσεις, Φόροι, Κατηγορίες, Αντικείµενα, Πακέτα,
Πίνακες Αναζήτησης δηλώνουµε την αντιστοίχιση των κωδικών εισαγωγής µε τους κωδικούς της δικής µας βάσης
δεδοµένων. Ενεργοποιούµε την στήλη Ανανέωση µε προσυµβόλαιο στην σελίδα Κλάδοι, και Εταιρίες εάν για τους
συγκεκριµένους κλάδους /εταιρίες στα αρχεία εισαγωγής υπάρχουν εγγραφές προτάσεων και προτάσεων ανανέωσης ή
εάν οι ανανεώσεις των αρχείων εισαγωγής επιθυµούµε να εισάγονται µε µεταβολή υπάρχουσας πρότασης ανανέωσης.
Στην σελίδα Καλύψεις εάν επιθυµούµε η εισαγωγή καθαρού ασφαλίστρου και κεφαλαίου να γίνεται σε διαφορετικές
κάλυψεις, επιλέγουµε στο πεδίο Κάλυψη µας 2 την κάλυψη στην οποία θα εισάγεται το καθαρό ασφάλιστρο. Στην σελίδα
Κατηγορίες η επιλογή Ανανέωση µε προσυµβόλαιο πρέπει να ενεργοποιηθεί  µόνο στην εγγραφή που αφορά
ανανέωση εάν επιθυµούµε οι ανανεώσεις να εισάγονται µε µεταβολή υπάρχουσας πρότασης ανανέωσης ενώ η επιλογή
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Προσυµβόλαιο πρέπει να ενεργοποιηθεί στις εγγραφές που αφορούν πρόταση ή πρόταση ανανέωσης. Εάν
συµπληρωθεί τιµή στο πεδίο ΩςΚάλυψη της σελίδας Κλάδοι οι εγγραφές (κλάδων εκτός αυτοκινήτου) που συνδέονται µε
εγγραφή κλάδου αυτοκινήτου µε σύνδεση που δηµιουργήθηκε κατά την έκδοση τους από την εφαρµογή InsuranceWeb
θα συγχωνευτούν µε την εγγραφή κλάδου αυτοκινήτου και θα εισαχθούν ως καλύψεις σε αυτήν.

1.3.4.5.8  Παράµετροι Εξαγωγής

Οθόνη Παραµέτρων που χρησιµοποιείται για να δηλώσουµε παραµέτρους πρόσβασης στην βάση για λήψη δεδοµένων
παραγωγής από άλλο πρακτορείο µέσω webservice.

Στην λίστα Παράµετροι Εξαγωγής δηλώνουµε τα στοιχεία σύνδεσης και τους βασικούς παραµέτρους της κάθε εξαγωγής.

ΠΕ∆ΙΑ

· Εξαγωγή: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε το πρακτορείο να λαµβάνει δεδοµένα.

· Περιγραφή: Συµπληρώνουµε µία περιγραφή εξαγωγής πχ Εξαγωγή πρακτορείου Χ

· Χρήστης, Συνθηµατικό: Συµπληρώνουµε τα στοιχεία σύνδεσης που έχουµε δώσει στο πρακτορείο ως στοιχεία
σύνδεσης.

· Από Ηµεροµηνία, Εως Ηµεροµηνία: Συµπληρώνουµε τα όρια ηµεροµηνιών (έκδοσης ) µέσα στα οποία που θα έχουν
δικαίωµα να λάβουν δεδοµένα .

· Εξαγωγή Προµηθειών : Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν τα δεδοµένα θα περιλαµβάνουν και την εξερχόµενη προµήθεια
των συµβολαίων.

· Κωδ.Συνεργάτη: Συµπληρώνουµε κωδικό συνεργάτη εάν επιθυµούµε όλες οι εγγραφές να λάβουν τον κωδικό που θα
συµπληρώσουµε ως κωδικό συνεργάτη.

· Παράµετροι Εξαγωγής: Επιλέγουµε την εγγραφή των παραµέτρων εξαγωγής της διαδικασίας Εξαγωγής Συµβολαίων
για χρήση από την εφαρµογή InsuranceWeb

· Εξαίρεση Παρατηρήσεων και Εξαίρεση Λεπτοµερειών: Εφόσον ενεργοποιηθούν οι τρίτοι που λαµβάνουν online
δεδοµένα παραγωγής δεν θα λαµβάνουν τις παρατηρήσεις και τις λεπτοµέρειες των συµβολαίων.

Στις σελίδες Εταιρίες, Συνεργάτες, Κλάδοι, Κατηγορίες ορίζουµε σε ποια δεδοµένα δίνουµε δικαίωµα να
συµπεριλαµβάνονται στην εξαγωγή. Είναι υποχρεωτικό να ορίσουµε σε ποιές εταιρίες, συνεργάτες,κλάδους και
κατηγορίες δίνουµε πρόσβαση για εξαγωγή. Με το πλήκτρο Γέµισµα που υπάρχει σε κάθε σελίδα µπορούµε αυτόµατα να
προσθέσουµε όλες τις εγγραφές στην αντίστοιχη λίστα. Στην λίστα εταιριών ορίζουµε επίσης για κάθε εταιρία εάν θα
εξάγεται ο κωδικός ∆ΙΑΣ ως κωδικός ηλεκτρονικής πληρωµής συµβολαίου κατά την εξαγωγή βάσης δεδοµένων (gate). Για
µαζική εισαγωγή σε όλες τις εγγραφές παραµέτρων µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα φίλτρα Κλάδος, Εταιρία, Κατηγορία
που βρίσκονται στο κάτω µέρος της οθόνης και το πλήκτρο Γέµισµα

1.3.4.5.9  Παράµετροι Χρήστη

Στην φόρµα αυτή δηλώνουµε παραµέτρους που αφορούν τον χρήστη µε τον οποίο έχουµε συνδεθεί στην εφαρµογή.

Οι παράµετροι µπορούν να δηλωθούν είτε από τον χρήστη Adssys για όλους τους χρήστες της εφαρµογής , είτε από τον
κάθε χρήστη για τον εαυτό του.

Αρχικά επιλέγουµε στο πεδίο Χρήστης τον χρήστη για τον οποία αφορούν οι παρακάτω επιλογές:

ΓΕΝΙΚΑ

· Τερµατικό:  Επιλέγουµε το τερµατικό, το οποίο χρησιµοποιείται σε περίπτωση που θέλουµε να διαφοροποιήσουµε τις
εκτυπώσεις αποδείξεων ανάλογα µε το κάθε τερµατικό.

· Client Agent Code: Εάν ο χρήστης αφορά χρήστη µε περιορισµένη πρόσβαση (Client Agent) επιλέγουµε τον συνεργάτη
µε τον οποίο συνδέεται ώστε να λειτουργεί ο περιορισµός. Το πεδίο είναι προσβάσιµο µόνο από την χρήστη AdsSys

· Γλώσσα:  Επιλέγουµε την γλώσσα χρήσης της εφαρµογής .
· Πρόσθετες Πράξεις:  Επιλέγουµε ποια θα είναι η προεπιλεγµένη φόρµα καταχώρησης πρόσθετων πράξεων. Η σύνθετη

φόρµα χρησιµοποιείται υποχρεωτικά στην περίπτωση αυτόµατης τιµολόγησης.
· Φίλτρο σε καταχώρηση νέου συµβολαίου: Επιλέγουµε το φίλτρο που θα ενεργοποιείται αυτόµατα µετά την

ολοκλήρωση καταχώρησης νέου συµβολαίου. Με την επιλογή Ηµ.Έγγραφής θα εµφανίζονται όλα τα συµβόλαια µε
τρέχουσα ηµεροµηνία καταχώρησης, η επιλογή Α/Α θα µας εµφανίζει το συµβόλαιο που µόλις καταχωρήσαµε ενώ µε το
κανένα θα ισχύουν τα φίλτρα που είχαµε ήδη στην φόρµα.

· Προεπιλεγµένη σελίδα Συµβολαίου: Επιλέγουµε την σελίδα που θα εµφανίζεται αυτόµατα όταν ανοίγει η φόρµα
Συµβόλαιο. Η προεπιλογή δεν θα ισχύει σε καταχώρηση νέου συµβολαίου.

· Ταχυπληρωµές -Έξοδα : Συµπληρώνουµε το ποσό το οποίο θα προστεθεί στο ποσό του κάθε συµβολαίου ως ποσό
προς είσπραξη από το Ταχυδροµείο.

· Προεπιλεγµένη ταξινόµηση Ανεξοφλήτων ΠΤ :Επιλέγουµε την προεπιλεγµένη τιµή για την Ταξινόµηση των
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εγγραφών στην φόρµα Πληρώνω-Τυπώνω στην σελίδα Ανεξόφλητα.
· Τύπος προεπιλεγµένης ταξινόµησης Ανεξοφλήτων ΠΤ :Επιλέγουµε εάν η προεπιλεγµένη Ταξινόµηση των

εγγραφών στην φόρµα Πληρώνω-Τυπώνω στην σελίδα Ανεξόφλητα θα είναι µε φθίνουσα ή αύξουσα σειρά.
· Προεπιλεγµένη ταξινόµηση Ιστορικού ΠΤ :Επιλέγουµε την προεπιλεγµένη τιµή για την Ταξινόµηση των εγγραφών

στην φόρµα Πληρώνω-Τυπώνω στην σελίδα Ιστορικό.
· Τύπος προεπιλεγµένης ταξινόµησης Ιστορικού ΠΤ :Επιλέγουµε εάν η προεπιλεγµένη Ταξινόµηση των εγγραφών

στην φόρµα Πληρώνω-Τυπώνω στην σελίδα Ιστορικό θα είναι µε φθίνουσα ή αύξουσα σειρά.
· ΠΤ Ανεξόφλητα Εγγραφές ανά σελίδα: Ορίζουµε τον αριθµό εγγραφών που θα εµφανίζονται ανά σελίδα στην φόρµα

Πληρώνω-Τυπώνω στην σελίδα Ανεξόφλητα.  Εάν δεν συµπληρωθεί θα εµφανίζονται 50 εγγραφές
· ΠΤ Ιστορικό Εγγραφές ανά σελίδα: Ορίζουµε τον αριθµό εγγραφών που θα εµφανίζονται ανά σελίδα στην φόρµα

Πληρώνω-Τυπώνω στην σελίδα Ιστορικό. Εάν δεν συµπληρωθεί θα εµφανίζονται 50 εγγραφές
· Προεπιλεγµένος Συνεργάτης ΠΤ: Επιλέγουµε τον συνεργάτη που θέλουµε να χρησιµοποιηθεί ως προεπιλογή σε όλες

τις σελίδες του Πληρώνω-Τυπώνω .
· Πληρώνω-Τυπώνω Εµφάνιση Αθροίσµατος Ανεξόφλητων Συµβολαίων ΜΕ/ΧΩΡΙΣ Χρέωση:. Εάν ενεργοποιηθεί

στις φόρµες του Πληρώνω-Τυπώνω θα εµφανίζονται ποσά «ʼθροισµα Συµβολαίων ΧΩΡΙΣ Χρέωση» και «ʼθροισµα
Συµβολαίων ΜΕ Χρέωση» δίπλα στο ποσό «ʼθροισµα Ανεξόφλητων Συµβολαίων» .

· Μετακίνηση σε επόµενο πεδίο µε Enter:  Μαρκάροντας αυτό το πεδίο και επανεκκινώντας την εφαρµογή, µπορούµε
να µετακινούµαστε από πεδίο σε πεδίο και µε το πλήκτρο Enter σε όλες τις φόρµες της εφαρµογής.

· Εµφάνιση Μηνυµάτων κατά την Εκκίνηση της Εφαρµογής: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν επιθυµούµε να ανοίγει
αυτόµατα η φόρµα µε τα Μηνύµατα κάθε φόρα που ανοίγουµε την εφαρµογή.

· Ερώτηση εάν το ποσό είσπραξης είναι διαφορετικό: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν επιθυµούµε να γίνεται έλεγχος
διαφορετικού ποσού σε διαδικασία είσπραξης/πληρωµής

· Παράκαµψη χρήσης φακέλου web για έγγραφα: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν επιθυµούµε η εφαρµογή κατά την
επιλογή διαδροµής εγγράφου να προτείνει την τελευταία διαδροµή που έχει χρησιµοποιήσει ο χρήστης και όχι την
προδηλωµένη διαδροµή εγγράφων στις παραµέτρους.

· Αρχικοποίηση Συντεταγµένων Οθόνης: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν επιθυµούµε η εφαρµογή να ανοίγει πάντα
στις προεπιλεγµένες συντατεγµένες οθόνης.

Αυτόµατη Εκτέλεση
· Φόρµα: Επιλέγουµε Συµβόλαια εάν επιθυµούµε να ανοίγει αυτόµατα η φόρµα Συµβόλαια όταν ανοίξει και η εφαρµογή.
· Ενέργεια: Εάν επιθυµούµε όταν ανοίγει αυτόµατα η φόρµα Συµβόλαια να γεµίζουν τα φίλτρα χωρίς να γίνει η εκτέλεση

τους επιλέγουµε "Εκκίνηση και φόρτωση παραµέτρων" ενώ εάν επιθυµούµε να γεµίζουν τα φίλτρα και να εµφανιστούν
και τα αποτελέσµατα επιλέγουµε "Εκκίνηση και φόρτωση παραµέτρων και εκτέλεση".

Προεπιλεγµένα φίλτρα Συµβολαίων

· Εταιρία, Κλάδος: Ορίζουµε την τιµή που θα λαµβάνει το αντίστοιχο φίλτρο της φόρµας Συµβόλαια όταν ανοίγει η φόρµα.
· Κατηγορίες: Ορίζουµε τις κατηγορίες που επιθυµούµε πιέζοντας το πλήκτρο µε τις τελείες ... Στην επιλογή κατηγοριών

δεν ισχύει το πλήκτρο ∆ιάφορο.
· Έναρξη, Λήξη: Ορίζουµε το διάστηµα που θα λαµβάνει αυτόµατα το αντίστοιχο φίλτρο της φόρµας Συµβόλαια  όταν

ανοίγει η φόρµα. Με την επιλογή "Από την αρχή έως το τέλος του µήνα" το πεδίο ΑΠΟ θα λάβει την πρώτη ηµέρα του
τρέχοντος µήνα και στο πεδίο ΕΩΣ την τελευταία ηµέρα του τρέχοντος µήνα. Με την επιλογή "Από σήµερα έως το
τέλος του µήνα" το πεδίο ΑΠΟ θα λάβει την τρέχουσα ηµέρα του τρέχοντος µήνα και στο πεδίο ΕΩΣ την τελευταία
ηµέρα του τρέχοντος µήνα

· Ανανεώσιµο: Ορίζουµε την τιµή που θα λαµβάνει το αντίστοιχο φίλτρο της φόρµας Συµβόλαια όταν ανοίγει η φόρµα.
· Κατάσταση : Επιλέγουµε την προεπιλεγµένη τιµή του φίλτρου Κατάσταση που θα εµφανίζεται αυτόµατα όταν ανοίγει η

φόρµα Συµβόλαιο ή όταν πιέζουµε το πλήκτρο Καθαρισµός
· Έγκυρα: Επιλέγουµε την προεπιλεγµένη τιµή του φίλτρου Έγκυρα που θα εµφανίζεται αυτόµατα όταν ανοίγει η φόρµα

Συµβόλαιο ή όταν πιέζουµε το πλήκτρο Καθαρισµός
· Χρεωµένα: Επιλέγουµε την προεπιλεγµένη τιµή του φίλτρου Χρεωµένα που θα εµφανίζεται αυτόµατα όταν ανοίγει η

φόρµα Συµβόλαιο ή όταν πιέζουµε το πλήκτρο Καθαρισµός

· Προεπιλεγµένη ταξινόµηση συµβολαίων :Επιλέγουµε την προεπιλεγµένη τιµή για την Ταξινόµηση των εγγραφών
στην φόρµα Συµβόλαια.

· Τύπος προεπιλεγµένης ταξινόµησης :Επιλέγουµε έαν η προεπιλεγµένη Ταξινόµηση των εγγραφών στην φόρµα
Συµβόλαια θα είναι µε φθίνουσα ή αύξουσα σειρά.

∆ΙΑΦΟΡΑ

Ρυθµίσεις Email
Σε αυτό το πλαίσιο την σελίδα αυτή ορίζουµε τα στοιχεία σύνδεσης λογαριασµού email για την αποστολή email χωρίς
εξωτερικό πρόγραµµα στα κυκλώµατα/διαδικασίες : Marketing, Μαζική Αποστολή Email., Απόστολή Email από φόρµες
Πελάτες/Συνεργάτες/Εταιρίες.

· Host, Όνοµα Χρήστη (email αποστολέα),  Συνθηµατικό, Θύρα, Ενεργοποίηση SSL,  Όνοµα Αποστολέα:
Συµπληρώνουµε τα στοιχεία σύνδεσης του λογαριασµού email.

· Τύπος λειτουργία Email : Επιλέγουµε εάν η αποστολή email θα γίνει µέσω εφαρµογής Outlook ή χωρίς εξωτερικό
πρόγραµµα (δηλαδή SMTP).

· Προεπιλεγµένη µορφή: Επιλέγουµε την µορφή των επισυναπτόµενων αρχείων που θα δηµιουργούνται από το
κύκλωµα της µαζικής αποστολής Email.

· MailProxyURL: Ορίζουµε την εναλλαντική διαδροµή του mailProxy εφόσον υπάρχει πρόβληµα επικοινωνίας µε την
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προεπιλεγµένη διαδροµή.

Υπογραφή EMAIL
Συµπληρώνουµε την υπογραφή που θα χρησιµοποιηθεί σαν προεπιλογή στην δηµιουργία νέου email από τις φόρµες
Πελάτες, Συνεργάτες, Εταιρίες.

Παράµετροι Σάρωσης

· Βασικός Φάκελος: Επιλέγουµε τον βασικό φάκελο στον οποίο θα δηµιουργηθούν οι υποφάκελοι για την αυτόµατη
αποθήκευση εγγράφων

· Συσκευή: Επιλέγουµε την συσκευή µε την οποία θα πραγµατοποιηθεί η σάρωση εγγράφων.

· Μορφοποίηση: Επιλέγουµε τον τύπο των αρχείων που θα δηµιουργούνται µε την σάρωση εγγράφων.

· Πελάτες/Συνεργάτες/Εταιρίες/Συµβόλαια/Ζηµίες: Συµπληρώνουµε το όνοµα του υποφακέλου που αποθηκεύονται τα
έγγραφα. Με δεξί κλικ εµφανίζεται µενού για να ορίσουµε σαν όνοµα φακέλου τον κωδικό της κάθε οντότητας

Με το πλήκτρο Ενηµέρωση όλων των χρηστών µπορούµε να αντιγράψουµε τα παραπάνω πεδία παραµέτρων Σάρωσης
σε όλους τους χρήστες. Το πλήκτρο είναι προσβάσιµο µόνο από την χρήστη AdsSys

Κλήσεις
Συµπληρώνουµε τα παρακάτω πεδία σε περίπτωση που θέλουµε να πραγµατοποιούµε τηλεφωνικές κλήσεις από τη φόρµα
των Πελατών.

· Tapi Device: Επιλέγουµε την συσκευή που χρησιµοποιούµε για την σύνδεση του υπολογιστή µε την τηλεφωνική
συσκευή.

· Πρόθεµα Τηλεφ.Κέντρου: Εάν το τηλέφωνο µέσω του οποίου θα γίνονται οι τηλεφωνικές κλήσεις βρίσκεται σε κάποιο
τηλεφωνικό κέντρο, τότε συµπληρώνουµε στο πεδίο αυτό τους χαρακτήρες µε τους οποίους ανοίγει η γραµµή για να
πραγµατοποιηθεί η κλήση.

· Μήκος Εσωτ.Αριθµών: Συµπληρώνουµε το µήκος των εσωτερικών αριθµών.

· Αυτόµατη έναρξη Αναγν.Κλήσης: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε να ανοίγει η οθόνη της αναγνώρισης
αυτόµατα όταν ανοίγει η εφαρµογή.

Εκτυπώσεις
· Εκτυπώσεις Πληρωµές Ζηµιών: Επιλέγουµε το εκτυπωτικό που θα εκτυπώνεται όταν πιέζουµε το πλήκτρο Εκτύπωση

F4 από τη σελίδα Πληρωµές της φόρµα Ζηµίες . Εάν το πεδίο είναι κενό, τότε εκτυπώνεται η πρότυπη εκτύπωση της
εφαρµογής (Losstra.rpt)

Ειδοποιήσεις Email

· Αυτόµατη έναρξη Προγραµ. Ενεργειών : Εάν ενεργοποιηθεί όταν ανοίγει η εφαρµογή θα ανοίγει αυτόµατα η φόρµα
Ειδοποιήσεις Email µε ενεργή την έναρξη εκτέλεσης των προγραµµατισµένων ενεργειών.

1.3.4.5.10  Πληρώνω - Τυπώνω

Η φόρµα χρησιµοποιείται για να ορίσουµε τους κανόνες που θα ισχύουν στο κύκλωµα Πληρώνω-Τυπώνω

Παράµετροι

Στην σελίδα δηµιουργούµε τις οµάδες παραµέτρων που θα ισχύουν στο κύκλωµα Πληρώνω-Τυπώνω.
Στον πρώτο πίνακα δηλώνουµε το όνοµα της οµάδας και τον αριθµό σε µήνες πίσω από τον τρέχον που θα
συµπεριλαµβάνονται στο κύκλωµα. Εγγραφές συµβολαιών µε µικρότερη ηµεροµηνία έκδοσης από αυτήν που θα
συµπληρώσουµε δεν θα εµφανίζονται στο κύκλωµα Πληρώνω-Τυπώνω.

Στον δεύτερο πίνακα για κάθε εγγραφή του πρώτου πίνακα (δηλαδή για κάθε οµάδα παραµέτρων) ορίζουµε ποιοι Κλάδοι,
Εταιρίες , Κατηγορίες και Τρόποι Πληρωµής θα συµµετέχουν στο κύκλωµα Πληρώνω-Τυπώνω. Εάν µία εγγραφή
συµβολαίου δεν ανήκει σε αυτές που έχουµε ορίσει στον δεύτερο πίνακα δεν θα εµφανίζεται ως διαθέσιµη. Εάν
συµπληρωθεί το πεδίο Μέρες Μπροστά οι εγγραφές µε µελλοντική ηµεροµηνία έκδοσης θα εµφανιστούν ως διαθέσιµες
εάν η έκδοση τους είναι µέχρι τόσες ηµέρες µπροστά από την τρέχουσα ηµεροµηνία.

Στις εγγραφές του δεύτερου πίνακα µπορούµε να ενεργοποιήσουµε τις επιλογές Αυτ.Παραγγελία ή Αυτ.Χρέωση εάν
επιθυµούµε µε την καταχώρηση εγγραφής να ενηµερώνονται αυτόµατα οι ηµεροµηνίες παραγγελίας και χρέωσης µε την
τρέχουσα ηµεροµηνία. Το πεδίο Μέρες Μπροστά επηρέαζει και την αυτόµατη ενηµέρωση ηµεροµηνίων η οποία για να
ολοκληρωθεί η εγγραφή θα πρέπει να είναι διαθέσιµη. Το πεδίο Απαγόρευση Αγοράς σε Χρήστες µε Περιορισµένη
Πρόσβαση εάν ενεργοποιηθεί οι χρήστες µε περιορισµένη πρόσβαση δεν έχουν δικαίωµα να πατήσουν το πλήκτρο Αγορά.
Ενεργοποιούµε το πεδίο Απαγόρευση Έκδοση Συµβολαίων ∆ΙΑΣ εάν επιθυµούµε για τις συγκεκριµένες εγγραφές να µην
πραγµατοποιηθεί αυτόµατη έκδοση του συµβολαίου.
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Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το πλήκτρο Γέµισµα αφού αρχικά επιλέξουµε αυτά που επιθυµούµε στα πλήκτρα
Κλάδος, Εταιρία , Κατηγορία και Τρόπος Πληρωµής ώστε να δηµιουργήσουµε αυτόµατα εγγραφές στον δεύτερο πίνακα

Μπορούµε να ενεργοποιήσουµε το πεδίο Φίλτρο αφού αρχικά επιλέξουµε αυτά που επιθυµούµε στα πλήκτρα Κλάδος,
Εταιρία , Κατηγορία και Τρόπος Πληρωµής ώστε στην λίστα να εµφανιστούν µόνο οι εγγραφές που επιθυµούµε

Αφού δηµιουργήσουµε τις οµάδες παραµέτρων που επιθυµούµε , ορίζουµε µία από αυτές στην φόρµα Παράµετροι-
Προεπιλογές 2 ως προεπιλογή και εάν σε κάποιον συνεργάτη επιθυµούµε να ισχύει διαφορετική οµάδα την επιλέγουµε
στο αντίστοιχο πεδίο στην φόρµα Συνεργάτες στην σελίδα Οικονοµικά

Όρια

Στην σελίδα ορίζουµε τους διαφορετικούς κανόνες που θα χρησιµοποιηθούν στο κύκλωµα Πληρώνω-Τυπώνω. Οι κανόνες
αυτοί ισχύουν για όλες τις οµάδες παραµέτρων.

Αναλυτικά σε κάθε εγγραφή συµπληρώνουµε τα εξής:

· Κλάδος: Επιλέγουµε τον κλάδο για τον οποίο ισχύει ο κανόνας.

· Εταιρία: Επιλέγουµε την εταιρία για την οποία ισχύει ο κανόνας.

· Κατηγορία: Επιλέγουµε την κατηγορία κλάδο για την οποία ισχύει ο κανόνας.

· Ελάχιστη-Μέγιστη ∆ιάρκεια: Συµπληρώνουµε σε ηµέρες την ελάχιστη και µέγιστη διάρκεια του συµβολαίου για την
οποία ισχύει ο κανόνας.

· Ηµεροµηνία Ελέγχου: Επιλέγουµε εάν οι έλεγχοι του κυκλώµατος θα πραγµατοποιηθούν µε βάση την ηµεροµηνία
Έναρξης , την ηµεροµηνία Έκδοσης ή την µεγαλύτερη από τις δύο ηµεροµηνίες του συµβολαίου για τον συγκεκριµένο
κανόνα.

· Έναρξη-Λήξη: Συµπληρώνουµε το διάστηµα έναρξης-λήξης του συγκεκριµένου κανόνα.

· Τρόπος Πληρωµής: Επιλέγουµε τον τρόπο πληρωµής  για τον οποίο ισχύει ο κανόνας. Η επιλογή δεν είναι
υποχρεωτική. Εάν δεν συµπληρωθεί η στήλη ο κανόνας θα ισχύει για όλους τους τρόπους πληρωµής των συµβολαίων

· Πακέτο: Επιλέγουµε το πακέτο για το οποίο ισχύει ο κανόνας. Η επιλογή δεν είναι υποχρεωτική. Εάν δεν συµπληρωθεί η
στήλη ο κανόνας θα ισχύει για όλα τα πακέτα των συµβολαίων

· Περιθώριο Ηµεροµηνίας Έναρξης: Ορίσουµε το διάστηµα ηµερών που δίνει περιθώριο η εταιρία να εισπραχθεί
/τυπωθεί το συµβόλαιο µε την ίδια ηµεροµηνία Έναρξης .

· ΜηΑκυρώσιµο: Ενεργοποιούµε την επιλογή σε εγγραφές κανόνων που αφορούν κατηγορίες που δεν ακυρώνονται
αυτόµατα. πχ σε εγγραφές που αφορούν πρόσθετες πράξεις που έχουν εκδοθεί ήδη ή σε εγγραφές προτάσεων.

· Μήνας Ακύρωσης/Ηµέρα Ακύρωσης/Περιθώριο Ακύρωσης: Εάν στον κανόνα επιθυµούµε να δηµιουργούνται
αυτόµατα προτάσεις ακυρώσης συµπληρώνουµε ένα από τα παρακάτω
· Μήνα Ακύρωσης και Ηµέρα Ακύρωσης . Συµπληρώνουµε τα πεδία Μήνα και Ηµέρα µε βάση τα οποία θα γίνει η

µεταφορά της εγγραφής από την λίστα ∆ιαθέσιµων στην λίστα Ακυρωτικών  (Τρέχον, επόµενος, µεθεπόµενος, 3 µήνες
µετά, 4 µήνες µετά κτλ). Ο έλεγχος γίνεται µε βάση την επιλογή του πεδίου Ηµεροµηνία Ελέγχου.

· Περιθώριο Ακύρωσης . Στην επόµενη ηµέρα µετά τον αριθµό ηµερών µε βάση την επιλογή του πεδίου Ηµεροµηνία
Ελέγχου θα γίνει η µεταφορά της εγγραφής από την λίστα ∆ιαθέσιµων στην λίστα Ακυρωτικών

· Νέα κατηγορία Συµβολαίου/Κατηγορία Πρότασης Ακύρωσης/Κατηγορία Νέου Συµβολαίου: Συµπληρώνουµε τα
παρακάτω πεδία ανάλογα µε τον τρόπο που επιθυµούµε να διαχειριστούµε τις εγγραφές που ακυρώνονται:
· Νέα κατηγορία Συµβολαίου: Συµπληρώνουµε το πεδίο, εάν η εγγραφή που ακυρώνεται είναι ήδη πρόταση ή

πρόταση ανανέωσης και επιθυµούµε µε την διαδικασία ακύρωσης να αλλάξει η κατηγορία της υπάρχουσας εγγραφής
στην κατηγορία πρότασης που θα επιλέξουµε πχ Ακυρωµένη Πρόταση χωρίς να δηµιουργηθεί νέα εγγραφή.

