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WPROWADZENIE

Komputerowy system ,Nieruchomosci” wersja 3.0 jest programem
przeznaczonym dla biur obrotu nieruchomo$ciami.

Do najwazniejszych funkcjonalnych cech programu mozna zaliczy¢:

Obsluga wszystkich rodzajow transakcji: sprzedaz, kupno, wynajem,
najem;

Rejestracja wszelkich rodzajow ofert (budynki, lokale, tereny);
Mozliwos¢ szczegdlowego opisania kazdej oferty;

Wyszukiwanie i kojarzenie ofert uwzglgdniajace rozne kryteria;
Pamigtanie historii oferty;

Mozliwo$¢ rejestracji optat i wykonywania raportéw finansowych;
Prowadzenie kartoteki biur nieruchomosci;

Mozliwo$¢ pracy w sieci.

Program ,,Nieruchomosci” opracowany zostal dla graficznego s$rodowiska
Windows XP. Spetia wszystkie wymogi, ktore kwalifikuja go do okreslenia
mianem nowoczesnego oprogramowania. Pod wzgledem obstugi jest zgodny z
najnowszymi technologiami obowiazujacymi jako standardy $wiatowe. Do
najwazniejszych cech mozna zaliczy¢:

estetyczny wyglad,

obecnos$¢ listwy narzedzi z przyciskami do najczgsciej wykonywanych
operacji,

skroty klawiszowe,

mozliwo$¢ podgladu wydruku przed wydrukowaniem,

mozliwo$¢ wspotpracy z dowolna drukarka,

pomoc kontekstowa dostgpna w kazdym momencie,

UWAGA: Wersja demonstracyjna rozni si¢ od standardowej jedynie
ograniczeniem liczby wprowadzonych ofert. Ta wersja umozliwia
wprowadzenie do 20 ofert kazdego typu.




INSTALACJA SYSTEMU

Wymagania systemowe.

e Komputer z procesorem 200 Mhz lub wyzszy

e 32 MB RAM (dla wersji bez sieci), 64 MB RAM w wersji modemowej
lub wersji ze zdjgciami

e System operacyjny Windows ‘98 lub nowszy Monitor VGA lub o
wyzszej rozdzielczosci

e Mysz

e Modem dla wersji z wymiang ofert poczta elektroniczng lub inny dostep
do Internetu

Instalacja z plytki CD.

Instalator umie$ci na dysku twardym wymagane zbiory dla systemu
Nieruchomosci 3.0 oraz dodatkowo przeniesie program instalacyjny dla DAO.
Po zakonczeniu instalacji programu gléwnego prosze uruchomi¢ z
zainstalowanego wczesniej folderu programu instalatora DAO.

Do procesu instalacji zastosowano najnowszy, dostgpny na rynku instalator dla
Windows XP. Instalacja systemu

1.
2.

Zamknij wszystkie aktywne programy.

W16z plyte do napedu CD:, otwdrz folder M6j komputer, a nim
folder CD-ROM

W otwartym folderze CD-ROM kliknij podwojnie ikong Nie30.exe.

Po krétkim przygotowaniu do instalacji pojawi si¢ okno inicjujace,
ktore nalezy zatwierdzi¢ wciskajac przycisk Dalej.

Nastgpne okno to Wybodr foldera docelowego. Domyslnie jest to
C:\Agencja i kliknij Dalej

Nastgpnie wybierz Foldera Menu Start. DomyS$lnie jest to
Programy/Dega/Nieruchomosci 3.0 i kliknij Dalej



7. Zaznacz dodatkowe zadania: Wykonaj aktualizacje bazy danych,
umie$¢ skrot do programu na pulpicie i w pasku szybkiego
uruchamiania kliknij Instaluj

8. po zakonczeniu instalacji wybierz przycisk Zakoncz.

9. Dodatkowo instalator umiescit na dysku program do naprawy,
archiwizacji i porzadkowania danych. Znajdziesz go przez otwarcie
glownego menu Start i w podmenu Programy/Dega/Nieruchomosci
3.0 wybranie ikony Archiwizer 1.1.

Pierwsze uruchomienie programu

e Przy pierwszym uruchomieniu programu Nieruchomosci program dokona
aktualizacji ustawien bazy danych. Poprosi tez o wskazanie pliku z
licencja. Pliki z licencjami znajduja si¢ na plycie instalacyjnej programu
Nieruchomosci 2.6 w katalogu Licencje.

e Po wybraniu pliku z licencja program zostanie uruchomiony.

e Aby sprawdzi¢ jaka licencja zainstalowana jest na danym stanowisku,
uruchom opcje O Programie z menu Pomoc.

Uwaga! W przypadku, gdy posiadasz wiecej niz jedno stanowisko, na kazdym
ze stanowisk musi by¢ wykorzystana inna licencja. Na serwerze powinienes
zainstalowaé licencje serwerowq. Jesli chcesz zmieni¢ licencje uzytq dla
danego stanowiska, skasuj plik licencja.lic z katalogu w ktorym zainstalowany
jest program. Przy nastepnym uruchomieniu program poprosi o wybranie
pliku licencyjnego.



OKNO PROGRAMU
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Rys. 01 Okno programu

Menu glowne
Znajduja si¢ tu wszystkie dostgpne polecenia programu.

Listwa 7 ikonami najwazniejszych polecen

Pod Menu gléwnym znajduje si¢ listwa z ikonami do wazniejszych i
najczesciej uzywanych polecen programu.

Koszyk

W prawej czgséci ekranu znajduje si¢ okno Koszyk na oferty. Jest to miejsce,
do ktérego mozna przenie§¢ wybrane oferty w celu latwiejszego ich
odszukania w pdzniejszym czasie.



Aby doda¢ okreslong oferte do koszyka nalezy klikna¢ prawym przyciskiem
myszy na ofert¢ i z wysSwietlonego menu wybra¢ Do koszyka. W
wys$wietlonym oknie mozna doda¢ komentarz i nalezy potwierdzi¢ przyciskiem
OK.

Sygnatury przeniesionych ofert znajduja si¢ na liScie w oknie Koszyk. Oferty
pozostaja w koszyku do czasu ich usunigcia i nie ma na to wplywu zamknigcie
programu ani zamknigcie koszyka.

Aby zobaczy¢ podstawowe informacje na temat oferty nalezy zaznaczy¢ ja
myszka a w dolnym oknie podgladu pokaza si¢ podstawowe dane oferty.

Aby oferty bedace w koszyku pokazaly si¢ na liscie w gldownym oknie
programu nalezy zaznaczy¢ sygnaturg wybranej oferty w koszyku (lub wigcej
ofert trzymajac wcisnigty klawisz Ctrl) i1 nastgpnie wybra¢ myszka przycisk
<<Wyszukaj znajdujacy si¢ ponad lista ofert bedacych w koszyku.

Aby zmodyfikowac¢ wprowadzony podczas wstawiania oferty do koszyka opis
mozna modyfikowa¢ nalezy wybra¢ prawym przyciskiem myszy ofertg w
koszyku 1 z menu wybra¢ Zmien opis, wprowadzi¢ nowy opis i nastgpnie
wybra¢ Do koszyka

Okno Koszyk w kazdej chwili mozna zamkna¢ klgkajac na krawedz okna.
Zamknigcie koszyka nie powoduje utraty jego zawartosci.

Okno podglqdu oferty

Ponizej gltéwnego okna programu znajduje si¢ okno podgladu oferty.
Wyséwietlaja si¢ w nim podstawowe informacje zaznaczonej aktualnie oferty.

Aby zamkna¢ okno podgladu nalezy klikna¢ krawedz pomigdzy glownym
oknem, a oknem podgladu oferty.

Listwa 7 dodatkowymi poleceniami

Na dole okna programu znajduje si¢ listwa zawierajaca ikony z poleceniami
programu.



Ustawienie kolumn listy

Glowne okno programu mozna dopasowaé zgodnie ze swoimi preferencjami
tak, aby praca z programem byl jak najbardziej wygodna i efektywna..
Centralne okno lista ofert réwniez mozemy dopasowac. Po zainstalowaniu
programu na liScie ofert wyswietlane sa nastgpujace informacje: Lp,
sygnatura, Typ obiektu, Powierzchnia, Miejscowosé¢/Dzielnica, Osiedle,
Ulica, Cena PLN, Pietro, Klient. Powyzszy, domyslny uktad mozna zmieni¢
usuwajac lub dodajac kolumny. W tym celu nalezy z menu Opcje wybrac¢
Parametry systemu. Na zakladce Lista wybra¢ przycisk Dostosuj kolumny.
Otworzy si¢ okno Wyswietlane kolumny:

Witwistlana kslumny [x]
Do kob.rry Pakaz s kohrrng = b kole nosct
B A | [ieds = | =pcrbia _|_|1_
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Rys. 02 Okno programu

W lewej czgsci okna znajduje sig lista wszystkich dostepnych kolumn, ktore
moga znalez¢ si¢ na liScie. Natomiast w prawej czesci jest lista kolumn, ktore
aktualnie si¢ wyswietlaja. Modyfikacje polegaja na zaznaczeniu odpowiedniej
kolumny i wecisnigciu przycisku Dodaj lub Usun. Mozliwe jest rowniez
modyfikowanie kolejnosci kolumn wyswietlanych na liScie, polega to na
zaznaczanie odpowiedniej kolumny w prawej czgsci okna i uzyciu przycisku
Przesun w gore lub Przesun w dol. Zastosowane zmiany nalezy zatwierdzi¢
przyciskiem OK.

Kolory ofert na liscie

Inna mozliwoscia dostosowania listy w glownym oknie programu jest
przypisanie okreslonym rodzajom ofert roznych koloréw. W tym celu nalezy z



menu Opcje wybra¢ Parametry systemu. Na zakladce Lista istnieje
mozliwos¢ przypisania ofertom: tymczasowym, wstrzymanym,
przeterminowanym i zablokowanym. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pole
wyboru obok wybranego rodzaju ofert i nastgpnie wybra¢ myszka pole koloru
znajdujace si¢ po prawej stronie. Wyswietli si¢ wtedy okno z paleta kolorow.
Wystarczy wybra¢ kolor i zatwierdzi¢ przyciskiem OK.



OKNO OFERTY

Okno oferty ma ztozona strukturg. Sktada si¢ z ze standardowej ramki, belki
tytulowej, paska narzedzi pod belka tytulows, paska stanu w dolnej czesci
oraz wngtrza (Rys. 1).
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Rys. 1 Okno oferty



WYKONYWANIE PODSTAWOWYCH
OPERACJI NA OFERTACH

Aby wykona¢ dowolna operacj¢ na ofercie (kojarzenie, przyjgcie oplaty,
wydruk umowy, przekazanie itp.) nalezy wczes$niej wezytac ja do okna. Mozna
to zrobi¢ wyszukujac ja na liscie ofert i weiskajac ENTER.

