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Justificare


Sistemul AsoPro 2.76 a fost construit, testat si perfectionat in perioada 2003-2007, pentru a gestiona in intregime activitatile unei Asociatii de Proprietari.

Criteriile care stau la baza crearii si functionarii lui sunt:

· reducerea timpului de calcul si completare a formularelor al Administratorului de la 2-3 saptamani pe luna, la maxim 8 ore cumulat  pe luna

· siguranta maxima la corectitudinea calculelor in general si a calculul distribuirii cheltuielilor si gestiunii lor in special

· transparenta maxima fata de membrii asociatiei, eliminand astfel timpul pierdut cu explicatii despre modul de calcul si distribuire al cheluielilor lunare

· respectarea stricta a legislatiei in vigoare

· eliminarea totala a posibilitatilor de evaziune sau furt

· siguranta maxima a accesarii si pastrarii datelor, timp indelungat

· posibilitatea introducerii penalitatilor de intarzierie calculate in functie de numarul de zile de intarziere, conform legii

· posibilitatea folosirii chitantelor de uz intern (bonuri), cu facturarea lor cumulativa la incheierea zilei, reducand astfel cheltuielile lunare pe consumabile

· respectarea ierarhiei Presedinte – Administrator – Comitet Executiv – Comisie de Cenzori, in ceea ce priveste atributiunile si obligatiile fiecaruia

· reducerea cheltuielilor lunare la consumabile in general

· situatii si rapoarte complete in orice moment (solduri, penalitati, rotunjiri, restantieri cu toate detaliile despre datoriile lor, modul de calcul a fiecarei facturi descarcate de-a lungul timpului, etc) pe ecran sau la imprimanta

· rezolvarea cazurilor anevoioase de calcul (exemplu: la o scara cu lift, cei de la anumite etaje nu platesc sau la un apartament exista o persoana scutita de plata liftului (nedeplasabila); alt exemplu: daca o familie pleaca in concediu 18 zile dintr-o luna si doreste sa fie scutita in acea perioada de  cheltuielile comune, etc…)

Descriere generala

Sistemul AsoPro 2.76 gestioneaza urmatoarele operatiuni:

· Membri (locatari)

· detalii complete pe fiecare locatar, totaluri pe Asociatie

· cautare dupa nume 

· Facturi 

· ordonare/cautare dupa data introducerii la plata, platitori, furnizori, grupa de cheltuieli.

· detalii despre platitorii fiecarei facturi introduse

· plati efectuate si rest de plata a facturii catre furnizor. Detalii plati.

· incasari si rest de incasat pe factura de la locatari

· total rest achitat catre furnizori

· evidenta pe furnizori

· centralizator plati pe zile/perioade

· fise de cont pe furnizor / perioada cu listare

· centralizator cheltuieli pe scara, bloc, perioada

· centralizator rotunjiri de la distribuirea facturilor

· inscrierea automata a platilor in registrul jurnal de incasari si plati
· Incasari

· detalierea fiecarei datorii restante sau din luna curenta 

· posibilitatea de listare a situatiei actuale complete

· istoric chitante pe locatar

· posbilitatea listarii de copii a chitantelor detaliate anterioare

· Presedintele poate sa vada si factura de la care vine fiecare cheltuiala distribuita (Administratora nu are acest drept!).

· raport cu chitantele incasate pe zile

· inscrierea automata a chitantelor in registrul jurnal de incasari si plati

· posibilitatea inlocuirii chitantelor de uz intern cu chitanta fiscala, la sfarsitul programului de lucru, cu pastrarea evidentei chitantelor inlocuite

· lista restantierilor cu cele mai mici detalii, dupa suma restanta sau vechimea restantelor

· evidenta Soldurilor pe fiecare locatar si total

· evidenta Penalitatilor incasate pe fiecare locatar, in perioada aleasa, suma si chitanta

· Materiale

· Note de receptie: evidenta notelor de receptie cu distributie a materialelor pe conturi: consumabile, mijloace fixe si obiecte de inventar.

· Inventar Magazie pe conturi. Fisa Produsului.

· Bonuri de consum: evidenta, listare.

