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REGENT – Ръководство на потребителя

Програма “Regent” предлага на потребителите следните възможности:

· въвеждане на информация за предлаганите от кантора за недвижими имоти обекти и услуги. Обектите които могат да се въвеждат са:

· офис;

· магазин;

· склад;

· апартамент;

· гараж;

· площ;

· къща, вила;

· помещение

· друг обект, дефиниран от потребителя

Услугите с които може да работи програмата са:

· покупка на обект;
· продажба на обект;
· наемане на обект;
· отдаване на обект;
-
справки;
-
работа с права за всеки потребител
-
преглед на данни;

-
редактиране на данни;

-
архивиране;

-
разархивиране;

-
връзка с Excel;

-
преглед на текущи и неактивни оферти;
-
съхраняване на телефонните номера на конкурентните фирми;
-
работа с множество потребители
-
трансфер на данни м/у филиалите на дадена фирма или м/у различни фирми
-
публикуване на оферти в интернет

-
печат на оферти – табличен, печат на оферта със снимки и др.;

-
съхранение на неограничен брой снимки към всяка оферта;
-
съхраняване на информация за направените огледи;
-
финансов модул – постъпления във фирмата с процентно участие на всеки брокер;
Модул “Контакти”
Програма има възможност, за съхранение на имена, адреси, телефони и др. данни за вски клиент или фирма. Идеята е да имате картотека с данни за вашите клиенти или просто данни за различните фирми. 

Въвеждането на нов конктакт става по следния начин: влизате в прозореца с контакти ч/з бутона [image: image1.png]


. В появилия се прозорец има бутон “Нов”. Натискате го и се показва следния прозорец:
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в него попълвате полетата. Типовете дейности се дефинират от номеклатурата. Можете да добавяте неограничен брой телефони и e-mail или web адреси за всяка фирма. Можете да въвеждате и “лица за конткат” като за всяко лице също можете да въвеждате неограничен брой телефони и e-mail-адреси. Записът на новия контакт става с бутон “Запис”.

Редактирането на вече въведен Контакт става от прозореца с всички контакти, след двойно кликване в/у съответния контакт.
От прозореца в който виждате всички контакти можете да търсите телефон. Също така е валидно и търсенето по колони описано по-долу в ръководството.
Описание на номенклатурата на програмата
За да влезете в прозореца за редактиране на номеклатурата изберете „Въвеждане данни” „Номенклатура”. Показва се прозорец: 
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Видове номенклатури:
· Апартаменти

· Изложение: изброявате видовете изложения за имоти – изток, запад и т.н.;
· Стайност: видове стайност за апартаменти – едностаен, двустаен и т.н.;
· Стройтелна система: тухла, панел, ЕПК и т.н.;
· Групи документи: в програмата имате възможност да съхранявате документи в DOC или TXT формат, като отделните документи могат да бъдат разделени на групи;

· Парцели

· Начин на използване

· Вид път – асфалтов, черен път и други;

· Тип имот – в населено място, вилни, селски и други;

· Екстри – за всеки тип имот можете да дефинирате неограничен брой екстри с които да опишете имота и след това да направите търсене по тях;

· Обекти – освен предварително зададените имоти – Апартамент, Офис, Магази, Склад, Къща, Парцел и Гараж можете да дефинирате и други типове имоти – Ателие, Стая, Фабрика и други според нуждите ви.

· Обяви в: тук дефинирате в кои издания рекламирате вашите оферти. След това програмата може да следи коя оферта в кое издание е била рекламирата и за какъв период;
· Валути – валутите с които работите, по подразбиране са BGN, EUR, USD;
· Контакти
· Тип телефон – домашен, служебен и други

· Тип дейност – дефинирате видовете дейности, например: продажба на ИТ, застраховки, недвижими имоти, нотариус и много други. След това, при въвеждане на нов Контакт, определяте той с какво се занимава и след това можете да направите справка по „тип дейност” – т.е. покажи ми всички котнатки които се занимават със „застраховки” или „продажба на ИТ”
· Тип район – определяте видовете райони в който работите – планински, морски, равнинни и др. Това подпомата избора на райони за дадена област.
· Предназначение на обекта – например: за живеене, за офис, за магазин и други. Идеята е следната: някой дава под наем апартамент, който е на първи етаж. Този апартамент е подходящ и за офис, и за живеене и за магазин. След това, идва клиент който иска да наеме офис. Когато проверявате какви офиси под наем предлагате, ще пропуснете апартамента защото е определен като „апартамент” а не като „офис”. Но в Справката имате възможност да покажете и имоти които отговарят на дадено предназначение. Тогава когато търсите „офис” ще можете да видите и апартаменти които да подходящи за офис.
· Действия с оферти – това се отнася за финансовия модул „приходи” който е в програмата. Тук дефинирате „действията” които ви носят приходи – „продажба”, „наем”, „оглед”(при някои фирми огледите са платени) и други.
· Въвеждането на нова номенклатура става по следния начин: в лявата част на програмата избирате типа номенклатура която ще въвеждате – стайност, стройтелна система и т.н., след това кликвате на първия бутон от ляво на дясно. Той си има и подсказка „Добави...”. Дефинирате името на въвежданата номенклатура и натискате бутон „запис”;
· Редактиране на номенклатура: избирате номенклатурата която искате да редактирате, кликвате в/у втория бутон от ляво на дясно и въвеждате новото име за съответната номенклатура. След това натискате бутон „Запис”

· Изтриване на номенклатурата става от третия бутон.

Градове и райони

Градовете и районите също са като номенклатура – т.е. Вие можете да добавяте нови и да редактирате съществуващи. Това става от меню „Въвеждане данни” -> „Градове и райони”.
Показва се следния прозорец:
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В лявата част виждаме изброени градовете а в дясната – районите за всеки град, село или област.