· Κατηγορία Πρότασης Ακύρωσης/Κατηγορία Νέου Συµβολαίου: Εάν η εγγραφή που ακυρώνεται έχει ήδη έκδοθεί
(δεν είναι πρόταση) και επιθυµούµε να δηµιουργηθεί εγγραφή πρότασης ακύρωσης µε την ακύρωση της τρέχουσας
εγγραφής επιλέγουµε την κατηγορία της Πρότασης Ακύρωσης στο αντίστοιχο πεδίο. Επίσης εάν ταυτόχρονα
επιθυµούµε να δηµιουργηθεί αυτόµατα νέα εγγραφή πρότασης µε τα ίδια στοιχεία εάν η εταιρία µας δίνει το περιθώριο
να προχωρήσουµε εκ των υστέρων στην αγορά του ίδιου συµβολαίου µετά την ακύρωση του.

Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το πλήκτρο Οδηγός ώστε να δηµιουργήσουµε αυτόµατα εγγραφές για κλάδους ,
εταιρίες και κατηγορίες που ισχύουν οι ιδιοι κανόνες.
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1.3.4.5.11  Αργίες

Η φόρµα χρησιµοποιείται για να ορίσουµε τις αργίες που θα χρησιµοποιηθούν στο κύκλωµα Πληρώνω-Τυπώνω

Συµπληρώνουµε στην λίστα την Ηµέρα και το Μήνα και εάν η εορτή είναι Κινητή.

1.3.4.5.12  Τράπεζες

Η φόρµα χρησιµοποιείται για να ορίσουµε τις τράπεζες που θα χρησιµοποιηθούν µέσω του webservice DiasDebit.

Για κάθε τράπεζα στην δεύτερη λίστα θα προσθέσουµε τους Λογαριασµούς IBAN και για κάθε λογαριασµό IBAN θα
πρέπει να δηλωθούν τα είδη κινήσεων για είσπραξη πελάτη και συνεργάτη

Ενεργοποιούµε το πεδίο Προεπιλογή σε όποια εγγραφή τράπεζας επιθυµούµε να οριστεί ως προεπιλογή.

1.3.4.5.13  Επεξεργάσιµα Έγγραφα

Η φόρµα χρησιµοποιείται για προσθέσουµε τα επεξεργάσιµα έγγραφα τύπου pdf.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ
Στην οθόνη εµφανίζονται όλες οι ήδη καταχωρηµένες εγγραφές σε λίστα, σύµφωνα µε τον Κωδικό τους. Για να εισάγουµε

µία νέα εγγραφή πιέζουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Insert από το
πληκτρολόγιο.
Για να διαγράψουµε µία ήδη καταχωρηµένη εγγραφή την επιλέγουµε από τη λίστα και στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο

 από τον πλοηγό ή χρησιµοποιούµε το πλήκτρο F9.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Ο αύξων αριθµός του επεξεργάσιµου εγγράφου.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή του επεξεργάσιµου εγγράφου.

· ∆ιαδροµή Αρχικού Εγγράφου: Επιλέγουµε το αρχικό έγγραφο.

· Τύπος: Επιλέγουµε τον τύπο εγγράφου ανάλογα µε την φόρµα που αφορά το έγγραφο

· Sql Script: Συµπληρώνουµε το sql query που θα χρησιµοποιηθεί για να γεµίζει αυτόµατα τα πεδία στο επεξεργάσιµο
έγγραφο.

1.3.4.5.14  Ειδοποιήσεις Email

Η φόρµα χρησιµοποιείται για προσθέσουµε τα πρότυπα Email και τις ενέργειες για τις ειδοποιήσεις Email που θα
χρησιµοποιήσουµε για συµβόλαια, πελάτες, συνεργάτες και ζηµίες από την εφαρµογή InsuranceWorks και για
Προσφορές, Ειδοποιήσεις Πληρωµής, Αιτήσεις και Pdf Αίτησης από την εφαρµογή InsuranceWeb  .

Πρότυπα

Στην σελίδα Πρότυπα θα πρέπει να δηµιουργήσουµε τα Πρότυπα email . Για κάθε πρότυπο συµπληρώνουµε την
Περιγραφή του , το Θέµα , τον Αποστολέα και επιλέγουµε σε ποιο Είδος ανήκει καθώς και εάν το κείµενο θα
συµπληρωθεί σε µορφή Html.  Ενεργοποιούµε το πεδίο Προεπιλογή στο πρότυπο του κάθε είδους που θα
χρησιµοποιηθεί από την εφαρµογή InsuranceWeb .Στο κείµενο του κάθε πρότυπου συµπληρώνουµε το κείµενο του
Email. Στα πεδία  Θέµα και Κείµενο έχουµε την δυνατότητα σύνθεσης κειµένου µε παραµετρικά στοιχεία κάνοντας δεξί κλικ
στο πεδίο.

Στο πεδίο Επισυναπτόµενα προσθέτουµε τα αρχεία που επιθυµούµε να συµπεριλαµβάνονται πάντα ως επισυνάψεις στο
κάθε email.

Για τα είδη «Αποδοχή GDPR από πελάτη», «Έντυπο Αναγκών Πελάτη», «Πληροφοριακό έντυπο ασφαλιστικού
διαµεσολαβητή» και «Προ-συµβατικά Έγγραφα» εάν επιθυµούµε µε την αποστολή email θα δηµιουργηθεί αυτόµατα και
εγγραφή Ηλεκτρονικής Υπογραφής (φόρµα Πελάτες) το πρότυπο θα πρέπει να περιλαµβάνει στο κείµενο του το στοιχείο
[AcceptanceLink] : Σύνδεσµος Αποδοχής καθώς και σχετική εκτύπωση στο αντίστοιχο πεδίο . Ο πελάτης µπορεί να
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χρησιµοποιήσει τον σύνδεσµο από το email που έλαβε για να υπογράψει ηλεκτρονικά το έγγραφο που στάλθηκε. Η
υπογραφή και λοιπά στοιχεία (πχ Όνοµα Πελάτη, Υπογραφή Συνεργάτη, Όνοµα Συνεργάτη, Υπογραφή Έδρας, Όνοµα
Έδρας, Τρέχουσα Ηµεροµηνία και Ώρα) θα ενσωµατωθούν αυτόµατα στις τοποθεσίες του εγγράφου εφόσον αυτές
δηλωθούν στο πρότυπο στην λίστα Θέσεις Υπογραφής. Η αποστολή των παραπάνω γίνεται από τις φόρµες:  Πελάτες (για
τον επιλεγµένο πελάτη) και Marketing (για µαζική αποστολή).  Με την ηλεκτρονική αποδοχή από τον πελάτη θα ενηµερωθεί
αυτόµατα το πεδίο του πελάτη Ηµ/νια GDPR µε την τρέχουσα ηµεροµηνία εφόσον είναι ενεργή η επιλογή Ενηµέρωση
Ηµεροµηνίας GDPR στο πρότυπο, επίσης θα  σταλεί σχετικό email στον Συνεργάτη εάν ενεργοποιηθεί η επιλογή
Αποστολή email στον Συνεργάτη κατά την αποδοχή. Για αναλυτικές οδηγίες παραµετροποίησης επικοινωνήστε µε
τεχνικό τµήµα της BlueByte Software.

Ενέργειες

Στην σελίδα Ενέργειες πρέπει να δηµιουργήσουµε τις ενέργειες που επιθυµούµε να εκτελούνται . Για κάθε ενέργεια
συµπληρώνουµε την Περιγραφή της και επιλέγουµε το Είδος , τον Παραλήπτη και το Πρότυπο που θα χρησιµοποιηθεί .
Στο πεδίο Κοινοποίηση µπορούµε να επιλέξουµε µε δεξί κλικ ένα από τα [CU] : Πελάτης, [AG] : Συνεργάτης, [CO] :
Εταιρία, [SE] : Αποστολέας για κοινοποίηση σε Πελάτη, Συνεργάτη, Ετιαρία ή αποστολέά αντίστοιχα.  Σε πολλαπλή
επιλογή χρησιµοποιούµε χαρακτήρα ; ανάµεσα στις επιλογές.

Ενεργοποιούµε την στήλη Καταχώρηση Ενέργειας και συµπληρώνουµε τις στήλες Ενέργεια και  Αιτία εάν επιθυµούµε
την αυτόµατη δηµιουργία εγγραφής ενέργειας σε πελάτη και συνεργάτη ανάλογα µε τον παραλήπτη του email. Στις
παρατηρήσεις της ενέργειας θα εµφανίζεται ο κωδικός της ενέργειας email, ο αποστολέας του προτύπου email, καθώς και
το θέµα του email

Ανάλογα µε το είδος η εκτέλεση της ενέργειας γίνεται για τα συµβόλαια από την φόρµα Παράδοση Συµβολαίων /Πλήκτρο
Οδηγός Παράδοσης , για τις ζηµίες από την φόρµα Ζηµίες , για τους συνεργάτες από την φόρµα Συνεργάτες και για τους
πελάτες από την φόρµα Πελάτες και από την φόρµα Marketing .

Για τις ενέργειες Email που αφορούν την εφαρµογή InsuranceWorks µπορεί να οριστεί χρονοπρογραµµατισµός για την
αυτόµατη εκτέλεση τους. Για να είναι επιλέξιµη µια ενέργεια στην σελίδα Προγραµµατισµένες ενέργειες πρέπει
απαραίτητα να έχει συµπληρωµένο SQL script. Το Script θα εκτελεστεί όταν θα έξει ο συνδυασµός προγράµµατος –
ενέργειας και θα πρέπει να παράγει αποτελέσµατα τέτοια που περιέχουν τον κωδικό της οντότητας της ενέργειας όπως
αυτή καθορίζεται από το είδος της. Έτσι αν για παράδειγµα το είδος της ενέργειας είναι Συµβόλαια το script πρέπει
απαραίτητα να επιστρέφει το πεδίο FPolicy.PolicyCode που είναι το κύριο κλειδί του αρχείου του συµβολαίου, αν το είδος
είναι Πελάτες πρέπει να επιστρέφει το FCustomr.Code κ.ο.κ. Για αναλυτικές οδηγίες παραµετροποίησης επικοινωνήστε µε
τεχνικό τµήµα της BlueByte Software.

Η παραµετροποίηση του χρονοπρογραµµατισµού γίνεται στις σελίδες Προγράµµατα και Προγραµµατισµένες ενέργειες.
Συνδυάζουµε δηλαδή ενέργειες µε προγράµµατα και έτσι µπορούµε να πετύχουµε την εκτέλεση ενεργειών σε συγκεκριµένες
χρονικές στιγµές. Κάθε πρόγραµµα µπορεί να χρησιµοποιηθεί µε πολλές διαφορετικές ενέργειες.

Με δεξί κλικ και επιλογή ʼµεση εκτέλεση σε κάποια ενέργεια θα εκτελεστεί η αποστολή Email µε βάση το SQL script
χωρίς έλεγχο προγραµµατισµού.

Προγράµµατα

Για κάθε πρόγραµµα πρέπει να συµπληρωθεί περιγραφή,τύπο συχνότητας, ηµέρα έναρξης και χρόνο έναρξης. Η ηµέρα και
ο χρόνος έναρξης καθορίζουν πότε ένα πρόγραµµα καθίσταται ενεργό - δηλαδή από πότε ισχύει – καθώς και στις
περιπτώσεις που αυτό επαναλαµβάνεται την ώρα εκτέλεσης του. Η συχνότητα προσδιορίζει κάθε πότε εκτελείται ένα
πρόγραµµα. Υπαρχουν τέσσερις τύποι συχνότητας. Μια φορά, ηµερήσια, εβδοµαδιαία και µηνιαία. Ανάλογα µε τον τύπο
υπάρχουν και διαφορετικές παράµετροι που πρέπει να ορίσουµε για να προσδιοριστεί επακριβώς η συχνότητα εκτέλεσης
του προγράµµατος. Πιο συγκεκριµένα έχουµε :

· Μία φορά:. Στην περίπτωση αυτή το πρόγραµµα δεν ορίζουµε επιπλέον παραµετροποίηση. Το πρόγραµµα θα
εκτελεστεί εφόσον έχει παρέλθει η ηµέρα και ώρα έναρξης του και εφόσον δεν έχει εκτελεστεί άλλη φορά (πεδίο τελευταία
εκτέλεση στις Προγραµµατισµένες Ενέργειες).

· Ηµερήσια: Στην περίπτωση αυτή θα πρέπει να ορίσουµε στο πλαίσιο Επανάληψη αριθµό ηµερών , δηλαδή κάθε πόσες
µέρες (1, 2 κτλ.) θα εκτελείται η ενέργεια. Η ώρα εκτέλεσης προσδιορίζεται στο πεδίο χρόνο έναρξης.

· Εβδοµαδιαία:. Στην περίπτωση αυτή καθορίζουµε στο πλαίσιο Επανάληψη αριθµό εβδοµάδων δηλαδή κάθε πόσες
εβδοµάδες (1, 2 κτλ) και σε ποιες µέρες αυτών  (∆ευτέρα, Τρίτη κτλ) θα εκτελείται η προγραµµατισµένη ενέργεια.

· Μηνιαίο:. Στην περίπτωση αυτή καθορίσουµε στο πλαίσιο Επανάληψη επιλέγουµε τον χρόνο και τον αριθµό ηµερών
δηλαδή πόσες µέρες πριν το τέλος ή µετά από την αρχή του θα εκτελείται η προγραµµατισµένη ενέργεια.

Προγραµµατισµένες ενέργειες

Στην  σελίδα Προγραµµατισµένες ενέργειες εισάγουµε συνδυασµό των προγραµµάτων που έχουµε δηµιουργήσει µε
ενέργειες έτσι ώστε αυτές να εκτελεστούν σε συγκεκριµένες χρονικές στιγµές.  Για να µπορεί µία προγραµµατισµένη
ενέργεια να εκτελεστεί, θα πρέπει να έχει οριστεί ως ενεργή στο αντίστοιχο πεδίο. Για να είναι επιλέξιµη µια ενέργεια πρέπει
απαραίτητα να έχει συµπληρωµένο SQL script.

Για να ξεκινήσει η εκτέλεση του χρονοδιαγράµµατος και των ενεργειών που περιέχει θα πρέπει να συµπληρώσουµε τον
αριθµό των δευτερολέπτων που θα µεσολαβούν µεταξύ κάθε ελέγχου, και να πατήσουµε το πλήκτρο "Χρονοδιάγραµµα
ανενεργό» το οποίο θα αλλάξει σε "Χρονοδιάγραµµα ενεργό»  ώστε να ειναι ξεκάθαρο ότι ο χρονοπρογραµµατισµός είναι
σε εξέλιξη.  Η φόρµα Βοηθητικά Αρχεία πρέπει να παραµείνει ανοιχτή για να µπορέσουν να εκτελεστούν οι ενέργειες του
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χρονοδιαγράµµατος. Στο πλαίσιο κάτω δεξιά µπορούµε να δούµε πληροφορίες για το πόσες φορές έγινε έλεγχος  για
εργασίες προς εκτέλεση στο πεδίο Φορές που εκτελέστηκε, πότε ξεκίνησε και πότε σταµάτησε η εκτέλεση του
χρονοδιαγράµµατος και ποιες ενέργειες εκτελέστηκαν (επιτυχώς ή µη). Για κάθε εκτελεσµένη ενέργεια γίνεται αντίστοιχη
καταγραφή στην σελίδα Ηµερολόγιο µε την ένδειξη ότι πρόκειται για προγραµµατισµένη ενέργεια.

Με δεξί κλικ και επιλογή ∆ιαγραφή Τελευταίας Εκτέλεσης σε κάποια προγραµµατισµένη ενέργεια θα µηδενιστεί η τιµή
στην στήλη Τελευταία Εκτέλεση .

Ηµερολόγιο

Όλες οι προσπάθειες εκτέλεσης καταγράφονται στην σελίδα Ηµερολόγιο. Εάν η αποστολή δεν γίνει µε επιτυχία στο πεδίο
Μήνυµα Λάθους θα εµφανιστεί σχετικό σφάλµα. Στο κάτω µέρος της σελίδας µπορούµε να ορίσουµε Φίλτρα και να
πατήσουµε το πλήκτρο Εύρεση για να εµφανιστούν στην λίστα µόνο οι εγγραφές σύµφωνα µε τα φίλτρα, ενώ µε το
πλήκτρο ʼδειασµα Αρχείου το ηµερολόγιο θα διαγραφούν όλες οι εγγραφές του Ηµερολογίου ασχέτως των φίλτρων που
έχουµε επιλέξει.Στο πεδίο Τελευταία Εκτέλεση εµφανίζεται η ηµεροµηνια και η ώρα που εκτελέστηκε τελευταία φορά .

1.3.4.6 Παράµετροι

1.3.4.6.1  Παρουσίαση

Η φόρµα Παράµετροι αποτελείται από σελίδες, τις οποίες συµπληρώνουµε στο ξεκίνηµα της εφαρµογής και αποτελούν
απαραίτητη προϋπόθεση για τη λειτουργία της εφαρµογής.

Οι Σελίδες είναι:

Εφαρµογή-Γενικά

Εφαρµογή-Προεπιλογές

Εφαρµογή-Προεπιλογές 2

Εφαρµογή-Προεπιλογές 3

Εφαρµογή-∆ιάφορα

Εφαρµογή-Μηνύµατα

Εφαρµογή-MyInsurance

Εορτολόγιο

Είδη Αποδείξεων

1.3.4.6.2  Σχεδιαστής Αρχείων

Ο σχεδιαστής αρχείων είναι ένα χρήσιµο εργαλείο µε τη βοήθεια του οποίου µπορούµε να φτιάξουµε αρχεία για την
αποθήκευση ειδικών στοιχείων για τους πελάτες, τους συνεργάτες, τις εταιρίες, τα συµβόλαια, τις ζηµιές και τα πρότυπά
τους.

Η διαδικασία σχεδιασµού του είναι η ίδια για όλες τις περιπτώσεις και αποτελείται από τα παρακάτω βήµατα:
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· Όνοµα Πεδίου: Πληκτρολογούµε το όνοµα του πεδίου, µε λατινικούς χαρακτήρες, χωρίς σύµβολα ή κενά, π.χ.
aridmkykloforias.

· Τίτλος: Πληκτρολογούµε το όνοµα του πεδίου, όπως ακριβώς θέλουµε να εµφανίζεται στην οθόνη, π.χ. Αριθµ.κυκλοφ.

· Σειρά: Πληκτρολογούµε τη σειρά µε την οποία θα εµφανίζονται τα πεδία στην οθόνη.

· Οµάδα: Επιλέγουµε την οµάδα στην οποία θα εντάξουµε τα πεδία που δηµιουργούµε, ώστε να εµφανίζονται χωριστά
από τα πεδία κάποιας άλλης οµάδας. Π.χ. τα πεδία A/C µοντέλο, Ηχοσύστ.µοντ, και Ζάντες µοντ., τα οποία εντάσσουµε
στην οµάδα "Εξοπλισµός οχήµατος", θα εµφανίζονται ξεχωριστά από τα υπόλοιπα στοιχεία.

· Τύπος: Επιλέγουµε τον τύπο του πεδίου µε τη χρήση καταλόγου. Ο χρήστης επιλέγει ένα από τα εξής:

· ʼλφα:  Καταχώρηση γραµµάτων και αριθµών.
· Ακέραιος:  Καταχώρηση µόνο ακέραιων αριθµών.
· Αριθµός:  Καταχώρηση όλων των ειδών αρίθµησης (και δεκαδικά).
· Ηµεροµηνία:  Καταχώρηση ηµεροµηνιών.
· Ώρα:  Καταχώρηση ώρας.
· Χρήµατα:  Καταχώρηση χρηµατικών ποσών.
· Λογικό:  Πλαίσιο µαρκαρίσµατος.

· Μέγεθος: Συµπληρώνουµε το αριθµό χαρακτήρων που µπορούµε να συµπληρώσουµε στο πεδίο. Το µέγεθος του
πεδίου ορίζεται µόνο για πεδία τύπου "ʼλφα".

· Υποχρεωτικό: Ενεργοποιούµε το πεδίο µόνο όταν επιθυµούµε η καταχώρηση για το συγκεκριµένο πεδίο να είναι
υποχρεωτική.

· Τύπος Πλαισίου: Επιλέγουµε τον Τύπο Πλαισίου που επιθυµούµε να δηµιουργήσουµε, από τη λίστα. Ο χρήστης
επιλέγει ένα από τα εξής:

· Απλό Πλαίσιο:  Πλαίσιο απλής καταχώρησης.
· Ηµερολόγιο:  Πλαίσιο καταχώρησης ηµεροµηνιών, µε χρήση του ηµερολογίου.
· Ναι/Όχι:  Πλαίσιο µαρκαρίσµατος.
· Πλαίσιο Λίστας:  Πλαίσιο αποθήκευσης δεδοµένων σε πίνακα, η εµφάνιση του οποίου επιτυγχάνεται πατώντας τη

λάµπα.
· Πίνακας Αναζήτησης:  Πλαίσιο αποθήκευσης δεδοµένων σε πίνακα αναζήτησης καταχωρήσεων.
· Κλίµακα:  Καταχώρηση βάση κλίµακας.
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· Πίνακας Αναζήτησης, Ταξινόµηση Πίνακα: Χρησιµοποιούνται αν  επιλέξουµε στον Τύπο Πλαισίου Πίνακας
Αναζήτησης. Σε αυτή την περίπτωση στη στήλη Πίνακας Αναζήτησης, εισάγουµε το όνοµα του πίνακα που θα
δηµιουργήσουµε, ενώ στην στήλη Ταξινόµηση Πίνακα επιλέγουµε αν η αναζήτηση θα γίνει µε βάση τον κωδικό ή την
περιγραφή του συγκεκριµένου πεδίου. Έτσι έχουµε τη δυνατότητα να δηµιουργήσουµε "δικούς µας" πίνακες που θα µας
βοηθήσουν στη διαδικασία της καταχώρησης ενός συµβολαίου. Για παράδειγµα, µπορούµε στο πεδίο που καταχωρούµε
τη Ζώνη (Περιοχή) των συµβόλαιων κλάδου αυτοκινήτου να δηµιουργήσουµε ένα πίνακα µόνο µε τις σωστές Ζώνες. Π.χ.
01-Αττική 02-Λοιπή Ελλάδα 03 -Παραµεθόριος. Ο χρήστης που θα καταχωρήσει το νέο συµβόλαιο µπορεί να επιλέξει
µόνο ανάµεσα στις παραπάνω ζωνές του πίνακα.

ΠΛΗΚΤΡΑ

· Έξοδος:  Βγαίνουµε από το Σχεδιαστή Αρχείων.

· Αποθήκευση:  Αποθηκεύουµε το τελικό αποτέλεσµα του σχεδιασµού αρχείου ειδικών στοιχείων.

· Εισαγωγή Πεδίου:  Εισάγουµε νέα γραµµή.

· ∆ιαγραφή Πεδίου:  ∆ιαγράφουµε µία υπάρχουσα γραµµή.

· Πίνακας Αναζήτησης:  Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό εµφανίζεται η ακόλουθη οθόνη, στην οποία µπορούµε να
καταχωρήσουµε τις επιλογές που επιθυµούµε για ένα συγκεκριµένο ειδικό στοιχείο. Π.χ. µπορούµε για τη χρήση του
οχήµατος να δηλώσουµε όλες τις χρήσεις µε τον αντίστοιχο κωδικό της ασφαλιστικής εταιρίας. Σε κάποιες περιπτώσεις
µπορούµε να συσχετίσουµε ένα πίνακα µε κάποιον άλλο. πχ τον πίνακα µε τα µοντέλα οχήµατος µπορούµε να τα
συσχετίσουµε µε τον πίνακα των εργοστασιών. Ο συσχετισµός χρησιµοποιείται στο κύκλωµα της συγκριτικής
τιµολόγησης.

Προσοχή: Όταν εκτελούµε αυτή τη διαδικασία δεν πρέπει να είναι κανένα άλλο πρόγραµµα IW ή οι οθόνες πελατών,
συνεργατών, εταιριών , συµβολαίων ή ζηµιών ανοιχτές στον ίδιο υπολογιστή ή στο δίκτυο, αλλιώς η διαδικασία θα
αποτύχει.

Πιέζοντας το σελίδα Προεπισκόπηση επιβλέπουµε το αποτέλεσµα του σχεδιασµού του αρχείου ειδικών στοιχείων.
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1.3.4.6.3  Εφαρµογή

1.3.4.6.3.1  Γενικά

Γενικές Παράµετροι της εφαρµογής.

ΠΕ∆ΙΑ

ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΤΑΙΡΙΑΣ

· Επωνυµία 1-2:  Συµπληρώνουµε την επωνυµία της Εταιρίας µας. Εµφανίζεται στην αρχή όλων των εκτυπωτικών.

· ∆ιεύθυνση, Τ.Κ, Πόλη, Τηλέφωνο, Φαξ, E-mail, Website, ΑΦΜ, Γ.Ε.ΜΗ, ∆ΟΥ, ʼλλα Στοιχεία:  Στοιχεία της Εταιρίας.
Τα στοιχεία αυτά εµφανίζονται στις εκτυπώσεις αποδείξεων

ΛΟΓΟΤΥΠΟ ΕΤΑΙΡΙΑΣ

Προσθέτουµε µε δεξί κλικ την εικόνα µε το λογότυπο της εταιρίας µας ώστε να εµφανίζεται στις αποδείξεις
είσπραξης/πληρωµής.

· Χρήση Λογότυπου σε Εκτυπώσεις: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε να εµφανίζεται το λογότυπο και στις
εκτυπώσεις της εφαρµογής

ΛΟΙΠΕΣ ΕΠΙΛΟΓΕΣ

· Οριακή Ηµεροµ.:  Ενεργοποιείται πληκτρολογώντας τις επιθυµητές ηµεροµηνίες στα αντίστοιχα πλαίσια και εµποδίζει τη
µεταβολή-διαγραφή των Συµβολαίων εκτός των ορίων µε βάση την ηµεροµηνία έκδοσής τους. Αφήνουµε τις ηµεροµηνίες
κενές όταν επιθυµούµε να µη γίνεται έλεγχος.

· Αυτόµατη ενηµέρωση Οριακής Ηµεροµηνίας: Εφόσον ενεργοποιήσουµε την επιλογή η "ηµεροµηνία από" στο πεδίο
Οριακή Ηµεροµηνία θα ενηµερώνεται αυτόµατα καθηµερινά µε την τρέχουσα ηµεροµηνία.

· Οριακή Ηµ.Έναρξης.:  Ενεργοποιείται πληκτρολογώντας τις επιθυµητές ηµεροµηνίες στα αντίστοιχα πλαίσια και
εµποδίζει τη µεταβολή-διαγραφή των Συµβολαίων εκτός των ορίων µε βάση την ηµεροµηνία έναρξης τους. Αφήνουµε τις
ηµεροµηνίες κενές όταν επιθυµούµε να µη γίνεται έλεγχος.

· Υποκ/µα:  Εισάγεται ο κωδικός του υποκαταστήµατος. Το πεδίο συµπληρώνεται στις περιπτώσεις που η επιχείρηση έχει
περισσότερα του ενός καταστήµατα. Χρησιµοποιείται για να συνδέσει τα υποκαταστήµατα µε το κεντρικό, ώστε αργότερα
να είναι δυνατή η αυτόµατη µεταφορά δεδοµένων από το ένα στο άλλο.

· ∆εκαδικά:  Ενηµερώνουµε το πλήθος των δεκαδικών που θα χρησιµοποιεί η εφαρµογή για τη στρογγυλοποίηση των
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ποσών.

ΠΑΡΑΜΕΤΡΟΙ Γ.Λ.

Σε περίπτωση που έχουµε κάποια εφαρµογή Γενικής Λογιστικής κι επιθυµούµε να πραγµατοποιηθεί γέφυρα µεταξύ της
εφαρµογής Insurance Works και της εφαρµογής Γ.Λ. που έχουµε, δηλώνουµε στα ακόλουθα πεδία:

· Κωδικός, ∆ιαδροµή Αρχείων:  Αν ο κατασκευαστής της εφαρµογής Γ.Λ. που έχουµε είναι η BlueByte, τότε στο πεδίο
αυτό δηλώνουµε τον κωδικό πελάτη και στην τοποθεσία το όνοµα της βάσης βρίσκονται τα αρχεία της ΓΛ.

· Μορφή Γ.Λ.:  Επιλέγουµε την κατασκευάστρια εταιρία, της οποίας είναι η εφαρµογή Γ.Λ. που έχουµε.

· Ενηµ. Προµηθειών µόνο για εξοφληµένα συµβόλαια:  Ενεργοποιώντας το πεδίο αυτό θα µεταφέρονται κινήσεις
προµηθειών που ανήκουν µόνο σε εξοφληµένα συµβόλαια.

· Ενηµέρωση µόνο των έγκυρων συµβολαίων:  Ενεργοποιώντας το πεδίο αυτό θα µεταφέρονται κινήσεις που ανήκουν
σε έγκυρα συµβόλαια.

· Αντιλογισµός Προµηθειών βάσει εισπράξεων: Ενεργοποιώντας το πεδίο αυτό θα δηµιουργούνται οι κινήσεις
αντιλογισµού (52-57) µε βάση τις εισπράξεις των συµβολαίων. ∆ιαφορετικά η κίνηση αντιλογισµού δηµιουργείται µόνο
στα πλήρως εξοφληµένα συµβόλαια.

ΑΡΙΘΜΗΣΗ Γ.Λ.

· Πελάτης, Συνεργάτης, Εταιρία:  Σε περίπτωση αυτόµατης αρίθµησης κωδικών Γ.Λ., συµπληρώνουµε στα πεδία τον
επόµενο αριθµό που θα εισαχθεί στο πεδίο Λογ/µός Γ.Λ σε καταχώρηση νέας εγγραφής Πελάτη, Συνεργάτη ή Εταιρίας.
∆ίπλα από τα πεδία αυτά συµπληρώνουµε τον αριθµό των ψηφίων του κωδικού Γ.Λ.

· Χρήση του κωδικού Πελάτη/Συνεργάτη/Εταιρείας για ΓΛ: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε το πεδίο
Λογ/σµός ΓΛ , να ενηµερωθεί µε βάση τον κωδικό της εγγραφής και όχι την αυτόµατη αρίθµηση.