Najtatwiej ofert¢ mozna sobie wyobrazi¢ jako teczke z zestawem informacji na
temat pewnego obicktu. W takiej teczce gietda nieruchomosci umieszcza
wszelkie informacje dotyczace zarowno samego obiektu jak i dalszej pracy nad
nim. Sa tam wigc dane klienta, szczegdlowy opis obiektu, informacje o
ofertach przekazanych, o zainteresowaniu ta oferta, wreszcie cata historia
oferty, od momentu umieszczenia jej z zasobach gietdy.

Pewne grupy informacji sa tak duze, ze w ich obrgbie tworzone sa podgrupy,
np. Opis Oferty sklada si¢ z Lokalizacji, Opisu technicznego, Uwag itp.

W programie komputerowym taka teczka, stanowiaca komplet informacji o
obiekcie jest okno. Podstawowe grupy tematyczne zwane sa formatkami, a
podgrupy fiszkami. W obrebie formatki Opis znajduja si¢ np. fiszki Oferta,
Opis techn., Uwagi, Poufne.

W systemie wyr6znia si¢ nastgpujace formatki:
opis oferty

klient

skojarzenia

oplata

A e

umowa
6. historia

Formatki mozna traktowac¢ tez jako osobne ,,strony” dotyczace jednej oferty,
ktore musimy przetacza¢ gdyz wszystkie nie mieszcza si¢ na ekranie. Nazwa
aktualnej formatki widoczna jest na gorze okienka w lewej czgsci listwy
narzgdziowej



E Dane Oferta  Szu
Be B $
Opis v |

‘Llsta \

Oferujacy
Skojarzenia

Opkata
Historia
Zdjecia

Rys. 2 Zestaw operacji na ofercie

Przeglqdanie ofert

Jezeli chcemy otworzy¢ okienko, w ktorym bedziemy mogli przeglada¢ oferty
nalezy wcisna¢ klawisz F4 lub z menu Dane wybra¢ opcj¢ Ewidencja Ofert.

Pojawi si¢ okno z lista ofert. Oferty sa pogrupowane w zaleznos$ci od rodzaju
(sprzedaz, kupno, wynajem lub najem). Na poczatku domyslnie pojawia si¢
lista wszystkich ofert

Po liscie mozna si¢ poruszaé strzatkami w gor¢ i w dot (o jedna pozycje),
klawiszami PageUp i PageDown (strona w gorg i strona w dot) oraz Home i
End (przejscie na poczatek i na koniec listy).

Aby uzyskaé szczegdtowe informacje o ofercie nalezy wskazaé ja na liscie i
wcisna¢ klawisz ENTER lub podwojnie klikna¢ na niej lewym klawiszem
myszy.

Przetaczenie sig na listg uzyskujemy za pomoca klawisza F2.

Rys. 3 Lista ofert dla dzialu sprzedazy

Skroty klawiszowe
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F4 - otwarcie okna z kompletem ofert
ENTER - wczytanie danych dla wskazanej oferty listy
Alt-Ctrl-K - skasowanie danych dla wskazanej oferty listy

Wprowadzanie nowej oferty

Program ,,Nieruchomos$ci” prowadzi rejestr czterech podstawowych rodzajow
ofert. Sa to:

sprzedaz,

kupno,

wynajem,

najem.

Dla kazdego rodzaju oferty nalezy okresli¢ rodzaj nieruchomosci. Rodzaje
nieruchomosci dziela si¢ na:

e budynki,



e Jokale,
e tereny.

Dlatego, aby wprowadzi¢ nowa oferte nalezy wczesniej okreslic jej rodzaj. W
tym tez miejscu mozna okreslié¢, czy oferta ma by¢ na wylacznos$¢ i czy jest
publiczna  (przeznaczona do przekazania innym biurom  obrotu
nieruchomos$ciami - opcja ta ma sens jedynie w wersji sieciowej z poczta
elektroniczna). Nastgpnie w odpowiednim okienku wpisuje si¢ wszystkie
posiadane informacje o ofercie i kliencie, po czym ofert¢ zapamigtuje si¢
odpowiednim poleceniem z menu. Od tej pory ofercie zostanie przydzielony
unikalny numer, ktory ja jednoznacznie identyfikuje. Dopiero po zapamigtaniu
oferty mozna na niej wykonywa¢ wszelkie operacje takie jak przyjmowanie
optat, kojarzenie, przekazywanie, wydruk itp.

Numer oferty sktada si¢ z trzech czg¢$ci oddzielonych kreska w postaci:

AABBBCCCCC

AA - dwuliterowe oznaczenie typu oferty,

BBB - oznaczenie biura nieruchomosci (nadawane wraz z licencja),

CCCCC - kolejny numer oferty.
Typy oferty moga by¢ nastepujace:

SB - sprzedaz budynkow,
SL - sprzedaz lokali,

ST - sprzedaz terendw,
KB - kupno budynkow,
KL - kupno lokali,

KT - kupno terenéw,

WB - wynajem budynkow,
WL - wynajem lokali,
WT - wynajem terenow,
NB - najem budynkow,
NL - najem lokali,

NT - najem terenow.

Oznaczenie biura nieruchomosci jest state 1 przydzielane osobno dla kazdego
biura lub komputera.



Przykladowy numer oferty moze wyglada¢ nastepujaco:
SBWRAZ23. Oznacza on ofert¢ sprzedazy budynku w biurze oznaczonym
symbolem WRA.

Wprowadzenie nowej oferty obejmuje uzupehienie nastgpujacych danych:

dane klienta

1. dane podstawowe

2. dane lokalizacyjne

3. opis techniczny

4. warunki zawarcia transakcji
5. uwagi dotyczace oferty

6. dane poufne

7.

8.

formularz optaty rejestracyjnej

Nie wszystkie informacje dotyczace opisu nieruchomosci musza by¢
uzupetnione. Program zawiadomi uzytkownika o braku odpowiednich
informacji obligatoryjnych podczas proby zapisu.

=> Zalozenie nowej oferty wymaga wykonania nastgpujacych czynnosci:

1. Wybierz opcj¢ Nowy wpis z menu Dane lub wcisnij przycisk

Curl+N | 0O].



Pojawi si¢ okienko dialogowe, na ktérym nalezy myszka zaznaczy¢ rodzaj
wprowadzanej oferty. Za pomoca klawiatury najlepiej wcisnac pierwsze litery
rodzaju oferty i typu nieruchomosci (np. dla sprzedazy budynku wcisna¢ S i
B).
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Rys. 4 Wybor typu nowej nieruchomosci

1. Zaakceptuj wybrany rodzaj weciskajac klawisz ENTER lub
weciskajac przycisk OK.

2. Pojawi si¢ okienko do wprowadzania danych. Okienko to
podzielone jest na kilka czg§ci zwanych ,formatkami’. Niektore
formatki moga by¢ podzielone na jeszcze mniejsze czgsci zwane
fiszkami. W danym momencie widoczna jest tylko jedna formatka i
tylko jedna fiszka. Tytuly fiszek sa uwidocznione w gornej czgséci
okienka, a uaktywnia si¢ wciskajac lewy klawisz ALT razem z
litera, ktora w nazwie danej fiszki jest podkreslona. W gornej czgsci
catego okienka znajduje si¢ rozwijana lista z nazwami formatek,
migdzy ktorymi mozna si¢ przetacza¢ klikajac myszka na
odpowiednia pozycje tej listy. Nalezy pamigtaé, ze wszystkie
formatki dotycza zawsze jednej aktualnej oferty, ktérej numer
widoczny jest w gornej czesci okienka. W zalezno$ci od rodzaju
oferty formatki moga si¢ r6zni¢ migdzy soba.

3. Pierwsza formatka dotyczy opisu oferty, ktora si¢ wprowadza. Nie
trzeba wprowadza¢ wszystkich danych, jednak nalezy je



wprowadza¢ zgodnie z opisem na ekranie, gdyz sa one podzniej
uzywane do wyszukiwania i kojarzenia ofert.

4. Do przechodzenia migdzy polami stuzy klawisz Tab lub ENTER
lub strzatki

5. Po wprowadzeniu danych o ofercie przetacz si¢ na nastgpna
formatke - klienta (odpowiedni przycisk na gornej listwie narzedzi).

6. Teraz wprowadz dane o kliencie.

7. Jezeli wszystkie dane sa wpisane poprawnie mozesz ofertg
zapamigta¢ wciskajac klawisz Ctrl+S | =l |

8. Od tego momentu oferta dostaje swoj numer, ktéry uwidoczniony
jest w gornej czesci okienka.

Ctrl+N - wprowadzanie nowej oferty

Ctrl+S - zapamigtywanie zmian dokonanych podczas edycji
oferty

Szablony

Szablon stanowi wzorzec opisu szczegolowego oferty. Definicja oferty
ogranicza si¢ do informacji podstawowych, nie obejmuje jednak
szczegbtow, ktore czesto sa przez samych klientéw wymieniane.
Oczywiscie wszystkie te informacje mozna bez problemu wprowadzi¢ w
polu uwag, ale zachodzi potrzeba doktadnego usystematyzowania
otrzymanych informacji. Poza tym bardzo ulatwiloby pracg, gdyby
wszyscy pracownicy w jednej firmie i dalej idac wszystkie firmy
postlugiwalyby si¢ takim samym schematem opisu szczegétowego oferty.
Stad pomyst szablonow.

Szablon jest pustym wzorcem, ktéry nalezy umiesci¢ w polu uwag i
nastgpnie go uzupetnic. Zanim uzyjemy szablonu, nalezy go stworzy¢.



Tworzenie szablonu

Szablon mozna tworzy¢ w dowolnym oknie tekstowym umieszczonym w
opisie oferty. Ze wzgledu jednak na najwigkszy obszar zaleca si¢ uzycie
tego okna uwag (Opis obiektu - uwagi).

otworz dowolng ofertg (moze by¢ to oferta nowa) i przejdz do pola uwag
jezeli w polu uwag znajduje sig tekst to usun go
do pola uwag wprowadz tre$¢ szablonu, np.:

typ podlogi:
liczba tazienek:
typ zasilania:
itd.

po wpisaniu tre§ci szablonu nalezy go zapisaé, czyli nada¢ zrozumiala dla
wszystkich nazwe, np. opis domu. W tym celu nalezy z menu Opcje wybrac
Dodaj do szablondéw... i w wyswietlonym oknie wpisa¢ opis domu Po
akceptacji (wcisnigcie przycisku OK) szablon jest juz gotowy do zastosowania.

W taki sam sposob nalezy utworzy¢ kolejne szablony. Szablony moga
opisywac takze fragmenty obiektow. Mozna wigc stworzy¢ szablony do opisu
poszczegolnych kondygnacji obiektu i takze szablony dotyczace warunkow
zawierania transakcji. Szablony mozna pdzniej sktadac ze soba tworzac pelny
obraz oferty.

