
	Компания StarGIS
Шумилова Светлана Николаевна
go_lina@mail.ru

(067) 901-81-07

(050) 17-12-781



	Программное обеспечение

«Земельный учет»


Руководство пользователя

модулем
«Арендные платежи»

Запорожье ​– 2016
СОДЕРЖАНИЕ
31. Общие сведения


32. Работа с программой


32.1. Запуск программы


32.2. Авторизация


32.3. Запуск модуля платежей


42.4. Интерфейс программы


62.5. Данные про договор аренды


62.5.1. Редактирование данных про договор и плательщика


72.5.2. Редактирование платежей


92.6. Операции


92.6.1. Импорт данных из существующей ведомости  


102.6.2. Добавить договор путем ввода данных


102.6.3. Добавить договора из базы участков


112.6.4. Добавление как копии существующего договора


132.6.5. Архивация договора  


152.6.6. Удаление неправильного договора


152.6.7. Режимы просмотра


172.6.8. Поиск


182.6.9. Начисление платежей


192.6.10. Закрытие отчетного месяца


202.6.11. Закрытие отчетного года


212.6.12. Печать карточки плательщика


232.7. Работа со списком


232.7.1. Переместить колонки


232.7.2. Размер колонок


232.7.3. Сортировка


232.7.4. Задать период


242.7.5. Фильтр по значению поля


242.7.6. Экспорт списка в Excel





1. Общие сведения

Модуль арендных платежей предназначения для ведения базы арендаторов, автоматического начисления платежей, учет оплат, задолженностей, подготовка отчетов.
Работает в составе программы «Земельный учет».
2. Работа с программой

2.1. Запуск программы
[image: image1.png]



2.2. Авторизация
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Выберите пользователя из списка и введите пароль. 
Нажмите кнопку «Ок»
2.3. Запуск модуля платежей
Если модуль автоматически не запустился, то нажать кнопку Арендные платежи:
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2.4. Интерфейс программы
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Вверху находятся кнопки команд по работе с договорами и платежами.

Слева – список договоров аренды.
Справа заполняются данные про договор и  платежи.
2.5. Данные про договор аренды
Данные про договор включают информацию про договор, арендатора, участок и платежи.
Данные загружаются автоматически при перемещении по списку договоров.

2.5.1. Редактирование данных про договор и плательщика

Открыть вкладку Данные про арендатора, договор, участок:
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Данные про плательщика:

Признак юр. или физ. лицо, название, код плательщика, телефон и емайл.

Данные про договор:

№ и дата, период действия, денежная оценка, арендная плата (год и помесячно).

Данные про участок:

Кадастровый номер, адрес, целевое назначение, площадь (га).

Данные про платежи:

Начисления и задолженности на начало года и на сегодня. 
При введении модуля в эксплуатацию данные про платежи соответствуют началу учетного периода в программе. Сальдо и задолженности автоматически обновляются при закрытии периода (путем формирования ежемесячного отчета, подробнее см. раздел 2.6.10)
Для удобств добавлены кнопки:

[image: image7.bmp] - посчитать годовую плату в ежемесячную.

Кнопка «Сохранить» становится рабочей только, когда в каком-либо поле происходит изменение. Пока не нажата кнопка [image: image8.png]


 изменения в базу не сохраняются.

2.5.2. Редактирование платежей
Открыть вкладку Оплаты:

[image: image9.png]



[image: image10.bmp] - добавить новый внеплановый платеж по договору (например, погашение задолженности). 
После ввода данных (для упрощения подставляются текущая дата и ежемесячный платеж), нажать «Сохранить»:
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[image: image12.bmp] - редактирование данных про платеж, в т.ч. проставить оплату.
Для автоматизации сразу подставляются некоторые поля:
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[image: image14.bmp] - удалить данные про платеж.
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 - в контекстном меню также можно выполнить команду удаления всех платежей сразу.
В программе предусмотрено автоматическое начисление платежей и ожидаемых оплат, чтобы не было необходимости. Подробнее см. раздел. 2.6.9.