Παράδειγµα
Αν στο πεδίο Πελάτης συµπληρώσουµε το 20 και στο µήκος το 5, τότε θα εµφανιστεί στο πεδίο Λογ/µός Γ.Λ ο αριθµός
00020. Στη συνέχεια αυτόµατα θα αυξηθεί η Αρίθµηση Γ.Λ  του Πελάτη κατά 1 και θα πάρει την τιµή 21.

ΛΟΙΠΑ ΠΕ∆ΙΑ

· Υπολογισµός Εξερχοµένων στις Εισερχόµενες: Εάν ενεργοποιήσουµε το πεδίο ο υπολογισµός των εξερχοµένων
προµηθειών θα γίνεται µε βάση το ποσό των εισερχόµενων προµηθειών και όχι στο καθαρό ασφάλιστρο. Ότι επιλέξουµε
θα είναι η προεπιλογή κατά την καταχώρηση των νέων συµβολαίων αλλά µπορεί ο χρήστης να το διαφοροποιήσει ανά
συµβόλαιο.

· Τρόπος υπολογ. εξερχ. από παραµέτρους(Αναν/ʼνευΛογ/Εισπρ): Οταν είναι ενεργοποιηµένο οι ανανεώσεις, οι ππ
ανευ λογαριασµού και οι εισπρακτικές ππ δεν παίρνουν τιµή στο πεδίο "Υπολογισµός Εξερχοµένων στις εισερχόµενες"
από το προηγούµενο συµβόλαιο / ππ αλλά µε βάση το πεδίου Υπολογισµός Εξερχοµένων στις Εισερχόµενες από τις
Παραµέτρους.

· Ενηµέρωση λεπτοµερειών µε περίληψη κινδύνου:  Αν θέλουµε στο πεδίο Λεπτοµέρειες των Κινήσεων που
δηµιουργούνται αυτόµατα να εµφανίζεται η πληροφορία που δηλώσαµε στην Περίληψη Κινδύνου του Συµβολαίου, τότε
τσεκάρουµε το πεδίο αυτό και κάνουµε επανεκκίνηση της εφαρµογής.

· Ενηµέρωση στόχων On-Line:  Μαρκάροντας αυτό το πεδίο η ενηµέρωση των αποτελεσµάτων στους Στόχους των
Συνεργατών µε βάση τη νέα παραγωγή γίνεται αυτόµατα µε την καταχώρηση συµβολαίου. Αν το αφήσουµε
απενεργοποιηµένο η διαδικασία της ενηµέρωσης των στόχων των συνεργατών γίνεται χειροκίνητα.

· Αντιστοιχιση Προκαταβολών µε Ηµεροµηνία Κίνησης:  Αν µαρκάρουµε αυτό το πεδίο η αντιστοίχιση της
προκαταβολής µε το συµβόλαιο ενηµερώνεται µε την ηµεροµηνία της οικονοµικής κίνησης, διαφορετικά ενηµερώνεται µε
την τρέχουσα ηµεροµηνία.

· Αντιστοιχιση Αναντιστοίχιστων µε Ηµεροµηνία Κίνησης: Αν µαρκάρουµε αυτό το πεδίο η αντιστοίχιση των
αναντιστοίχιστων µε τα συµβόλαια ενηµερώνεται µε την ηµεροµηνία της οικονοµικής κίνησης, διαφορετικά ενηµερώνεται
µε την τρέχουσα ηµεροµηνία.

· Μηδενισµός Αρνητικών Υπερπροµηθειών: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν επιθυµούµε να µηδενίζονται αυτόµατα οι
αρνητικές υπερπροµήθειες κατά τον υπολογισµό προµηθειών στην καταχώρηση συµβολαίων.

· Κλείδωµα Αντιστοιχίσεων:Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν επιθυµούµε να ενεργοποιηθεί κλείδωµα στο κύκλωµα των
αντιστοιχίσεων ώστε ένας χρήστης να ολοκληρώνει την διαδικασία κάθε φορά ώστε να γίνονται οι έλεγχοι των
διπλοεγγραφών.

· Απαγόρευση µεταβολής εξοφληµένων συµβολαίων: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν επιθυµούµε να µην είναι
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δυνατή η µεταβολή των οικονοµικών κινήσεων συµβολαίων όταν έχει γίνει εξόφληση. Εάν δεν ενεργοποιηθεί δεν είναι
δυνατή µόνο η µείωση ποσού.

· Οι Πρ.Πράξεις παίρνουν το προεπιλογµένο είδος κίνησης: Ενεργοποιούµε την επιλογή όταν επιθυµούµε οι νέες
πρόσθετες πράξεις που θα εισαχθούν να λάβουν το προεπιλεγµένο είδος κίνησης συµβολαίου και όχι το είδος κίνησης
της προηγούµενης εγγραφής.

· Ισχύοντα Σήµερα. Εάν ενεργοποιηθεί το φίλτρο Κατάστασης(Ισχύοντα,Λήξαντα,Όλα) που υπάρχει στις φόρµες
Συµβόλαια, Πελάτες, Marketing, Παράδοση συµβολαίων και στην σελίδα επιλογών Συµβόλαια των εκτυπώσεων θα
περιλαµβάνει και την τρέχουσα ηµεροµηνία στην επιλογή Ισχύοντα.

· Ηµ.Εγγραφής σε σηµερινή σε αλλαγή κατηγορίας . Εάν ενεργοποιηθεί µε την αλλαγή κατηγορίας σε εγγραφή
συµβολαίου θα αλλάζει αυτόµατα και το πεδίο Ηµ.Εγγραφής.

· Χωρίς στρογγυλοποίηση Bankers: Εάν ενεργοποιηθεί ο αυτόµατος υπολογισµός ασφαλίστρων για τον υπολογισµό
φόρων δεν θα χρησιµοποιεί το σύστηµα bankers για την στρογγυλοποίηση ποσών αλλά την απλή στρογγυλοποίηση.

ΑΦΜ

· Έλεγχοι Α.Φ.Μ.:   Μαρκάροντας αυτό το πεδίο εµφανίζονται οι παρακάτω επιλογές:

· Απαγόρευση καταχώρησης συµβολαίων µε λάθος ΑΦΜ συµβαλ.:  Αν ενεργοποιήσουµε την επιλογή , η εφαρµογή
απαγορεύει την καταχώρηση συµβολαίου αν το ΑΦΜ του Πελάτη είναι λανθασµένο.

· Απαγόρευση καταχώρησης Συνεργάτη Χωρίς ΑΦΜ: Αν ενεργοποιήσουµε την επιλογή θα απαγορεύεται η
καταχώρηση Συνεργάτη χωρίς ΑΦΜ

· Απαγόρευση καταχώρησης Εταιρίας Χωρίς ΑΦΜ: Αν ενεργοποιήσουµε την επιλογή θα απαγορεύεται η καταχώρηση
εταιρίας χωρίς ΑΦΜ

· Απαγόρευση καταχώρησης Πελάτη Χωρίς ΑΦΜ: Αν ενεργοποιήσουµε την επιλογή θα απαγορεύεται η καταχώρηση
πελάτη χωρίς ΑΦΜ

· Έλεγχος Μοναδικού Α.Φ.Μ. (Πελάτης,Συνεργάτης,Εταιρία):  Ενεργοποιείται ο έλεγχος καταχώρησης εγγραφής µε
µοναδικό Α.Φ.Μ. στην αντίστοιχη φόρµα.

· Παράκαµψη περιορισµένης χρήσης για έλεγχο µοναδικότητας Α.Φ.Μ. πελάτη : Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν
επιθυµούµε ο έλεγχος µοναδικότητας να πραγµατοποιηθεί στους χρήστες µε περιορισµένη πρόσβαση σε όλες τις
εγγραφές και όχι µόνο στις εγγραφές που έχει πρόσβαση ο χρήστης.

ΈΛΕΓΧΟΣ ΜΟΝΑ∆ΙΚΟΥ Α.Α.Τ.

· Πελάτης, Συνεργάτης:  Mαρκάροντας αυτό το πεδίο ενεργοποιείται ο έλεγχος καταχώρησης εγγραφής µε µοναδικό
αριθµό Ταυτότητας στην αντίστοιχη φόρµα.
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1.3.4.6.3.2  Προεπιλογές

Καταχωρούµε στοιχεία που επιθυµούµε να προτείνονται κατά τη διαχείριση βασικών φορµών της εφαρµογής.

ΠΕ∆ΙΑ

· ΚατΣυµβολαίου:  Η κατηγορία που προτείνεται όταν εισάγουµε ένα Νέο Συµβόλαιο.

· Ανανέωση:  Η κατηγορία που χρησιµοποιείται όταν δηµιουργούµε αυτόµατα Ανανεώσεις.

· Αναν.∆όσης:  Η κατηγορία που χρησιµοποιείται όταν δηµιουργούµε αυτόµατα Ανανεώσεις και η ανανέωση αφορά δόση.

· Έδρα:  Ο Συνεργάτης για τον οποίο υπολογίζονται οι Εισερχόµενες Προµήθειες από την Ασφαλιστική Εταιρία.

· Over:  Ο Συνεργάτης για τον οποίο υπολογίζονται οι Προµήθειες Over.

· Εταιρία - Κλάδος - Τρόπος Πληρωµής:  Οι συνηθέστερες επιλογές που προτείνονται στην εισαγωγή Νέου Συµβολαίου.

· Ηµ.Ανανέωσης: Επιλέγουµε εάν στην φόρµα ανανεώσης η ηµεροµηνία έκδοσης θα συµπληρώνεται µε βάση την πρώτη
Ηµέρα του Μήνα ή την Ηµεροµηνία Συστήµατος

· Ταχυπληρωµή:  Κωδικός Ταχυπληρωµής.

· ΚωδΕντύπων:  Κωδικός Ταχυπληρωµής.

· Σελίδα:  Κωδικός Ταχυπληρωµής.

· ∆ιατήρηση Παρ/σεων σε Π.Π: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε µε την καταχώρηση νέας πρόσθετης
πράξης να διατηρούνται οι παρατηρήσεις του συµβολαίου.

· Χρέωση µε Μικτά:Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε µε την καταχώρηση νέου συνεργάτη το πεδίο Χρέωση µε
Μικτά να είναι ενεργό.

Επίπεδα Συνεργατών

Ορίζουµε τα λεκτικά των επιπέδων Υπερπροµηθειών Συνεργατών.

Ταχυπληρωµές Excel

Επιλέγουµε τον κλάδο αυτοκινήτου και το πεδίο Μοντέλου για χρήση στο κύκλωµα εξαγωγής ταχυπληρωµών σε αρχείo
excel.

Είδη Παραστατικών

Ορίζουµε τα προεπιλεγµένα Επιλέγουµε τα είδη των κινήσεων που χρησιµοποιούνται σε κάθε περίπτωση.

· "Συµψιφισµός.." χρησιµοποιούνται κατά τη διαδικασία είσπραξης ή πληρωµής Μικτών-Προµηθειών µε µία κίνηση.
· "Αυτόµατη Αντισ.Εταιρίας" χρησιµοποιείται όταν επιλέξουµε κατά την είσπραξη να δηµιουργηθεί και κίνηση

πληρωµής σε εταιρία.
· "Εισαγωγή Ταχυπληρωµών"  χρησιµοποιείται κατά τη µαζική διαδικασία των ταχυπληρωµών.
· "Χρέωση.." Ανάλογα µε το αν η χρέωση γίνεται στο συνεργάτη ή πελάτη θα χρησιµοποιηθεί κατά την καταχώρηση

νέου συµβολαίου το αντίστοιχο είδος κίνησης. Ο καθορισµός της χρέωσης γίνεται στη φόρµα των Συνεργατών πεδίο
"Χρέωση µε Μικτά". Σε περίπτωση που υπάρχει χρέωση συµβολαίου σε συνεργάτη θα χρησιµοποιηθεί το αντίστοιχο
είδος σύµφωνα µε το εάν είναι ενεργοποίηµενη η αυτόµατη τιµολόγηση ή

· "Αντιλογισµός Προµηθειών" Χρησιµοποιείται κατά τη διαδικασία της γέφυρας. Για όλα τα εξοφληµένα συµβόλαια
βάση ηµ.εξόφλησης δηµιουργούνται αυτόµατα κινήσεις αντιλογισµού µε χρέωση των λογαριασµών συνεργατών
οµάδας 52 (δικαιούχοι προµηθειών) και πίστωση των αντίστοιχων λογαριασµών οµάδας 57(Τρεχούµενοι
Λογαριασµοί).

· "Είσπραξη Πελάτη/Συνεργάτη".Χρησιµοποιούνται από το κύκλωµα της ∆ιαχείρισης Εισπράξων κατά την δηµιουργία
εισπράξεων.

· "Εισαγωγή ∆ΙΑΣ/∆ΙΑΣ Συνεργάτη/Εισαγωγή ∆ΙΑΣ(WS)/∆ΙΑΣ Συνεργάτη(WS)".Χρησιµοποιούνται από το κύκλωµα
της Dias Debit κατά την δηµιουργία εισπράξεων.

Χρώµατα

Ενεργοποιούµε την επιλογή Κάλυψη εκτός πακέτου και επιλέγουµε το χρώµα του φόντου και της γραµµοτοσειράς για να
εµφανίζονται οι καλύψεις που θα προσθέσουµε σε συµβόλαιο και είναι εκτός πακέτου µε διαφορετικό χρώµα.

Παρατηρήσεις και Λεπτοµέρειες Εισπράξεων

Συµπληρώνουµε τις προεπιλεγµένες τιµές για τα πεδία παρατηρήσεις και λεπτοµέρειες που θα χρησιµοποιηθούν στις
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κινήσεις που θα δηµιουργηθούν από τις φόρµες Εισπράξεων εφόσον τα αντοίστοιχα πεδία δεν συµπληρωθούν από τον
χρήστη κατά την καταχώρηση είσπραξης

Παρατηρήσεις και Λεπτοµέρειες Πληρωµών

Συµπληρώνουµε τις προεπιλεγµένες τιµές για τα πεδία παρατηρήσεις και λεπτοµέρειες που θα χρησιµοποιηθούν στις
κινήσεις που θα δηµιουργηθούν από τις φόρµες Πληρωµών εφόσον τα αντοίστοιχα πεδία δεν συµπληρωθούν από τον
χρήστη κατά την καταχώρηση πληρωµής.

Σχεδιασµός Αρχείων

Με τη χρήση των αντίστοιχων πλήκτρων µπορούµε να δηµιουργήσουµε νέα "δικά µας" πεδία στις φόρµες Πελάτες,
Συνεργάτες και Εταιρίες. Για περισσότερες λεπτοµέρειες σχετικά µε το Σχεδιαστή Αρχείων µπορείτε να ανατρέξετε στο
αντίστοιχο τµήµα αυτού του εγχειριδίου. Πιέζοντας το πλήκτρο Πίνακας Αναζήτησης εµφανίζεται η ακόλουθη οθόνη, στην
οποία µπορούµε να καταχωρήσουµε τις επιλογές που επιθυµούµε για ένα συγκεκριµένο ειδικό στοιχείο. Π.χ. µπορούµε για
τη χρήση του οχήµατος να δηλώσουµε όλες τις χρήσεις µε τον αντίστοιχο κωδικό της ασφαλιστικής εταιρίας. Σε κάποιες
περιπτώσεις µπορούµε να συσχετίσουµε ένα πίνακα µε κάποιον άλλο. πχ τον πίνακα µε τα µοντέλα οχήµατος µπορούµε να
τα συσχετίσουµε µε τον πίνακα των εργοστασιών. Ο συσχετισµός χρησιµοποιείται στο κύκλωµα της συγκριτικής
τιµολόγησης.

1.3.4.6.3.3  Προεπιλογές 2

Καταχωρούµε στοιχεία που επιθυµούµε να προτείνονται κατά τη διαχείριση βασικών φορµών της εφαρµογής.

∆ιευθύνσεις

Ορίζουµε τον προεπιλεγµένο Τύπο και Ενέργεια ∆ιεύθυνσης. Οι επιλογές αυτές προτείνονται µόνο στην πρώτη
διεύθυνση του κάθε πελάτη.

Email

Ορίζουµε την προεπιλεγµένη Ενέργεια και Αιτία. Οι επιλογές αυτές προτείνονται στην δηµιουργία νέου Email από την
φόρµα Πελάτη και Συνεργάτη.

Ραντεβού

Ορίζουµε τις Ηµέρες προς τα πίσω από την τρέχουσα ηµεροµηνία για τα ραντεβού που θα εµφανίζονται στο Πλάνο.

Έλεγχος Ηµερών ∆ιακ/σµού
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Ορίζουµε τις Ηµέρες προς τα πίσω από την τρέχουσα ηµεροµηνία για το διάστηµα των συµβολαίων που θα
πραγµατοποιείται ο έλεγχος διακανονισµού συνεργάτη.

Πρασινές Κάρτες

· Κλάδος Αυτοκινήτου: Επιλέγουµε τον κλάδο αυτοκινήτου ώστε να ενηµερώνονται αυτόµατα τα πεδία µάρκα και
µοντέλο σε δηµιουργία αίτησης πράσινης κάρτας στην εφαρµογή InsuranceWeb

· Πεδίο Μάρκας: Αφού επιλέξουµε κλάδο , ανοίγουµε την λίστα και επιλέγουµε το πεδίο των ειδικών στοιχείων που
αντιστοιχεί στην Μάρκα ώστε να ενηµερώνεται αυτόµατα σε δηµιουργία αίτησης πράσινης κάρτας στην εφαρµογή
InsuranceWeb.

· Πεδίο Μοντέλου:Αφού επιλέξουµε κλάδο , ανοίγουµε την λίστα και επιλέγουµε το πεδίο των ειδικών στοιχείων που
αντιστοιχεί στο Μοντέλο ώστε να ενηµερώνεται αυτόµατα σε δηµιουργία αίτησης πράσινης κάρτας στην εφαρµογή
InsuranceWeb.

· Πεδίο Θέσεων,Χρήσης,Επέκτασης Χρήσης:Αφού επιλέξουµε κλάδο , ανοίγουµε την λίστα και επιλέγουµε το πεδίο των
ειδικών στοιχείων που αντιστοιχεί στις Θέσεις, στην Χρήση και στην Επέκταση Χρήσης αντίστοιχα , τα πεδία θα
χρησιµοποιηθούν ώστε να ενηµερώνεται αυτόµατα σε δηµιουργία αίτησης πράσινης κάρτας το πεδίο Χρήση στην
εφαρµογή InsuranceWeb.

· Κατηγορίες Οχηµάτων: Συµπληρώνουµε τις κατηγορίες που θα είναι διαθέσιµες στην αίτηση πράσινης κάρτας εφόσον
δεν τις θέλουµε όλες µε µορφή πχ Α,AF κτλ

· Προεπιλογή: Ορίζουµε την κατηγορία που θα εµφανίζουµε ως προεπιλογή σε αίτηση πράσινης κάρτας.
· Επιτρέπεται η δηµιουργία αίτησης για συµβόλαια από WS πριν την εισαγωγή τους: Ενεργοποιούµε την επιλογή

εάν επιθυµούµε να εισάγουµε αίτηση πράσινης κάρτας σε προτάσεις και προτάσεις ανανέωσης στην εφαρµογή
InsuranceWeb.

∆ιαθέσιµες τιµές για πεδίο Κατηγορίες Οχηµάτων
· A = ΕΠΙΒΑΤΙΚΟ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΟ
· AF = ΕΠΙΒΑΤΙΚΟ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΟ - ΡΥΜΟΥΛΚΟΥΜΕΝΟ
· B = ΜΟΤΟΣΥΚΛΕΤΑ
· C = ΦΟΡΤΗΓΟ Ή ΕΛΚΥΣΤΗΡΑΣ
· CF = ΦΟΡΤΗΓΟ Ή ΕΛΚΥΣΤΗΡΑΣ - ΡΥΜΟΥΛΚΟΥΜΕΝΟ
· D = ΠΟ∆ΗΛΑΤΟ ΜΕ ΒΟΗΘΗΤΙΚΗ ΜΗΧΑΝΗ
· E = ΛΕΩΦΟΡΕΙΟ
· EF = ΛΕΩΦΟΡΕΙΟ - ΡΥΜΟΥΛΚΟΥΜΕΝΟ
· F = ΡΥΜΟΥΛΚΟΥΜΕΝΟ
· G = ʼΛΛΟ

Έγγραφα Web

· Βασικός Φάκελος: Επιλέγουµε τον βασικό φάκελο που θα χρησιµοποιηθεί από την εφαρµογή InsusranceWeb για την
αυτόµατη αποθήκευση εγγράφων

· Πελάτες/Συνεργάτες/Εταιρίες/Συµβόλαια/∆ΙΑΣ/Προσφορές: Συµπληρώνουµε το όνοµα του υποφακέλου που
αποθηκεύονται τα έγγραφα από την εφαρµογή InsusranceWeb. Με δεξί κλικ εµφανίζεται µενού για να ορίσουµε σαν
όνοµα φακέλου τον κωδικό της κάθε οντότητας.

Πληρώνω-Τυπώνω

· Προεπιλεγµένη Οµάδα Παραµέτρων : Ορίζουµε την προεπιλεγµένη οµάδα παραµέτρων σύµφωνα µε την οποία θα
λειτουργεί το σύστηµα πληρώνω -τυπώνω.

· Προεπισκόπηση Συµβολαίου: Επιλέγουµε το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί στο InsuranceWeb για
την εκτύπωση προεπισκόπησης συµβολαίου.

· Μέρες Πίσω: Το πεδίο χρησιµοποιείται στην µαζική διαδικασία "Ενηµέρωση status εξόφλησης συµβολαίου" . Όσες
εγγραφές συµβολαιών δεν περιέχουν οικονοµικές κινήσεις και η ηµεροµηνία έκδοσης είναι παλιότερη των ηµερών που
θα δηλωθούν στο πεδίο θα λαµβάνουν κατάσταση "Εξοφληµένο"

· Ακύρωση αγοράς αν αποτύχει η εκτύπωση: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε η εγγραφή να παραµένει
στην λίστα ∆ιαθέσιµα του κυκλώµατος Πληρώνω-Τυπώνω εάν αποτύχει η Online εκτύπωση.

· Αυτόµατη ενηµέρωση ηµ/νιών ΠΤ: Επιλέγουµε σήµερα εάν επιθυµούµε οι εγγραφές µε αυτόµατη ηµεροµηνία
παραγγελίας ή και χρέωσης να λαµβάνουν ως ηµεροµηνία την τρέχουσα ηµεροµηνία και επιλέγουµε Έκδοση εάν
επιθυµούµε τα συγκεκριµένα πεδία να λαµβάνουν ως ηµεροµηνία την ηµεροµηνία έκδοσης εφόσον υπάρχει.

Αναζήτηση Α.Φ.Μ.

Καταχωρούµε τα στοιχεία σύνδεσης µε την υπηρεσία της ΑΑ∆Ε για την λήψη στοιχείων συµβαλλόµενου µε βάση το ΑΦΜ.
Για ενεργοποίηση υπηρεσίας και λήψη κωδικών υπάρχουν αναλυτικές οδηγίες στο
https://www.aade.gr/epiheiriseis/forologikes-ypiresies/mitroo/anazitisi-basikon-stoiheion-mitrooy-epiheiriseon.

Mydata
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· Κωδικός, ∆ιαδροµή Αρχείων:  ∆ηλώνουµε τον κωδικό άδειας και στην τοποθεσία το όνοµα της βάσης βρίσκονται τα
αρχεία της εφαρµογής AccountWorks.

· Χρήστης , Συνθηµατικό :  Συµπληρώνουµε το όνοµα χρήστη και συνθηµατικό για την σύνδεση µε την εφαρµογή
AccountWorks.

· Web Service URL:  Συµπληρώνουµε την διαδροµή url ενδιάµεσου webservice για την επικοινωνία εφαρµογής µε την
ΑΑ∆Ε

· Κατηγοροποίηση Φόρων Συνεργάτη : Ορίζουµε τον τύπο φόρου ΑΑ∆Ε και τον κωδικό φόρου ΑΑ∆Ε από τις λίστες της
ΑΑ∆Ε για την εξαγωγή προµηθειών από την φόρµα MyData εφόσον έχουµε δηλώσει παρακράτηση φόρου σε
συνεργάτες που θα συµπεριληφθούν.

· Κατηγοροποίηση Φόρων Εταιρίας:  Ορίζουµε τον τύπο φόρου ΑΑ∆Ε και τον κωδικό φόρου ΑΑ∆Ε από τις λίστες της
ΑΑ∆Ε για την εξαγωγή προµηθειών από την φόρµα MyData εφόσον έχουµε δηλώσει παρακράτηση φόρου σε εταιρίες
που θα συµπεριληφθούν.

· Function Μικτών MyData  : Στο πεδίο συµπληρώνουµε το όνοµα της function που περιέχει τους ειδικούς κανόνες
αποστολής µικτών σε MyData

1.3.4.6.3.4  Προεπιλογές 3

Πολυτιµολόγηση

· Έλεγχος ΑΦΜ Προσφοράς: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε να γίνεται έλεγχος ορθότητας ΑΦΜ κατά την
εισαγωγή νέας προσφοράς στο κύκλωµα Πολυτιµολόγησης. Εάν το πεδίο Απαγόρευση καταχώρησης συµβολαίων µε
λάθος ΑΦΜ συµβαλ. είναι ενεργό ο έλεγχος ΑΦΜ πραγµατοποιείται κατά την εισαγωγή προσφοράς ακόµα εάν το πεδίο
Έλεγχος ΑΦΜ Προσφοράς δεν είναι ενεργό.

· Αυτόµατη ενεργοποίηση Εταιριών στην ∆ηµιουργία Προσφοράς: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε στην
εφαρµογή InsuranceWeb στην φόρµα πολυτιµολόγησης να ενεργοποιούνται αυτόµατα οι εταιρίες που µπορούν να
τιµολογηθούν.

· Αυτόµατο άνοιγµα Σφαλµάτων: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε στην εφαρµογή InsuranceWeb στην φόρµα
πολυτιµολόγησης να ανοίγει αυτόµατα η λίστα σφαλµάτων µετά την ολοκλήρωση της τιµολόγησης

· Αυτόµατο άνοιγµα Προειδοποιήσεων: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε στην εφαρµογή InsuranceWeb στην
φόρµα πολυτιµολόγησης να ανοίγει αυτόµατα η λίστα προειδοποιήσεων µετά την ολοκλήρωση της τιµολόγησης

· Αυτόµατο άνοιγµα Καλύψεων: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε στην εφαρµογή InsuranceWeb στην φόρµα
πολυτιµολόγησης να ανοίγει αυτόµατα η λίστα καλύψεων  µετά την ολοκλήρωση της τιµολόγησης

· Αυτόµατο άνοιγµα Επιπλέον Πεδίων: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε στην εφαρµογή InsuranceWeb στην
φόρµα πολυτιµολόγησης να ανοίγει αυτόµατα η λίστα επιπλέον πεδίων µετά την ολοκλήρωση της τιµολόγησης

· Αυτόµατο άνοιγµα Πληροφοριών: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε στην εφαρµογή InsuranceWeb στην
φόρµα πολυτιµολόγησης να ανοίγει αυτόµατα η λίστα πληροφοριών µετά την ολοκλήρωση της τιµολόγησης

· Αυτόµατο άνοιγµα Πληροφοριακών Εγγράφων (IPIDs): Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε στην εφαρµογή
InsuranceWeb στην φόρµα πολυτιµολόγησης να ανοίγει αυτόµατα η λίστα πληροφοριακών εγγράφων µετά την
ολοκλήρωση της τιµολόγησης

· Μετατροπή σε Κεφαλαία: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε αυτόµατη µετατροπή των πεδίων κειµένου της
προσφοράς/αίτησης που καταχωρούνται στην εφαρµογή InsuranceWeb σε κεφαλαία.

· Μεταγραφή σε ISO 843 (ΕΛΟΤ 743): Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε αυτόµατη ενηµέρωση της Επωνυµίας -2
του πελάτη µε µετατροπή της επωνυµία του σε αγγλικά µορφή ISO 843 (ΕΛΟΤ 743).

· Επιλογή Ονόµατος Marketing: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε να ενηµερωθεί το πεδίο Όνοµα σε δηµιουργία
νέου πελάτη από την εφαρµογή InsuranceWeb

· Προσθήκη εορτής εάν δεν υπάρχει: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε το όνοµα σε δηµιουργία νέου πελάτη
από την εφαρµογή InsuranceWeb να προσθετεί στην λίστα Εορτολόγιο εάν δεν υπάρχει ήδη.

· Συνεργάτης µε περιορισµένα πακέτα βλέπουν µόνο αυτά: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν υπάρχουν πακέτα µε
περιορισµό σε συγκεκριµένους συνεργάτες , αυτοί να έχουν πρόσβαση µόνο σε αυτά. ∆ηλαδή εάν ο συνεργάτης έχει
έστω και ένα πακέτο που έχει συνδεθεί σε αυτόν θα βλέπει στην εφαρµογή InsuranceWeb µόνο αυτά και όχι τα γενικά
πακέτα.

· Πρώτα πακέτα χωρίς περιορισµούς: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν υπάρχουν πακέτα µε περιορισµό σε συγκεκριµένους
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συνεργάτες και επιθυµούµε να εµφανίζονται πρώτα αυτά και µετά τα γενικά πακέτα στην λίστα επιλογής πακέτου στην
εφαρµογή InsuranceWeb

· Αλλαγή πακέτου σε απαιτούµενες Καλύψεις : Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε µε την επιλογή απαιτούµενης
κάλυψης να αλλάξει το επιλεγµένο πακέτο σε αυτό της εταιρίας που την περιέχει.

· Ταξινόµηση σύµφωνα µε την σειρά των WebServices: Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε οι εταιρίες στην
πολυτιµολόγηση να εµφανιστούν µε σειρά που έχουµε ορίσει στην φόρµα WebServices

· Εύρεση Στοιχείων Οχήµατος µέσω Web Service : Όταν είναι ενεργό θα γίνεται προσπάθεια εύρεσης µέσω web
service των στοιχείων οχήµατος κατά την δηµιουργία προσφοράς από την εφαρµογή InsuranceWeb ενώ όταν δεν είναι
ενεργό η εύρεση στοιχείων οχήµατος θα γίνει µόνο στα αρχεία της βάσης.