· Auxiliare

· Registrul Jurnal de incasari si plati cu totaluri pe incasari la fond.
· Corespondenta cu sortare dupa perioada dorita.
· evidenta completa Fond de rulment (Fond de reparatii...sau ce nume doriti sa-i dati) . 

· Agenda cu alarmare pentru diverse evenimente, cu posibilitatea de programare a unui interval nelimitat si a unui numar nelimitat de evenimente. Agenda de notite: adrese, telefoane, etc.

· Monitorizare activitate operator cu raportare dupa data, ora, operatie efectuata. Detectare si semnalizare a incercarilor de interventie neautoriazata in baza de date a programului.

· salvare – restaurare baza de date pe disketa sau CD pentru arhivare si siguranta.

· Formulare

· Lista debitelor pe scara / bloc pentru afisare
· Fisa cu Modul de Calcul al debitelor pe scara / bloc sau pe intreaga Asociatie.
· Adeverinte datorii, Adeverinta numar de persoane, Cereri diminuare numar de persoane, Somatii de plata, Dispozitii de incasare sau plata.

1. INSTALARE

Pentru o functionare satisfacatoare, programul AsoPro 2.76 necesita un sistem de calcul cu urmatoarea configuratie minimala:

· Pentium II 350 MHz

· 128 Mb RAM

· Hard Disk 4,3 Gb

· placa video 4 Mb 3D

· CD-ROM (pentru instalare)

· floppy – pentru salvare date

· monitor 15”

· sistem de operare Windows 98

· imprimanta A4

Configuratia recomandata:

· Intel/AMD 1800 MHz

· 512 Mb DDRAM

· Hard Disk 40 Gb

· video 32 Mb

· CD-RW (pentru instalare si salvare date)

· sistem de operare Windows XP

· monitor 17”

· Nero – pentru inscriptionare salvari pe CD

· imprimanta A4

Pentru a instala pentru prima data programul AsoPro 2.76 in calculator, se introduce CD-ul cu kitul de instalare in CD-ROM. Dupa aproximativ 20-40 secunde, programul de instalare trebuie sa porneasca automat. In cazul in care aceasta nu se intampla, deschideti (dublu click) My Computer si apoi deschideti (dublu click) pe icon-ul care reprezinta CD-ul.

Prima oprire a instalarii este la fereastra in care sunteti intrebat unde sa se instaleze programul AsoPro 2.76. Implicit el se instaleaza in C:\Program Files\Gamiteh\AsoPro. Daca aceasta cale nu va deranjeaza, apasati direct butonul NEXT. Daca doriti sa alegeti alta cale, apasati butonul Browse, alegeti calea dorita si apoi apasati Next.

Asteptati pana cand programul de instalare termina operatiunile de facut si va apare pe ecran o ultima fereastra cu butonul FINISH. Apasati-l si asteptati pana cand calculatorul se termina de restartat.

Dupa restart, veti constata ca programul de instalare v-a creat doua iconite noi: una pe ecran (desktop) numita ASOPRO 2.76 si alta la meniul de la butonul Start, cu acelasi nume.

Cu aceasta, instalarea este incheiata si puteti scoate CD-ul din CD-ROM.

2. INITIALIZAREA PROGRAMULUI

Pentru a porni programul, dati dublu click pe una din cele doua iconite ASOPRO 2.76 create la instalare (vezi punctul 1.INSTALARE). Programul va porni si va va apare in partea de sus a ecranului o bara de meniu cu butoane mari. Acesta este MENIUL PRINCIPAL:
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fig.1 – Meniul Principal, pe pozitia “blocat”


La pornirea programului, intotdeauna Meniul Principal are toate butoanele inactive, cu exceptia butoanelor “Admin”, “Licenta” si “Iesire”. Pentru a activa butoanele, apasati pe butonul “Admin”. Veti fi intrebat de parola. Initial, nu aveti nici o parola setata.  Apasati apoi butonul “OK”.

Daca parola este corecta, butoanele din meniul principal se activeaza.
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fig.1.2 – Meniul Principal, pe pozitia “activat” cu utilizator Administrator

Observatie importanta!

Programul recunoaste dupa parola doua tipuri de utilizatori: Administratorul si Presedintele. Presedintele nu poate face operatiuni de incasare-plata, dar poate vedea detalii despre facturi la datoriile locatarilor, detalii pe care Administratorul nu le vede. 