Tworzenie szablonu

otworz dowolna oferte (moze by¢ to oferta nowa), przejdz do pola uwag i
ustaw kursor w miejscu, gzie ma by¢ umieszczony szablon

z menu Opcje wybierz WKklej szablon... i z wyswietlonej listy posiadanych
szablonow wybierz ten wlasciwy. Swdj wybor zaakceptuj wciskajac przycisk
OK.

Jezeli opis obiektu w szablonie nie jest wystarczajacy to mozna wklei¢ na
koncu pierwszego szablony inny szablon. Jezeli nie posiadamy odpowiedniego
dodatkowego szablonu to brakujace informacje umieszczamy na koncu, poza
szablonem.



Stosowanie szablonow

otworz dowolna oferte (moze by¢ to oferta nowa), przejdz do pola uwag i
ustaw kursor w miejscu, gzie ma by¢ umieszczony szablon

z menu Opcje wybierz Wklej szablon... i z wy$wietlonej listy posiadanych
szablonow wybierz ten wlasciwy. Swoj wybor zaakceptuj wciskajac przycisk
OK.

Jezeli opis obiektu w szablonie nie jest wystarczajacy to mozna wklei¢ na
koncu pierwszego szablony inny szablon. Jezeli nie posiadamy odpowiedniego
dodatkowego szablonu to brakujace informacje umieszczamy na koncu, poza
szablonem.

Modut walut

Program umozliwia okreslanie wartosci obiektu oferty w walucie polskiej i
obcej. Listg walut przygotowuje si¢ i modyfikuje oddzielnie (patrz Parametry
Systemu). Na podstawie powierzchni i ceny 1 metra lub calej ceny system sam
uzupehia pozostate wartosci uwzgledniajac wskazana walutg.

UWAGA! Przy zmianie kursu walut nalezy zaktualizowa¢ wszystkie oferty ze
zmieniona waluta (patrz Parametry systemu).

Aktualizacja danych

Po kazdorazowej modyfikacji oferty nastgpuje jej automatyczne zablokowanie.
Wynika to z ostrozno$ci podyktowanej checia unikania przypadkowych,
nickontrolowanych prob aktualizacji danych. Nie jest wigc mozliwe
przypadkowe skasowanie np. nazwiska klienta bez odblokowania dokumentu.
Odblokowanie dokumentu odbywa si¢ przez wcisnigcie kombinacji klawiszy
Alt+CtrI+X __"-l (menu Dane - Mozliwo$¢ zmiany danych).

Alt+Ctrl+X - odblokowanie dokumentu do zmian



Oferta publiczna

Oferta publiczna okresla ofertg, ktora jest przeznaczona do rozpowszechniania
innym biurom obrotu nieruchomos$ciami. Status ten z drugiej strony informuje
nas, ze taka ofert¢ posiadaja tez inne biura. Jezeli oferta ta zostata przyjgta w
naszej agencji wtedy my jesteSmy odpowiedzialni za informowanie
pozostatych o zmianach w jej tresci. Status ,,publiczna” mozna nada¢ podczas
wprowadzania nowej oferty jak rowniez dla juz istniejacej (menu Oferta -
Publiczna).

Oferta na wylqcznosé

Oferta na wytaczno$é okresla oferte, dla ktorej zostala podpisana umowa z
klientem na wytaczno$¢. Status ,,na wylaczno$¢” mozna nadaé podczas
wprowadzania nowej oferty jak rowniez dla juz istniejacej (menu Oferta - Na
wylacznosé) | w |

Oferta tymczasowa

Oferty tymczasowe sa to oferty, dla ktorych nie posiadamy podpisanej umowy
z klientem. Najczgsciej sa to oferty zgloszone przez klienta telefonicznie lub
wyszukane przez pracownika firmy oferty z gazet. W takich sytuacjach oferte
mozna przyja¢ do zbioru ofert aktualnych, ale z adnotacja, ze jest to oferta
tymczasowa. Z punktu widzenia systemu oferta taka jest petnoprawna. Roznice
stanowi jedynie sposob wyswietlania tej oferty na liscie. Przed sygnatura
umieszczany jest znak ! (wykrzyknik).

W kazdej chwili mozna zmieni¢ ofert¢ na tymczasowa i takze przywrocic jej
stan poprzedni. W tym celu nalezy zaznaczy¢ ofert¢ na liScie ofert i z menu
Oferta wybra¢ Zmiana z/na tymczasow3.

W oknie pytania (menu Szukaj, opcja Pytania) po wcisnigciu przycisku
wigcej... jest widoczna dodatkowa informacja dotyczaca wyszukiwania ofert
tymczasowych.

Prowizja, agent i agencja

Do opisu oferty mozna doda¢ informacje o prowizji ﬁl, agencji |£| i
agencie |£| bedacych wiascicielami danej oferty. System prowizyjny moze
by¢ zastosowany przy wspotpracy kilku agencji podczas handlu tymi samymi
ofertami. Wtedy wiasnie powinno okresla¢ si¢ kwoty podziatu prowizji migdzy
zainteresowane strony.



Zadawanie pytan - filtrowanie

Zadawanie pytan do systemu polega na formulowaniu zapytania
precyzowanego przez klienta gietdy. Pozwala to na zawezenie zbioru ofert do
tych najbardziej atrakcyjnych. Przykladowo klient precyzuje swoje wymagania
nastgpujaco: ,.Interesuja mnie domki wolnostojace we Wroctawiu, w dzielnicy
Krzyki, o powierzchni do 150 m.kw. i cenie do 200 000 zt.” Pracownik gieldy
zadaje to pytanie do systemu i otrzymuje list¢ tylko tych ofert, ktore spetniaja
powyzsze wymagania.

UWAGA: Ten sposob pracy jest wysoce zalecany ze wzgledu na szybkosé i
precyzyjnosc.

Uzywanie pytan gotowych

System jest wyposazony w zestaw wczesniej przygotowanych pytan 1_-',|.

Dzigki temu pomija si¢ etap ich budowania. Wystarczy wybrac z listy pytanie i
natychmiast otrzymamy odpowiedz. Pytania mozna budowaé¢ samemu i
dodawa¢ do listy. Nalezy jednak pamigta¢, ze ich zbyt wielka liczba raczej
utrudni pracg niz przyspieszy. Okno pytan jest wyposazone w mechanizm
usuwania starych, niepotrzebnych zapytan (przycisk Skasuj). Program pozwala
réwniez na zapamigtywanie pytan dla poszczegdlnych agentow. Oznacza to, ze
kazdy posrednik moze posiadaé swodj wilasny zbidor gotowych pytan.
Uaktywnienie zestawu pytan aktualnie pracujacego dealera odbywa si¢ przez
zaznaczenie pola Wylacznie pytania aktualnego agenta. Funkcja ta jest
jednak dostgpna tylko w wersji z administratorem, pozwalajacym tworzy¢
konta pracownicze.
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Rys. 5 Zestaw gotowych pytan

Ctrl+P - zestaw gotowych pytan

Definiowanie nowych pytan

Nie wszystkie oferty uda si¢ wyszuka¢ za posrednictwem pytan gotowych.
Albo czgSciej otrzymamy zbyt obszerny zbior ofert. Dlatego w takich

przypadkach z pomoca przychodzi samodzielnie definiowane pytanie ||:?—_|
Tutaj jestesmy w stanie dokladnie okresla¢ kryteria wyboru.

Domyslnie pokazywana jest ta czg$¢ okna pytania, ktora jest najczesciej
uzywana. Pozostata cz¢s¢, zawierajaca informacje na temat blokad, wstrzyman,
wylacznosci, itp. osiagalna jest przez wcisnigcie przycisku Wiecej...

W polach liczbowych obowiazuja nast¢pujace zasady sktadni:

np. Powierzchnia 100 (rowna 100), 100- (wigksza od 100), -100 (do 100), 100-
200 (od 100 do 200), 100,200,300~ (rowne 100 lub rowne 200 lub wigksze od
300).

Sktadnia ta dotyczy po6l Powierzchnia, Cena, Liczba pokoi, kondygnacji i
linii telefonicznych.
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Po prawej stronie pdl Typ, Miejscowosé, Dzielnica znajduja si¢ przyciski
wielokrotnego wyboru. Pozwalaja one wyszukiwaé jednoczesnie kilka typow
nieruchomosci lub w kilku miastach lub dzielnicach.

Aby skorzysta¢ z pol wielokrotnego wyboru nalezy wybra¢ mysza przycisk i na
wys$wietlonej liscie wybraé pozycje mysza z jednocze$nie wcisnigtym
klawiszem Ctrl na klawiaturze

Dodatkowo mozna rozszerzy¢ kryteria wyszukiwania. W tym celu nalez
wybra¢ przycisk Wiecej.
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Rys. 6 Definiowanie nowego pytania

Mozliwe kryteria wyszukiwania:

dowolnego pola na karcie nieruchomosci

wg daty przeniesienia do archiwum

w zaleznosci czy oferty sa przesytana do portali internetowych
czy sa zablokowane

czy sa wstrzymane

czy oferty sa moje

czy oferty sa na wylacznosc¢

czy sg tymczasowe

czy sa publiczne



W tym takze miejscu mozemy zapamigta¢ zdefiniowane pytanie (np.
mieszkania na sprzedaz 2-pokojowe w cenie do 100 000 zt), czyli doda¢ je do
listy gotowych pytan. W tym celu, po zakonczeniu definiowania nalezy
wecisnaé przycisk Zapisz jako... i poda¢ nazwe nowego pytania. Kazde pytanie
moze by¢ tworzone na bazie innego, juz istniejacego. Do tego stuzy przycisk
Na podstawie pytania..., po ktérym nalezy wybra¢ konkretne, istniejace
zapytanie.

UWAGA ! Jezeli nowe pytanie jest definiowane na podstawie innego, juz
istniejacego, wtedy pola Sprzedaz, Kupno, Wynajem, Najem, Budynki, Lokale,
Tereny nie sa brane pod uwagg. Przyjmuje sig, ze w takim przypadku brane sa
pod uwage odpowiednio te same pola ale z pytania bazowego.

CtrI+Shift+P - definiowanie pytania

Szukanie konkretnej oferty

Kolejnym sposobem znalezienia oferty jest wyszukiwanie precyzyjne, wtedy
np. gdy znamy sygnaturg oferty lub nazwisko klienta. Po uruchomieniu tego

mechanizmu (¥4 | za przelacznikiem przyciskéw) nalezy wybraé wg jakiego
kryterium chcemy wyszukiwaé: numeru, nazwiska, daty przyjecia.

W przypadku numeru oferty dopuszczalna jest nastepujaca sktadnia

SBWRAI1 - oferta sprzedazy budynku nr | z agencji o kodzie WRA
SBWRA* - wszystkie oferty sprzedazy budynkéw z agencji o kodzie
WRA

SB* - wszystkie oferty sprzedazy budynkow ze wszystkich agencji
S* - wszystkie oferty sprzedazy z wszystkich agencji

*WRA - wszystkie oferty agencji o kodzie WRA
W przypadku nazwiska klienta dopuszczalna jest nastgpujaca sktadnia:

Kowalski - wszystkie oferty Kowalskiego

Kowal* - wszystkie oferty osoby, ktorej nazwisko rozpoczyna si¢ od stowa
Kowal

*walski - wszystkie oferty osoby, ktorej nazwisko zawiera stowo walski

W przypadku daty przyjecia dopuszcza si¢ uzupehlienie wszystkich lub
niektorych pol, np.