В режиме отображения платежей (см. раздел 2.6.7.) возможно быстрое занесение оплат. Для этого надо нажать на клавиатуре Enter или сделать двойной щелчок мышки и в появившемся окошке ввести оплату данного платежа. Для удобства подставляется ежемесячный платеж и текущая дата. Для сохранения оплаты также можно нажать Enter:
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2.6. Операции
2.6.1. Импорт данных из существующей ведомости  [image: image17.png]Wnopt




Формат файла Microsoft Excel.
Ведомость может быть следующая:
[image: image18.png]£ | caneao
S W P [y e SR P =1 I ) B
" | nianpueucrea npraueR [ w2 Eawo oA | oroe %ein & |o1.01.201]
= A E
el | el s e ] D

i R s e i

ot |rpmsemm | 002|125, 2510] 22 0000! smmngn 20| smw | wn 243.19
i e
ot g | 00007] 1008 07 e s | wos 20316

oo0r2] 0103201

o223 937 | wose 70.00]

sors|onuamrlong o] s | s [oneor| s | assao | sesoo | snsoo | 2ss00)

001830122003  30.250:5] 812000 | 2300 | 2me0 | 2o | aest0





Обычно в ней содержится информация про плательщика, данные про участок (адрес, целевое назначение, площадь), начало и конец аренды, арендную плату в год и в месяц, сальдо на начало года, ежемесячные платежи и сальдо на сегодня. 
Отдельно импортируются данные по физическим и юридическим лицам.

Сначала требуется указать, в какой колонке находятся данные:
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Когда это окно закрывается, начинается импорт:
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Надо дождаться, пока прогресс не скроется с экрана. В списке отобразятся договора:
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Необходимо проверить, насколько данные перенесены правильно, и если неправильно, то лучше всё удалить и повторить импорт, исправив в файле настройки соответствий колонок или подправив данные в исходном файле. 
2.6.2. Добавить договор путем ввода данных [image: image22.png]L
P




В карточку арендатора вводят данные вручную:
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Для сохранения надо нажать кнопку «Сохранить».
2.6.3. Добавить договора из базы участков [image: image24.png]L
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В программу Земельный учет можно занести данные по имеющимся участкам, в т.ч. и тем, которые находятся в аренде. Такие участки можно выделить в списке участков (можно использовать фильтры) (выделение Пробелом):
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Потом открыть модуль платежей и нажать кнопку «Добавить с базы». 
Далее нажать «Ок» в окне подтверждения:
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И дождаться сообщения об успешности добавления:
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Существующие определяются по кадастровому номеру.
2.6.4. Добавление как копии существующего договора [image: image28.png])
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Создание нового договора по ранее закрытому (архивному). 

Архивные договора можно увидеть, если выбрать режим просмотра:
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Они помечаются серым цветом.
Этот договор надо найти и выделить его в списке:
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Потом нажать кнопку «Добавить копию». 

При необходимости подкорректировать старые данные на новые:
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Для сохранения изменений не забудьте нажать «Сохранить».

Платежи тоже копируются из прошлого договора. 
Быстро удалить все платежи можно в контекстном меню (правая кнопка мышки):
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2.6.5. Архивация договора  [image: image33.png]a
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Когда договор аренды прерывается или заканчивается, должна быть выполнена операция архивации (не удаления!).
Просроченные договора (сравнивается дата окончания договора и текущая дата) помечаются светло зеленым  цветом, и их легко находить для архивации: 
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Также можно задать сортировку по полю «конец аренды»:
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Далее необходимо выделить договор, который надо архивировать, и нажать кнопку «В архив». В параметрах указывается причина архивации:
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Причину можно выбрать из списка:
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Или набрать другую причину (ее можно сохранить в списке, если нажать на +)

И нажать «Сохранить». Договор исчезнет с экрана. 
Этот договор дальше не будут фигурировать в отчетах и в начислениях платежей.
Увидеть его можно, если перейти в соответствующий режим:
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Архивные договора помечаются серым цветом.

Архивировать можно и несколько договоров сразу (с одной причиной архивации). Для этого их надо выделить пробелом и нажать кнопку «В архив»:
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Снимается выделение кнопкой: [image: image42.png]



2.6.6. Удаление неправильного договора [image: image43.png]X
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Если запись про договор ошибочна, ее можно удалить. 
Удалить можно по одному или все выделенные (выделение пробелом).  Снимается выделение кнопкой: [image: image44.png]



Когда договор (а) выделен, то нажать кнопку «Удалить» и подтвердить операцию:
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Будьте внимательны: восстановить удаленные договора нельзя.
2.6.7. Режимы просмотра [image: image46.png]N
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Чтобы изменить режим просмотра (договора \ платежи), его выбирают в меню «Показать»:
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В режиме «платежи» добавляются колонки платежей: 
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В режиме платежей также можно отдельно задать период отображения:
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При этом отображаться может или определенный месяц (на текущий год) или все.