Setari initiale

Apasati din Meniul Principal butonul “Admin”, scrieti parola de administrator (daca ati pus-o, daca nu lasati goala casuta) si apasati butonul “Ok”. Se va deschide fereastra de setari de mai jos:
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fig.1.3 – Fereastra de Admin cu setarile programului

In partea stanga aveti capitolele “General”, “Constante de calcul”, “Istoric” si “Intretinere”. Pentru a schimba capitolul, faceti click cu mouse-ul pe numele capitolului din jumatatea stanga a meniului.

General

La acest capitol va puteti pune o parola. Initial si Administratorul si Presedintele nu au parole. La prima intrare in “Admin”, veti fi primit ca Administrator. Odata schimbata parola, la a doua intrare in Admin fara parola, veti fi primit ca Presedinte. In acest moment se poate schimba si parola Presedintelui. Din acest moment, veti fi primit in functie de parola tastata la intrarea in “Admin”.

Tot la capitolul General, trebuie sa specificati toate datele de acolo. Odata facute, ele se pastreaza.

Observatie importanta!

Daca se scoate bifa la casuta “Drept de administrator”, meniul principal se blocheaza pentru a evita accesul unor persoane neavizate. Acest procedeu il puteti aplica de cate ori parasiti calculatorul pentru putin timp.

Constante de calcul


Completati casutele. De exemplu puteti pune valorile: penalitati se calculeaza incepand cu ziua 31-a, valoarea in procente pe zi este 0.15 % / zi (conform hotararii Comitetului Executiv !) si valorile calculate se rotunjesc la 0.01 LEI.

Istoric


Cuprinde un tabel cronologic cu toate operatiunile facute cu programul de la instalarea lui. La 3 zile, operatiuni de genul “Pornire program”, “Inchidere program” se sterg automat.


Daca doriti cautarea unui eveniment sau detalii mai clare despre evenimente, apasati sageata din partea dreapta-jos. Se va deschide o fereastra noua cu evenimentele mai detaliate. Facand click pe capul acestui tabel, evenimentele se ordoneaza dupa coloana click-uita. Un anumit tip de actiune se poate cauta din partea de jos a ferestrei, scriind o parte din numele ei in casuta “Actiunea”.

Intretinere


Arhivarea facturilor este numarul de zile de la care facturile achitate sunt trecute intr-o arhiva si nu se mai pot include in rapoarte. Valoarea recomandata este 400 zile sau mai mare.


Butonul “Verifica si Repara” porneste o procedura de verificare si recalculare a rotunjirilor din baza de date si resincronizare a articolelor stocate. Odata pornita, procedura poate dura chiar de ordinul minutelor si nu este indicat sa fie oprita fortat.

Deci Initializarea consta in setarea parolelor Administrator si Presedinte si completarea tuturor campurilor de la cele patru capitole de la Admin.
3. INTRODUCEREA MEMBRILOR

Prima faza necesara pentru lucru cu programul Aso Pro 2.3 este, dupa initializarea de la punctul 2., introducerea membrilor Asociatiei de Proprietari.

Aceasta se face astfel:

· intrati in program ca Administrator (vezi punctul 2.)

· in Meniul Principal activat, apasati pe butonul “Membri” si se va deschide fereastra Membri

· apasati butonul “Adauga” ori de cate ori doriti sa mai adaugati un membru nou

· completati toate campurile de la membrul nou si apasati butonul “Memorez”. Casuta “Observatii” nu este obligatorie.

· odata memorat, datele membrului pot fi schimbate apasand butonul “Modifica” sau membrul poate fi sters apasand butonul “Sterge”

Un membru poate fi cautat in lista, scriind numele lui in casuta “TITULAR”.

Observatie:

pentru a usura introducerea membrilor, la introducerea unui membru nou se pastreaza majoritatea datelor de la membrul afisat anterior.
Ca estimare, introducerea a 100 de membri se poate face in aproximativ 50-60 minute.

4. DISTRIBUIREA DATORIILOR

introducerea datoriilor initiale de plecare


Facturile la plata se introduc de la butonul “Facturi” din Meniul Principal, subpunctul “Introducere facturi”.
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fig.4 – Introducere facturi


Pentru a adauga o factura (cheltuiala) nou la plata, se apasa butonul “Adauga factura”, se completeaza datele si se apasa “Memorez”. 