1996 - wszystkie oferty przyjgte w roku 1996
1996-01 - wszystkie oferty przyjete w roku 1996 w styczniu
1996-01-01 - wszystkie oferty przyjete w dniu 1996-01-01
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Rys. 7 Szukanie konkretnej oferty

Ctrl+Z - Znajdowanie konkretnej oferty



Pytania specjalistyczne

Ten typ wyszukiwania ofert pozwala na formutowanie bardzo dowolnych
pytan. Jest on szczegolnie przydatny, gdy zadajemy pytania wykraczajace poza
standardowe mozliwo$ci programu. Przy pomocy tego mechanizmu mozna
zadawaé oczywiScie takze proste pytania. Pytanie to osiaga si¢ poprzez
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Rys. 8 Pytanie specjalistyczne

Modut ten wyr6znia si¢ nastgpujacymi cechami:

- wyszukiwanie po czg$ci wyrazu,

- wyszukiwanie ofert z pewnego zakresu,

- wyszukiwanie ofert, w ktorych brakuje pewnych
danych,

- wyszukiwanie ofert bedacych transakcjami
wigzanymi,

E. - sktadanie wielu cztonow zapytan,

O owp



F. - wyszukiwanie z podaniem kilku dzielnic, miast, ulic,
itp.

G. - sortowanie po dowolnym polu,
H. - sortowanie po kilku dowolnych polach z wyborem ich
kolejnosci.
Przyklady pytan:

Wszystkie oferty, ktorych wlasciciele posiadaja nazwiska zaczynajace si¢ na
Kowal

Po otwarciu pytania specjalistycznego nalezy z kolumny Pole rozwina¢ jedna liste
dostepnych pdl i wybra¢ Nazwisko.
W liscie obok (Poréwnanie) nalezy wybra¢ Wigksze lub rowne, a w
polu Poréwnaj z nalezy wpisa¢ Kowal*.
Gwiazdka (*) na koncu wyrazu Kowal* oznacza, ze program bedzie
szukat wszystkich nazwisk zaczynajacych si¢ naKowal.

Ciag znakoéw *ski oznacza, ze program bedzie szukat wszystkich nazwisk
konczacych sig 1 zawierajacych wyraz *ski.

Wszystkie oferty w sasiedztwie Centrum lub w sasiedztwie Placu
Grunwaldzkiego lub w cenie do 100000 zt

Po otwarciu pytania specjalistycznego nalezy z kolumny Pole rozwina¢ jedna
listg dostgpnych pol i wybra¢ Sasiedztwo.

W liscie obok (Poréwnanie) nalezy wybra¢ Réwne, a w polu Poréwnaj z
nalezy wpisa¢ Centrum. Nastgpnie nalezy z kolumny Pole rozwinaé kolejna
listg dostgpnych pol i wybra¢ Sasiedztwo. W liscie z lewej strony wybieramy
spojnik lub. W liscie z prawej strony (Poréwnanie) nalezy wybra¢ Réwne, a
w polu Poréwnaj z nalezy wpisa¢ Plac Grunwaldzki. Nastepnie nalezy z
kolumny Pole rozwina¢ kolejna liste¢ dostgpnych po6l i wybraé Cena
maksymalna. W liScie z lewej strony wybieramy spdjnik lub. W liscie z
prawej strony (Porownanie) nalezy wybra¢ Mniejsze lub réwne, a w polu
Poréwnaj z nalezy wpisa¢ 100000.

menu Szukaj, Pytanie specjalistyczne...



Ustalanie kolejnosci ofert

Porzadek wyswietlania ofert na liscie mozna uzyska¢ na klika sposobow.
Pierwszy, najprostszy polega na wcisnigciu nagtowka kolumny listy wg ktorej
chcemy sortowaé. Tak wigc wecisnigecie napisu Typ obiektu w naglowku
kolumny spowoduje posortowanie listy wg typu obiektu. Drugim sposobem

jest wybor z menu Szukaj opcji Kolejnos$é |;| i wyborze z menu

odpowiedniego kryterium. Trzeci sposob jest wyjasniony w punkcie Pytanie
specjalistyczne (poprzedni temat).

Kolejno$¢ réwniez ustali¢ klikajac mysza

B

Murner oferky

Cena

Daka przviecia
Mazwisko kienta
Migjscowose, ulica

Rys. 9 Wybor metody sortowania danych

CtrI+K - Ustalanie kolejno$ci wyswietlania ofert na liScie

Anulowanie pytania - powrodt do pelnej listy
aktualnych ofert

Czgste zadawanie pytan moze spowodowac, ze czujemy si¢ zagubieni i tak na
prawd¢ nie wiemy, ktore aktualnie oferty widzimy. Sa dwa sposoby, aby
przekonac¢ si¢ o tym, czy aktualny zestaw ofert jest efektem jakiego$ pytania,
czy tez sa to wszystkie aktualne i wazne dane.

Jezeli na belce okna listy numer sygnatury jest poprzedzony nazwa pytania lub
jednym ze stow: Pytanie:, Oferty archiwalne, Oferty zrealizowane, wtedy
oznacza to odpowiednio: zadano pytanie z listy pytan gotowych, zadano
pytanie inne niz gotowe, obowiazuja oferty archiwalne, obowiazuja oferty
zrealizowane.

Drugim sposobem jest obserwacja przycisku ? na dolnej listwie przyciskow.
Jezeli jest on wcisnigty to oznacza to, ze zadano jakies$ pytanie.



W kazdym ze wspomnianych przypadkow, gdzie wystepuje stowo Pytanie
odwotanie aktualnie ,,natozonego” pytania uzyskuje si¢ poprzez wycisnigcie
przycisku ﬂ Zmiang ofert archiwalnych lub zrealizowanych na aktualne
dokonuje si¢ w menu Szukaj, Ustawienia wyszukiwania.

Alt+Ctrl+P - zadano pytanie, usunigcie pytania

Oferty moje i innych
W przypadku wspotpracy wielu agencji i wymiany ofert migdzy soba zachodzi
potrzeba wylonienia swoich ofert sposrod pozostatych. Dlatego program
posiada funkcj¢ umozliwiajaca z jednej strony pracg tylko ze swoimi ofertami i
z drugiej strony z pozostalymi (wszystkimi oprocz swoich). Domyslnie, w
wyniku zadania dowolnego pytania wyswietlane sa oferty wszystkie.

Jezeli chcemy z wyszukanych ofert wyloni¢ tylko swoje wystarczy wcisnaé
lewym klawiszem myszy przycisk Strzatka w dét | .} | umieszczony na dolnej
listwie narz¢dziowej okna ofert.

Jezeli chcemy obejrze¢ oferty spoza swojego biura wtedy wciskamy lewym
klawiszem myszy przycisk Strzaltka w doét | | umieszczony na dolnej listwie
narzg¢dziowej okna ofert razem z wcisnigtym klawiszem Shift na klawiaturze.

Podsumowujac weisnigty przycisk Strzatka w dot | ] | umieszczony na dolnej
listwie narzedziowej okna ofert oznacza, ze ogladamy swoje oferty. Jezeli go
wycisniemy powrdcimy do wszystkich ofert osiagnigtych poprzez pytanie.

Tutaj warto tez wspomnie¢, ze oferty konkretnej, innej agencji mozna tez
uzyska¢ za posrednictwem Szukania konkretnej oferty (patrz poprzednie
tematy).

Uzywanie telefonu

Program w obecnej wersji umozliwia wybranie numeru telefonu do klienta. W
tym celu musza by¢ spetnione nastgpujace warunki:

e nalezy posiada¢ modem wlasciwie podtaczony i skonfigurowany

e nalezy zainstalowac¢ program obstugi telefonu (w Windows 95 moze to by¢
program Telefon)

e nalezy wpisac¢ co najmniej jeden numer telefonu w danych klienta



Po spetieniu tych warunkdéw wystarczy wskazaé na liscie odpowiednia ofert¢ i
wcisnaé przycisk telefonu na gornej listwie narzedzi ﬁ'| lub wcisna¢ prawy

klawisz myszy na wlasciwej ofercie i z wyswietlonego menu wybraé
Zadzwon... Uruchomi to pogram Telefon, ktory wybierze numer.

UWAGA: Pamigtaj, aby po zakonczonej rozmowie rozlaczy¢ potaczenie. W
przeciwnym razie linia moze by¢ ciagle zablokowana.

Przyjecie oplaty.

Aby pobra¢ optatg od klienta i umiesci¢ informacjg o tym w systemie, oferta
musi by¢ wczesniej zapamigtana. Z listy optat wybieramy jedng i
potwierdzamy jej przyjecie. W tym momencie optata trafia do raportu
finansowego. Program odnotowuje, ktory pracownik ja dokonal. W razie
pomytki dokonana optat¢ mozna anulowa¢, jednak $lad o tej operacji
pozostanie. Istnieje bowiem mozliwo$¢ ogladania optat skasowanych.

Przyjecie oplaty zwiazanej z oferta odbywa si¢ na formatce Oplata I,_,"‘,*_'.|
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= Rys. 10 Przyjmowanie oplatyAby przyja¢ oplate:
1. Uaktywnij wybrana ofert¢ (np. klawiszem ENTER na liscie).

2. Przejdz do formatki Optata za pomoca menu Oferta wybierajac
opcj¢ Oplata. Klawiszem Tab lub myszka uaktywnij rozwijana listg
o nazwie Oplata. Strzatkami w do6t lub w gére wybierz odpowiednia
nazwg ustugi, ktora cheesz zarejestrowac.

3. W okienku obok pojawi si¢ cena tej ustugi $ciagnigta z cennika.

4. Wocisnij klawisz Wykonaj.

5. Pojawi si¢ okienko, w ktérym nalezy zaakceptowaé wykonanie
oplaty.

6. Po zaakceptowaniu wykonana optata zarejestruje si¢ z biezaca data i

zostanie umieszczona na liscie optat dotyczacych tej oferty. Lista ta
znajduje sig¢ ponizej klawisza Wykonaj.



Kojarzenie

Gotowa oferta moze by¢ kojarzona w dowolnym momencie. Lista ofert
skojarzonych nie jest zapamigtywana. Dopiero wybor z listy jednej lub kilku
ofert i przekazanie ich (przycisk Przekaz) oznacza, ze wybrane oferty dotarty
do klienta aktualnej oferty.

Zestaw ofert przekazanych aktualnej ofercie w przesztosci mozna oglada¢ na
fiszce Przekazane | |.