· Εύρεση Στοιχείων Πελάτη µέσω Web Service: Εάν ενεργοποιηθεί θα γίνεται προσπάθεια λήψης στοιχείων πελάτη
από την ΑΑ∆Ε µε βάση το ΑΦΜ κατά την αναζήτηση πελάτη σε δηµιουργία νέας προσφοράς. Για τη σύνδεση µε την
ΑΑ∆Ε, πρέπει να έχουν συµπληρωθεί τα στοιχεία πρόσβασης στις παραµέτρους της εφαρµογής.

· Προσφορά Αυτοκινήτου: Επιλέγουµε το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί στην εφαρµογή
InsuranceWeb για την εκτύπωση προσφοράς κλάδου αυτοκινήτου. Εάν το πεδίο είναι κενό χρησιµοποιείται η
προεπιλεγµένη φόρµα.

· Αίτηση Αυτοκινήτου: Επιλέγουµε το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί στην εφαρµογή InsuranceWeb για
την εκτύπωση αίτησης κλάδου αυτοκινήτου. Εάν το πεδίο είναι κενό χρησιµοποιείται η προεπιλεγµένη φόρµα.

· Προσφορά Οδικής Βοήθειας: Επιλέγουµε το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί στην εφαρµογή
InsuranceWeb για την εκτύπωση προσφοράς κλάδου οδικής Βοήθειας. Εάν το πεδίο είναι κενό χρησιµοποιείται η
προεπιλεγµένη φόρµα.

· Αίτηση Οδικής Βοήθειας: Επιλέγουµε το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί στην εφαρµογή InsuranceWeb
για την εκτύπωση αίτησης κλάδου οδικής Βοήθειας. Εάν το πεδίο είναι κενό χρησιµοποιείται η προεπιλεγµένη φόρµα.

· Προσφορά Λοιπών Κλάδων: Επιλέγουµε το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί στην εφαρµογή
InsuranceWeb για την εκτύπωση προσφοράς λοιπών κλάδων. Εάν το πεδίο είναι κενό χρησιµοποιείται η προεπιλεγµένη
φόρµα.

· Αίτηση Λοιπών Κλάδων: Επιλέγουµε το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί στην εφαρµογή InsuranceWeb
για την εκτύπωση αίτησης λοιπών κλάδων. Εάν το πεδίο είναι κενό χρησιµοποιείται η προεπιλεγµένη φόρµα.

· Ειδοποίηση Πληρωµής Εταιρίας: Επιλέγουµε το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί στην εφαρµογή
InsuranceWeb για την εκτύπωση της Ειδοποίησης Πληρωµής εταιρίας.

Ηλεκτρονικές Υπογραφές

Στο πλαίσιο Μήνυµα Αποδοχής συµπληρώνουµε το κείµενο που θα εµφανίζεται στην αρχική φόρµα Ηλεκτρονικής
Υπογραφής στην οποία ο πελάτης θα πρέπει συµπληρώσει την υπογραφή του για την ηλεκτρονική αποδοχή των
εγγράφων που έχουν σταλλεί.

Στο πλαίσιο Μήνυµα Ολοκληρώσης Αποδοχής συµπληρώνουµε το κείµενο που θα εµφανίζεται στην τελική φόρµα
Ηλεκτρονικής Υπογραφής η οποία θα εµφανιστεί µόλις ο πελάτης ολοκληρώσει την διαδικασία ηλεκτρονικής υπογραφής
µε επιτυχία.

1.3.4.6.3.5  ∆ιάφορα

Ταχυπληρωµές

Εάν επιθυµούµε στην εξαγωγή των ταχυπληρωµών να δηµιουργηθούν διπλές εγγραφές , συµπληρώνουµε στο πεδίο
Προσαύξηση το ποσό που θα προστεθεί στην δεύτερη εγγραφή εξαγωγής. (ισχύει µόνο στην εξαγωγή µε Οµαδοποίηση
ανά αριθµό Συµβολαίου).

Aιτήµατα

Συµπληρώνουµε την προεπιλεγµένη κατάσταση των αιτηµάτων.

Σχεδιασµός Αρχείων

Συµπληρώνουµε τον Αριθµό Στηλών και το Πλάτος τους για τον σχεδιασµό των σελίδων µε ειδικά στοιχεία Πελάτων,
Συνεργάτων, Εταιριών, Συµβολαίων και Ζηµιών

Ραντεβού
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Ορίζουµε τον προεπιλεγµένο Σκοπό και Επαφή των Ραντεβού . Οι επιλογές αυτές προτείνονται µόνο στην καταχώρηση
νέου Ραντεβού.

Τύποι ∆ιεύθυνσης
Επιλέγουµε τον τύπο ∆ιεύθυνσης που αφορά Οικία, Εργασία, ʼλλο που θα χρησιµοποιηθεί στην εξαγωγή της επαφής του
πελάτη στην εφαρµογή Outlook..

Έξτρα παραλήπτες µαζικής αποστολής email
Στο πεδίο συµπληρώνουµε τα emails µε χαρακτήρα διαχωρισµού ; εάν επιθυµούµε η µαζική αποστολή email να
περιλαµβάνει τα email που θα ορίσουµε ως κρυφή κοινοποίηση.

Κείµενο Μαζικής Απoστολής Email
Συµπληρώνουµε το βασικό κείµενο που θα χρησιµοποιηθεί σαν προεπιλογή στην µαζική αποστολή email. Με την χρήση

του πλήκτρου  µπορούµε να προσθέσουµε κείµενο από κάποιο καταχωρηµένο αρχείο του υπολογιστή.

Καθολικό Μήνυµα InsuranceWeb
Συµπληρώνουµε το σταθερό κείµενο που θα εµφανίζεται σε όλες τις σελίδες της εφαρµογής InsuranceWeb εάν
ενεργοποιηθεί και η επιλογή Το µήνυµα είναι Ενεργό.

Συγχώνευση PDF Συµβολαίων

Επιλέγουµε στα αντίστοιχα πεδία το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί ως Εξώφυλλο ή Οπισθόφυλλο στην
εφαρµογή InsuranceWeb στην συγχώνευση πολλών pdf συµβολαίων ίδιας οµάδας.

PDF Συµβολαίων

Επιλέγουµε στα αντίστοιχα πεδία το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί ως Εξώφυλλο ή Οπισθόφυλλο στην
εφαρµογή InsuranceWeb στην εκτύπωση pdf συµβολαίου εταιρίας που λαµβάνουµε από την ασφαλιστική εταιρία µέσω της
εφαρµογής InsuranceWeb.

Παράµετροι Email InsuranceWeb

Σε αυτό το πλαίσιο την σελίδα αυτή ορίζουµε τα στοιχεία σύνδεσης λογαριασµού email για την αποστολή email χωρίς
εξωτερικό πρόγραµµα από την εφαρµογή InsuranceWeb

· Host, Όνοµα Χρήστη (email αποστολέα),  Συνθηµατικό, Θύρα, Ενεργοποίηση SSL, Όνοµα Αποστολέα:
Συµπληρώνουµε τα στοιχεία σύνδεσης του λογαριασµού email .

· Χρήση των Στοιχείων Εταιρίας ως διεύθυνση Από : Ενεργοποιούµε το πεδίο εάν επιθυµούµε τα στοιχεία εταιρίας που
εµφανίζονται στην πρώτη σελίδα των παραµέτρων να χρησιµοποιηθούν ως στοιχεία Από κατά την αποστολή email

Dias Email

Σε αυτό το πλαίσιο ορίζουµε τις προεπιλογές για το αυτόµατο Email που θα σταλεί µε την ολοκλήρωση πληρωµής Dias

· Θέµα: Συµπληρώνουµε το θέµα του Email. Με δεξί κλικ µπορούµε να επιλέξουµε παραµετρικά στοιχεία που θα
ενσωµατωθούν στο θέµα.

· Κείµενο: Συµπληρώνουµε το κείµενο του Email. Με δεξί κλικ µπορούµε να επιλέξουµε παραµετρικά στοιχεία που θα
ενσωµατωθούν στο κείµενο.

1.3.4.6.3.6  Μηνύµατα

Η σελίδα περιλαµβάνει επιλογές που αφορούν τα Μηνύµατα που θα δηµιουργούνται αυτόµατα από την εφαρµογή
InsuranceWeb . Η επιλογή των ενέργειες για τις οποίες θα δηµιουργηθεί αυτόµατο µήνυµα γίνεται από την εφαρµογή
InsuranceWeb.

Εάν ενεργοποιηθεί η επιλογή Σε διεκπεραίωση αλλαγή σε τρέχοντα χρήστη κατά την διεκπεραίωση µηνύµατος θα
ενηµερώνεται αυτόµατα και ο χρήστης µε τον τρέχον χρήστη.

Εάν ενεργοποιηθεί η επιλογή Φίλτρο µε τρέχοντα χρήστη στην έναρξη η φόρµα Μηνυµάτων θα ανοίγει µε φίλτρο τον
τρέχοντα χρήστη.

Τα αυτόµατα µηνύµατα λαµβάνουν χρήστη διεκπαιρέωσης σύµφωνα µε την παρακάτω σειρά:
· Εάν έχει συµπληρωθεί χρήστης κατά την ενεργοποίηση ενέργειας για δηµιουργία Μηνύµατος (στην εφαρµογή

InsuranceWeb), το µήνυµα θα λάβει τον συγκεκριµένο χρήστη.
· Εάν το παραπάνω είναι κενό και έχει συµπληρωθεί χρήστης στον Κλάδο που αφορά το µήνυµα , το µήνυµα θα λάβει τον

συγκεκριµένο χρήστη.
· Εάν τα παραπάνω είναι κενά και έχει συµπληρωθεί χρήστης στο πεδίο Χρήστης µηνυµάτων συστήµατος στην

τρέχουσα σελίδα , το µήνυµα θα λάβει τον συγκεκριµένο χρήστη.
· Εάν τα παραπάνω είναι κενά το µήνυµα θα λάβει χρήστη ADSSYS
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Για τα µηνύµατα που δηµιουργούνται αυτόµατα , µπορούµε να ενεργοποιήσουµε αυτόµατη αποστολή email, εάν
ενεργοποιήσουµε την επιλογή Αποστολή email . Η απστολή email θα έχει παραλήπτη τον λογαριασµό email του χρήστη
µηνύµατος. Ο ορισµός λογαριασµού γίνεται από την φόρµα Ασφάλεια συστήµατος . Για να γίνει η αποστολή θα πρέπει να
έχουν συµπληρωθεί υποχρεωτικά και τα πεδία Θέµα µε το θέµα του Email (Με δεξί κλικ µπορούµε να επιλέξουµε
παραµετρικά στοιχεία που θα ενσωµατωθούν στο θέµα) και Κείµενο µε το κείµενο του Email (Με δεξί κλικ µπορούµε να
επιλέξουµε παραµετρικά στοιχεία που θα ενσωµατωθούν στο κείµενο). Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή Κοιν.email στον
αποστολέα το email που θα σταλεί θα κοινοποιηθεί επίσης στον αποστολέα. (Ως αποστολέας είναι ο χρήστης που έχει
δηλωθεί στην σελίδα ∆ιάφορα της τρέχουσας φόρµας στο πλαίσιο Παράµετροι Email InsuranceWeb).

Επίσης το αυτόµατο email θα περιέχει και τα email κοινοποίησης σύµφωνα µε την παρακάτω σειρά:
· Εάν έχει συµπληρωθεί χρήστηςκατά την ενεργοποίηση ενέργειας για δηµιουργία Μηνύµατος (στην εφαρµογή

InsuranceWeb), το email θα περιέχει τα email κοινοποίησης που θα συµπληρωθούν στο αντίστοιχο πεδίο.
· Εάν το παραπάνω είναι κενό και έχει συµπληρωθεί χρήστης στον κλάδο , το email θα περιέχει τα email κοινοποίησης

που θα συµπληρωθούν στο αντίστοιχο πεδίο.
· Εάν τα παραπάνω είναι κενά και έχει συµπληρωθεί χρήστης στην τρέχουσα φόρµα , το email θα περιέχει τα email

κοινοποίησης που θα συµπληρωθούν στο αντίστοιχο πεδίο.

1.3.4.6.3.7  MyInsurance

Η σελίδα περιλαµβάνει επιλογές που αφορούν την εφαρµογή web MyInsurance

· Επικεφαλίδα καλωσορίσµος, κείµενο καλωσορίσµος: Συµπληρώνουµε την δική µας επικεφαλίδα και κείµενο
καλωσορίσµατος που θα εµφανίζεται στην αρχική φόρµα της εφαρµογής MyInsurance

· Επικεφαλίδα Key1, Key2, Key3: Συµπληρώνουµε την περιγραφή για τις στήλες key1,key2,key3 που θα εµφανίζεται
στην λίστα εγγράφων πελάτων και λίστα εγγράφων συµβολαίου.

· Προσωπικά Στοιχεία / Εκτύπωση Προσωπικών Στοιχείων : Ενεργοποιούµε την επιλογή εαν θέλουµε στην εφαρµογή
web να είναι ενεργή η φόρµα Προσωπικά Στοιχεία. Επιλέγουµε επίσης το αρχείο της εκτύπωσης που θα
χρησιµοποιηθεί για τα προσωπικά Στοιχεία. Εάν το πεδίο εκτύπωσης είναι κενό δεν θα υπάρχει δυνατότητα λήψης
εκτύπωσης.

· Συµβόλαια/ Εκτύπωση Συµβολαίου : Ενεργοποιούµε την επιλογή εαν θέλουµε στην εφαρµογή web να είναι ενεργή η
φόρµα Συµβόλαια. Επιλέγουµε επίσης το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί για τα λοιπά στοιχεία
συµβολαίου. Εάν το πεδίο εκτύπωσης είναι κενό δεν θα υπάρχει δυνατότητα λήψης εκτύπωσης.

· Ζηµίες / Εκτύπωση Ζηµίας: Ενεργοποιούµε την επιλογή εαν θέλουµε στην εφαρµογή web να είναι ενεργή η φόρµα
Ζηµίες. Επιλέγουµε επίσης το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί για τα λοιπά στοιχεία Ζηµίας. Εάν το πεδίο
εκτύπωσης είναι κενό δεν θα υπάρχει δυνατότητα λήψης εκτύπωσης.

· Τύποι Συσχετισµού: Συµπληρώνουµε τους τύπους συσχετισµών που θα συµπεριλαµβάνονται στην εφαρµογή
MyInsurance ώστε ο χρήστης που θα κάνει σύνδεση να έχει πρόσβαση και στις εγγραφές που συνδέονται µε τους
συσχετισµούς µε τους συγκεκριµένους τύπους που έχει στην καρτέλα του.

· Οικονοµικές Κινήσεις,Ραντεβού, Ενέργειες, Αιτήµατα, Λεπτοµέρειες Αιτήµατος, Έγγραφα, Έγγραφα Συµβολαίου,
Έγγραφα Ζηµίας: Ενεργοποιούµε την αντίστοιχση επιλογή εάν θέλουµε στην εφαρµογή web να είναι ενεργή η φόρµα.

· ΜέρεςΜπροστά: Συµπληρώνουµε τον αριθµό ηµερών για να ορίσουµε προαιρετικά το πόσες ηµέρες µετά το σήµερα θα
θεωρείται ένα συµβόλαιο ως ενεργό σύµφωνα µε την έναρξή του.

1.3.4.6.3.8  ∆ΙΑΣ

Παράµετροι ∆ΙΑΣ

· Κωδικός: Κωδικός πρακτορείου για το σύστηµα ∆ΙΑΣ.

· Προθεσµία Πληρωµής: Συµπληρώνουµε τον αριθµό ηµερών που θα δηλώσουµε ως προθεσµία για την ηµεροµηνία
πληρωµής

· Αυτόµατη ∆ηµιουργία Κωδικών: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε να γίνεται αυτόµατη δηµιουργία κωδικών
∆ΙΑΣ και ταχυπληρωµής µε την καταχώρηση συµβολαίου

· Πάντα λήψη αρίθµησης: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε να γίνεται ενηµέρωση των κωδικών ∆ΙΑΣ και
ταχυπληρωµής µε κάθε αλλαγή στο συµβόλαιο.

· Εξαγωγή Προτάσεων: Ενεργοποιούµε την επιλογη εάν επιθυµούµε να συµπεριλαµβάνονται στο κύκλωµα εξαγωγής και
εισαγωγής ,  εγγραφές τύπου πρότασης και πρότασης ανανέωσης
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· Μετατροπή Συµβολαίων πριν από την είσπραξη: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε οι προτάσεις και οι
προτάσεις ανανέωσης να µετατρέπονται αυτόµατα σε νέα συµβόλαια και ανανεώσεις αντίστοιχα πριν την εισαγωγή
είσπραξης.

· ∆ιάστηµα Ελέγχου: ∆ηλώνουµε το χρόνο σε δευτερόλεπτα για την εκτέλεση του ελέγχου. Εάν βρεθούν εγγραφές που
δεν έχουν σταλεί θα γίνεται η αποστολή ενηµέρωσης στοιχείων πληρωµών στον ∆ΙΑΣ.

· WebServiceProxy: Συµπληρώνουµε την διαδροµή url ενδιάµεσου webservice για την επικοινωνία εφαρµογής και DIAS

· Url ολοκλ. πληρωµής: Συµπληρώνουµε την διαδροµή url για το webservice IW.DiasWebServicesProxy ώστε να
υπάρχει δυνατότητα χειροκίνητης ολοκληρώσης των Πληρωµών ∆ΙΑΣ µέσω InsuranceWeb

· Τύπος εξαγόµενων αρχείων: Επιλέγουµε εάν τα αρχεία εισαγωγής θα είναι αρχεία τύπου κειµένου ή xls

· Τύπος Κωδικού ∆ΙΑΣ: Επιλέγουµε εάν η δηµιουργία κωδικών ∆ΙΑΣ θα είναι µε την νέα µορφή ή την παλιά

· Ειδοποίηση πληρωµής Συνεργάτη: Επιλέγουµε το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί στο InsuranceWeb
για την ειδοποίηση πληρωµής συνεργάτη. Εάν το πεδίο είναι κενό χρησιµοποιείται η προεπιλεγµένη φόρµα.

· Ειδοποίηση πληρωµής Πελάτη: Επιλέγουµε το αρχείο της εκτύπωσης που θα χρησιµοποιηθεί στο InsuranceWeb για
την ειδοποίηση πληρωµής πελάτη. Εάν το πεδίο είναι κενό χρησιµοποιείται η προεπιλεγµένη φόρµα.

· Email ∆ιαχειριστή: Συµπληρώνουµε το λογαριασµό email που θα λαµβάνει τα λάθη της εισαγωγής εγγραφών µέσω
Webservice.

· Έκδοση Συµβολαίων: Ενεργοποιούµε την επιλογή εάν επιθυµούµε µε την ολοκλήρωση πληρωµής να γίνει αυτόµατη
έκδοση συµβολαίου µε Online σύνδεση στην ασφαλιστική εταιρία και λήψη pdf.

· Αποστολή email µόνο τη στιγµή της Έκδοσης: Εάν ενεργοποιηθεί, η αποστολή email µε το PDF του συµβολαίου θα
γίνεται µόνο εάν ολοκληρωθεί η πληρωµή και η έκδοση του συµβολαίου ταυτόχρονα.

· Αποστολή PDF συµβολαίου στον Συνεργάτη/Πελάτη: Εφόσον έχει ενεργοποιηθεί η επιλογή Έκδοση Συµβολαίων
ενεργοποιούµε τα πεδία εάν επιθυµούµε να γίνει αποστολή email στον συνεργάτη και πελάτη αντίστοιχα µε το pdf που
έχουµε λάβει από την εταιρία. Τις ρυθµίσεις για την αποστολή email τις ορίζουµε στην σελίδα ∆ιάφορα στο πλαίσιο
Παράµετροι email InsuranceWeb και DIAS Email

· Κοιν. email Πελάτη στον Συνεργάτη Ενεργοποιούµε την επιλογή εφόσον επιθυµούµε το email που θα σταλεί σε
πελάτη να κοινοποιηθεί και σε αποστολέα. Ισχύει µόνο όταν η  Αποστολή PDF συµβολαίου στον Συνεργάτη είναι
ενεργή.

· Κοιν.email στον αποστολέα: Ενεργοποιούµε την επιλογή εφόσον επιθυµούµε το email που θα σταλεί σε
συνεργάτη/πελάτη να κοινοποιηθεί και σε αποστολέα

· Αποστολή Πληροφοριακών Εγγράφων (IPIDs) Αίτησης: Εάν ενεργοποιηθεί µε την αυτόµατη αποστολή email από την
εφαρµογή InsuranceWeb µαζί µε το pdf συµβολαίου θα συµπεριληφθούν και τα έγγραφα Πληροφοριακών Εγγράφων
(IPIDs) µε βάση την εταιρία συµβολαίου εφόσον η εγγραφή προέρχεται από αίτηση.

· Αποστολή Εγγράφων Βιβλιοθήκης Εταιρίας: Εάν ενεργοποιηθούν µε την αυτόµατη αποστολή email από την
εφαρµογή InsuranceWeb µαζί µε το pdf συµβολαίου θα συµπεριληφθούν και τα έγγραφα από την Βιβλιοθήκη Εταιρίας
µε βάση την εταιρία συµβολαίου

· Αποστολή Εγγράφων Βιβλιοθήκης Συνεργάτη : Εάν ενεργοποιηθούν µε την αυτόµατη αποστολή email από την
εφαρµογή InsuranceWeb µαζί µε το pdf συµβολαίου θα συµπεριληφθούν και τα παραπάνω έγγραφα από την
Βιβλιοθήκη Συνεργάτη µε βάση τον συνεργάτη συµβολαίου .

1.3.4.6.4  Εορτολόγιο

Χρησιµοποιείται στον εντοπισµό ονοµαστικών εορτών Πελατών.

Συµπληρώνουµε το Όνοµα, την Ηµέρα, το Μήνα και εάν η εορτή είναι Κινητή.

Κάθε νέο έτος το µόνο που έχουµε να κάνουµε είναι να ενηµερώσουµε την ηµέρα και το µήνα για τις κινητές εορτές.
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1.3.4.6.5  Είδη Αποδείξεων

Οι βασικές κατηγορίες Συµβολαίων που παρακολουθούµε είναι: Νέο Συµβόλαιο, Ανανεωτήριο, Εισπρακτική Πρόσθετη
Πράξη, Επιστροφική Πρόσθετη Πράξη, Πρόσθετη Πράξη ʼνευ Λογαριασµού, Πρόσθετη Πράξη Ακύρωσης, Πρόταση,
Πρόταση Ανανέωσης, Πρόταση Πρόσθετης Πράξης και Πρόταση Ακύρωσης.

Επιπρόσθετα, µπορούµε να επεκτείνουµε την παρακολούθηση των Πρόσθετων Πράξεων σε πιο αναλυτικές κατηγορίες,
όπως Πρόσθετη Πράξη Αλλαγής Επωνυµίας.

ΠΕ∆ΙΑ

· Κωδικός:  Εισάγεται αυτόµατα µε την καταχώρηση.

· Περιγραφή:  Η περιγραφή του είδους Απόδειξης, π.χ. Νέο Συµβόλαιο, Πρόσθετη Πράξη Εισπρακτική, κ.λπ.

· Οµάδα:  Λίστα επιλογής οµάδας, στην οποία κατατάσσεται το είδος της Απόδειξης, π.χ. Εισπρακτική.

· Ακύρωση:  Μαρκάρουµε το πεδίο µόνο σε περίπτωση που το είδος που κατασκευάζουµε ακυρώνει ένα Συµβόλαιο.

· Ενδιάµεση: Σε εγγραφές προτάσεων και προτάσεων ανανέωσης επιλέγουµε νέα κατηγορία εάν θέλουµε να γίνεται
αλλαγή κατηγορίας µε την αγορά/έκδοση µίας εγγραφής από το InsuranceWeb. Η κατηγορία που θα επιλέξουµε πρέπει
να ανήκει στην ίδια οµάδα (πρόταση και πρόταση ανανέωσης αντίστοιχα).

· Οµάδα Μητρώων(ΜΤ):  Επιλέγουµε την οµάδα µητρώου, στην οποία ανήκει το συγκεκριµένο είδος απόδειξης.

· Ιστ.Υπερ/ων:  Ενεργοποιούµε το πεδίο αν επιθυµούµε η συγκεκριµένη κατηγορία συµβολαίου να διατηρεί τις κατηγορίες
προµηθειών και υπερπροµηθειών σε σχέση µε το προηγούµενο συµβόλαιο. Το χρησιµοποιούµε στην κατηγορία των
ανανεωτηρίων και των πρόσθετων πράξεων.

· ΕνηµΣτόχων:  Επιλέγουµε τα είδη των αποδείξεων που επιθυµούµε να ενηµερώνουν αυτόµατα τους στόχους των
συνεργατών.

· Προµήθειες OnLine:  Μαρκάρουµε το πεδίο όταν επιθυµούµε ο υπολογισµός προµηθειών να πραγµατοποιείται µε την
καταχώρηση συµβολαίων. Εναλλατικά η δηµιουργία πραγµατοποιείται µε Μαζική ∆ιαδικασία.

· Τιµολόγηση OnLine:  Μαρκάρουµε το πεδίο όταν επιθυµούµε ο υπολογισµός ασφαλίστρων να πραγµατοποιείται µε την
καταχώρηση συµβολαίων. Εναλλατικά η δηµιουργία πραγµατοποιείται µε Μαζική ∆ιαδικασία.

· ΕνηµΗµ.Αίτησης:  Επιλέγουµε τα είδη των αποδείξεων στα οποία επιθυµούµε  να ενηµερώνεται αυτόµατα το πεδίο
Ηµ.Αίτησης µε την τρέχουσα ηµεροµηνία κατά την εισαγωγή νέας εγγραφής.

· Αρίθµιση: Κωδικοποίηση του µετρητή αρίθµησης. Γράφουµε δύο γράµµατα και τρεις αριθµούς. Με αυτόν τον τρόπο
µπορούµε να έχουµε κοινό αριθµητή για κάθε είδος απόδειξης. Όταν γίνεται η εκτύπωση της απόδειξης (πλήκτρο F4 από
λίστα συµβολαίων) ενηµερώνονται τα συµβόλαια µε την επόµενη αρίθµηση καθώς και οι κινήσεις των συµβολαίων  στο
πεδίο παραστατικό εάν δεν έχει γίνει ήδη γέφυρα µε Γ.Λ.

· Χωρίς Έλεγχο Ηµεροµηνιών: Μαρκάρουµε το πεδίο όταν επιθυµούµε να απενεργοποιηθεί ο έλεγχος της οριακής
ηµεροµηνίας για την συγκεκριµένη κατηγορία.

· Ιστ.Εισερχοµ.: Ενεργοποιούµε το πεδίο αν επιθυµούµε η συγκεκριµένη κατηγορία συµβολαίου να διατηρεί την
κατηγορία εισερχοµένων προµηθειών σε σχέση µε το προηγούµενο συµβόλαιο. Το χρησιµοποιούµε σε κατηγορίες
ανανεωτηρίων και εισπρακτικών πρόσθετων πράξεων.

· Προηγούµενο Μη Ανανεώσιµο: Απενεργοποιούµε το πεδίο όταν επιθυµούµε κατά την ανανέωση το προηγούµενο
συµβόλαιο να παραµένει ανανεώσιµο. Η κατηγορία θα πρέπει να είναι τύπου πρότασης.