В режиме платежей удобно заносить оплаты. См. раздел оплат 2.5.2

В режиме «архивные» также отображаются заархивированные участки:
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Редактирование их запрещено. 
Вернуть из архива нельзя, но можно создать копию архивного договора (см. раздел 2.6.4.) и включить его в расчеты.

Режим «Только задолжники» позволяет отобразить на экране должников (у которых задолженность на сегодня отрицательная):
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При наличии долга программа также окрашивает договора красным цветом.

2.6.8. Поиск [image: image52.png]Moncr:




Поиск договора по базе с последующим фильтром списка.

В окне поиска указывается, что искать и в каком поле:
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Искать можно в:
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На экране будут отображены только записи, соответствующие поиску: 
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Или ничего, если ничего не найдено:
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Отменить поиск и вернуть отображение всех договоров, можно нажав на кнопку Убрать фильтр:

[image: image57.png]



2.6.9. Начисление платежей [image: image58.png][r—




Автоматическое начисление платежей согласно ежемесячной плате всем активным договорам (не архивным).
В окне параметров требуется указать дату начисления (первое число месяца):
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Начислять всем – если галочка не стоит, значит программа проверит, попадает ли действие договора аренды в дату начисления и не начислит, если договор аренды не начался или завершился.

Дождаться сообщения:

[image: image60.png]



Платеж добавляется вниз списка платежей:
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Автоматически создается № счета. 

Данный платеж потом заполняют по мере оплаты.

2.6.10. Закрытие отчетного месяца [image: image62.png]



Данные операция необходима для автоматического пересчета задолженности на сегодня и формирование отчета. Перед этой операцией нужно убедится, что все оплаты внесены (хотя можно это действие повторять при необходимости).
Для начала этой операции надо ввести отчетный месяц:
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При выборе месяца следует помнить, что отчет на 01.06 означает, что анализироваться будут платежи за янв,фев,мар,апр,май.
Далее следует дождаться завершения операции:
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Также будет открыт отчет в формате Microsoft Excel.
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Юридические и физические лица заносятся в соответствующие листы.
Во время формирования отчета программа также пересчитала и обновила задолженность по договорам:
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2.6.11. Закрытие отчетного года [image: image68.png]=
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Данные операция необходима для автоматического подсчета остатков на начало нового года. 
Делается процедура только один раз в год, в начале января, обязательно после закрытия отчетного месяца. Отменить эту операцию нельзя, поэтому можно сделать резервную копию данных.
Для начала этой операции надо нажать подтверждение:
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И дождаться завершения:
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Результат будет следующий:
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2.6.12. Печать карточки плательщика [image: image73.png]&
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Сохранить данные о плательщике и платежах в файл Microsoft Word
Результат выглядит так:
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Файл это можно сохранить или распечатать средствами Word-а.

2.7. Работа со списком

2.7.1. Переместить колонки

Колонки можно менять местами, для этого нажмите левую кнопку мышки на названии колонки и, удерживая ее, переместите в другое место и отпустите мышку:
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2.7.2. Размер колонок

Можно изменять размер колонки. Для этого надо подвести мышкой к краю колонки, нажать левую кнопку мышки, и удерживая ее, переместить границу и отпустить мышку:
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2.7.3. Сортировка

Для сортировки данных колонки нажмите правой кнопкой мышки на названии нужной колонки и выберите из списка порядок сортировки:
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На колонке, которая отсортирована, отображается значок:
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Чтобы убрать сортировку, в меню сортировки той же колонки выберите Убрать:
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2.7.4. Задать период

Отобразить период можно, выбрав в меню, которое появится при нажатии правой кнопкой по названию колонки, Задать период:
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Чтобы убрать фильтр по дате, нажмите кнопку Сброс фильтра:
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2.7.5. Фильтр по значению поля

Фильтр списка по значению какого-либо поля: мышкой выделить это поле (у него станет фон синим):
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и нажать на кнопку «Фильтр»:
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В списке будут отображены только записи с этим значением.

Чтобы убрать фильтр, нажмите кнопку Сброс фильтра:
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2.7.6. Экспорт списка в Excel 

Список можно экспортировать в Microsoft Excel для печати или анализа: 
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Предварительно список писем можно отсортировать или отфильтровать.

Результат:
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