Natomiast, informacja o tym jakie bylo zainteresowanie aktualng oferta, czyli
komu aktualna oferta zostala przekazana znajduje si¢ na fiszce
Zainteresowanie.

Po wyborze odpowiedniej formatki (Skejarzenia) i naci$nigciu przycisku
Skojarz otrzymamy listg ofert skojarzonych z aktualng oferta
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Rys. 11 Kojarzenie oferty



Parametry kojarzenia

W wielu przypadkach okaza¢ si¢ moze, ze kojarzenie nie daje zadnego efektu.
Moze to by¢ spowodowane zbyt ostrymi warunkami sprecyzowanymi przez
klienta. System komputerowy umozliwia dynamiczne manipulowanie tymi
warunkami, ograniczajac proces kojarzenia tylko do pewnych danych ,np.
ograniczajac kojarzenie do kraju, typu nieruchomosci i ceny.
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Rys. 12 Parametry procesu kojarzenia

rzekazywanie ofert w wyniku skojarzen
Po przeprowadzeniu procesu kojarzenia, na liScie znajda si¢ te oferty, ktore
spetniaja kryteria oferty aktualnej. Myszka mozna zaznaczy¢ interesujace nas
pozycje 1 weisnaé przycisk Przekaz. Mamy wtedy pewno$¢, ze wybrane oferty
zostana umieszczone na lisci ofert przekazanych tej ofercie. Listg t¢ mozna na
zyczenie klienta wydrukowac.

To, komu oferta zostala przekazana i jakie oferty byly jej przekazane znalez¢
mozna na formatce Skojarzenia na fiszkach Przekazane i Zainteresowanie.



Ctlr-D - drukowanie petnej listy skojarzonych ofert

Badanie zainteresowania ofertq
Jezeli klient, czy pracownik chce uzyska¢ informacj¢ o tym, jak dana oferta
jest obstugiwana, czyli komu byla przekazana, wybiera fiszke
Zainteresowanie. Jest na niej umieszczona lista ofert, ktorym aktualna oferta
zostata przekazana. Listg t¢ mozna wydrukowac.

Ctlr-D - drukowanie listy ofert zainteresowanych aktualna oferta

Historia oferty

Na liscie historii |"I| znalez¢ mozna wszystkie informacje o ofercie od

momentu jej powstania, tzn. czas powstania, blokady, wstrzymania i komu byta
przekazywana.
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Rys. 13 Historia oferty



W historii oferty odnotowywane sa znaczace dla programu operacje. Sa to
aktualnie:

utworzenie oferty

zablokowanie i odblokowanie oferty
wstrzymanie i uaktualnienie oferty

otrzymanie oferty o wskazanej sygnaturze
przekazanie tej oferty innej ofercie

wpis wlasny - notatki stuzbowe

przesunigcie do archiwum z podana przyczyna

Przy kazdej operacji odnotowywana jest firma, pracownik firmy i czas.

Notatki stuzbowe
Notatki te sa uwagami pracownikow firmy na temat poszczegdlnych krokéw
podejmowanych podczas pracy z oferta. Kazda oferta podczas swojej
obecnosci w firmie jest poszerzana o wzmianki dotyczace kontaktow z
klientami, kontaktow z samym wlascicielem oferty itd. Notatki stuzbowe sa
umieszczane w historii oferty z adnotacja “wpis wlasny”, data utworzenia,
firma i pracownikiem , ktory tego dokonat.

Tworzenie notatek stuzbowych

e zaznacz na liScie ofertg 1 wcisnij na niej prawy klawisz myszy
o w wysSwietlonym menu wybierz opcjeNotatka stuzbowa...
e w oknie notatki wprowadz jej tres¢ i zaakceptuj wciskajac przycisk OK.

Przegladanie notatek stuzbowych

e zaznacz na liScie ofert¢ i wcisnij na gornej listwie narzedzi przycisk historii

e w liscie historii tres¢ notatki jest widoczna w kolumnie Opis; jezeli opis nie
miesci si¢ w tej kolumnie wystarczy podwojnie klikna¢é na wskazanym
elemencie i tre$¢ notatki zostanie wySwietlona w postaci oryginalnej.



Blokowanie

Blokowanie oferty nastgpuje na zyczenie dowolnego pracownika gieldy.
Oznacza to, ze oferta nie powinna bra¢ udziatu w jakichkolwiek operacjach do
momentu jej odblokowania. Ma to zastosowanie w przypadku, gdy pewien
klient jest juz prawie zdecydowany na ofert¢ i prosi o jej rezerwacje. Po
uruchomieniu mechanizmu blokowania |ﬂ| nalezy okresli¢ do kiedy blokada
obowiazuje i z jakiego powodu zostala ustawiona. Dotarcie do tych informacji
w przyszlo$ci, podczas ogladania takiej oferty odbywa si¢ przez kombinacjg
klawisza Shift i wcisnigcia lewym klawiszem myszki na przycisk blokadylﬂl
na dolnej listwie narzgdziowe;j.

Ctrl-B - Zablokowanie aktywnej oferty

Wstrzymywanie

Wstrzymywanie oferty nastgpuje na zyczenie klienta, w przypadkach gdy on
np. wyjezdza. Oznacza to, ze oferta nie bgdzie brala udzialu w dalszych
operacjach az do odwotania. Po uruchomieniu mechanizmu wstrzymywania
| & | nalezy okresli¢ do kiedy wstrzymanie obowiazuje i z jakiego powodu
zostalo ustawione. Dotarcie do tych informacji w przysziosci, podczas
ogladania takiej oferty odbywa si¢ przez kombinacj¢ klawisza Shift i
wecisnigcia lewym klawiszem myszki na przycisk wstrzymania Ii' na dolnej
listwie narzg¢dziowe;.

Ctrl-Z - Zatrzymanie aktywnej oferty
Drukowanie ofert.

Istnieja dwa typy wydrukéw: pelny i skrocony. W kazdym typie mozliwe jest
doktadne sprecyzowanie, ktore dane maja by¢ drukowane (patrz Parametry
systemu). Przed wydrukiem uzytkownik ma mozliwos¢ sprawdzi¢ na

monitorze, jak wydruk bedzie wygladat E

Jezeli znajdujemy sig¢ na liScie ofert, to mozemy wydrukowac¢ jedna, kilka lub
wszystkie w postaci pelnej, skroconej lub raportu. Aby to wykonaé nalezy z

menu Dane wybra¢ opcj¢ Drukuj lub wcisnaé klawisz Ctrl-D | =1}

Pojawi si¢ wtedy okienko z dostgpnymi typami wydrukow: Oferta pelna,
Oferta skrocona, raporty w postaci list. Po wybraniu odpowiedniej dla siebie



opcji rozpocznie si¢ proces wydruku, o czym poinformuje specjalne okienko.
Wydruk mozna wtedy przerwaé klawiszem Esc lub wciskajac przycisk Anuluj.
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Rys. 14 Wybor typu wydruku oferty

Program posiada mozliwo$¢ dodawania wydrukow dodatkowych, bez
koniecznosci tworzenia jego nowej wersji. Na zyczenie wiasciciela programu
wydruk jest projektowany u producenta i przesylany klientowi np. za pomoca
internetu. Cata operacja nie powinna przekroczy¢ 2 godzin. Wlasciciel
otrzymuje plik, ktory kopiuje do katalogu programu. Od tego momentu w liscie
dostgpnych wydrukéw, na jej konicu pojawi si¢ kreska pozioma oddzielajaca
wydruki standardowe od tych dodatkowych. Ponizej kreski pojawia¢ si¢ beda
wydruki zamowione u producenta. Wydruki te stosuje si¢ identycznie jak
wydruki standardowe.

Tworzenie wlasnych dokumentow, pism

W edytorze dostarczonym z programem mozna tworzy¢ dokumenty w postaci
szablonow, ktore program bedzie w stanie wypelni¢ danymi wskazanego
klienta. W tym celu nalezy otworzy¢ edytor, stworzy¢ dokument i umiesci¢ w
nim etykiety, w miejscu ktorych program wstawi odpowiednie dane. Aktualnie
dostgpne sa nastgpujace etykiety:

#NR_UMOWY# - zamieniane na numer umowy (sygnaturg)
#DATA# - zamieniane na aktualng date
#NAZWISKO IMIE# - zamieniane na imig i nazwisko klienta



#ADRES# - zamieniane na adres klienta

#DOWOD# - zamieniane na numer dowodu osobistego klienta

#PESEL# - zamieniane na numer pesel klienta

#TYP_UMOWY# - przy sygnaturze SB bedzie to tekst “Sprzedazy budynku”,
KL to “Kupna lokalu”, itd.

Jezeli dokument jest juz gotowy to nalezy go zapisa¢ pod zrozumiala nazwa
(dopuszczalne jest 255 znakow) na dysku.

Tak stworzony dokument mozna wczyta¢ w nastgpujacych okolicznosciach:
odszukujemy ofert¢ na liscie ofert, zaznaczamy ja i wciskamy przycisk umowy
na gornej listwie narzedziowej okna oferty,

program domys$lnie wczyta umowg rejestracyjna, ktora chcemy zastapic
stworzonym wczesniej dokumentem. W tym celu z menu wybieramy opcje
Otworz... i z dysku wezytujemy odpowiedni plik

po wezytaniu pliku wybieramy z menu Wstaw opcje Wypelnij szablon. W
tym momencie nastapi zamiana etykiet na teksy odpowiadajace wskazanej
przez nas wczesniej oferty.

Drukowanie umowy rejestracyjnej

Program pozwala w dowolnej chwili wydrukowa¢ tre§¢ umowy rejestracyjne;.
Sam uzupehlia brakujace dane. Uzytkownik przed wydrukowaniem moze
nanie$¢ ostateczne zmiany do dokumentu umowy.

Uwaga: Tre$¢ umowy nie jest zapami¢tywana przez system.

Aby wydrukowaé tre$¢ umowy zawieranej z klientem, jej wzorzec musi
znajdowac si¢ we wezesniej przygotowanym pliku tekstowym. Wzorce umow
sa rozne dla sprzedazy, kupna, wynajmu oraz najmu i znajduja si¢
odpowiednio w Plikach UMOWAS.TXT, UMOWAK.TXT, UMOWAW.TXT
oraz UMOWAN.TXT.

W celu wydrukowania umowy przetaczamy si¢ do specjalnego, wewngtrznego
edytora. Wewnatrz okienka pojawi si¢ tres¢ umowy przygotowana przez
program na podstawie wzorca. Umowg t¢ nalezy uzupehi¢ o brakujace dane,
ewentualnie dopisa¢ co$ lub wykasowac, a nastgpnie uruchomi¢ drukowanie.



Pojawi si¢ wtedy okienko z opcjami wydruku, ktore najlepiej zaakceptowac z
domys$lnymi wartosciami wciskajac klawisz ENTER. Po wykonaniu tej
operacji pojawi si¢ okienko informujace o procesie drukowania. Drukowanie
mozna przerwac wtedy klawiszem Esc lub wciskajac myszka klawisz Anuluj.