· Αριθµοδότηση∆ΙΑΣ: Ενεργοποιούµε το πεδίο όταν επιθυµούµε  για την συγκεκριµένη κατηγορία να λαµβάνονται
αυτόµατα οι κωδικοί ∆ΙΑΣ και ταχυπληρωµής κατά την καταχώρηση συµβολαίου .
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2 Συχνές ερωτήσεις

2.1 Ερωτήσεις

Συµβόλαια

Τι σηµαίνουν τα εικονίδια στη λίστα των συµβολαίων;
Πώς εισάγω προκαταβολή σε πρόταση, νέο συµβόλαιο ή πρόσθετη πράξη;
Πώς µπορώ να δω όλες τις οικονοµικές κινήσεις που δηµιουργεί ένα συµβόλαιο;
Πώς µπορώ να διαγράψω εισπράξεις/πληρωµές µέσα από τις κινήσεις του συµβολαίου;
Τι είναι η λήξη επόµενης ανανέωσης;
Πώς µπορώ να αλλάξω την εταιρία σε συµβόλαιο που έχει ήδη καταχωρηθεί;
Τι εξυπηρετεί το πλήκτρο Υπολογισµός(F7);
Πώς εισάγω κι άλλα ασφαλιζόµενα αντικείµενα στο ίδιο συµβόλαιο;
Πώς εισάγω καλύψεις;
Πώς µπορώ να παρακάµψω τις προµήθειες που υπολογίζονται αυτόµατα και να εισάγω τις δικές µου
(Ειδικές προµήθειες);

Πρόσθετες Πράξεις

Πώς καταχωρώ νέα πρόσθετη πράξη;
Τι συµβαίνει εάν προσπαθώ να καταχωρήσω νέα πρόσθετη πράξη και δε βρίσκω το συµβόλαιο;
Τι κάνω σε περίπτωση αλλαγής διάρκειας;
Πώς καταχωρώ ολική ακύρωση;
Τι είναι η αντιστοίχιση µε συµβόλαιο;

Αναζήτηση

Πώς αναζητώ πληροφορίες µέσα από το πρόγραµµα;
Πώς µπορώ να κάνω συνδυασµένες αναζητήσεις;
Πώς µπορώ να ταξινοµώ τα αποτελέσµατα;
Πώς µπορώ να δω τα επιλεγµένα φίλτρα αναζήτησης;

Εισπράξεις/Πληρωµές

Πώς επιλέγω διαδικασία είσπραξης ή πληρωµής;
Πώς αναζητώ τα συµβόλαια που θέλω να εισπράξω ή να πληρώσω;
Πώς πραγµατοποιώ µια κίνηση είσπραξης ή πληρωµής;
Τι επιπλέον πληροφορίες µπορώ να πάρω πριν πραγµατοποιήσω την είσπραξη ή την πληρωµή;
Πώς διαγράφω εισπράξεις ή πληρωµές συγκεκριµένων συµβολαίων;
Τι είναι η αναζήτηση για προχωρηµένους και τι παραπάνω µου παρέχει;

Ανανεώσεις

Πώς αναζητώ τα ληξιάρια που θέλω να ανανεώσω;
Με ποια επιπλέον κριτήρια µπορώ να κάνω ανανεώσεις;
Τι εξυπηρετεί η κατάσταση ελέγχου;

Κλάδοι

Πώς µετακινούµαι στην οθόνη των κλάδων;
Πώς καταχωρώ νέο κλάδο;
Σε τι χρειάζεται το αρχείο κλάδου (Ειδικά στοιχεία);
Πώς καταχωρώ καλύψεις;
Τι είναι οι προεπιλογές κλάδων και τι εξυπηρετούν;
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Προµήθειες

Τι είναι η οµάδα προµηθειών;
Πώς εισάγω νέες προµήθειες;

Φύλαξη Αρχείων

Πώς κάνω φύλαξη ή επαναφορά αρχείων;

Εκτυπώσεις

Τι πληροφορίες παρέχει καθεµιά από τις κατηγορίες εκτυπώσεων στο Ιnsurance Works;
Που µπορώ να βρω αναλυτική βοήθεια για το διαχειριστή εκτυπωτικών;

2.2 Συµβόλαια

2.2.1 Τι σηµαίνουν τα εικονίδια στη λίστα των συµβολαίων;

Τα εικονίδια στη λίστα των συµβολαίων παρέχουν πληροφόρηση για την κατηγορία του συµβολαίου. Πιο συγκεκριµένα τα
εικονίδια αυτά αντιστοιχούν µε:

Νέο Συµβόλαιο

Ανανεωτήριο

Π.Π. Εισπρακτική

Π.Π. Επιστροφική

Π.Π. ʼνευ Λογαριασµού

Π.Π Ακύρωσης

Πρόταση

2.2.2 Πώς εισάγω προκαταβολή σε πρόταση, νέο συµβόλαιο ή πρόσθετη πράξη;

Για να εισάγουµε προκαταβολή σε συµβόλαιο:

· Επιλέγουµε την πρόταση από τη λίστα των συµβολαίων.
· Πατάµε το πλήκτρο Προκαταβολή και από το µενού που εµφανίζεται επιλέγουµε Εισαγωγή.
· Επιλέγουµε το συµβαλλόµενο που δίνει την Προκαταβολή.
· Στη φόρµα που εµφανίζεται (Εικόνα-1), επιλέγουµε το είδος της είσπραξης/πληρωµής (µετρητά, επιταγή ή άλλη),

εισάγουµε το ποσό της είσπραξης/πληρωµής, την ηµεροµηνία και όποια άλλα στοιχεία θέλουµε και καταχωρούµε την

Προκαταβολή πιέζοντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το F10 από το πληκτρολόγιο.
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Εικόνα-1.Εισαγωγή Προκαταβολής.
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2.2.3 Πώς µπορώ να δω τις οικονοµικές κινήσεις του συµβολαίου;

Το σύνολο των οικονοµικών κινήσεων που δηµιουργεί ένα συµβόλαιο µε την καταχώρηση του, είναι ορατό αν επιλέξουµε το
συµβόλαιο µέσα από τη λίστα των συµβολαίων και στη συνέχεια κάνουµε κλικ στην καρτέλα Κινήσεις (Εικόνα-2).

Εικόνα-2.Κινήσεις Συµβολαίου

Εδώ µπορούµε να δούµε για κάθε κίνηση που δηµιουργεί ένα συµβόλαιο, τα µικτά και το υπόλοιπό της, το οποίο
διαµορφώνεται µε βάση τα µικτά της κάθε κίνησης και τις εισπράξεις ή πληρωµές που έχουν γίνει.

Επιπλέον µπορούµε να δούµε αν έχει γίνει γέφυρα ή διακανονισµός µιας κίνησης.

2.2.4 Πώς µπορώ να διαγράψω οικονοµικές κινήσεις από την οθόνη του
συµβολαίου;

Μπορούµε να διαγράψουµε τις εισπράξεις/πληρωµές ενός συµβολαίου, χρησιµοποιώντας το πλήκτρο που βλέπουµε στην
Εικόνα-3. Πιο συγκεκριµένα:

· Αν θέλουµε να διαγράψουµε τις εισπράξεις/πληρωµές του συµβολαίου, πατάµε το πλήκτρο ∆ιαγραφή Αντιστοιχίσεων.
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Εικόνα-3.∆ιαγραφή Αντιστοιχίσεων

2.2.5 Τι είναι η λήξη επόµενης ανανέωσης;

Το πεδίο Λήξη Επόµενης Ανανέωσης µας δίνει τη δυνατότητα να ορίσουµε τη λήξη– και κατ' επέκταση τη διάρκεια - του
Ανανεωτηρίου που θα προκύψει µετά τη λήξη του συµβολαίου. Η ηµεροµηνία λήξης της επόµενης ανανέωσης καταχωρείται
αυτόµατα, µόνο την πρώτη φορά που θα εισάγουµε Ηµεροµηνία Λήξης για το τρέχον συµβόλαιο.

Αν  µεταβάλλουµε ξανά την Ηµεροµηνία Λήξης θα πρέπει να µεταβάλλουµε και τη Λήξη Επόµενης Ανανέωσης, έτσι ώστε το
Ανανεωτήριο που θα προκύψει µετά τη λήξη του συµβολαίου να έχει τη σωστή διάρκεια.

2.2.6 Πώς µπορώ να αλλάξω την εταιρία σε συµβόλαιο που έχει ήδη
καταχωρηθεί;

Για να αλλάξουµε την εταιρία σε συµβόλαιο που έχει καταχωρηθεί  πρέπει να ακολουθήσουµε τα  παρακάτω βήµατα:

· Μέσα στο συµβόλαιο  να αλλάξουµε προσωρινά την κατηγορία του σε πρόταση. Αυτό θα ενεργοποιήσει τη δυνατότητα
αλλαγής της εταιρίας.

· Να αλλάξουµε την εταιρία σε αυτή που επιθυµούµε.
· Να αλλάξουµε την κατηγορία σε αυτή που ήταν προηγουµένως και να καταχωρήσουµε το συµβόλαιο.

2.2.7 Τι εξυπηρετεί το πλήκτρο Υπολογισµός(F7);

Το πλήκτρο Υπολογισµός(F7) αν πατηθεί κατά τη διάρκεια καταχώρησης ενός συµβολαίου:

· Αθροίζει τα επιµέρους καθαρά ασφάλιστρα και δείχνει το σύνολο τους.
· Υπολογίζει τις συνολικές προµήθειες (εισερχόµενες & εξερχόµενες) του συµβολαίου.

Τα παραπάνω αναφέρονται στην περίπτωση που η εφαρµογή λειτουργεί χωρίς αυτόµατη τιµολόγηση. Αν υπάρχει
αυτόµατη τιµολόγηση, το πλήκτρο Υπολογισµός(F7) λειτουργεί διαφορετικά.
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2.2.8 Πώς εισάγω κι άλλα ασφαλιζόµενα αντικείµενα στο ίδιο συµβόλαιο;

Για να εισάγω κι άλλα ασφαλιζόµενα αντικείµενα σε ένα συµβόλαιο:

· Στη δεύτερη οθόνη του οδηγού καταχώρησης συµβολαίου, πατάµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό για να
ανοίξει η λίστα µε τα διαθέσιµα Αντικείµενα.

· Από τη λίστα αυτή µαρκάρουµε το Αντικείµενο ή τα Αντικείµενα που θέλουµε να φέρουµε µέσα στο συµβόλαιο και
πατάµε το πλήκτρο Επιλογή.

2.2.9 Πώς εισάγω καλύψεις;

Για να εισάγουµε νέες καλύψεις σε συµβόλαιο πρέπει αφού µεταβούµε στην τρίτη οθόνη του οδηγού καταχώρησης
συµβολαίου:

· Να πατήσουµε το πλήκτρο  από τον πλοηγό για να εµφανιστεί η λίστα µε τις διαθέσιµες καλύψεις,
· να επιλέξουµε αυτές που θέλουµε µαρκάροντας τα αντίστοιχα πλαίσια και τέλος
· να πατήσουµε το πλήκτρο Επιλογή.

2.2.10 Πώς µπορώ να παρακάµψω τις προµήθειες που υπολογίζονται αυτόµατα
και να εισάγω ειδικές προµήθειες;

Σε οποιοδήποτε συµβόλαιο µπορούµε να παρακάµψουµε τις προµήθειες, που υπολογίζει αυτόµατα η εφαρµογή µε βάση
τις κατηγορίες προµηθειών του Συνεργάτη και της Έδρας και να εισάγουµε διαφορετικά ποσά ή ποσοστά γι' αυτές. Για να
γίνει αυτό:

· Στην τελευταία οθόνη του οδηγού καταχώρησης συµβολαίου µαρκάρουµε το πλαίσιο Ειδικές Προµήθειες.
· Συµπληρώνουµε στα πλαίσια:

· Εισερχόµενες, το ποσό ή το ποσοστό εισερχοµένων προµηθειών του συµβολαίου και
· Εξερχόµενες, το ποσό ή το ποσοστό των εξερχόµενων προµηθειών του συµβολαίου.

2.3 Πρόσθετες Πράξεις

2.3.1 Πώς καταχωρώ νέα πρόσθετη πράξη (Σύνθετη Φόρµα);

Για την καταχώρηση νέας πρόσθετης πράξης ακολουθούµε τα παρακάτω βήµατα:

· Από το µενού Παραγωγή επιλέγουµε Πρόσθετες Πράξεις.

· Στη γραµµή εργαλείων πατάµε το πλήκτρο  για να εισάγουµε νέα Π.Π.
· Στην οθόνη που εµφανίζεται επιλέγουµε τον κλάδο, την εταιρία και τον αριθµό του συµβολαίου που µεταβάλλει η Π.Π.

 
 Εικόνα-4.Εισαγωγή στοιχείων συµβολαίου

Αφού το κάνουµε αυτό πατάµε το πλήκτρο OK για να εµφανιστούν – για επιβεβαίωση κυρίως – τα στοιχεία του
συµβολαίου στο κάτω µέρος της οθόνης. Έπειτα εισάγουµε τον αριθµό απόδειξης της Π.Π. και ξαναπατάµε το πλήκτρο
OK για να ξεκινήσει ο οδηγός καταχώρησης Π.Π.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Η λογική µε την οποία εµφανίζονται τα στοιχεία της Π.Π. µέσα στον οδηγό είναι η αντιπαραβολή των στοιχείων του
συµβολαίου (προηγούµενη αξία) µε τα στοιχεία της Π.Π. (νέα αξία). Η προηγούµενη αξία όπως είναι φυσικό δεν µπορεί
να µεταβληθεί για αυτό και εµφανίζεται απενεργοποιηµένη.
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Εικόνα-5.Πρώτη οθόνη οδηγού Π.Π.(Αλλαγές σε επωνυµίες, ηµεροµηνίες κ.α.)

· Στην πρώτη οθόνη του οδηγού επιλέγουµε την κατηγορία της Π.Π.
· Στην ίδια οθόνη, στο πλαίσιο νέα αξία καταχωρούµε τυχόν αλλαγές σε:

Πελάτη, Ασφαλιζόµενο, Συνεργάτη, Χαρακτηριστικό, Ηµεροµηνίες (Έκδοσης, Έναρξης, Λήξης) και Παρατηρήσεις.
ΠΡΟΣΟΧΗ: Σε αυτή την οθόνη ∆ΕΝ καταχωρούµε αλλαγές σε οικονοµικά στοιχεία.

· Στη δεύτερη οθόνη του οδηγού, στη νέα αξία, καταχωρούµε όποιες αλλαγές έχουµε σε ειδικά στοιχεία.
· Στην τρίτη και τελευταία οθόνη του οδηγού γίνεται η καταχώρηση των οικονοµικών στοιχείων της Π.Π., δηλαδή των

καθαρών ασφαλίστρων ανά κάλυψη, των συνολικών καθαρών και των συνολικών µικτών. Η διαδικασία για την
καταχώρηση των παραπάνω ποσών έχει ως εξής:

 Εικόνα-6.Τρίτη οθόνη οδηγού Π.Π. (καταχώρηση οικονοµικών στοιχείων)
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· Επιλέγουµε από τη λίστα που βλέπουµε αριστερά, την κάλυψη που θέλουµε να µεταβάλλουµε.
· Στις επιµέρους διαφορές (ανά κάλυψη) καταχωρούµε στο πεδίο Ασφάλιστρα τη διαφορά, σε καθαρά ασφάλιστρα, της

κάλυψης που µεταβάλλουµε. Εάν για παράδειγµα έχουµε µείωση ασφαλίστρων κατά 20 € για τη συγκεκριµένη
κάλυψη, τότε και στα δύο παραπάνω πεδία, καταχωρούµε τον αριθµό –20.

·  Η κάλυψη µετά την καταχώρηση των διαφορών, εµφανίζεται στη λίστα µε τις καλύψεις µε κόκκινο χρώµα, έτσι ώστε
να γνωρίζουµε ότι έχει µεταβληθεί.

· Εάν µε την Π.Π. εισάγονται νέες καλύψεις, τις επιλέγουµε όπως και στα συµβόλαια, πατώντας δηλαδή το πλήκτρο

, και µετά καταχωρούµε τις διαφορές των ασφαλίστρων της.
· Αφού ολοκληρώσουµε όλες τις µεταβολές σε όλες τις καλύψεις που αλλάζουν θα εµφανιστεί στις Συνολικές διαφορές

το σύνολο των καθαρών της Π.Π.
· Τέλος, για να καταχωρηθεί η Π.Π. εισάγουµε στις Συνολικές διαφορές τα Μικτά και πατάµε το πλήκτρο Τέλος.

2.3.2 Πώς καταχωρώ νέα Πρόσθετη Πράξη (Απλή Φόρµα);

Για την καταχώρηση νέας πρόσθετης πράξης ακολουθούµε τα παρακάτω βήµατα:

· Από το µενού Παραγωγή επιλέγουµε Πρόσθετες Πράξεις.

· Στην γραµµή εργαλείων πατάµε το πλήκτρο  για να εισάγουµε νέα Π.Π.
· Στην οθόνη που εµφανίζεται επιλέγουµε τον κλάδο, την εταιρία και τον αριθµό του συµβολαίου που µεταβάλλει η Π.Π.

 
 Εικόνα-4.Εισαγωγή στοιχείων συµβολαίου

Αφού το κάνουµε αυτό πατάµε το πλήκτρο OK για να εµφανιστούν – για επιβεβαίωση κυρίως – τα στοιχεία  του
συµβολαίου στο κάτω µέρος της οθόνης. Έπειτα εισάγουµε τον αριθµό απόδειξης της Π.Π. και ξαναπατάµε το πλήκτρο
OK για να ξεκινήσει ο οδηγός καταχώρησης Π.Π.

· Στην πρώτη οθόνη του οδηγού επιλέγουµε την κατηγορία της Π.Π.
Στην ίδια οθόνη, τυχόν αλλαγές σε: Πελάτη, Ασφαλιζόµενο, Συνεργάτη, Χαρακτηριστικό, Ηµεροµηνίες (Έκδοσης,
Έναρξης, Λήξης), Παρατηρήσεις, καθώς και τα µικτά ασφάλιστρα.

· Στη δεύτερη οθόνη του οδηγού στο πάνω µέρος της οθόνης καταχωρούµε όποιες αλλαγές έχουµε σε ειδικά στοιχεία, ενώ
στον πίνακα πιο κάτω γίνεται η καταχώρηση των καθαρών ασφαλίστρων ανά κάλυψη. Η διαδικασία για την καταχώρηση
των παραπάνω ποσών έχει ως εξής:
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· Επιλέγουµε από τον πίνακα την κάλυψη που θέλουµε να µεταβάλλουµε.
· Στη στήλη Ασφάλιστρα εισάγουµε το καθαρό ασφάλιστρο της συγκεκριµένης κάλυψης.
· Εάν µε την Π.Π. εισάγονται νέες καλύψεις, τις επιλέγουµε όπως και στα συµβόλαια, πατώντας δηλαδή το πλήκτρο

, και µετά καταχωρούµε τα καθαρά ασφάλιστρα όπως περιγράφεται παραπάνω.
· Την ίδια διαδικασία ακολουθούµε και για την εισαγωγή-µεταβολή εκπτώσεων.
· Τέλος, για να καταχωρηθεί η Π.Π. πατάµε το πλήκτρο Τέλος.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Όλα τα στοιχεία που θα καταχωρηθούν σε αυτήν την οθόνη αφορούν την Πρόσθετη Πράξη.

2.3.3 Τι συµβαίνει εάν προσπαθώ να καταχωρήσω νέα πρόσθετη πράξη και δε
βρίσκω το συµβόλαιο;

Η εφαρµογή έχει σαν προεπιλογή την καταχώρηση Προσθέτων Πράξεων σε συµβόλαια που είναι ανανεώσιµα.
Έτσι αν το συµβόλαιο που µεταβάλλει η Π.Π. που θέλουµε να εισάγουµε είναι µη ανανεώσιµο, η εφαρµογή θα εµφανίσει το
µήνυµα "Το Συµβόλαιο δεν βρέθηκε".
Επίσης, εάν υπάρχουν περισσότερα του ενός ανανεώσιµα συµβόλαια µε τον αριθµό συµβολαίου που επιλέξαµε, η
εφαρµογή θα εµφανίσει το µήνυµα "Βρέθηκαν περισσότερα του ενός ανανεώσιµα συµβόλαια".
Και στις δύο παραπάνω περιπτώσεις, για να µπορέσουµε να επιλέξουµε το συµβόλαιο στο οποίο θέλουµε να εισάγουµε την
Π.Π., πρέπει να ακολουθήσουµε τα παρακάτω βήµατα:

· Στη φόρµα εισαγωγής των στοιχείων του συµβολαίου (Καταχώρηση Νέας Π.Π.-Εικόνα-4) µαρκάρουµε το πλαίσιο
Παράκαµψη µη ανανεώσιµων.

· Στη γραµµή εργαλείων του προγράµµατος, πατάµε το πλήκτρο , για να κάνουµε αναζήτηση του
συµβολαίου.

· Αφού το εντοπίσουµε στα αποτελέσµατα της αναζήτησης, κάνουµε διπλό κλικ επάνω του για να το επιλέξουµε για Π.Π.

2.3.4 Τι κάνω σε περίπτωση αλλαγής διάρκειας;

Εάν έχουµε αλλαγή διάρκειας πρέπει στην πρώτη οθόνη του οδηγού Π.Π. (Καταχώρηση Νέας Π.Π.-Εικόνα-5) να
µεταβάλλουµε:

· Τη νέα λήξη του συµβολαίου (πεδίο Νέα Λήξη).
· Την ηµεροµηνία λήξης της ΠΠ.
· Τη Λήξη Επόµενης Ανανέωσης.

2.3.5 Πώς καταχωρώ ολική ακύρωση;

Για να καταχωρήσουµε µία ολική Ακύρωση:

· Πραγµατοποιούµε τα τρία πρώτα βήµατα για καταχώρηση νέας Π.Π.
· Επιλέγουµε την κατηγορία Ακύρωση (Καταχώρηση Νέας Π.Π.-Εικόνα-5).
· Πατάµε το πλήκτρο Υπολογισµός(F7). Με αυτό τον τρόπο η εφαρµογή θα αντιστρέψει από µόνη της τα ποσά του

αρχικού συµβολαίου δηλαδή, τα καθαρά ανά κάλυψη, τα συνολικά καθαρά και τα συνολικά µικτά. Έτσι, το µόνο που
αποµένει είναι να εισάγουµε την ηµεροµηνία έκδοσης της Π.Π. και να την καταχωρήσουµε.

2.3.6 Τι είναι η αντιστοίχιση µε συµβόλαιο;

Μετά την καταχώρηση µίας Π.Π. επιστροφικής ή ακύρωσης µπορούµε να την "αντιστοιχίσουµε" µε το συµβόλαιο που
µεταβάλλει, να προχωρήσουµε δηλαδή στην εξόφληση της Π.Π. και του συµβολαίου για όλες τις οικονοµικές τους κινήσεις,
µε βάση το ποσό της Π.Π.

Για παράδειγµα αν το αρχικό συµβόλαιο κόστιζε 100€ και η επιστροφική Π.Π. –50€,  κάνοντας αντιστοίχιση της Π.Π. µε το
συµβόλαιο, θα έχουµε εξόφληση της Π.Π., ενώ το ανεξόφλητο υπόλοιπο του συµβολαίου θα γίνει 50€.

Για να κάνουµε αντιστοίχιση της Π.Π. µε το συµβόλαιο:

· Επιλέγουµε την Π.Π.
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· Πατάµε το πλήκτρο Αντιστοίχιση µε συµβόλαιο.
· Επιλέγουµε τις κινήσεις που θέλουµε να αντιστοιχιστούν (κατά κανόνα όλες), πατάµε το πλήκτρο Εκτέλεση και έπειτα το

πλήκτρο Έξοδος.

2.4 Αναζήτηση

2.4.1 Πώς αναζητώ πληροφορίες µέσα από το πρόγραµµα;

Η αναζήτηση πληροφοριών µέσα από το πρόγραµµα µπορεί να πραγµατοποιηθεί µε τη χρήση των πλήκτρων αναζήτησης
(εικόνα-7).

Εικόνα-7.Πλήκτρα Αναζήτησης

Τα πλήκτρα αυτά  βρίσκονται στη γραµµή εργαλείων του προγράµµατος και είναι διαθέσιµα σχεδόν σε όλες τις φόρµες της
εφαρµογής. Για να γίνει καλύτερα κατανοητός ο τρόπος µε τον οποίο λειτουργεί η αναζήτηση µπορούµε να εξετάσουµε ένα
παράδειγµα αναζήτησης στην οθόνη των συµβολαίων.

Έστω λοιπόν ότι θέλουµε να αναζητήσουµε συµβόλαια που εκδόθηκαν τον Μάϊο του 2004. Τα βήµατα που θα
ακολουθήσουµε είναι τα παρακάτω:

· Από το µενού Παραγωγή επιλέγουµε Συµβόλαια για να ανοίξουµε την οθόνη των συµβολαίων.
· Πατάµε το πλήκτρο της αναζήτησης (Εικόνα-7) για να ανοίξουµε την οθόνη της Αναζήτησης (Εικόνα-8).

Εικόνα-8.Οθόνη Αναζήτησης

· Στη λίστα επιλογής φίλτρων επιλέγουµε το φίλτρο που θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε - στην προκειµένη περίπτωση



201Συχνές ερωτήσεις

Copyright © 2004 BlueByte

την Έκδοση.
· Στα πρώτο από τα δύο πλαίσια εισαγωγής τιµών για το τρέχον φίλτρο εισάγουµε την αρχική ηµεροµηνία (01/05/2004)

και στο δεύτερο την τελική ηµεροµηνία (31/05/2004) του διαστήµατος για το οποίο θέλουµε να κάνουµε την αναζήτηση.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Κατά την εισαγωγή φίλτρων µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε σαν χαρακτήρα "µπαλαντέρ" τις δύο τελείες(".."). Αν για
παράδειγµα πραγµατοποιούµε αναζήτηση βάση της Επωνυµίας και ψάχνουµε το όνοµα ΠΕΤΡΙ∆ΗΣ, θα µπορούσαµε κατά
την εισαγωγή του φίλτρου αντί για ολόκληρο το όνοµα, να εισάγουµε το λεκτικό ΠΕΤΡ... Με αυτό τον τρόπο, τα
αποτελέσµατα που θα πάρουµε θα είναι όλα τα ονόµατα που ξεκινούν από ΠΕΤΡ, συµπεριλαµβανοµένου φυσικά και του
ΠΕΤΡΙ∆ΗΣ.

· Για να πραγµατοποιηθεί η αναζήτηση πατάµε το πλήκτρο Αναζήτηση.
· Στο κάτω µέρος της οθόνης αναζήτησης, εµφανίζονται τα αποτελέσµατα βάση των φίλτρων που έχουµε ορίσει, ενώ στο

επάνω δεξί µέρος της ίδιας οθόνης (αριστερά από το πλήκτρο Καθαρισµός) µπορούµε να δούµε πόσα είναι αυτά
αριθµητικά (στο συγκεκριµένο παράδειγµα 5).

Εικόνα-9.Οθόνη αναζήτησης µε αποτελέσµατα

· Για να µεταφερθούµε σε κάποιο από τα αποτελέσµατα της αναζήτησης, είτε κάνουµε διπλό κλικ στην αντίστοιχη γραµµή
είτε την επιλέγουµε µε απλό κλικ και πατάµε το πλήκτρο ΟΚ.

· Αν θέλουµε να δούµε το προηγούµενο ή το επόµενο αποτέλεσµα της αναζήτησης πατάµε τα αντίστοιχα πλήκτρα
αναζήτησης (Επόµενο Αποτέλεσµα, Προηγούµενο Αποτέλεσµα-Εικόνα-7).

· Αν θέλουµε να κάνουµε µια νέα αναζήτηση µε διαφορετικά φίλτρα, τότε για να σβήσουµε τα προηγούµενα πατάµε το
πλήκτρο Καθαρισµού Φίλτρων.

· Αν επιθυµούµε να κλείσουµε την οθόνη χωρίς να πραγµατοποιήσουµε αναζήτηση πατάµε το πλήκτρο Ακύρωση.

2.4.2 Πώς µπορώ να κάνω συνδυασµένες αναζητήσεις;

Για να κάνουµε συνδυασµένες αναζητήσεις, δηλαδή µε περισσότερα από ένα φίλτρα, ακολουθούµε τη γνωστή διαδικασία
αναζήτησης και διαφοροποιούµαστε µόνο στην εισαγωγή φίλτρων ως εξής:

· Από τη  λίστα επιλογής φίλτρων επιλέγουµε το πρώτο φίλτρο και εισάγουµε την τιµή του,
· επαναλαµβάνουµε τη διαδικασία (επιλογή και εισαγωγή τιµής), για τα υπόλοιπα φίλτρα και τέλος



202 InsuranceWorks Help

Copyright © 2004 BlueByte

· πατάµε το πλήκτρο Αναζήτηση.

Τα αποτέλεσµατα που θα προκύψουν θα είναι συνδυασµός όλων των φίλτρων που εισάγαµε προηγουµένως.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Η εισαγωγή επιπλέον φίλτρων µπορεί να γίνει οποιαδήποτε στιγµή (ακόµα και µετά τη διεξαγωγή µιας αναζήτησης),
περιορίζοντας έτσι τα εξαγόµενα αποτελέσµατα.

2.4.3 Πώς µπορώ να ταξινοµώ τα αποτελέσµατα;

Για να εµφανιστούν τα αποτελέσµατα µιας αναζήτησης ταξινοµηµένα µε βάση οποιοδήποτε από τα φίλτρα αρκεί πριν
εκτελέσουµε την αναζήτηση να κάνουµε κλικ στη στήλη µε την οποία θέλουµε να ταξινοµήσουµε τα αποτελέσµατα, ώστε
δεξιά από το όνοµα της στήλης να υπάρχει το πράσινο βελάκι της ταξινόµησης (Εικόνα-8). Τα αποτελέσµατα που θα
προκύψουν από την αναζήτηση θα εµφανιστούν ταξινοµηµένα µε βάση την επιλογή µας.

2.4.4 Πώς µπορώ να δω τα επιλεγµένα φίλτρα αναζήτησης;

Για να ελέγξουµε ποια είναι τα επιλεγµένα φίλτρα αναζήτησης εκείνη τη στιγµή:

· Στην οθόνη της αναζήτησης κάνουµε κλικ στην καρτέλα Επιλογή (Εικόνα-8). Με αυτόν τον τρόπο µπορούµε να δούµε
µια λίστα µε τα τρέχοντα φίλτρα αναζήτησης.

2.5 Εισπράξεις/Πληρωµές

2.5.1 Πώς επιλέγω διαδικασία είσπραξης ή πληρωµής;

Για να ξεκινήσουµε µια διαδικασία είσπραξης ή πληρωµής:

ΓΙΑ ΕΙΣΠΡΑΞΕΙΣ:
· Από το µενού Οικονοµικά της εφαρµογής επιλέγουµε Εισπράξεις.
· Στη συνέχεια επιλέγουµε το είδος της είσπραξης που θέλουµε να εκτελέσουµε. Μπορούµε να διαλέξουµε ανάµεσα σε:

1. Είσπραξη συµβολαίων από πελάτη.
2. Είσπραξη συµβολαίων από συνεργάτη (µόνο αν η χρέωση γίνεται στους συνεργάτες).
3. Είσπραξη προµηθειών εισερχοµένων.
4. Είσπραξη Over (εφόσον έχουµε το κύκλωµα των υπερπροµηθειών).

ΓΙΑ ΠΛΗΡΩΜΕΣ:
· Από το µενού Οικονοµικά της εφαρµογής επιλέγουµε Πληρωµές.
· Στη συνέχεια επιλέγουµε το είδος της πληρωµής που θέλουµε να εκτελέσουµε. Μπορούµε να διαλέξουµε ανάµεσα σε:

1. Πληρωµή συµβολαίων σε εταιρείες.
2. Πληρωµή εξερχόµενων προµηθειών σε συνεργάτες.
3. Πληρωµή υπερπροµηθειών (εφόσον έχουµε το κύκλωµα των υπερπροµηθειών).

· Αφού επιλέξουµε κάτι από τα παραπάνω, στο πλαίσιο κάτω αριστερά επιλέγουµε Εύκολη ανεύρεση και πατάµε το
πλήκτρο Επόµενο.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Η λειτουργία της αναζήτησης Για προχωρηµένους στις εισπράξεις/πληρωµές, περιγράφεται στο αντίστοιχο θέµα.
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2.5.2 Πώς αναζητώ τα συµβόλαια που θέλω να εισπράξω ή να πληρώσω;

Αφού επιλέξουµε διαδικασία Είσπραξης ή Πληρωµής (βλέπε προηγούµενο ερώτηµα) και εύκολη ανεύρεση, εµφανίζεται
η παρακάτω οθόνη (Εικόνα-10).