Observatie:

Daca doresc sa distribui cheltuiala la blocul K12 scara A de exemplu, aleg la Platitori: Strada=TOATE, NR=TOATE, BLOC=K12, SCARA=A, ETAJ=TOATE, APT.=TOATE, TITULAR=TOTI.

Recomandare:



Pentru introducerea datoriilor initiale de plecare a membrilor, se pot alege valorile:

DATA INTRARII LA PLATA
= data ultimei descarcari a facturilor,

DOC.JUSTIFIC


= REGISTRU

EMITENT



= Asociatia

EXPLICATIE



= datorii conform Registru

GRUPA



= alte cheltuieli

CRITERIU DE DISTRIBUIRE  
DUPA         = APARTAMENT






DUPA TIP  = INDIFERENT

PLATITORI
: STRADA...APT
= TOATE



  TITULAR

= numele membrului respectiv

Timp de introducere a 100 de solduri membri conf. Registru = aprox. 40-50 min.

Dupa apasarea butonului “Memoreaza”, apare o fereastra cu lista celor carora li se va distribui cheltuiala. 

In cazul in care exista membri cu un numar diferit de zile de utilizare a serviciului facturat (de exemplu, un membru nu a beneficiat deloc sau partial de serviciu, fiind plecat) se procedeaza astfel:

· la “numar de zile contorizate conform facturii” se trece perioada facturata (exemplu:30 de zile) si se apasa butonul “Adauga perioada”. Perioada de 30 de zile va fi adaugata la toti platitorii.

· se face click dreapta in tabel pe fiecare membru care are o perioada diferita de utilizare a serviciului si se alege din meniul care apare “Modifica numarul de zile ce-i revin”. In casuta care apare, se trece numarul de zile real utilizat de membrul respectiv.

In final se apasa butonul “Memoreaza” si cheltuiala va fi distribuita.

Dupa distribuirea cheltuielii, se poate verifica din fereastra “Facturi” (fig.4) lista platitorilor, apasand cu mouse-ul pe sageata de la Detalii din coltul dreapta-sus.

 Tot din aceasta fereastra se poate modifca o cheltuiala distribuita sau se poate sterge.

Observatie:

La stergerea unei cheltuieli la care s-au perceput deja incasari, suma deja incasata este automat anulata si  adaugata in soldul membrului.

In partea stanga-jos a ferestrei de “Introducere facturi” (fig.4), este o zona destinata sortarii facturilor din tabel, cu rolul de verificare a existentei unor facturi introduse anterior.

Ca aceasta sortare sa fie activa, trebuie bifata casuta “SORTARE CHELTUIELI”.

Sortarea poate fi listata, dupa dorinta.


Aceasta zona poate fi folosita pentru a lista un centralizator cu facturile introduse pe Asociatie pe luna curenta.

5. INCASARI

Pentru a efectua o incasare, se apasa in meniul principal, butonul “Incasari”.

In casuta “TITULAR” se scrie numele titularului (total sau partial).

Se verifica verbal adresa titularului pentru evitarea unor confuzii.

Se inscrie in casuta “SUMA INCASATA” suma platita de membru si se apasa butonul “AM INCASAT SUMA”.

Chitanta detaliata va fi imprimata automat.

Adaugare / modificare observatii

Pentru a adauga / modifica observatiile despre un membru, se apasa butonasul “+”, se scriu in casuta “Observatii” modificarile si se apasa la sfarsit butonasul “v”.

Istoric chitante

Odata ales un membru la casuta “TITULAR”, se pot vizualiza chitantele taiate anterior, apasand butonul “ISTORIC CHITANTE”. In fereastra nou aparuta “Istoric chitante”, se pot vizualiza chitantele detaliate achitate de membru intr-o anumita perioada si se pot lista din nou.

De asemenea se poate lista un istoric (centralizator) cu chitantele achitate de membru in perioada selectata.

Listare situatie

Se poate lista situatia actuala a membrului scris la TITULAR.

Fond

Face o trimitere directa la situatie – incasari in Fond rulment (sau cum l-ati denumit in Admin), numai in cazul in care membrul are datorii la Fond.
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