Przed rozpoczgciem druku mozna jeszcze catkowicie wymieni¢c umowe na
inng, np. na umowg na wylacznosé. Osiaga si¢ to przez uruchomienie opcji
Wstaw, Umowa... w aktywnym oknie edytora.

Eksport wydrukow do plikow

Wszystkie wydruki moga by¢ eksportowane do plikow tekstowych w réznych
formatach (tekst, Word, RTF, Excel, strona internetowa HTML,Lotus 1,2,3,
itp.) Pelny zestaw formatoéw znalez¢ mozna po uruchomieniu opcji Wyslij w
menu Dane lub tej samej opcji po wcisnigciu prawego klawisza myszki na
liscie ofert. Po wybraniu formatu w wyswietlonym oknie nalezy takze wybraé
miejsce docelowe (plik). W tym celu nalezy w polu Destination wybra¢ Disk
File i dalej okresli¢ katalog i nazwe pliku.
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Rys. 15 Eksport wydrukow do pliku

Przesylanie wydrukow - raportow poczitq
elektroniczng

Wszystkie wydruki moga tez by¢ przesylane poczta elektroniczna, za
posrednictwem modemu. W tym celu mysi by¢ w systemie zainstalowany
modem z mozliwos$cia druku lub poczta elektroniczna W Windows *95 rolg t¢
spelnia program Poczta otrzymana. Uruchomienie przesylania wydrukow
odbywa si¢ identycznie jak w przypadku eksportu wydrukéw do plikéw z taka
tylko r6znica, ze w polu Destination nalezy poda¢ Microsoft Mail (MAPI).
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Rys. 16 Przesytanie wydrukow - raportow pocztq elektroniczng

Dalej nalezy okreslic adresata (przycisk Address), mozna wpisa¢ temat
(Subject) i ewentualnie dotaczyé do wydruku notatk¢ (Message). Teraz
pozostaje juz tylko wcisnigcie przycisku Send (wyslij) w celu uruchomienia
procesu wysylania. Proces ten bedzie przebiegal zgodnie z aktualnym
ustawieniami Poczty elektronicznej. Dotyczy to gltownie liczby powtdrzen

wysytki w przypadku napotkania problemow.
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Rys. 17 Definiowanie raportu

Realizacja oferty

Oferta nie musi by¢ usuwana z bazy danych po jej realizacji. Tym bardziej, ze
czesto korzysta si¢ z informacji dotyczacych same transakcji. Dlatego zanim
zdecyduje si¢ na trwate usunigcie oferty zaleca si¢ wczesniejsze przeniesienie
jej do zbioru ofert zrealizowanych.

Proces ten rozpoczyna si¢ w menu Oferta, Realizacja oferty. Nast¢pnie
nalezy okresli¢ datg i kwotg realizacji. Po wykonaniu tych czynnosci oferta
powinna znikna¢ ze zbioru ofert aktualnych a pojawi¢ si¢ w zbiorze ofert
zrealizowanych.
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Rys. 18 Realizacja oferty

Jezeli klient zmieni zdanie i wycofa si¢ z umowy wtedy zrealizowana mowg
nalezy wznowi¢. W tym celu wezytujemy wszystkie oferty zrealizowane (menu
Szukaj, Ustawienia wyszukiwania..., Oferty zrealizowane), odszukujemy
wlasciwa ofert¢ i ponownie uruchamiamy proces realizacji. Tym razem
program poprosi o potwierdzenie wycofania realizacji i w razie akceptacji
oferta zostanie przeniesiona do ofert aktualnych.

UWAGA: Mozna realizowa¢ tylko swoje oferty, tzn. nalezace do tej agencji
Oferty publiczne, przystane od innych mozna jedynie zaznacza¢ jako
zrealizowane, nie mozna natomiast okresla¢ ceny i daty realizacji. W
przypadku ofert publicznych biuro bgdace wiascicielem takiej oferty jest
odpowiedzialne za poinformowanie innych o jej realizacji.

Przesunigcie oferty do archiwum

Do archiwum przesuwa si¢ oferty, ktore nie stanowia dla nas aktualnie
odpowiedniej wartosci. Proces ten odbywa si¢ identycznie jak w przypadku
realizacji oferty i takze moze by¢ wykonywany w obie strony (do archiwum / z
archiwum).

Kasowanie.

Jezeli oferta przestaje by¢ aktualna i nie moze znalez¢ si¢ w archiwum, nalezy
ja skasowac.

Woeciskajac  klawisze Alt-Ctrl-K mozemy skasowa¢ aktywna ofertg.
Skasowanie poprzedzone jest zapytaniem o potwierdzenie. Po skasowaniu
aktywna oferta staje si¢ nast¢gpna w kolejnosci.
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Rys. 19 Potwierdzenie operacji kasowania oferty

Alt-Ctrl-K - kasowanie aktualnej oferty



ARCHIWUM I OFERTY
ZREALIZOWANE

Archiwum jest zbiorem ofert aktualnie nie wykorzystywanych. Praca w
archiwum niczym nie rézni si¢ od pracy z aktualnymi ofertami. Mozna
zadawac wszystkie rodzaje pytan, aktualizowaé, kasowaé, itp. O tym, ze
pracujemy nad ofertami archiwalnymi informuje nas jedynie napis na belce
okna listy ofert poprzedzajacy sygnaturg (Oferty archiwalne).

Aktualny zestaw ofert

e

1 Olirety aichivealne

1 Diirety zrealizomens

Rys. 20 Zmiana zestawu ofert

menu Szukaj, Ustawienia wyszukiwania..., Oferty archiwalne



EDYTOR DOKUMENTOW

W program Nieruchomosci 1.0 jest wbudowany pely edytor ' do

tworzenia i modyfikacji wszystkich dokumentow biura. Edytor ten pozwala
stworzy¢ bardzo profesjonalnie wygladajace strony dzigki operowaniu na
takich elementach jak:

czcionka (typ, kolor, wielko$¢)

akapit (wcigcia, wyréwnanie)
wypunktowanie

tabulatory

wstawianie daty i godziny w wielu formatach

wstawianie dowolnych obiektow OLE (mapy bitowe - obrazki, dokumenty
arkuszy kalkulacyjnych, innych edytoréw, itp.)

podglad wydruku
zapamigtywanie w formacie Word, RTF i Text

ustalanie marginesow wydruku
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Rys. 21 Edytor dokumentow



menu Opcje, Edytor Dokumentéw



CENNIK OPLAT

System Gietda Nieruchomoséci ma mozliwos$¢ rejestrowania wszystkich optat
zwiazanych oferta. W tym celu nalezy wczesniej przygotowaé cennik ustug
$wiadczonych przez gietdg. Cennik ten przygotowuje si¢ wybierajac z menu
Dane opcje Cennik % | Pojawi si¢ wtedy okienko z lista ustug, ktora na
poczatku jest pusta. Zatozenie nowej pozycji wykonujemy przyciskiem Nowy,
ktore powoduje pojawienie si¢ matego okienka dialogowego. Nalezy w nim
poda¢ nazwe¢ i cen¢ ustugi wcisnaé przycisk OK. Istnieje mozliwosé
aktualizacji pozycji cennika (przycisk Popraw lub Skasuj).

Przycisk Zamknij zamyka okno z cennikiem.

Mazvia Tera

Ilpala 18 sdiacina

|- [REETE ] Pogna I[ Shasyj ][ Zanikri] ]

Rys. 22 Cennik



ADRESY BIUR NIERUCHOMOSCI

System pozwala przechowywaé list¢ adresow biur nieruchomosci
Otrzymujemy ja wybierajac z menu Dane opcj¢ Biura....Na ekranie pojawi si¢
okno z listg biur.

Tekelan

S Mign ik ncssd S HD Winokaw, Manopokia
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Rys. 23 Lista biur obrotu nieruchomosciami

Program umozliwia wprowadzanie nowych biur, aktualizacj¢ danych i
kasowanie.
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Rys. 24 Wprowadzanie danych dla nowego biura



PELNA OBSLUGA KLIENTA

Aby w pelni wykorzysta¢ mozliwosci programu nalezy pozna¢ kilka jego
dodatkowych funkcji. Ponizej zostanie przedstawiony pelny cykl rejestracyjny
klienta kupujacego. Jest to przypadek najbardziej rozlegly.

Wprowadzenie oferty

Jezeli klient zdecydowal si¢ otworzy¢ zlecenie wtedy otwieramy czysty formularz,
wprowadzamy dane dotyczace oferty, jej lokalizacj¢ oraz dane samego klienta i
ewentualnie wlasciciela.

Wydruk oferty petnej

Po wprowadzeniu oferty nalezy ja wydrukowa¢ i umiesci¢c w katalogach
papierowych. Niektore biura jedna kopig oferty przekazuja klientowi. Niektore
prosza klienta o podpis pod wydrukowana oferta bgdacy potwierdzeniem
przedstawionych danych ze stanem faktycznym.

Aby wydrukowac oferte petna nalezy wcisnaé przycisk drukarki, z listy wydrukow
wybra¢ Oferta pelna i potwierdzi¢ wydruk.

Wydruk umowy rejestracyjnej

Kolejnym krokiem jest wydruk umowy rejestracyjnej. Program posiada szablony
umow rejestracyjnych (szablony te =znajdziesz wciskajac przycisk Start-
>Programy->Nieruchomo$ci->Umowa rejestracyjna...), ktore nalezy
zmodyfikowa¢ do postaci obowiazujacej w danym biurze. Uwaga: w szablonach
nie wolno zmieniaé wyrazow, ktére maja po obu stronach znak #. Raz
zmodyfikowany i zapisany szablon moze by¢ stosowany do wszystkich ofert
okreslonego typu.

Wydruk umowy rejestracyjnej rozpoczyna si¢ wcisnigciem przycisku Umowa na
gornej listwie narzedziowej okna oferty. W wyniku tego zostanie otwarty edytor z
szablonem wlasciwej oferty. Szablon zostanie natychmiast wypetniony
informacjami z naszej oferty. Teraz wystarczy jedynie wcisna¢ przycisk drukarki i
potwierdzi¢ wydruk. Jezeli umowa ma wigcej niz 1 strong i chcemy drukowac ja
dwustronnie wtedy przed rozpoczgciem drukowania nalezy najpierw okresli¢
zakres stron do drukowania na strony 1 do 1, a nastgpnie wydrukowana kartke
ponownie wlozy¢ do drukarki i ponowi¢ drukowanie z zakresem stron od 2 do 2.
Jezeli klient zgodzit si¢ na podpisanic umowy na wylacznos¢ wtedy
zaproponowana domyslnie umowe¢ nalezy wymieni¢ na umowg na wytacznos¢. W



tym celu nalezy z menu Wstaw wybra¢ opcj¢ Umowa.... Nast¢pnie z listy
dostgpnych uméw nalezy wybra¢ Rejestracja na wylacznos$¢ i zaakceptowac
wybor wciskajac przycisk OK. W tym momencie nastapi zastapienie poprzedniej
umowy umowa na wylacznos$¢ i jej automatyczne wypetnienie danymi z oferty.