Εικόνα-10.Κύρια οθόνη Εισπράξεων/Πληρωµών

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Στην εικόνα-10 και στο παράδειγµα που ακολουθεί, παρουσιάζεται µια είσπραξη από πελάτη. Ο τρόπος µε τον οποίο
γίνεται οποιαδήποτε άλλη αναζήτηση συµβολαίων προς είσπραξη ή πληρωµή, είναι ίδιος και όσα αναφέρονται στο
παράδειγµα ισχύουν σε όλες τις περιπτώσεις πληρωµών ή εισπράξεων.

Για να πραγµατοποιηθεί η αναζήτηση των προς είσπραξη ή πληρωµή συµβολαίων ακολουθούµε τα παρακάτω βήµατα:

· Στα φίλτρα αναζήτησης στο πρώτο πλαίσιο επιλέγουµε το φίλτρο µε το οποίο θα γίνει η αναζήτηση. Αυτό µπορεί να
είναι:
· Ο συµβαλλόµενος της κίνησης ο οποίος φυσικά διαφοροποιείται ανάλογα µε το είδος της κίνησης που

πραγµατοποιούµε. Στο παράδειγµά µας επειδή αναφερόµαστε σε είσπραξη από πελάτη ο συµβαλλόµενος είναι ο
πελάτης. Αν η κίνηση ήταν για πληρωµή συµβολαίων στην εταιρεία ο συµβαλλόµενος θα ήταν η εταιρεία κ.ο.κ.

· Ο αριθµός συµβολαίου.
· Ο αριθµός απόδειξης.
· Το χαρακτηριστικό του συµβολαίου.

· Στα φίλτρα αναζήτησης και στο µεσαίο πλαίσιο εισάγουµε την τιµή του φίλτρου για την οποία θα γίνει η αναζήτηση.
Για παράδειγµα εφόσον το φίλτρο είναι ο Πελάτης, επιλέγουµε το όνοµα του πελάτη.

· Στο τρίτο πλαίσιο των φίλτρων επιλέγουµε την κατάσταση των συµβολαίων:
· Απλήρωτα, αν θέλουµε να αναζητήσουµε συµβόλαια που ακόµη δεν έχουν εξοφληθεί.
· Εξοφληµένα, αν θέλουµε να δούµε συµβόλαια που έχουν εξοφληθεί.
· Όλα, αν θέλουµε να δούµε όλα τα συµβόλαια µε βάση το φίλτρο που θέσαµε προηγουµένως και ανεξάρτητα από την

κατάστασή τους.

· Πατάµε το πλήκτρο αναζήτησης  για να γίνει η εύρεση και η εµφάνιση των αποτελεσµάτων στη Λίστα Συµβολαίων
(Εικόνα-10). Στη λίστα αυτή µπορούµε να δούµε όλα τα συµβόλαια που πληρούν τις προϋποθέσεις-φίλτρα που θέσαµε
παραπάνω. Για να τονιστούν καλύτερα αυτά που είναι Απλήρωτα, το υπόλοιπό τους χρωµατίζεται µε κόκκινο. Ενώ, το
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υπόλοιπο των µερικώς εξοφληµένων συµβολαίων χρωµατίζεται µε ροζ.

2.5.3 Πώς πραγµατοποιώ µια κίνηση είσπραξης ή πληρωµής;

Αφού πραγµατοποιηθεί η εύρεση των συµβολαίων (βλέπε προηγούµενο βήµα) για να προχωρήσουµε στην εξόφλησή
τους:

· Από τη Λίστα Συµβολαίων επιλέγουµε τα συµβόλαια που θέλουµε να εξοφλήσουµε. Για να επιλέξουµε ή να
αποεπιλέξουµε  ένα συµβόλαιο, στη αντίστοιχη γραµµή:
· κάνουµε διπλό κλικ ή
· µε πατηµένο το πλήκτρο Ctrl κάνουµε κλικ.
Επιπλέον µπορούµε για να επιλέξουµε ή να αποεπιλέξουµε όλα τα συµβόλαια στη Λίστα, να χρησιµοποιήσουµε τα δύο
αντίστοιχα πλήκτρα στην οθόνη των Εισπράξεων (Εικόνα-10).

· Μετά την επιλογή των συµβολαίων πατάµε το πλήκτρο Είσπραξη/Πληρωµή, οπότε ανοίγει η οθόνη που βλέπουµε στην
Εικόνα 11 ή το πλήκτρο Χωρίς Οικονοµική Κίνηση αν δεν επιθυµούµε να δηµιουργηθεί Οικονοµική Κίνηση.
Αν υπάρχει ποσό προς αντιστοίχιση, µπορούµε να αντιστοιχίσουµε το ποσό αυτό µε τα επιλεγµένα συµβόλαια πατώντας
το πλήκτρο Αναντιστοίχιστα.

Εικόνα-11.Οθόνη Είσπραξεων/Πληρωµών

· Ανάλογα µε το είδος/τρόπο είσπραξης/πληρωµής που πραγµατοποιούµε (µετρητά, επιταγή, κ.λπ.), εισάγουµε το ποσό
και (προαιρετικά) το παραστατικό στα αντίστοιχα πλαίσια.

· Εισάγουµε την ηµεροµηνία είσπραξης/πληρωµής.
· Εισάγουµε (προαιρετικά) τυχόν παρατηρήσεις ή λεπτοµέρειες που αφορούν την είσπραξη/πληρωµή.
· Αν επιθυµούµε να πληρώνουµε ταυτόχρονα και την εταιρία, τσεκάρουµε το πλαίσιο Αντιστοίχιση Εταιρίας.
· Εφόσον θέλουµε να γίνει εκτύπωση απόδειξης επιλέγουµε τη µορφή της εκτύπωσης που επιθυµούµε (αναλυτική ή

συγκεντρωτική). Η παραπάνω επιλογή προϋποθέτει ότι η εφαρµογή έχει παραµετροποιηθεί ανάλογα. Αν δε θέλουµε να
γίνει εκτύπωση απόδειξης, επιλέγουµε όχι.

· Πατάµε το πλήκτρο OK για να γίνει η είσπραξη/πληρωµή.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ

Αν η κίνηση γίνει µε συµψηφισµό, τότε το ποσό της Είσπραξης/Πληρωµής πρέπει να είναι ίδιο µε το Ποσό προς
Αντιστοίχιση που φαίνεται στο πάνω αριστερό µέρος της οθόνης. ∆ιαφορετικά, δεν µπορούµε να ολοκληρώσουµε την
είσπραξη/πληρωµή.
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2.5.4 Τι επιπλέον πληροφορίες µπορώ να πάρω πριν πραγµατοποιήσω την
είσπραξη ή την πληρωµή;

Πριν εκτελεστεί µια είσπραξη ή πληρωµή, µπορούµε να αντλήσουµε πληροφορίες για τα συµβόλαια που έχουµε επιλέξει,
χρησιµοποιώντας τις Πληροφορίες Εισπράξεων-Πληρωµών (Εικόνα-10). Οι πληροφορίες αυτές είναι:

· ʼθροισµα Όλων για να δούµε το συνολικό άθροισµα των ανεξοφλήτων υπολοίπων για τα συµβόλαια που
εµφανίζονται στη Λίστα Συµβολαίων.

· ʼθροισµα Επιλεγµένων για να δούµε το άθροισµα των ανεξοφλήτων υπολοίπων, µόνο για τα συµβόλαια που έχουµε
επιλέξει µέσα στη Λίστα Συµβολαίων.

· Επιλογή για να δούµε πόσα συµβόλαια έχουµε επιλέξει από τη Λίστα Συµβολαίων.

Για να προβάλλονται οι παραπάνω πληροφορίες πρέπει κάτα την επιλογή διαδικασίας (είσπραξης ή πληρωµής), να έχουµε
µαρκάρει το πλαίσιο Αυτόµατος Υπολογισµός Συνόλων.

2.5.5 Πώς διαγράφω εισπράξεις ή πληρωµές συγκεκριµένων συµβολαίων;

Για να διαγράψουµε εισπράξεις ή πληρωµές συµβολαίων:

· Επιλέγουµε τη διαδικασία που θέλουµε να εκτελέσουµε (είσπραξη ή πληρωµή), έτσι ώστε να µεταβούµε στην κύρια
οθόνη Εισπράξεων ή Πληρωµών (Εικόνα-10).

· Ακολουθούµε τα γνωστά βήµατα για την ανεύρεση συµβολαίων, µε τη διαφοροποίηση όµως ότι αναζητούµε συµβόλαια
Εξοφληµένα.

· Αφού πατήσουµε το πλήκτρο για να γίνει η ανεύρεση, στη Λίστα θα εµφανιστεί το σύνολο των εξοφληµένων συµβολαίων
µε βάση τα φίλτρα που θέσαµε. Το υπόλοιπο αυτών των συµβολαίων δεν εµφανίζεται µε κόκκινο χρώµα όπως τα
ανεξόφλητα, αλλά µε λευκό. Επιλέγοντας από τη λίστα οποιοδήποτε συµβόλαιο στο κάτω αριστερό µέρος της οθόνης
(Εικόνα-10) εµφανίζεται  η κίνηση ή οι κινήσεις µε τις οποίες έγινε η είσπραξη ή η πληρωµή του συµβολαίου αν έχουµε
µαρκαρισµένη την Εµφάνιση Αντιστοιχίσεων.

· Επιλέγουµε την κίνηση που θέλουµε να διαγράψουµε (κάνοντας ένα απλό κλικ επάνω της) και πατάµε το πλήκτρο
∆ιαγραφή.

· Αν θέλουµε να διαγράψουµε κι άλλες κίνησεις, επαναλαµβάνουµε τη διαδικασία (επιλογή συµβολαίου-επιλογή κίνησης-
διαγραφή).

2.5.6 Τι είναι η αναζήτηση για προχωρηµένους και τι παραπάνω µου παρέχει;

Η αναζήτηση για προχωρηµένους είναι η εναλλακτική µέθοδος αναζήτησης συµβολαίων προς εξόφληση, έναντι της
Εύκολης Ανεύρεσης. Με αυτήν µπορούµε:

· Να επιλέξουµε ανάµεσα σε περισσότερα φίλτρα για αναζήτηση.
· Να κάνουµε αναζητήσεις µε συνδυασµούς φίλτρων.
· Να επιλέξουµε τον τρόπο µε τον οποίο θα ταξινοµηθούν τα αποτελέσµατα της αναζήτησης.
· Να αναζητήσουµε προς πληρωµή συµβόλαια, µε βάση το αν έχουν εισπραχθεί (από τον πελάτη ή τον συνεργάτη).

Για να ενεργοποιηθεί η αναζήτηση για προχωρηµένους πρέπει να επιλέξουµε το πλαίσιο Για Προχωρηµένους (Εικόνα-12).
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Εικόνα-12. Αναζήτηση για προχωρηµένους

Στη συνέχεια:
· Εισάγουµε τα φίλτρα που επιθυµούµε.
· Επιλέγουµε (προαιρετικά) τον τρόπο ταξινόµησης των αποτελεσµάτων.
· Πατάµε το πλήκτρο Επόµενο για να δούµε τα αποτελέσµατα.
Από το σηµείο αυτό και µετά µπορούµε να κάνουµε την είσπραξη ή την πληρωµή ακολουθώντας τα γνωστά βήµατα.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Αν η κίνηση που πραγµατοποιούµε είναι κίνηση πληρωµής µπορούµε να επιλέξουµε τα συµβόλαια που θα πληρώσουµε,
ανάλογα µε το αν αυτά έχουν εισπραχθεί ή όχι από τον πελάτη ή το συνεργάτη. Για να γίνει αυτό:

· Επιλέγουµε στο πλαίσιο Κατάσταση συµβόλαια Εξοφληµένα ή Εισπράξεις.
· Στα πλαίσια δίπλα στον τίτλο Ηµεροµηνία, ορίζουµε το χρονικό διάστηµα µέσα στο οποίο πρέπει να έχουν γίνει οι

κινήσεις εξόφλησης των συµβολαίων που θα αναζητήσουµε.
· Ορίζουµε οποιαδήποτε άλλα φίλτρα επιθυµούµε και πατάµε το πλήκτρο Επόµενο για να γίνει η αναζήτηση.
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2.6 Ανανεώσεις

2.6.1 Πώς αναζητώ τα ληξιάρια που θέλω να ανανεώσω;

Για να αναζητήσουµε και να ανανεώσουµε ληξιάρια:

· Από το µενού Παραγωγή επιλέγουµε -Ανανεώσεις για να ανοίξουµε την οθόνη των Ανανεώσεων (Εικόνα-13).

Εικόνα-13. Οθόνη Ανανεώσεων

· Εισάγουµε στα πλαίσια Λήξη Από και Λήξη Εώς, τις ηµεροµηνίες µεταξύ των οποίων λήγουν τα συµβόλαια που
θέλουµε να ανανεώσουµε. Η εφαρµογή µάς φέρνει σαν προεπιλογή, την πρώτη και την τελευταία ηµέρα του τρέχοντος
µήνα.

· Στο πλαίσιο Έκδοση εισάγουµε την ηµεροµηνία Έκδοσης που θέλουµε να έχουν τα ανανεωτήρια που θα προκύψουν.
· Πατάµε το πλήκτρο Έναρξη για να ξεκινήσει η διαδικασία. Κατά τη διάρκειά της, ο µετρητής που βρίσκεται στο κάτω

δεξιό µέρος της οθόνης µας δείχνει τον αριθµό των συµβολαίων που ανανεώνονται, ενώ στο τέλος της εµφανίζεται
µήνυµα στο οποίο αναφέρεται ο συνολικός αριθµός των ανανεωτηρίων που δηµιουργήθηκαν.

∆ΙΕΥΚΡΙΝΗΣΗ

Κατά την εκτέλεση των µαζικών ανανέωσεων, η εφαρµογή πραγµατοποιεί τις εξής ενέργειες:
· Βρίσκει όλα τα ανανεώσιµα συµβόλαια που λήγουν µέσα στο χρονικό διάστηµα που ορίσαµε.
· Φτιάχνει ακριβή αντίγραφά τους στα οποία:

· Εισάγει σε όλα την ηµεροµηνία έκδοσης που επιλέξαµε στο πλαίσιο Έκδοση.
· Μεταφέρει τη διάρκειά τους, βάζοντας ηµεροµηνία έναρξης τη Λήξη του προηγούµενου συµβολαίου και

ηµεροµηνία λήξης τη Λήξη επόµενης ανανέωσης του προηγούµενου συµβολαίου.
· Από τα συµβόλαια που λήγουν, ξεµαρκάρει το πλαίσιο Ανανεώσιµο για να µην ανανεωθούν εκ νέου.

Έτσι το µόνο που αποµένει για να καταχωρηθούν πλέον τα ανανεωτήρια, είναι να εισαχθούν οι αριθµοί τους
(Συµβόλαιο/Απόδειξη) και τα σωστά ασφάλιστρα στις καλύψεις.

2.6.2 Με ποια επιπλέον κριτήρια µπορώ να κάνω ανανεώσεις;

Εκτός από το διάστηµα ηµεροµηνιών λήξης, µπορούµε να εισάγουµε και άλλα φίλτρα (Εικόνα-13) για να ορίσουµε το
σύνολο των συµβολαίων που θα ανανεωθούν. Τα φίλτρα αυτά είναι:

· Εταιρεία για να ανανεώσουµε συµβόλαια συγκεκριµένης εταιρείας.
· Κλάδος για να ανανέωσουµε συµβόλαια συγκεκριµένου κλάδου.
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· Συνεργάτης για να ανανεώσουµε συµβόλαια ενός µόνο συνεργάτη.
· Συµβόλαιο Από-Συµβόλαιο Εως για να ανανεώσουµε συµβόλαιο µε συγκεκριµένο αριθµό Συµβολαίου.
· Κατηγορία για να επιλέξουµε συγκεκριµένες κατηγορίες συµβολαίων που θέλουµε να ανανεωθούν.

2.6.3 Τι εξυπηρετεί η κατάσταση ελέγχου;

Η κατάσταση ελέγχου είναι χώρος για την εµφάνιση µηνυµάτων από:

· Λάθη που προκύπτουν κατά τη δηµιουργία των ανανεωτηρίων.
· Τις εντολές ανανέωσης των συµβολαίων που λήγουν.

Μπορούµε αν θέλουµε να τυπώσουµε την κατάσταση ελέγχου, πατώντας το πλήκτρο Εκτύπωση.

2.7 Κλάδοι

2.7.1 Πώς µετακινούµαι στην οθόνη των κλάδων;

Αν επιλέξουµε από το µενού Παράµετροι της εφαρµογής Κλάδοι, ανοίγει η οθόνη των κλάδων. Στην οθόνη αυτή βλέπουµε
στο αριστερό µέρος σε µορφή "∆έντρου" τις διαθέσιµες επιλογές που αφορούν την παραµετροποίηση κλάδων και
καλύψεων. Στο δεξί µέρος βλέπουµε κάθε φορά την εικόνα της επιλογής που έχουµε κάνει στο "∆έντρο".

Έτσι αν για παράδειγµα έχουµε διαλέξει από αριστερά την επιλογή Κλάδοι, στο δεξί µέρος θα δούµε τη λίστα µε όλους τους
καταχωρηµένους κλάδους, ενώ αν έχουµε διαλέξει την επιλογή Καλύψεις στο δεξί µέρος θα δούµε τις καλύψεις του κλάδου
που είναι εκείνη τη στιγµή επιλεγµένος. Με αυτό τον τρόπο µπορούµε να διαλέξουµε οποιαδήποτε από τις διαθέσιµες
επιλογές και να εργαστούµε σε αυτήν.

2.7.2 Πώς καταχωρώ νέο κλάδο;

Για την καταχώρηση νέου κλάδου πρέπει να ακολουθήσουµε τα παρακάτω βήµατα:

· Από το µενού Παράµετροι επιλέγουµε Κλάδοι, έτσι ώστε να ανοίξει η οθόνη των κλάδων.
· Στο "∆έντρο" (αριστερά) κάνουµε κλικ στην επιλογή Κλάδοι, έτσι ώστε να δούµε τη λίστα µε τους καταχωρηµένους

κλάδους.

· Από τη γραµµή εργαλείων πατάµε το πλήκτρο , µε αποτέλεσµα να ανοίξει µια κενή γραµµή στη λίστα για να
καταχωρήσουµε νέο κλάδο.

· Κάνουµε κλικ στην κενή γραµµή στο πεδίο Κωδικός και εισάγουµε έναν κωδικό της αρεσκείας µας για το νέο κλάδο. Ο
κωδικός αυτός:

· µπορεί να είναι µέχρι τρία ψηφία,
· µπορεί να περιέχει γράµµατα και αριθµούς
· και πρέπει να είναι µοναδικός, δηλαδή να µην υπάρχει άλλος κλάδος µε αυτό τον κωδικό.

· Στο πεδίο Περιγραφή εισάγουµε το όνοµα του νέου κλάδου.
· Στο πεδίο Όνοµα αρχείου, εισάγουµε το όνοµα για το Αρχείο Ειδικών στοιχείων του κλάδου (Βλέπε αντίστοιχο θέµα),

ακολουθώντας τους παρακάτω κανόνες:
· Εισάγουµε στο πεδίο Όνοµα Αρχείου το γράµµα "F" και η εφαρµογή από µόνη της εισάγει τα γράµµατα "BC" µε

αποτέλεσµα να σχηµατιστεί το λεκτικό "FBC".
· Αµέσως µετά το λεκτικό FBC, εισάγουµε τον κωδικό του κλάδου και η εφαρµογή προσθέτει µετά από αυτόν δύο

µηδενικά για να ολοκληρωθεί η ονοµασία του αρχείου κλάδου.

· Από τη γραµµή εργαλείων πατάµε το πλήκτρο  για να καταχωρήσουµε τον κλάδο.

2.7.3 Σε τι χρειάζεται το αρχείο κλάδου (Ειδικά στοιχεία);

Το αρχείο Ειδικών Στοιχείων δηµιουργείται µε τον τρόπο που είδαµε κατά την καταχώρηση νέου κλάδου και
χρησιµοποιείται για να µπορεί ο χρήστης της εφαρµογής να παραµετροποιήσει τον κλάδο.
Η ανάγκη για παραµετροποίηση προκύπτει από το γεγονός ότι πέρα από τα βασικά στοιχεία ενός συµβολαίου
(ηµεροµηνίες, εταιρία, κλάδος, ποσά κ.α.), κάποιος θα ήθελε να καταχωρεί επιπλέον στοιχεία σε κάθε συµβόλαιο. Για
παράδειγµα στον κλάδο αυτοκινήτου θα θέλαµε να καταχωρούµε το χρώµα, τους ίππους και τη µάρκα του αυτοκινήτου.

Ο µηχανισµός για να ορίσουµε - στα συµβόλαια κάθε κλάδου - τα επιπλέον στοιχεία που θέλουµε να παρακολουθούµε,
παρέχεται µε τη δηµιουργία και το µετέπειτα σχεδιασµό του αρχείου Ειδικών στοιχείων. Σχεδιάζουµε λοιπόν το αρχείο
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κάθε κλάδου, δίνοντας τις περιγραφές των επιπλέον στοιχείων που θέλουµε να καταχωρούµε ανά κλάδο. Με αυτό τον
τρόπο διαµορφώνεται η εικόνα του κάθε κλάδου ξεχωριστά. Την εικόνα αυτή τη βλέπουµε στη δεύτερη οθόνη του οδηγού
καταχώρησης συµβολαίων.

Η διαδικασία σχεδιασµού του αρχείου Ειδικών Στοιχείων (για οποιοδήποτε κλάδο), πραγµατοποιείται µε τη βοήθεια του
Σχεδιαστή Αρχείων. Για πληροφορίες σχετικά µε τον τρόπο χρήσης του συγκεκριµένου εργαλείου µπορείτε να ανατρέξετε
στο αντίστοιχο θέµα (Σχεδιαστής Αρχείων), στη γενική βοήθεια της εφαρµογής.

2.7.4 Πώς καταχωρώ καλύψεις;

Για να καταχωρήσουµε µια νέα κάλυψη ακολουθούµε τα παρακάτω βήµατα:

· Από το µενού Παράµετροι επιλέγουµε Κλάδοι, έτσι ώστε να ανοίξει η οθόνη των κλάδων.
· Στο "∆έντρο" (αριστερά) κάνουµε κλικ στην επιλογή Κλάδοι, έτσι ώστε να δούµε τη λίστα µε τους καταχωρηµένους

κλάδους.
· Επιλέγουµε τον κλάδο, στον οποίο θέλουµε να καταχωρήσουµε τη νέα κάλυψη και στη συνέχεια κάνουµε κλικ στην

επιλογή Καλύψεις, για να δούµε στο δεξί µέρος της οθόνης, τη λίστα µε τις καλύψεις του.

· Από τη γραµµή εργαλείων πατάµε το πλήκτρο , µε αποτέλεσµα να ανοίξει µια κενή γραµµή στη λίστα για να
καταχωρήσουµε νέα κάλυψη.

· Στη στήλη Κάλυψη εισάγουµε τον κωδικό της κάλυψης που θέλουµε να καταχωρήσουµε. Για τον κωδικό αυτό ισχύουν οι
ίδιοι κανόνες που ισχύουν για την καταχώρηση κωδικού σε νέο κλάδο, δηλαδή:

· πρέπει να είναι µέχρι τρία ψηφία,
· µπορεί να περιέχει γράµµατα και αριθµούς
· και πρέπει να είναι µοναδικός, δηλαδή να µην υπάρχει άλλη κάλυψη µε αυτό τον κωδικό.

· Στη στήλη Περιγραφή εισάγουµε το όνοµα της κάλυψης.
· Επιλέγουµε στα πλαίσια Ανανεώσιµο και Έτη τις παραµέτρους της κάλυψης. Πιο συγκεκριµένα:

· Το πλαίσιο Ανανεώσιµο επηρεάζει τη συµπεριφορά της κάλυψης κατά τη διάρκεια των µαζικών ανανεώσεων. Αν το
αφήσουµε µαρκαρισµένο (προεπιλογή), η κάλυψη θα µεταφερθεί στο ανανεωτήριο, όταν ανανεωθεί το συµβόλαιο που
την περιέχει. Αντίθετα, αν το ξεµαρκάρουµε η κάλυψη δε θα µεταφερθεί.

· Το πλαίσιο Έτη διαµορφώνει τη συµπεριφορά της κάλυψης σε ότι αφορά τον τρόπο υπολογισµού των προµηθειών
της. Αν το επιλέξουµε ο υπολογισµός προµηθειών για την κάλυψη γίνεται µε ποσοστό  που µεταβάλλεται ανάλογα µε
τα έτη του συµβολαίου (όπως στις καλύψεις του κλάδου Ζωής). Αν δεν το επιλέξουµε ο υπολογισµός γίνεται µε
σταθερό ποσοστό πάντοτε.

· Τέλος από τη γραµµή εργαλείων πατάµε το πλήκτρο  για να καταχωρήσουµε την κάλυψη.

2.7.5 Τι είναι οι προεπιλογές κλάδων και τι εξυπηρετούν;

Στις προεπιλογές Εταιρειών ανά κλάδο ορίζουµε ένα σύνολο παραµέτρων για κάθε εταιρεία, ανά κλάδο. Αυτές οι
παράµετροι  αφορούν κυρίως:
· Τις µαζικές ανανεώσεις (Παραγωγή-Ανανεώσεις).
· Την αυτόµατη τιµολόγηση.
Στο σηµείο αυτό θα αναφερθούµε µόνο στον τρόπο µε τον οποίο καταχωρούµε προεπιλογές ανά εταιρεία. Για
λεπτοµερή περιγραφή των πεδίων που εµφανίζονται στις προεπιλογές, µπορείτε να ανατρέξετε στο αντίστοιχο θέµα.

Για να καταχωρήσουµε προεπιλογές Εταιρειών ανά κλάδο:
· Στην οθόνη των κλάδων κάνουµε κλικ στην επιλογή Κλάδοι, διαλέγουµε τον κλάδο στον οποίο θέλουµε να εισάγουµε

προεπιλογές και έπειτα κάνουµε κλικ στην επιλογή Προεπιλογές.

· Από τη γραµµή εργαλείων πατάµε το πλήκτρο , µε αποτέλεσµα να ανοίξει µια κενή γραµµή στη λίστα.
· Στη στήλη Εταιρεία επιλέγουµε την Εταιρεία για την οποία θέλουµε να εισάγουµε προεπιλογές.
· Εισάγουµε τις προεπιλογές µας και

· Τέλος από τη γραµµή εργαλείων πατάµε το πλήκτρο  για να καταχωρήσουµε.
· Εναλλακτικά για να εισάγουµε προεπιλογές, µπορούµε να πατήσουµε το πλήκτρο Γέµισµα. Με αυτό τον τρόπο η

εφαρµογή θα εισάγει όλες τις εταιρείες στον κλάδο που βρισκόµαστε εκείνη τη στιγµή και θα βάλει σε αυτές τις πιο
συνηθισµένες προεπιλογές.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ

Αν και η καταχώρηση προεπιλογών δεν είναι απαραίτητη για τη λειτουργία της εφαρµογής, καλό είναι να ορίζουµε
τουλάχιστον τις προεπιλογές που αφορούν τις µαζικές ανανεώσεις.
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2.8 Προµήθειες

2.8.1 Τι είναι η οµάδα προµηθειών;

Αν επιλέξουµε από το µενού  Παράµετροι της εφαρµογής Προµήθειες, στην οθόνη εµφανίζεται η λίστα µε τις Οµάδες
Προµηθειών (Εικόνα-14).

Εικόνα-14. Οµάδες Προµηθειών

Με τον όρο Οµάδα προµηθειών  εννοούµε ένα σύνολο ποσοστών προµήθειας ανά εταιρεία - κλάδο και κάλυψη.
Ονοµάζεται οµάδα γιατί µπορεί να χρησιµοποιηθεί για τον αυτόµατο υπολογισµό των προµηθειών ενός αλλά και
περισσοτέρων από τους συνεργάτες µας. Αυτό γίνεται απλά αντιστοιχίζοντας την ίδια οµάδα προµηθειών στους
συνεργάτες που θέλουµε, εφόσον αυτοί παίρνουν τις ίδιες προµήθειες. Αποφεύγουµε µε αυτό τον τρόπο την επανάληψη
καταχώρησης των προµηθειών για κάθε συνεργάτη µεµονωµένα.

Για να εισάγουµε νέα οµάδα προµηθειών:

· Από την γραµµή εργαλείων πατάµε το πλήκτρο , µε αποτέλεσµα να ανοίξει η οθόνη καταχώρησης
προµηθειών.

· Εισάγουµε τον κωδικό  της οµάδας προµηθειών στο πλαίσιο Κωδικός και την περιγραφή της στο πλαίσιο Περιγραφή.
· Εισάγουµε τα ποσοστά για τη νέα οµάδα (βλέπε Θέµα: Πως εισάγω νέες προµήθειες) και
· Πατάµε το πλήκτρο Έξοδος.

2.8.2 Πώς εισάγω νέες προµήθειες;

Υπάρχουν δύο τρόποι µε τους οποίους µπορούµε να εισάγουµε νέα ποσοστά προµηθειών σε µια οµάδα.

1ος ΤΡΟΠΟΣ

· Από τη γραµµή εργαλείων πατάµε το πλήκτρο , µε αποτέλεσµα να ανοίξει µια νέα γραµµή.
· Στη γραµµή αυτή επιλέγουµε την Εταιρεία, τον Κλάδο(Αντικείµενο) και την Κάλυψη για την οποία θέλουµε να

καταχωρήσουµε προµήθεια.
· Στη στήλη Προµήθεια εισάγουµε το ποσοστό προµήθειας.
· Επαναλαµβάνουµε τα παραπάνω βήµατα όσες φορές χρειάζεται µέχρι να εισάγουµε τα ποσοστά για όλες τις καλύψεις

που θέλουµε.