UWAGA: Program pozwala takze wczytywa¢ dowolne inne dokumenty i
wypehiac je danymi konkretnego klienta (patrz rozdzial Tworzenie wiasnych
dokumentow - nowe funkcje edytora )

Kojarzenie ofert dla klienta

Jezeli wszystkie dokumenty sa juz wydrukowane to mozemy przystapi¢ do
dalszej obstugi klienta czyli do skojarzen. W tym celu nalezy wcisnaé przycisk
Skojarzenia na gornej listwie narzgdziowej. W wyswietlonym oknie pojawi si¢
pusta lista skojarzen dla naszego klienta. Teraz nalezy wcisna¢ przycisk
Skojarz, aby w liscie pojawitly si¢ odpowiednie oferty. Domy$lnymi kryteriami
kojarzenia sa dwa pola Typ obiektu i Cena. Kryteria mozna zmienia¢ na
sasiedniej zaktadce zwanej Ograniczenia. Zaznaczenie np. dodatkowego
kryterium Miejscowos¢ spowoduje zawezenie listy ofert skojarzonych do
podanej przez klienta miejscowosci, itd.

Jezeli zmieniamy kryteria kojarzenia wtedy nalezy ponownie uzy¢ przycisku
Skojarz.

Prezentacja ofert skojarzonych klientowi

Po uzyskaniu odpowiednio duzej listy ofert skojarzonych nalezy przedstawié
szczegdlowe informacje dotyczace tych ofert. Na liScie ofert skojarzonych sa
jedynie informacje podstawowe, tzn. sygnatura, typ, miasto i cena. W celu
uzyskania pelnych danych nalezy wcisna¢ przycisk 1dz do...Po wykonaniu tej
czynnosci nastapi przeniesienie ofert skojarzonych do glownej listy ofert. Tutaj
mamy peilng swobod¢ w prezentacji danych lacznie z calym zbiorem
dostgpnych wydrukéw. Tutaj proszg¢ zwrdci¢ uwaga na tytul, jaki pojawia sig
na belce gbérnej okna ofert. Jest to napis rozpoczynajacy sie¢ slowami:
Skojarzenia dla oferty .... Informuje to nas o trybie pracy (wlasnie ogladamy
oferty skojarzone z oferta xxx).

Przekazanie wybranych ofert klientowi

Jezeli klient zdecydowat si¢ na niektore oferty wtedy nalezy je zaznaczy¢
(trzymajac wcisnigty lewy klawisz Ctrl i jednocze$nie wskazujac i zaznaczajac



lewym klawiszem myszy odpowiednie oferty). Jezeli oferty sa juz wybrane
nalezy wcisnaé prawy klawisz myszy na dowolnej, zaznaczonej ofercie i z
wlasnie wyswietlonego menu wybrac¢ opcj¢ Przekaz.... W wyswietlonym oknie
pojawia si¢ sygnatury ofert zaznaczonych i sygnatura oferty klienta dla ktorej
kojarzyliSmy. Teraz wystarczy potwierdzi¢ przekazanie ofert wciskajac
przycisk OK. Informacja o przekazywaniu ofert trafia w kilka miejsc, tzn. do
listy ofert przekazanych naszego klienta, do historii oferty klienta i historii
wszystkich ofert, ktore zostaty naszemu klientowi przekazane.

Wydruk ofert skojarzonych dla klienta - pokwitowanie

Bardzo waznym elementem obstugi klienta jest uzyskanie pokwitowania na
przekazane mu oferty. W tym celu nalezy odszuka¢ naszego klienta (menu
Szukaj, opcja Znajdz..., lub klawisze Ctrl+Z), zaznaczy¢ go na liscie i
ponownie przej$¢ do modutu skojarzen (przycisk Skojarzenia na gornej listwie
narzgdziowej). Tutaj nalezy przej$¢ do zakladki Przekazane i wydrukowac
liste tych ofert wciskajac przycisk drukarki.

Na dole tego wydruku klient powinien ztozy¢ swoj podpis. Na tym mozemy
zakonczy¢ proces obstugi klienta.

Przekazywanie ofert klientowi

Gdy klient opusci nasze biuro my w dalszym ciagu pracujemy dla niego. Tutaj
nalezy przypomnie¢ o odnotowywaniu wszystkich informacji jakie uda nam sig
uzyska¢ o tej ofercie, o kontaktach naszych z klientem i klienta z nami (patrz
Notatki stuzbowe). Dodatkowo sukcesywnie bgdziemy przekazywac klientowi
nowe oferty. Nie trzeba wtedy przechodzi¢ do modutu skojarzen. Wystarczy
wyszuka¢ ofert¢ w liScie ofert, zaznaczy¢ ja, wcisnaé na niej prawy klawisz
myszy i z wySwietlonego menu wybra¢ opcje Przekaz... W wyswietlonym
oknie w oknie Ofercie o sygnaturze nalezy wpisa¢ sygnaturg naszego klienta i
potwierdzi¢ przekazanie.



KALKULATORY

W programie Nieruchomosci 3.0 znajduja si¢ funkcjonalne programy, ulatwiajace
pracg agentom takie jak: kalkulator optat notarialnych, kalkulator walut i menadzer
zadan.

Kalkulator oplat notarialnych

Aby otworzy¢ kalkulator optat notarialnych nalezy z menu Dane wybraé¢
kalkulator oplat lub wybra¢ ikong z gérnego menu.

Otworzy si¢ wtedy okno kalkulatora. Tu nalezy wybra¢ rodzaj nieruchomosci
(czy jest to mieszkanie hipoteczne, dom lub dziatka, czy spotdzielcze
wlasnos$ciowe prawo do lokalu. Nastgpnie nalezy poda¢ ceng transakcji, (jezeli
byla zaznaczona oferta to wystarczy wybra¢ mysza przycisk >> a cena
nieruchomos$ci zostanie automatycznie pobrana z oferty). Nast¢pnie nalezy
poda¢ wysokos$¢ prowizji agencji w procentach i ewentualnie liczbg stron
wypisu z aktu notarialnego. Program wys$wietli koszty zakupu nieruchomosci.

Aby wydrukowa¢ wyliczenie nalezy wybra¢ myszka przycisk Drukuj..

Kalkulator walutowy

Aby uruchomi¢ kalkulator walutowy nalezy wybra¢ ikong

Uruchomi si¢ okno kalkulatora. Nalezy poda¢ kwotg, nastgpnie w gornym polu
wybra¢ walutg, z jakiej sig¢ przelicza a w dolnym polu walutg, na jaka si¢
przelicza.

UWAGA

Przed pierwszym uruchomieniem, a w pdzniejszym czasie systematycznie
nalezy aktualizowa¢ kursy walut droga internetowa z NBP.

Aby zaktualizowa¢ kursy walut nalezy z menu glownego wybra¢ Opcje a
nastepnic Parametry systemu, nastgpnie przej$¢ na zakladke Waluta. Tu
nalezy wybra¢ przycisk Wezytaj z NBP a nastgpnie Aktualizuj z NBP (musi
by¢ potaczenie z Internetem)



Zadania do zrobienia

Jest to program stuzacy do przypominania o waznych spotkaniach, terminach
itp.
Aby uruchomi¢ program nalezy wybra¢ ikong a otworzy si¢ okno Zadania do

zrobienia z lista aktualnych zadan.

Aby doda¢ nowe zadanie nalezy wybra¢ przycisk Dodaj, nastgpnie okresli¢
temat, datg startu, termin zadania oraz wpisaé tre§¢ zadania i wybrac¢ przycisk
Zapisz. Po wykonaniu zadania nalezy odznaczy¢ je na liScie zadan.

Lista zadan bedzie si¢ pokazywata przy kazdym zalogowaniu do programu
Nieruchomosci 3.0.



ADMINISTRATOR

Administrator wprowadza reguly postgpowania dla poszczegdlnych
pracownikow i §ledzi ich poczynania, odnotowujac kolejne, wykonywane przez
nich operacje. Modut administracji jest dostgpny w menu Opcje

Aktualnie mozliwe jest nadawanie dwoch dodatkowych praw do modutu ofert,
tzn. prawa do kasowania oferty i prawo do jej wysytania innym firmom.

Jezeli uruchomimy modut administrowania programem i Wwpiszemy
poszczegolnych pracownikow wtedy oferty, ktore beda w firmie rejestrowane
beda posiadaé swoich wlascicieli - pracownikéw. Wszystkie wykonywane od
tej pory znaczace operacje beda odnotowywane imienne w historii
poszczegodlnych oferty.

Jezeli zaistnieje potrzeba uzyskania informacji o wlascicielu ofert wystarczy
wecisnac przycisk Agent na dolnej listwie narzedziowej okna oferty.

Jezeli oferta jest przesylana do innego biura poczta elektroniczng to wedruje
tam takze informacja o firmie i pracowniku tej firmy, odpowiedzialnym za
dana oferte.

Istnieje  tez mozliwo$¢ przypisania agenta ofertom, ktére nie posiadaja
wlasciciela (np. powstaty przed uruchomieniem opcji administracji). W tym
celu wystarczy wcisnac przycisk Agent na dolnej listwie narzedziowej okna
oferty i jezeli oferta nie posiada wlasciciela wtedy program wyswietli liste
aktualnych pracownikéw, z ktorych mozemy wskaza¢ nowego wlasciciela.
Istnieje tez mozliwos¢ zmiany wilasciciela oferty. W tym celu wystarczy
wecisnac przycisk Agent na dolnej listwie narzgedziowe]j okna oferty trzymajac
jednoczesnie wcisnigty lewy klawisz Shift. Teraz nalezy z listy pracownikow
wybra¢ nowego wiasciciela i potwierdzié.



RAPORTY FINANSOWE I INNE

Raporty finansowe | _E| sa podsumowaniem finansowym optat przyjmowanych
przez pracownikow gietdy w pewnym okresie czasu. Wyr6znia sig nastgpujace
raporty finansowe dzienne

1. miesigczne

2. roczne

3. za wskazany okres

Haporl finansowy I?l
1 Dzianewy Cizmi |3I'3'13'13 |
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Rys. 25 Rodzaje raportow finansowych

W wyniku dziatania programu otrzymamy raport
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Pozostate raporty sa wyswietlane w postaci listy nast¢pujacych mozliwosci:

e oferty po terminie waznosci

o oferty zablokowane
e oferty wstrzymane
e oferty zrealizowane

e oferty archiwalne



OPIS PRZYCISKOW

Zatrzymanie kursora myszy nad niektorymi przyciskami spowoduje
wys$wietlenie ich znaczenia.