2ος ΤΡΟΠΟΣ
· Στην οθόνη καταχώρησης προµηθειών πατάµε το πλήκτρο ∆ηµιουργία.
· Με τον τρόπο αυτό η εφαρµογή:

· ∆ιαβάζει ξανά όλες τις καταχωρηµένες Εταιρείες και όλους τους Κλάδους µε όλες τις καλύψεις τους και εισάγει, µε
µηδενικά ποσοστά, όσες Εταιρείες-Κλάδους-Καλύψεις δεν υπάρχουν στην οµάδα. Η διαδικασία αυτή δε µεταβάλλει
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τις προµήθειες που είναι ήδη καταχωρηµένες στην οµάδα.
· Μετά το τέλος της παραπάνω διαδικασίας το µόνο που αποµένει είναι να περάσουµε τα ποσοστά στις Εταιρείες-

Κλάδους-Καλύψεις που θέλουµε.

Είναι προφανές ότι ο πρώτος τρόπος ενδείκνυται όταν θέλουµε να εισάγουµε στην οµάδα µικρό αριθµό καλύψεων µε τα
αντίστοιχα ποσοστά, ενώ ο δεύτερος όταν το πλήθος των καλύψεων προς εισαγωγή είναι µεγάλο.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ

1. Αν µετά τη δηµιουργία και την εισαγωγή των ποσοστών στις καλύψεις θέλουµε να διαγράψουµε από όλες τις οµάδες
τις καλύψεις για τις οποίες δεν έχουν εισαχθεί ποσοστά, µπορούµε στη αρχική οθόνη των προµηθειών (Εικόνα-14) να
πατήσουµε το πλήκτρο ∆ιαγραφή Μηδενικών.

2. Αν θέλουµε να γίνει ∆ηµιουργία Προµηθειών µαζικά, δηλαδή για όλες τις καταχωρηµένες οµάδες µπορούµε να
πατήσουµε το πλήκτρο Ενηµέρωση Προµηθειών στην αρχική οθόνη των προµηθειών.

2.9 Φύλαξη αρχείων

2.9.1 Πώς κάνω φύλαξη ή επαναφορά αρχείων;

Οι διαδικασίες φύλαξης και επαναφοράς αρχείων µέσα από την εφαρµογή γίνονται µε τη χρήση του Οδηγού Φύλαξης
Αρχείων. Για να ανοίξει ο οδηγός, από το µενού επιλέγουµε Εργαλεία-Φύλαξη Αρχείων.

Αναλυτική παρουσίαση του τρόπου λειτουργίας και των δυνατοτήτων του οδηγού υπάρχει στο αντίστοιχο θέµα (Φύλαξη
Αρχείων), στη γενική βοήθεια της εφαρµογής.

2.10 Εκτυπώσεις

2.10.1 Τι πληροφορίες παρέχει καθεµιά από τις κατηγορίες εκτυπώσεων στο
Ιnsurance Works;

Στο Insurance Works έχουµε τις εξής κατηγορίες εκτυπώσεων:

1. Παραγωγή: Εκτυπώσεις που παρουσιάζουν την παραγωγή µας µε πολλούς διαφορετικούς τρόπους. Επίσης
υπάρχουν εκτυπώσεις που παρέχουν πληροφορίες για ανεξόφλητα και ληξιάρια.

2. Στατιστικά: Σε αυτή την κατηγορία έχουµε παρουσίαση στατιστικών στοιχείων που αφορούν την παραγωγή µας.
Γίνεται σε αρκετές περιπτώσεις χρήση γραφηµάτων για την παρουσίαση, ενώ γενικότερα η πληροφορία που
παρέχεται είναι πιο εξεζητηµένη από αυτή της προηγούµενης κατηγορίας.

3. Ευρετήρια: Κατηγορία εκτυπώσεων στην οποία περιέχονται αποκλειστικά λίστες µε τις καταχωρηµένες στο
πρόγραµµα "οντότητες" (Πελάτες, Εταιρείες, Συνεργάτες κ.α.).

4. Οικονοµικά Πελατών: Κατηγορία εκτυπώσεων στην οποία περιέχονται πληροφορίες σχετικές µε τις οικονοµικές
κινήσεις Πελατών.

5. Οικονοµικά Συνεργατών: Κατηγορία εκτυπώσεων στην οποία περιέχονται πληροφορίες σχετικές µε τις οικονοµικές
κινήσεις Συνεργατών.

6. Οικονοµικά Εταιριών: Κατηγορία εκτυπώσεων στην οποία περιέχονται πληροφορίες σχετικές µε τις οικονοµικές
κινήσεις Εταιριών.

7. Λογαριασµοί Τρίτων: Κατηγορία στην οποία περιέχονται όλες οι εκτυπώσεις που αφορούν στοιχεία σχετικά µε τους
λογαριασµούς τρίτων.

9. ∆ιαγνωστικά: Εδώ έχουµε ένα σύνολο εκτυπώσεων που έχουν ως σκοπό την ανίχνευση πιθανών λαθών που έχουν
γίνει στην καταχώρηση.

10. Προσωπικά: Εδώ τοποθετούνται εκτυπώσεις που τυχόν έχουν κατασκευαστεί αποκλειστικά για δική µας χρήση.

2.10.2 Που µπορώ να βρω αναλυτική βοήθεια για το διαχειριστή εκτυπωτικών;

Για αναλυτική βοήθεια σχετικά µε τις δυνατότητες και τη χρήση του ∆ιαχειριστή Εκτυπωτικών µπορούµε να δούµε το
αντίστοιχο θέµα (∆ιαχειριστής Εκτυπωτικών) στη γενική βοήθεια της εφαρµογής.
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3 Γενικές Λειτουργίες

3.1 Πρόλογος

Ξεκινώντας µία εφαρµογή της BlueByte SOFTWARE

· Εάν έχει ενεργοποιηθεί ο µηχανισµός ασφαλείας, θα ερωτηθούµε για όνοµα χρήστη και κωδικό ασφαλείας (συνθηµατικό).

· Εµφανίζεται η κύρια οθόνη, η οποία αποτελεί το περιβάλλον διαχείρισης της εφαρµογής.

Κύρια Οθόνη

· Στο επάνω µέρος εµφανίζονται τα Βασικά Πλήκτρα όλων των λειτουργιών.

· Τα πλήκτρα ΕΡΓΑΛΕΙΑ, ΑΓΑΠΗΜΕΝΑ, ΒΟΗΘΕΙΑ αφορούν γενικές λειτουργίες που ισχύουν σε όλες τις εφαρµογές.

· Το πλήκτρο ΣΠΙΤΙ αναφέρεται στις φόρµες της συγκεκριµένης εφαρµογής.

· Στο κάτω µέρος της κύριας οθόνης εµφανίζονται: Η τοποθεσία των αρχείων, το όνοµα του χρήστη, εφόσον η ΑΣΦΑΛΕΙΑ
είναι ενεργοποιηµένη και µηνύµατα της εφαρµογής.

· Κλείνοντας το κύριο παράθυρο, κλείνει όλη η εφαρµογή.

3.2 Λειτουργίες Αρχείων

3.2.1 Εισαγωγή Νέας Εγγραφής

Για να δηµιουργήσουµε µία νέα εγγραφή:

· Πατάµε τα πλήκτρα Ctrl+Ins ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό που βρίσκεται κάτω από το µενού επιλογών στην
κύρια οθόνη της εφαρµογής.

· Τα πεδία καθαρίζονται από τις αξίες της προηγούµενης εγγραφής και είναι έτοιµα να υποδεχθούν τη νέα εγγραφή.
· Αρχίζουµε την πληκτρολόγηση.
· Μόλις τελειώσουµε την πληκτρολόγηση µίας εγγραφής πρέπει να την αποθηκεύσουµε.

· Η αποθήκευση επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο καταχώρησης F10 ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό.
· Εάν δεν επιθυµούµε την αποθήκευση της εγγραφής, γιατί µετανιώσαµε, τότε πατάµε το πλήκτρο ακύρωσης F8 ή το

πλήκτρο  από τον πλοηγό.

3.2.2 Μεταβολή Υπάρχουσας Εγγραφής

Για να µεταβάλλουµε µία εγγραφή, αφού πρώτα την εντοπίσουµε αρχίζουµε αµέσως την πληκτρολόγηση στα διάφορα
πλαίσια που χρειάζονται αλλαγή.

Μόλις τελειώσουµε τη µεταβολή µίας εγγραφής, πρέπει να την αποθηκεύσουµε.

Η αποθήκευση επιτυγχάνεται πατώντας το πλήκτρο καταχώρησης F10 ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό.
Εάν δεν επιθυµούµε την αποθήκευση των µεταβολών, γιατί µετανιώσαµε, τότε πατάµε το πλήκτρο ακύρωσης F8 ή το

πλήκτρο  από τον πλοηγό.
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3.2.3 ∆ιαγραφή Υπάρχουσας Εγγραφής

Για να διαγράψουµε οριστικά µία εγγραφή, αφού πρώτα την εντοπίσουµε:

· Πατάµε το πλήκτρο F9 ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή Ctrl+Del.
· Η εφαρµογή µας ζητά επιβεβαίωση "Delete Record ?".
· Πατώντας OK θα διαγραφεί οριστικά.
· Πατώντας CANCEL δε θα γίνει η διαγραφή.

3.2.4 Ξεφύλλισµα Εγγραφών

Μπορούµε να ξεφυλλίσουµε τις εγγραφές ενός αρχείου µε τα παρακάτω πλήκτρα:

Πλήκτρο Πλοηγός

· Πρώτη Εγγραφή Ctrl+Home     

· Προηγούµενη Εγγραφή Ctrl+PageUp     

· Επόµενη Εγγραφή Ctrl+PageDown     

· Τελευταία Εγγραφή Ctrl+End     

3.2.5 Αναζήτηση Εγγραφών

Στρατηγικό εργαλείο που πρακτικά µπορεί να µας εντοπίσει οποιοδήποτε υποσύνολο αρχείου, στο οποίο µπορούµε να
πλοηγηθούµε είτε για επισκόπηση είτε για µαζικές µεταβολές.

Πατώντας το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+F από το πληκτρολόγιο ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό, εµφανίζεται

η φόρµα της αναζήτησης. Πιέζοντας το πλήκτρο  εµφανίζονται οι επιλογές µε βάση τις οποίες µπορεί να γίνει η
αναζήτηση και µπορούµε να επιλέξουµε αυτήν που θέλουµε να έχουµε σαν προεπιλογή.

Στο αριστερό µέρος φαίνονται τα διαθέσιµα πεδία του ενεργού αρχείου. Επιλέγοντας το φίλτρο που επιθυµούµε εµφανίζεται
ακριβώς απο κάτω πλαίσιο ή πλαίσια για να δηλώσουµε το φίλτρο. Σε πεδία ηµεροµηνίας και αριθµών µπορούµε να
δώσουµε τιµές από-έως π.χ. = 3000 ... 5000. Στα πεδία λέξεων µπορούµε να δώσουµε ολόκληρη τη λέξη ή κοµµάτι της
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λέξης π.χ. Παπαδόπουλος Νίκος ,  Παπαδόπ, το οποίο θα βρει όσα ονόµατα αρχίζουν από "Παπαδόπ" ή ..Νίκος.., το
οποίο θα βρει όσα ονόµατα περιέχουν το "Νίκος".

Μπορούµε να δώσουµε φίλτρο για όσα πεδία επιθυµούµε. Κάτω από κάθε φίλτρο εµφανίζεται το κριτήριο που δώσαµε. Εάν
θέλουµε ταξινοµηµένα τα αποτελέσµατα της αναζήτησης κάνουµε κλικ πάνω στη στήλη µε την οποία επιθυµούµε να γίνει η
ταξινόµηση, ώστε το βελάκι να βρίσκεται στη συγκεκριµένη στήλη.

Στο κάτω µέρος της οθόνης εµφανίζεται ο συνολικός αριθµός των εγγραφών.

Σηµείωση: Σε κάποιες φόρµες της εφαρµογής πιέζοντας το πλήκτρο της αναζήτησης από τον πλοηγό εµφανίζεται για
λόγους ταχύτητας το

 αντί για το συνολικό αριθµό των εγγραφών. Πιέζοντας, όµως, το πλήκτρο , µπορούµε να δούµε
πάλι το συνολικό αριθµό των εγγραφών.

Για να δούµε τα αποτελέσµατα των φίλτρων που βάλαµε:

· Πατάµε το πλήκτρο "Enter" ή το πλήκτρο  και εµφανίζεται κατάλογος µε τις φιλτραρισµένες εγγραφές για
να κάνουµε οπτική αναζήτηση.

· Επιλέγουµε µία εγγραφή από τον κατάλογο και πατάµε διπλό κλικ µε το ποντίκι ή το πλήκτρο Enter ή το πλήκτρο

 . Κλείνει η οθόνη της αναζήτησης και το ενεργό αρχείο θα εστιασθεί στην πρώτη εγγραφή που βρέθηκε.

· Αν θέλουµε να ακυρώσουµε την αναζήτηση, πατάµε το πλήκτρο "ESC" ή το πλήκτρο  .

· Για να ακυρώσουµε όλα τα φίλτρα που έχουµε ενεργοποιήσει και να βάλουµε νέα, πατάµε το πλήκτρο  .

· Πιέζοντας το πλήκτρο  µπορούµε να αποθηκεύσουµε σε αρχείο excel (το οποίο έχει κατάληξη .xls) τα
αποτελέσµατα της αναζήτησης.

Εφόσον επιλέξουµε ένα σύνολο εγγραφών, µπορούµε:

· Με το πλήκτρο F3 ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό να µετακινηθούµε στην επόµενη φιλτραρισµένη εγγραφή.

· Με το πλήκτρο SHIFT+F3 ή το πλήκτρο  από τον πλοηγό να µετακινηθούµε στην προηγούµενη φιλτραρισµένη
εγγραφή.

ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ
Η "Αναζήτηση Εγγραφών" είναι το πιο στρατηγικό εργαλείο της εφαρµογής. Εκτός από το φιλτράρισµα αρχείων στις
βασικές οθόνες, χρησιµοποιείται και σε πολλά άλλα σηµεία. Γι' αυτό το λόγο, η τέλεια γνώση του είναι απαραίτητη για να
µπορέσουµε να χειρισθούµε περίπλοκα σηµεία της εφαρµογής.
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3.2.6 Πλοηγός Αρχείων

Ο Πλοηγός βρίσκεται στην κύρια οθόνη της εφαρµογής και χρησιµοποιείται για να δηµιουργούµε νέες εγγραφές, να
µεταβάλλουµε, να διαγράφουµε και να µετακινούµαστε από εγγραφή σε εγγραφή.

Φωτίζεται και µπορεί να επιλεχθεί µόνον εφόσον υπάρχει ανοιχτή φόρµα.
Εάν υπάρχουν πολλές ανοιχτές φόρµες, τότε λειτουργεί στο αρχείο της ενεργής φόρµας.
Εάν µία φόρµα έχει πολλές υποφόρµες, τότε λειτουργεί στο αρχείο της ενεργής υποφόρµας.

Επιλογές Πλήκτρα
Πρώτη Εγγραφή       Ctrl+Home
Προηγούµενη Εγγραφή Ctrl+PageUp
Επόµενη Εγγραφή Ctrl+PageDown
Τελευταία Εγγραφή Ctrl+End
Καταχώρηση Εγγραφής F10
Εισαγωγή Εγγραφής Ctrl+Insert
Ακύρωση F8
∆ιαγραφή Εγγραφής F9
Φρεσκάρισµα Ctrl+R

3.2.7 ∆ιαχείριση Στοιχείων Φόρµας

Μετακίνηση από πεδίο σε πεδίο
Επιτυγχάνεται µε τα πλήκτρα TAB (επόµενο πεδίο) και Shift-TAB (προηγούµενο πεδίο). Από το παράθυρο Παράµετροι
µπορούµε να επιλέξουµε, εάν θέλουµε, να µετακινούµαστε στο επόµενο πεδίο και µε το πλήκτρο Enter.

Σε αυτήν την περίπτωση, όταν θέλουµε να πιέσουµε  ένα πλήκτρο, τότε πατάµε το spacebar και όχι το Enter, γιατί θα µας
µετακινήσει στο επόµενο πεδίο. Επιλέγοντας το Enter για µετακίνηση, παράλληλα ενεργοποιούνται και τα πλήκτρα CTRL -
πάνω βελάκι για επόµενο και CTRL + κάτω βελάκι για προηγούµενο.

Πλαίσια καταχώρησης (Πεδία)
Θα παρατηρήσουµε τα εξής πλαίσια:

Πλαίσιο καταχώρησης ονοµάτων-περιγραφών.

Πλαίσιο επιλογής εγγραφής από λίστα. Πιέζοντας το πλήκτρο  ή το συνδυασµό πλήκτρων ALT + κάτω βελάκι από το
πληκτρολόγιο, εµφανίζεται κατάλογος µε τις εγγραφές. Αν επιθυµούµε µπορούµε να καταχωρήσουµε νέα εγγραφή στη

λίστα πιέζοντας το πλήκτρο  από τον πλοηγό ή το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl + Insert από το πληκτρολόγιο.

Πλαίσιο ηµεροµηνίας. Πιέζοντας το βελάκι εµφανίζεται ηµερολόγιο και επιλέγουµε την ηµεροµηνία.

.

Στις σελίδες επιλογών και σε φόρµες µε φίλτρα επιλογής, το ηµερολόγιο εµφανίζεται µε την παρακάτω µορφή . Οι επιλογές
στο κάτω µέρος χρησιµοποιούνται στις σελίδες επιλογών των εκτυπώσεων για δυνατοτητα αποθήκευσης αντίστοιχης τιµής
αντί για συγκεκριµένη ηµεροµηνία.
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Πλαίσιο αριθµών-ποσών. Πιέζοντας το κοµπιουτεράκι εµφανίζεται αριθµοµηχανή και επιλέγουµε το νούµερο ή το
υπολογίζουµε.

Πλαίσιο επιλογής εγγραφής από ένα άλλο αρχείο. Πιέζοντας το πλήκτρο  ή το συνδυασµό πλήκτρων ALT + κάτω βελάκι
από το πληκτρολόγιο, εµφανίζεται κατάλογος µε τις εγγραφές. Σε αυτά τα πλαίσια µπορούµε είτε να επιλέξουµε µία ήδη
καταχωρηµένη εγγραφή πληκτρολογώντας χαρακτήρες ώστε να εστιάσουµε στην εγγραφή που επιθυµούµε είτε να
εισάγουµε µία νέα εγγραφή κάνοντας διπλό κλικ στο πεδίο όταν εµφανίζεται το χεράκι.
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3.2.8 ∆ιαχειριστής Εγγράφων

Στη φόρµα αυτή µπορούµε να αποθηκεύσουµε τα έγγραφα που επιθυµούµε.

∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

Για να εισάγουµε ένα έγγραφο πατάµε το πλήκτρο  από την µπάρα εργαλείων.

ΠΕ∆ΙΑ

· Περιγραφή:  ∆ίνουµε ένα όνοµα που να χαρακτηρίζει το έγγραφο.

· Ηµεροµηνία:  Η ηµεροµηνία που καταχωρήσαµε το έγγραφο.

· ∆ιαδροµή:  Πατάµε το πλήκτρο  για να επιλέξουµε τη διαδροµή από την οποία παίρνουµε το έγγραφο. Το έγγραφο
µπορεί να έχει οποιαδήποτε κατάληξη (.doc, .bmp, .html, κ.τ.λ.).

Σηµείωση: Αν έχετε δίκτυο είναι καλύτερα να παίρνετε το έγγραφο από τον server. Να ακολουθείτε για παράδειγµα τη
διαδροµή \\SERVER\C\...

· Εµφάνιση:  Πατώντας το πλήκτρο  µας εµφανίζεται το έγγραφο.

· Κλειδί1, Κλειδί2, Κλειδί3:  Πεδία µε τα οποία µπορούµε να οµαδοποιήσουµε τα έγγραφα. Στη συνέχεια µπορούµε να
χρησιµοποιήσουµε τα πεδία αυτά ως φίλτρα για να αναζητήσουµε το έγγραφο που επιθυµούµε πατώντας το πλήκτρο

 που βρίσκεται δίπλα στο πλήκτρο .

Στα πλαίσια που εµφανίζονται πάνω από την λίστα µπορούµε να δηλώσουµε φίλτρο για εµφάνιση συγκεκριµένων
αποτελεσµάτων στην λίστα. Συµπληρώνουµε το φίλτρο που επιθυµούµε και πατάµε Enter . Για επαναφορά φίλτρου
µηδενίζουµε τα πεδία και πιέζουµε πάλι Enter

3.2.9 Σάρωση Εγγράφων

Στη φόρµα αυτή µπορούµε να σαρώσουµε και να αποθηκεύσουµε αυτόµατα τα έγγραφα που επιθυµούµε.

ΠΕ∆ΙΑ

· Περιγραφή:  Όνοµα του εγγράφου, προτείνεται αυτόµατα µε το άνοιγµα της οθόνης και µπορούµε να το µεταβάλλουµε.

· Κλειδί1, Κλειδί2, Κλειδί3:  Πεδία µε τα οποία µπορούµε να οµαδοποιήσουµε τα έγγραφα. Στη συνέχεια µπορούµε να
χρησιµοποιήσουµε τα πεδία αυτά ως φίλτρα για να αναζητήσουµε το έγγραφο που επιθυµούµε πατώντας το πλήκτρο

 .

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ

Αφού συµπληρώσουµε τα παραπάνω πεδία πιέζουµε το πλήκτρο  για να ξεκινήσει η σάρωση του
εγγράφου . Μετά την ολοκλήρωση θα εµφανιστεί το έγγραφο στην οθόνη µας.

Εάν η επιλογή "Αυτόµατη αποθήκευση" είναι ενεργοποιηµένη το έγγραφο µετά την σάρωση θα αποθηκευτεί αυτόµατα
σύµφωνα µε τους παραµέτρους που έχουµε ορίσει στην οθόνη Παράµετροι σελίδα ∆ιάφορα. ∆ιαφορετικά µε το πλήκτρο

 µπορούµε χειροκίνητα να επιλέξουµε την τοποθεσία και  το όνοµα του εγγράφου.

Με τα πλήκτρα  µπορούµε να µεταβάλλουµε το µέγεθος της εικόνας καθώς και µε την επιλογή
Παραµόρφωση να την µεγιστοποιήσουµε αυτόµατα στο µέγιστο δυνατό.

Εάν ενεργοποιήσουµε την επιλογή Πολλές σελίδες σε ένα PDF θα δηµιουργηθεί ένα αρχείο pdf µε τις σελίδες που θα
γίνουν σάρωση. Η επιλογή αυτή λειτουργεί µόνο σε αρχεία τύπου pdf.

Με το πλήκτρο  µπορούµε να ανοίξουµε τον διαχεριστή εγγράφων για να δούµε όλα τα συνδεδεµένα έγγραφα .
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3.3 Εργαλεία

3.3.1 Εκτυπώσεις

Ο ∆ιαχειριστής Εκτυπωτικών (Αναφορών) είναι ένα ολοκληρωµένο εργαλείο µε τις εξής δυνατότητες:

· Οι αναφορές της εφαρµογής εµφανίζονται ταξινοµηµένες σε παράθυρα ανάλογα µε το είδος τους. Στο πλαίσιο Ανεύρεση
πληκτρολογούµε κωδικό ή λέξη κλειδί και πατάµε το πλήκτρο ανεύρεσης ή Enter. Θα υπογραµµιστούν οι κατηγορίες
εκτυπώσεων που περιέχουν εκτύπωση µε ίδιο λεκτικό εάν βρεθούν πολλές ή θα ανοίξει κατηγορία µε επιλογή της
εκτύπωσης εάν βρεθεί µία .

· Εµφάνιση σε οθόνη ή εκτυπωτή.

· Οθόνη κριτηρίων φιλτραρίσµατος των αναφορών µε όλα τα διαθέσιµα πεδία των αρχείων.

· Ειδικά πλήκτρα ταξινόµησης, πολυεπιλογών, και γραφηµάτων που παραµετροποιούν τις αναφορές µε όλους τους
δυνατούς τρόπους.

· Οι αναφορές είναι σχεδιασµένες σε Crystal Reports, διεθνές εργαλείο σχεδιασµού αναφορών.

· Ο χρήστης µπορεί να σχεδιάσει αναφορές µε τη χρήση της Γεννήτρια Εκτυπώσεων και να τις ενσωµατώσει στο
διαχειριστή επιλέγοντας τις σελίδες κριτηρίων που είναι προετοιµασµένες από τη BlueByte SOFTWARE, επεκτείνοντας
έτσι απεριόριστα την εκµετάλλευση των καταχωρηµένων στοιχείων.

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΦΟΡΜΑΣ

ΕΠΙΛΟΓΕΣ

· Επιλέγουµε εάν η αναφορά θα εµφανισθεί στην οθόνη (Παράθυρο) ή θα σταλεί στον Εκτυπωτή ή θα γίνει εξαγωγή σε
αρχείο. Εάν επιλέξουµε εκτυπωτή, αργότερα κατά τη διαδικασία, έχουµε τη δυνατότητα να αλλάξουµε προσωρινά τον
προεπιλεγµένο εκτυπωτή.

· Στο πεδίο Προεπιλεγµένος Εκτυπώτης επιλέγουµε τον εκτυπωτή που θα χρησιµοποιηθεί ως προεπιλογή σε όλες τις
εκτυπώσεις.

· Ενεργοποιούµε την επιλογή Αρίθµηση Σελίδων αν επιθυµούµε στην αναφορά να εµφανίζεται ο αριθµός των σελίδων.

· Ενεργοποιούµε την επιλογή Εκτύπωση Ηµεροµηνίας αν επιθυµούµε στην αναφορά να εµφανίζεται η τρέχουσα
ηµεροµηνία.
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· Ενεργοποιώντας το πεδίο Fit Page Width  προσαρµόζεται το µέγεθος της εκτύπωσης έτσι ώστε να εµφανίζεται
ολόκληρη η σελίδα στην οθόνη .

· Ενεργοποιώντας το πεδίο ʼνοιγµα σε Καρτέλα κάθε εκτύπωση που θα εκτελέσουµε θα εµφανιστεί σε νέα σελίδα στην
φόρµα που βρισκόµαστε ενώ στην αντίθετη περίπτωση θε εµφανιστεί σε νέο παράθυρο.

· Ό,τι γράψουµε στα πλαίσια Παρατηρήσεις θα εµφανίστουν στο επάνω µέρος της αναφοράς.

· Ενεργοποιώντας την επιλογή Αριθµ.Εγγραφών µπορούµε να δηλώσουµε επόµενη αρίθµηση στην εκτύπωση που
επιθυµούµε.

Πατώντας το πλήκτρο   θα εκτελεσθεί η εκτύπωση ενώ µε το πλήκτρο   θα διαγραφούν όλα τα

φίλτρα που έχουµε δηλώσει στις σελίδες επιλογών. Με το πλήκτρο  µπορούµε να αποθηκεύσουµε τα

τρέχοντα φίλτρα για την επιλεγµένη εκτύπωση και µε το πλήκτρο .  µπορούµε να εµφανίσουµε τις
αποθηκευµένες επιλογές στα φίλτρα των σελίδων επιλογών. Ειδικά για τα φίλτρα ηµεροµηνιών αντί για συγκεκριµένη

ηµεροµηνία έχουµε την δυνατότητα να αποθηκεύσουµε κάποια από τις επιλογές  που
εµφανίζονται στην φόρµα Ηµερολογίου που ανοίγει όταν πατήσουµε το βελάκι σε πεδίο ηµεροµηνίας.

Κάνοντας κλικ στον τίτλο της εκτύπωσης, τότε εµφανίζεται η οθόνη µε τα φίλτρα της επιλεγµένης αναφοράς. Κάθε αναφορά
έχει διαφορετικές σελίδες επιλογών.

Αυτή η οθόνη µπορεί να έχει πολλές σελίδες κριτηρίων που φιλτράρουν την αναφορά. Κάθε σελίδα αφορά πεδία ενός
αρχείου.

· Στα πεδία αριθµών και ηµεροµηνιών ορίζουµε το διάστηµα από-έως που επιθυµούµε.

· Στα πεδία χαρακτήρων (ονοµασίες, περιγραφές, κ.λπ.) µπορούµε να γράψουµε µέρος από λέξη , π.χ. Παπαδοπ ή
..Νίκος.. για να πάρουµε όλους τους Παπαδόπουλους ή όσους περιέχουν το Νίκος αντίστοιχα.

· Τα πλήκτρα µε το λαµπάκι χρησιµεύουν για µαζική επιλογή εγγραφών (πολυεπιλογή). Εάν το λαµπάκι δεν είναι
αναµµένο, τότε δεν έχει γίνει καµιά επιλογή, ενώ εάν επιλέξουµε εγγραφές, π.χ. πελάτες από Θεσ/νίκη και Λαµία, µόνο
τότε ανάβει. Η επιλογή πραγµατοποιείται είτε µε κλικ στο κουτί επιλογής στις εγγραφές που θέλουµε κρατώντας το
πλήκτρο Ctrl πατηµένο, είτε συµπληρώνοντας τα πρώτα γράµµατα στο πλαίσιο στο πάνω µέρος της οθόνης και
πατώντας το Enter από το πληκτρολόγιο. Στο πλήκτρο επάνω δεξιά φαίνεται ο αριθµός εγγραφών που έχουµε επιλέξει

και πιέζοντας εµφανίζεται η λίστα µε τις επιλογές µας. Με το πλήκτρο  οριστικοποιούνται οι επιλογές µας, µε το

πλήκτρο   ακυρώνονται όλες οι ενέργειες ενώ µε το πλήκτρο  αδειάζει η λίστα επιλογών, ενώ µε το πλήκτρο

  επιλέγουµε όλες τις επιλογές της λίστας. πχ θέλουµε να επιλέξουµε όλες τις επιλογές που ξεκινούν από Α ,
πληκτρολογούµε το γράµµα στο πλαίσιο, θα εµφανιστούν µόνο αυτές οι επιλογές στην λίστα και µε το πλήκτρο επιλογής
όλων µπορούµε να τις επιλέξουµε όλες.

· Τα πλήκτρα επιλογής κωδικών (βελάκι δεξιά) µας επιτρέπουν να εισάγουµε έναν κωδικό ή πατώντας το βελάκι να
επιλέξουµε µε βάση την ονοµασία του κωδικού. Π.χ. εάν πρόκειται για πελάτη και γνωρίζουµε τον κωδικό του, τον
πληκτρολογούµε αµέσως, αλλιώς πατάµε το βελάκι και µε τη βοήθεια του ονοµαστικού καταλόγου που εµφανίζεται
µπορούµε να τον εντοπίσουµε.

· Με τα πλήκτρα ταξινόµησης αλλάζουµε την ταξινόµηση της αναφοράς. Πατώντας το πλήκτρο εµφανίζεται οθόνη µε λίστα
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των διαθέσιµων πεδίων ταξινόµησης. Μεταφέρουµε στο δεξί µέρος της οθόνης όσα πεδία θέλουµε να συµµετέχουν στην
ταξινόµηση. Η σειρά µε την οποία τα µεταφέρουµε, θα είναι και η σειρά της ταξινόµησης. Πριν τα στείλουµε δεξιά
επιλέγουµε εάν θα συµµετέχουν µε  αύξουσα ή φθίνουσα σειρά.   Εφόσον ενεργοποιηθεί η ταξινόµηση αλλάζουν τα
χρώµατα του πλήκτρου.

· Τα πλήκτρα γραφηµάτων µεταβάλλουν τον τρόπο εµφάνισης των γραφηµάτων.

ΠΡΟΣΩΠΙΚΕΣ ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ

Με δεξί κλικ σε κενό πλαίσιο επιλέγουµε Εισαγωγή Κατηγορίας για να δηµιουργήσουµε νέα κατηγορία Προσωπικών
Εκτυπώσεων µε το όνοµα που επιθυµούµε.

Με δεξί κλικ πάνω σε µία προσωπική εκτύπωση έχουµε τις εξής Επιλογές:

Εισαγωγή νέας εκτύπωσης
Μεταβολή υπάρχουσας εκτύπωσης
∆ιαγραφή υπάρχουσας εκτύπωσης
Crystal Reports άνοιγµα της Γεννήτριας Εκτυπώσεων για µεταβολή του σχεδιασµού της εκτύπωσης

Με τις πρώτες τρεις επιλογές εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη.

· Για κάθε αναφορά ορίζουµε τον κωδικό, την κατηγορία, τον τίτλο, επιλέγουµε τις Σελίδες Επιλογών (µέχρι 5) και το όνοµα
του αρχείου της αναφοράς όπως επίσης και να επιλέξουµε τον τύπο της εκτύπωσης ανάµεσα στις επιλογές Report (για
απλές αναφορές), Γράφηµα (για αναφορές µε γραφήµατα) ,Important (για αναφορές που θεωρούµε σηµαντικές), Web
(για εκτυπώσεις που εµφανίζονται στην Web εφαρµογή). Το πεδίο ReportView περιλαµβάνει τιµές από τα View που θα
πρέπει να δηµιουργούνται µε την εκτύπωση.

· Σε αυτήν την οθόνη, ο χρήστης µπορεί να ενσωµατώσει αναφορές που σχεδιάζει ή ειδικές αναφορές που
παραγγέλλονται στη BlueByte SOFTWARE. Σε αυτήν την περίπτωση καλό είναι να χρησιµοποιεί κωδικούς που
αρχίζουν µε ένα γράµµα, έτσι ώστε να µην υπάρχει περίπτωση αντικατάστασης µε νέες αναφορές που παραδίδονται σε
κάθε νέα έκδοση.
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3.3.2 Γεννήτρια Εκτυπώσεων

Εργαλείο για το σχεδιασµό εκτυπώσεων µε απεριόριστες δυνατότητες.

Έµπειροι χρήστες, µε καλή γνώση της λειτουργίας του, µπορούν να παράγουν δεκάδες αναφορές σε ελάχιστο χρόνο
εκµεταλλευόµενοι όλα τα στοιχεία της βάσης δεδοµένων ή να µετατρέψουν τις ήδη υπάρχουσες ανάλογα µε τις ανάγκες
τους.

3.3.3 SQL Utility

Εργαλείο για τη διαχείριση των αρχείων της εφαρµογής.

Με τη βοήθεια της φόρµας αυτής µπορούµε να δηµιουργήσουµε και να επεξεργαστούµε τα δεδοµένα της εφαρµογής µε
λίγες γραµµές κώδικα σε SQL.

Στο επάνω πλαίσιο γράφουµε διάφορες εντολές σε SQL για να πάρουµε την πληροφορία που επιθυµούµε. Πιέζοντας το

πλήκτρο , θα εµφανιστούν στον πίνακα που βρίσκεται στο κάτω µέρος της οθόνης τα αποτελέσµατα του SQL.

Αν επιθυµούµε µπορούµε πιέζοντας το πλήκτρο  να εξάγωγουµε τα στοιχεία του πίνακα σε Excel.

Όταν χρησιµοποιούµε τις εντολές DELETE ή UPDATE, πιέζουµε το πλήκτρο . Πιέζοντας το πλήκτρο αυτό, δεν
εµφανίζεται τίποτα στον πίνακα που βρίσκεται στο κάτω µέρος της οθόνης.

Κάτω αριστερά φαίνεται ο αριθµός όλων των εγγραφών του πίνακα.

ΠΡΟΣΟΧΗ
Μην επιχειρήσετε να µπείτε σε αυτή τη φόρµα εάν δεν έχετε επικοινωνήσει προηγουµένως µε τη
BlueByte SOFTWARE.
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3.3.4 Ασφάλεια Συστήµατος

Από την Κονσόλα Ασφαλείας επιβάλλεται η καθολική ασφάλεια του συστήµατος, δηλαδή ποιοι είναι οι εξουσιοδοτηµένοι
χρήστες της εφαρµογής και τι δυνατότητες έχει ο καθένας.

Με την εγκατάσταση της εφαρµογής υπάρχει χρήστης πχ IWUSER σε οµάδα IWUSERS µε πλήρη δικαιώµατα.

Στον χρήστη θα πρέπει να δηλωθεί συνθηµατικό ή να δηµιουργηθούν νέες οµάδες και νέοι χρήστες. Κάθε νέο χρήστης θα
πρέπει να έχει και δικό του συνθηµατικό.

ΟΜΑ∆ΕΣ ΧΡΗΣΤΩΝ

Η παρακάτω φόρµα εµφανίζεται όταν επιλέξουµε την επιλογή Ασφάλεια Συστήµατος από το µενού Εργαλεία , εάν έχουµε
συνδεθεί ήδη στην εφαρµογή µε τον χρήστη ADSSYS . Η οµάδα χρηστών ADSSYS περιλαµβάνει τον χρήστη ADSSYS .
Στην οµάδα ADSSYS δεν µπορούν να µεταβληθούν δικαιώµατα. Ο χρήστης ADSSYS είναι ο διαχειριστής της εφαρµογής
και ο µόνος που έχει πλήρη πρόσβαση φόρµα της Ασφάλειας Συστήµατος .

Στο πίνακα της παραπάνω οθόνης δηµιουργούµε τις οµάδες χρηστών.  ∆εξιά από κάθε οµάδα εµφανίζονται οι βασικές
ενέργειες της οµάδας. Αναλυτικά είναι τα δικαιώµατα : Εισαγωγή, Επεξεργασία, ∆ιαγραφή και Καταγραφή Ενεργειών.  Το

 σηµαίνει ότι η εν λόγω οµάδα µπορεί να εκτελεί αυτή τη ενέργεια.

Για εισαγωγή νέας οµάδας πιέζουµε το πλήκτρο  και για αλλαγή στοιχείων το πλήκτρο  ή κάνουµε διπλό κλικ
στην οµάδα που επιθυµούµε θα εµφανιστεί η παρακάτω οθόνη. Η διαγραφή επιλεγµένης οµάδας γίνεται µε το πλήκτρο

 .Στην οθόνη µπορούµε να ορίσουµε /αλλάξουµε τα παραπάνω βασικά δικαίωµατα της οµάδας και τα

αναλυτικά δικαίωµατα για φόρµες, εκτυπώσεις, ʼλλο, Ειδική της εφαρµογής. Το  σηµαίνει ότι η εν λόγω οµάδα µπορεί να
εκτελεί αυτή τη διαδικασία.  Τα δικαιώµατα της σελίδας Ειδική είναι αρνητικά και αφορούν απαγορεύσεις. Εάν ενεργοποιηθεί
κάποιο δικαίωµατα αφαιρείται η πρόσβαση των χρηστών της οµάδας στην ενέργεια.
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Μπορούµε να επιλέξουµε µαζικά όλες τα δικαίωµατα της εφαρµογής πιέζοντας το πλήκτρο  Επιλογή Όλων .

Αν επιθυµούµε να αντιγράψουµε δικαιώµατα από µία οµάδα σε κάποια άλλη, χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα  "Αντιγραφή

" και  "Επικόλληση " .

Αφού ολοκληρώσουµε τις αλλαγές πιέζουµε το πλήκτρο Αποθήκευση , ενώ εάν θέλουµε να ακυρώσουµε τις τελευταίες
αλλαγές το πλήκτρο Ακύρωση

ΧΡΗΣΤΕΣ

Με την επιλογή Χρήστες στο βασικό µενού εµφανίζεται η λίστα όλων χρηστών . Σε κάθε χρήστη εµφανίζεται το email του , η
Οµάδα που ανήκει και οι πληροφορίες Εγκεκριµένος, Κλειδωµένος, Συνδεδεµένος. Αριστερά της λίστας εµφανίζονται πεδία
που µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε ως φίλτρα για την εύκολη εύρεση χρήστη.

Για εισαγωγή νέου χρήστη πιέζουµε το πλήκτρο  και για µεταβολή στοιχείων πιέζουµε το πλήκτρο  ή
κάνουµε διπλο κλικ στον χρήστη που επιθυµούµε και εµφανίζεται η παρακάτω φόρµα. Για διαγραφή επιλεγµένου χρήστη

πιέζουµε το πλήκτρο  .
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Αφού ολοκληρώσουµε τις αλλαγές πιέζουµε το πλήκτρο Αποθήκευση , ενώ εάν θέλουµε να ακυρώσουµε τις τελευταίες
αλλαγές το πλήκτρο Ακύρωση

Εάν κάποιος χρήστης αποτύχει επανειληµµένα να συνδεθεί στην εφαρµογή , αυτόµατα θα κλειδωθεί και θα πρέπει να
ξεκλειδωθεί από την χρήστη ADSSYS πιέζοντας το πλήκτρο Ξεκλείδωµα.

Εάν θέλουµε να αποσυνδέσουµε χρήστη που φαίνεται συνδεδέµενος ενώ δεν είναι µπορούµε να πατήσουµε την επιλογή
Ορίστε εκτός σύνδεσης.

Εάν η ασφάλεια συστήµατος αφορά την εφαρµογή InsuranceWorks σε καταχώρηση νέου χρήστη θα
εµφανίζεται επιλογη για σύνδεση χρήστη µε συνεργάτη που έχει περιορισµένη χρήση. Με επιλογή Συνεργάτη θα
ενηµερωθούν οι σηµειώσεις του χρήστη µε το λεκτικό «AGENT+κωδικός συνεργάτη+ περιγραφή συνεργάτη» Επίσης θα
γίνει αυτόµατα εισαγωγή νέας εγγραφής χρήστη στις Παραµέτρους Χρηστών και ενηµέρωση πεδίου ClientAgentCode
εάν ο χρήστης συνδεθεί µε συνεργάτη. Επίσης εάν ενεργοποιηθεί η επιλογή «∆ηµιουργία Εγγραφών σε Τρίτους
πίνακες..» θα ενηµερωθούν αυτόµατα και τα αντίστοιχα αρχεία: Παράµετροι Εξαγωγής και Credentials Συνεργατών.

Εάν η ασφάλεια συστήµατος αφορά την εφαρµογή InsuranceWorks σε αλλαγή συνθηµατικού χρήστη θα γίνεται και
αυτόµατη ενηµέρωση λοιπών αρχείων (Παράµετροι Εξαγωγής και Credentials Συνεργατών) εάν υπάρχουν.

Για αλλαγή συνθηµατικού µπορούµε να συνδεθούµε στην εφαρµογή µε τα στοιχεία του χρήστη και να ανοίξουµε την φόρµα
Ασφάλεια Συστήµατος. Θα εµφανιστεί η παρακάτω φόρµα:
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Συµπληρώνουµε τα πεδία Νέος Κωδικός και Επιβεβαιώση και πιέζουµε το πλήκτρο Αλλαγή.

ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ

Με την επιλογή Ηµερολόγιο στο βασικό µενού όλες οι ενέργειες των χρηστών για τους οποίους έχουµε ενεργοποιήσει την
επιλογή του ηµερολογίου στην οµάδα τους.

Σε δίκτυα µε µεγάλο όγκο καταχωρήσεων, το ηµερολόγιο θα γίνεται αρκετά µεγάλο και πρέπει περιοδικά να το αδειάζουµε,

χρησιµοποιώντας το πλήκτρο . Πιέζοντας το πλήκτρο θα  θα εµφανιστεί οθόνη για να συµπληρώσουµε την
ηµεροµηνία µέχρι την οποία θα γίνει η διαγραφή των εγγραφών.
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3.3.5 Εργασίες Βάσης ∆εδοµένων

Στη φόρµα αυτή έχει τη δυνατότητα µόνο ο Χρήστης AdsSys να δηµιουργήσει, να αντιγράψει ή να διαγράψει µια Εταιρία.

∆ΗΜΙΟΥΡΓΙΑ
Επιλέγουµε την ενέργεια ∆ηµιουργία , συµπληρώνουµε το όνοµα της βάσης δεδοµένων που επιθυµούµε στο πεδίο Νέα
Βάση ∆εδοµένων και πιέζουµε το πλήκτρο ∆ηµιουργία.

ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ
Επιλέγουµε την ενέργεια Αντιγραφή , συµπληρώνουµε το όνοµα της βάσης δεδοµένων που επιθυµούµε στο πεδίο Νέα
Βάση ∆εδοµένων , στο πεδίο Πηγή εµφανίζεται το όνοµα της αρχικής βάσης από την οποία θα γίνει η αντιγραφή και
πιέζουµε το πλήκτρο Αντιγραφή.

∆ΙΑΓΡΑΦΗ

Επιλέγουµε την ενέργεια ∆ιαγραφή, επιλέγουµε την βάση που επιθυµούµε και πιέζουµε το πλήκτρο ∆ιαγραφή. Προσοχή
µετά την διαγραφή δεν υπάρχει διαδικασία Αναίρεσης
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3.3.6 Πληροφορίες Βάσης

Παράθυρο µε πληροφορίες για την ενεργή Βάση ∆εδοµένων. Αναλυτικά εµφανίζονται: ο συνολικός αριθµός των αρχείων, το
µέγεθος τους, η τοποθεσία της Βάσης, πίνακας µε όλα τα αρχεία από τα οποία αποτελείται η Βάση και τα µεγέθη τους,
πλαίσιο µε τους ενεργούς χρήστες

∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ

· Φρεσκάρισµα:  Πραγµατοποιείται φρεσκάρισµα των αρχείων.

· Επιδιόρθωση:  Χρησιµοποιείται για να επιδιορθώνει το αρχείο που έχουµε επιλεγµένο στον πίνακα αρχείων και εφόσον
έχουµε υποψίες ότι έχει υποστεί κάποια βλάβη. Πατώντας το πλήκτρο, θα γίνει προσπάθεια επιδιόρθωσης του αρχείου.

· Pack Tables/ Pack All:  Είναι πολύ σηµαντικό και χρησιµοποιείται για να αφαιρούνται οι διαγραµµένες εγγραφές από το
επιλεγµένο αρχείου ή από όλα τα αρχεία κι έτσι να µειώνεται ο χώρος που καταλαµβάνουν στο δίσκο. Εκτελείται σε τακτά
χρονικά διαστήµατα, όπως µία φορά το µήνα και η Βάση ∆εδοµένων δεν πρέπει να χρησιµοποιείται από άλλους χρήστες
εκείνη τη στιγµή, αλλιώς η διαδικασία θα αποτύχει.

· Επεξεργασία:  Μας δίνεται η δυνατότητα πρόσβασης στις εγγραφές του επιλεγµένου πίνακα.

Προσοχή!  Πριν εκτελέσουµε οποιαδήποτε διαδικασία από τις αναφερόµενες παραπάνω πρέπει:

· η Βάση ∆εδοµένων να µη χρησιµοποιείται από άλλους χρήστες εκείνη την στιγµή, αλλιώς η διαδικασία θα αποτύχει.

· να πάρουµε Backup (Φύλαξη) των αρχείων µας.

Πιέζοντας το πλήκτρο Έξοδος βγαίνουµε από την συγκεκριµένη οθόνη.
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3.3.7 Εξουσιοδότηση

Εµφανίζεται φόρµα µε τους κωδικούς Εξουσιοδότησης της εφαρµογής.

3.3.8 Γλώσσα

Οι εφαρµογές της BlueByte SOFTWARE έχουν τη δυνατότητα να εµφανίζουν τις φόρµες και τα παράθυρα σε οποιαδήποτε
γλώσσα επιθυµεί ο χρήστης.

Ανά πάσα στιγµή υπάρχουν διαθέσιµες δύο γλώσσες. Η Αγγλική και η Τοπική.
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∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ

· Στο κύριο µέρος του παραθύρου υπάρχει ένας πίνακας, όπου στο αριστερό µέρος φαίνονται όλες οι λέξεις που
χρησιµοποιεί το πρόγραµµα στην αγγλική γλώσσα και στο δεξιό η µετάφραση στην τοπική γλώσσα. Μπορούµε να
κάνουµε οποιαδήποτε αλλαγή στις εγγραφές του πίνακα.

· Η αποθήκευση των αλλαγών επιτυγχάνεται µε την αντίστοιχη επιλογή από το µενού Αρχείο.

· Η αναζήτηση µίας λέξης επιτυγχάνεται µε το πλήκτρο Αναζήτηση. Η αναζήτηση µπορεί να πραγµατοποιηθεί και στην
αγγλική και στην τοπική γλώσσα.

· Η αλλαγή της γλώσσας επιτυγχάνεται µε την αντιστοίχη επιλογή από το µενού Γλώσσα.

· Στο πλαίσιο που εµφανίζεται στο πάνω µέρος της οθόνης µπορούµε να προεπιλέξουµε την γλώσσα του πληκτρολογίου,
έτσι ώστε µε την εκκίνηση της εφαρµογής τα στοιχεία που πληκτρολογούµε να καταχωρούνται στην επιθυµητή γλώσσα.

Όλες οι αλλαγές θα εφαρµοστούν µε την επόµενη εκκίνηση της εφαρµογής.
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3.3.9 Φύλαξη Αρχείων

∆υνατότητα δηµιουργίας αντιγράφου ασφαλείας των αρχείων σας µέσα από την εφαρµογή ακολουθώντας την παρακάτω
διαδικασία.

∆ιαδικασία Αντιγράφου Ασφαλείας

· Στην πρώτη οθόνη επιλέγουµε τη διαδικασία Φύλαξη Αρχείων.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο.

· Εµφανίζεται πίνακας µε επιλεγµένα τα αρχεία που θα συµπεριληφθούν στο αντίγραφο ασφαλείας. Αν επιθυµούµε να
προσθέσουµε και άλλα, χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα Προσθήκη Καταλόγου και Προσθήκη Αρχείων. Τις νέες µας
επιλογές µπορούµε να τις αποθηκεύσουµε σε ένα προσωπικό Set µε το πλήκτρο SaveSet. Την επόµενη φορά που θα
χρησιµοποιήσουµε την φύλαξη µε το πλήκτρο Load Set µπορούµε να επαναφέρουµε το δικός µας set αρχείων προς
φύλαξη.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο.

· Εµφανίζεται η τοποθεσία του αντιγράφου δηµιουργίας του συµπιεσµένου αρχείου και την τοποθεσία προσωρινού
φακέλου.
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Σε περίπτωση που επιθυµούµε να αλλάξουµε την προτεινόµενη τοποθεσία της φύλαξης, επιλέγουµε την καινούρια µε τη

χρήση του πλήκτρου  .  Οι διαδροµές πρέπει να είναι δικτυακές µε την µορφή που εµφανίζονται στην παραπάνω
οθόνη.

Σε περίπτωση που επιθυµούµε να πάρουµε Backup κάποια άλλη χρονική στιγµή, τότε µαρκάρουµε την επιλογή Backup
Later και δηλώνουµε δίπλα την ηµεροµηνία και την ώρα που θα εκτελεστεί η διαδικασία της φύλαξης.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Τέλος.

∆ιαδικασία Επαναφοράς του αντιγράφου.

· Στην πρώτη οθόνη επιλέγουµε τη διαδικασία Επαναφορά.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο.

· Επιλέγουµε την τοποθεσία του αρχείου backup που επιθυµούµε να επαναφέρουµε µε τη χρήση του πλήκτρου .

· Πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο.

· Εµφανίζονται ο τίτλος αρχείου φύλαξης και πίνακας µε τα αρχεία που περιέχει. Μας παρέχεται δυνατότητα επιλογής
κάποιων από αυτά τα αρχεία, µαρκάροντάς τα.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Επόµενο.

· Επιλέγουµε την τοποθεσία στην οποία θα γίνει η επαναφορά. Αν επιθυµούµε η επαναφορά των αρχείων να γίνει στην
τοποθεσία από την οποία δηµιουργήθηκε το αντίγραφο ασφαλείας, επιλέγουµε Αρχικές θέσεις. Αν επιθυµούµε να γίνει
κάπου αλλού, επιλέγουµε Εναλλακτική Θέση και ορίζουµε την καινούρια τοποθεσία .Η επιλογή µας θα εµφανιστεί στο
πλαίσιο ακριβώς από κάτω. Αν το πεδίο Πλήρης ∆ιαδροµή είναι µαρκαρισµένο, τότε θα µας επαναφέρει τα αρχεία στην
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αρχική οµαδοποίηση σε φακέλους, διαφορετικά τα αρχεία θα εµφανιστούν όλα µαζί στον επιλεγµένο φάκελο.
Ενεργοποιούµε την επιλογή Restore Database to sever εάν επιθυµούµε εκτός από την επαναφορά αρχείων να γίνει
επαναφορά και των βάσεων δεδοµένων που περιέχει το backup.

· Πιέζουµε το πλήκτρο Τέλος για να ξεκινήσει η επαναφορά.

3.3.10 Αλλαγή Εταιρίας - Αναβάθµιση

Λειτουργία η οποία µας επιτρέπει να επιλέξουµε την Εταιρία µε την οποία θέλουµε να εργασθούµε ή να συνδεθούµε στην
επιλεγµένη εταιρία µε διαφορετικό χρήστη.

Για να συνδεθούµε σε µία βάση θα πρέπει να ορίσουµε τα παρακάτω :

· Server : Επιλέγουµε το ονοµα του SQL Server στον οποίο βρίσκεται η βάση που θα συνδεθούµε.
· Κωδικός: Επιλέγουµε ή πληκτρολογούµε τον κωδικό πελάτη BlueByte που ανήκει η βάση που θα συνδεθούµε.
· Χρήστης : Πληκτρολογούµε το όνοµα χρήστη µε τον οποίο θα συνδεθούµε
· Συνθηµατικό: Πληκτρολογούµε το συνθηµατικού του χρήστη που έχουµε δηλώσει
· Βάση ∆εδοµένων: Επιλέγουµε ή πληκτρολογούµε το όνοµα της βάσης που ανήκει στον κωδικό πελάτη BlueByte που

θα συνδεθούµε.

Πιέζοντας το πληκτρο OK ανοίγει η εφαρµογή.

Στο κάτω µέρος της κύριας εφαρµογής αφού συνδεθούµε εµφανίζεται πάντα η τρέχουσα τοποθεσία της βάσης που
εργαζόµαστε, καθώς και το όνοµα του χρήστη µε το οποίο έχουµε συνδεθεί.

ΑΝΑΒΑΘΜΙΣΗ

Εάν η εγκατάσταση της εφαρµογής είναι σε δικό µας Server και όχι σε Server BlueByte µπορούµε να προχωρήσουµε στην
αναβάθµιση αρχείων και βάσης δεδοµένων µε την παρακάτω διαδικασία:

Πιέζουµε το πλήκτρο    από τον κεντρικό µας υπολογιστή (κατά προτίµηση) για να ξεκινήσει η διαδικασία
Αναβάθµισης της εφαρµογής µέσω Internet. Η διαδικασία αναβάθµισης περιλαµβάνει τα εξής βήµατα:

Αρχικά θα αποθηκευτούν στον φάκελο αναβάθµισης τα αρχεία από το internet. Μόλις ολοκληρωθεί η διαδικασία αυτή και
θα προσπαθήσουµε να ανοίξουµε την εφαρµογή . Θα εµφανιστεί µήνυµα για αναβάθµιση των αρχείων και πιέζουµε Ναι.
Μόλις ξαναπροσπαθήσουµε να ανοίξουµε την εφαρµογή σε περίπτωση που η αναβάθµιση περιλαµβάνει αλλαγές στην
βάση δεδοµένων θα µας ζητηθεί να πάρουµε Backup (Αντίγραφο Ασφαλείας). Για να ξεκινήσει η διαδικασία αναβάθµισης
βάσης θα πρέπει να έχουµε συνδεθεί µε χρήστη ADSSYS .Εάν δεν υπάρχουν αλλαγές στην βάση η εφαρµογή µετά την
αναβάθµιση των αρχείων θα ανοίξει κανονικά.

Σε περίπτωση που η εφαρµογή είναι εγκατεστηµένη και σε άλλα τερµατικά εκτός του server µόλις προσπαθήσουµε να
ανοίξουµε την εφαρµογή θα εµφανιστεί µήνυµα για αναβάθµιση αρχείων. Πιέζουµε Ναι και η αναβάθµιση θα
πραγµατοποιηθεί αυτόµατα. Το πλήκτρο LiveUpdate το πιέζουµε µόνο µία φορά από ένα υπολογιστή (κατά προτίµηση τον
κεντρικό µας υπολογιστή).
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Εάν η διαδροµή αναβάθµισης δεν είναι συµπληρωµένη πιέζουµε το πλήκτρο  και εµφανίζεται η παρακάτω οθόνη όπου
ορίζουµε την διαδροµή αναβάθµισης η οποία είναι της µορφής πχ (C:\BlueByte\Updates\Iw) για τον κεντρικό µας
υπολογιστή και για τις θέσεις εργασίας πχ (\\Server\C\BlueByte\Updates\Iw).
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3.3.11 Skins

Στην φόρµα αυτή µπορούµε να αλλάξουµε χρώµατα σε ολόκληρο το περιβάλλον της εφαρµογής.

ΠΕ∆ΙΑ

· Skins: Λίστα των διαθέσιµων skins.

· Form Backound: Επιλέγουµε το κύριο χρώµα για το περιβάλλον της εφαρµογής.

· Font: Επιλέγουµε το χρώµα των λεκτικών και των τίτλων των πεδίων της εφαρµογής.

· Edit Backround: Επιλέγουµε το χρώµα του φόντου των πεδίων της εφαρµογής.

· Edit Font: Επιλέγουµε το χρώµα της γραµµατοσειράς των πεδίων της εφαρµογής.

· Disabled: Επιλέγουµε το χρώµα των ανενεργών σηµείων της εφαρµογής.

· Buttons: Επιλέγουµε το χρώµα των πλήκτρων της εφαρµογής.

· Buttons Hot: Επιλέγουµε το χρώµα των επιλεγµένων των πλήκτρων της εφαρµογής.

· Border:  Επιλέγουµε το χρώµα των πλαισιών της εφαρµογής

· Sample: Εµφανίζεται δείγµα µιας οθόνης µε τα χρώµατα επιλογής

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ

Επιλέγουµε εάν από τα διαθέσιµα αρχεία skins που εµφανίζονται στο πλαίσιο Skins και πιέζουµε το πλήκτρο Apply για να
ενεργοποιήσουµε τα νέα χρώµατα.

Για δηµιουργία νέου Skin πιέζουµε το πλήκτρο New και στο παράθυρο που θα εµφανιστεί δηλώνουµε το όνοµα που
επιθυµούµε ή επιλέγουµε έαν υπάρχον κάνουµε τις αλλαγές που επιθυµούµε και πιέζουµε το πλήκτρο Save As για
αποθήκευση µε διαφορετικό όνοµα. Τις αλλαγές σε ήδη υπάρχον skins για να τις αποθηκεύσουµε πιέζουµε το πλήκτρο
Save. Μετά από οποιαδήποτε αλλαγή για να αλλάξουν τα χρώµατα στην εφαρµογή πρέπει να επιλέξουµε το Skin που
επιθυµούµε και να πατήσουµε το πλήκτρο Apply.
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3.4 Αγαπηµένα

Στο µενού Αγαπηµένα µπορούµε να κάνουµε την ∆ιαχείριση Αγαπηµένων.

Αρχικά ανοίγουµε την φόρµα που επιθυµούµε πχ Πελάτες και µε την επιλογή Προσθήκη σε Αγαπηµένα η φόρµα θα
προστεθεί αυτόµατα στο µενού Αγαπηµένα.

Στην φόρµα που θα ανοίξει µε την επιλογή Οργάνωση Αγαπηµένων µπορούµε :
· να δούµε την λίστα µε τις Αγαπηµένες Φόρµες
· να αλλάξουµε την σειρά εµφάνισης τους .Κάνουµε κλικ στην γραµµή και τραβάµε µε πατηµένο το ποντίκι την επιλογή

µέχρι την θέση που επιθυµούµε
· να αφαιρέσουµε µία φόρµα από το µενού Αγαπηµένα . Επιλέγουµε την γραµµή και πατάµε το πλήκτρο ∆ιαγραφή.
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