E - podglad wydruku

| =3 - wydruk
E - przeglad ofert

5 | - operacje na cenniku

|é| - raporty finansowe
E - uruchamianie Publikatora
ﬂ - edytor dokumentow

g - wys$wietlenie listy ofert

ﬂ - opis gtéwny oferty
| M | - klient - wlasciciel oferty

- | - skojarzenia dla oferty



|:E| - przyjmowanie opftat dla oferty

L | - umowa

FE | - historia oferty

‘~_-'..| - zestaw gotowych pytan lub wyszukiwanie konkretnej oferty

||:."—_| - definiowanie nowego pytania
ra | - przelacznik listy przyciskow

1_1"| - szukanie konkretnej oferty
| [£] | - ustawianie kolejnosci wy$wietlania ofert na liscie

Af| - pytanie specjalistyczne

@ - telefon

O | - wprowadzanie nowej oferty
| H| - zapamigtanie zmian w ofercie

I > | - kasowanie oferty

7 | - status pytania (czy zadano pytanie)

il - blokada dokumentu przed zmianami



) | - informacja o prowizjach
| [ T] | - informacja o agencji / wlascicielu oferty

|-ﬂ, | - informacja o agencie / wlascicielu oferty

_¥ |- filtr ofert whasnych i obcych
|i| - wylacznos¢ oferty

Iil - publiczno$¢ oferty

|ﬂ| - blokowanie oferty

|i| - zatrzymanie oferty



WYSYLANIE OFERT DO
SERWISOW OGLOSZENIOWYCH

Konfiguracja Oferty. NET

Jesli zdecyduja si¢ Panstwo na wysylke ofert do serwisu Oferty. NET za
posrednictwem programu Nieruchomosci, otrzymaja Panstwo 1 miesigczny
darmowy okres probny, w ktorym bez ponoszenia kosztoéw moga Panstwo,
korzystac z pelnych mozliwosci serwisu.

Przed pierwszym uzyciem wysylki ofert do systemu Oferty.net musisz
dokona¢ konfiguracji powiazan typoéw ofert stosowanych w programie
Nieruchomos$ci z typami stosowanymi w systemie Oferty.net.

Wybierz z rozwijanego menu programu Nieruchomosci opcje Opcje-
>Parametry Systemu.

Wybierz zaktadke Oferty. NET.

Zobaczysz listg aktualnie uzywanych typow obiektow. Aby nadac¢
odpowiednie powiazanie, wybierz interesujacy Cig typ na liscie, a nastgpnie
kliknij przycisk Ustaw.

W oknie, ktore si¢ pojawi, wybierz odpowiedni typ i kliknij OK.

W zaktadce tej mozesz tez wybra¢ czy na strong oferty.net wysytane maja
by¢ pola okolica, ulica (wysylana jedynie dla mieszkan), uwaga z opisu
nieruchomosci.

Aby wysta¢ swoje oferty do systemu Oferty.NET wybierz z rozwijanego
menu opcj¢ Dane->Wyslij do Oferty. NET

Konfiguracja Trader.PL

Przed pierwszym uzyciem wysytki ofert do serwisow trader.pl oraz
nieruchomosci.onet.pl musisz dokona¢ konfiguracji powiazan typow ofert
stosowanych w programie Nieruchomo$ci z typami stosowanymi w
systemie trader.pl oraz nieruchomosci.onet.pl.

Wybierz z rozwijanego menu programu Nieruchomosci opcje Opcje-
>Parametry Systemu.

Wybierz zaktadke Trader.

Zobaczysz listg aktualnie uzywanych typow obiektow. Aby nadac¢
odpowiednie powiazanie, wybierz interesujacy Cig typ na liScie, a nastgpnie



kliknij przycisk Ustaw.

e W oknie, ktore si¢ pojawi, wybierz odpowiedni typ i kliknij OK.

e W zakladce tej mozesz tez wybra¢ czy na strony trader.pl oraz
nieruchomosci.onet.pl wysylane maja by¢ pola okolica, ulica (wysytana
jedynie dla mieszkan), uwaga z opisu nieruchomosci.

e Aby wysta¢ swoje oferty do systeméw trader.pl oraz
nieruchomosci.onet.pl wybierz z rozwijanego menu opcj¢ Dane->Wyslij
do Trader.pl

Uwaga! 4by wysytka doszla do skutku w trakcie wysylania oferty do systemu
Trader.pl musisz by¢ polqczony z Internetem.



ARCHIWIZER

Program Archiwizer jest integralna czgscia systemu Nieruchomosci. Stuzy do
utrzymywania bezpieczenstwa danych.

B 7.6 - Archiwbor

el Poree

|| | R

—

Frodigank J0EA u . Bumicas 1L-013, 20158 Wreeleos, oo dege.rre. ol WH

Rys. 27 Archiwizer

Posiada nastgpujace cechy:

e naprawa uszkodzonej bazy danych %%| (np. w wyniku zaniku napiecia,
btedow na dysku twardym, itp.),

e porzadkowanie bazy danych |§|— defragmentacja danych w celu
osiagnigcia maksymalnych parametrow pracy (szybkos¢, niezawodnosc),

e tworzenie kopii zapasowych danych i | i ich odtwarzanie [ |



Przygotowanie programu do pracy

Przy pierwszym uruchomieniu programu tworzona jest kartoteka o nazwie
KOPIE, a w niej 12 kartotek, jedna na kazdy miesiac (kartoteki maja nazwy
miesigey). Tutaj beda sktadowane kopie zapasowe.

Porzqdkowanie danych

Porzadkowanie danych powinno si¢ wykonywa¢ przynajmniej raz w miesiacu,
a w miar¢ mozliwo$¢ czgsciej. Jedna z przyczyn uruchomienia tej opcji moze
by¢ zaobserwowanie nieprawidtowosci w porzadku sortowania listy ofert lub
problemy z zapisaniem oferty. Problemy te moga si¢ nasili¢ przy bardzo duzej
liczbie ofert. Uruchomienie tego procesu sprowadza si¢ do wyboru opcji
Porzadkowanie danych... w menu Dane. W przypadku duzych baz danych
proces ten moze trwac¢ nawet kilkadziesiat minut (przy 1000 ofert ponizej 5
minut).

Naprawa uszkodzonej bazy danych

W przypadku zauwazenia powaznych nieprawidlowosci w pracy programu
takich, jak komunikaty o braku dostgpu do danych, brak mozliwosci
uruchomienia programu, itp. nalezy uruchomi¢ proces naprawy. Uruchomienie
tego procesu sprowadza si¢ do wyboru opcji Naprawa danych... w menu
Dane.

Kopia zapasowa

Wykonywanie kopii zapasowej danych powinno by¢ wymogiem bardzo
rygorystycznie przestrzeganym. Dobrym zwyczajem jest wykonywanie dwoch
kopii danych i przechowywanie ich w dwoch réznych miejscach, np. w biurze i
w domu. Przy takiej organizacji pracy nawet najpowazniejsze awarie sprzgtu
nie spowoduja trwalej utraty danych.

Program posiada wewngtrzny mechanizm tworzenia kopii. Polega on na
umieszczaniu kopii w odpowiednim katalogu w zalezno$ci od aktualnego
miesigca. Na przyktad uruchomienie programu w miesiacu styczen bedzie
powodowato umieszczanie kopii W katalogu
C:\AGENCJA\KOPIE\STYCZEN. W lutym kopie beda domyslnie sktadowane
w katalogu C\AGENCJA\KOPIE\LUTY, itd. Jezeli nadejdzie marzec to
archiwizer aktualng kopig umiesci w katalogu
C\AGENCJA\KOPIE\MARZEC, ale bedzie rowniez posiadal kopie z
poprzednich miesigcy (styczen i luty) w odpowiednich katalogach.



Katalog kopi zapasoec]
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Rys. 28 Zestaw katalogéw do wykonywania kopii danych

Zaleca si¢ przechowywanie kopii z trzech ostatnich miesigcy. Wczesniejsze
mozna recznie usuwac (zwlaszceza, gdy brakuje miejsca na dysku).

Oprocz 12 katalogdw na poszczegdlne miesiace sa jeszcze dwa dodatkowe
(innyl i inny2). W pierwszym umieszczono domyslnie napis A:\, co
symbolizuje wykonanie kopii na dyskietke, drugi jest pusty - do uzupetnienia.
Zarowno nazwy katalogéw dla poszczegélnych miesigey jak i dwa dodatkowe
mozna zmienia¢ poprzez wcisnigeie przycisku + (plus) znajdujacego si¢ z
prawej strony kazdej nazwy katalogu i wybor odpowiedniego katalogu.

= Wykonanie kopii danych na dysk
1. zamknij program Nieruchomosci
uruchom program Archiwizer

z menu Dane wybierz opcje Tworzenie Kopii zapasowej.

> w0

jezeli chcesz uporzadkowaé dane przed wykonaniem kopii w celu
zmniejszenia pliku zaznacz opcje porzadkowanie danych przed
wykonaniem kopii.



5.

w kolejnym oknie zaakceptuj wykonanie kopii do zaproponowanego
katalogu, lub go zmien wciskajac przycisk + (plus) z prawej strony.

UWAGA: W kazdym katalogu moze istnie¢ tylko jedna kopia danych.

= Wykonanie kopii danych na dyskietki

1.
2.

kroki 1-4 poprzedniej procedury

w oknie katalog kopii zapasowej wybierz innyl (A:\) i zaakceptyj
wybor (Ok).

jezeli zbiér z danymi nie zmiesci si¢ na jednej dyskietce, wtedy
program poprosi o kolejna.

UWAGA: Jezeli podejrzewasz, ze zbior danych jest uszkodzony, ale mimo to
chcesz wykona¢ kopi¢ wtedy nie wolno zaznacza¢ opcji porzadkowanie
danych przed wykonaniem kopii, poniewaz moze to spowodowac dalsze
uszkodzenia danych.

Przywracanie danych 7 kopii

= Przywracanie danych

1.

2
3.
4

zamknij program Nieruchomosci
uruchom program Archiwizer
wybierz opcj¢ Przywracanie danych... w menu Dane

w oknie Katalog kopii zapasowej wybierz miesiac, z ktérego
chcesz odzyskac dane lub wskaz nainnyl w celu odzyskania danych
z dyskietek.

po akceptacji program wyswietli informacje o przechowywanej we
wskazanym katalogu kopii (doktadna date i czas jej wykonania) lub
informacje¢ o jej braku.



6. przywrocenie kopii konczy si¢ komunikatem potwierdzajacym
wykonanie operacji.

UWAGA: Przywracanie kopii wiaze si¢ z bezpowrotnym skasowaniem
aktualnych danych. Dlatego dla bezpieczenstwa, przed wykonaniem tej
operacji, mozna wykona¢ kopi¢ zapasowa aktualnych danych, nawet jezeli sa
one uszkodzone. Jezeli sa jednak uszkodzone prosze pamigtac, zeby kopii tej
nie wykonywa¢ do domyslnego katalogu, ale wykorzysta¢ do tego katalog
umieszczony w polu inny2 (np. CA\TEMP). W przeciwnym wypadku aktualna
kopia danych zostataby zastapiona ta zla.