Въвеждане на нов град – кликвате на левия бутон от бутоните които се намират над списъка с градовете. В прозореца 
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въвеждате името на населеното място и натискате бутон „Запис”.

Редактиране на град – с двойно кликване в/у града който искате да редактирате извиквате прозорец 
[image: image6.png]o Peaacrimai ]

rﬁ

B s | B vown





въвеждате новото име и натискате „запис”.

Въвеждане на район: от левия списък избирате градът за който ще въвеждате „район”. След това, от бутоните които се намират над списъка с райони избирате първия от ляво на дясно. Показва се прозорец: 
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В него въвеждате име на района, неговия тип (дефинирате се от номенклатурата) и разстояние на населеното място (за извънградски райони). Не е задължително да дефинирате „Тип”. След това натискате бутон „запис”. Редактирането на „район” е еналогично на редкацията на „град”.

Въвеждане на „подрайон” – от списъка с райони, избирате район-а за който ще въвеждате подрайон. Кликвате на втория бутон от бутоните над районите. И аналогично на въвеждане на град – дефинирате името и натискате бутон „Запис”.
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Въвеждане на данни


Въвеждането на данните става по следния начин:

От главната форма на програмата (прозорец с име “Regent – (името на вашата фирма)”), избирате меню „Въвеждане данни” -> „Имот”, или натискате бутона с подсказка „Нов имоти...”.
Преди да започнете въвеждането на описанието на имота, е необходимо да изберете или съзадете контакт – това са данните за собственика (име, адрес, телефон и т.н.). Това става от един от тези бутони:
[image: image9.png]



Първият от тях (най-левия), с подсказка “избор на контакт...” извиква прозореца с всички въведени контакти (клиенти и фирми които сте въвели в базата данни). В този прозорец има бутон “Избор”. За да изберете даден контакт, просто натиснете бутона “Избор”.

Средния бутон, с подсказка “контакт детайли” показва подробностите около избрания контакт.

Десния бутон, с подсказка “кратко въвеждане на нов контакт...”, извиква прозорец за въвеждане на нов контакт, но този прозорец е съкратен вариант за въвеждаен на контакти:
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В полето “Телефон:” попълвате телефоните за контакт, като отделните номера ги отделяте с , или ;

Няма значение в какъв формат ще ги въвеждате. След като въведете телефоните (един или няколко), можете да проверите дали вече нямате въведен контакт за някой от тези телефони. Това става като кликнете в/у бутона вдясно от полето за въвеждане на телефони. Ако имате въведени контакти за някой от телефоните, в полето “Контакти за този телефон” ще ги видите. И от бутона “Избор” можете да изберете някой от тях. За ваше улеснение е да не въвеждане един и същи телефон за различни контакти. Но все пак вие си администрирате информацията.

Ако не намерите контакти за въведените телефони, попълнете останалите полета, като при въвеждане на  e-mail & web отново използвайте , или ; за отделните единици. Няма задължителни полета! Т.е. можете да създадете контакт без каквито и да е данни в него (в което не виждам никакъв смисъл ). След като въведете всички данни, натиснете бутон “Запис – нов контакт”.
Следващата стъпка е попълване на данните в появилата се форма. Започвате с избор на типа обект който ще въвеждате. Ако обекта който ще въвеждате го няма в първото поле от формата за въвеждане, погледнете в раздел „Номенклатура – Друг обект”. Последователно попълвате полетата във формата. Няма задължителни полета! Т.е. попълвате само тези които са Ви необходими. Обхождането на полетата се извършва с клавиш “TAB” от клавиатурата. 
Особено е въвеждането на град и район за имота. Ако въвеждане имот който е за продажба или отдаване, можете да изберете един град и един район за тови град.

[image: image11.png]



А ако имота е с услуга “наема” или “купува”, тогава можете да изберете един град и много райони за него. 

[image: image12.png]



Изборът става от бутона вдясно от полето “Град/район”. След като кликнете на въпросния бутон, се появява прозорец:
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В него избирате първо градът. А след това с отметка районите които ви интересуват. Натискането на бутон “Ок” потвърждава избора. Можете да изберете и само град, без райони. 
При условие, че градът лиспва,  го въвеждате от меню „Въвеждане данни” -> „Градове&Райони”. След като попълните останалите полета записвате данните чрез бутон “Запис”. 

От този прозорец можете да въведете и снимки за офертата.Към всяка оферта можете да вкарвате неограничен брой снимки, като ограничението е само в големината на снимките – една снимка не трябва да надвишава 350КВ! Снимките се въвеждат от бутон [image: image14.png]



Справки

Прозореца за справки е разделен на отделни панели, изброени в долния му край. Това  са различните типове обекти. Вие избирате панела на обекта за който искате да правите справки.

Има общи филтри. Това са следните филтри:

-
от дата, до дата – те определят периода на актуалност на офертите.

-
услуга
-
позволява да се показват само обектите по определена услуга. Например, ако изберете услуга “Купува” и извършите обновяване, на екрана ще се визуализират всички обекти които са от тази услуга;


-
град/село - 
с този филтър ще можете да отделяте всички обекти и услуги за обекти от даден град или село. Например, ако изберете град/село Варна и извършите обновяване, ще видите всички обекти и услуги за обекти от Варна;


-
район – тук се появяват районите за избрания град. С кликване в квадратчето което се намира в ляво от името на района правите избор. По този начин можете да избирате повече от един район. С кликване на десния бутон можете да изберете всички райони или да премахнете избора на всички райони.

-
цена
-
позволява да се търси обект до определена цена, като има възможност потребителя да определя валутата, ако стойността на валутата е 0, този филтър на се взема в предвид;


-
площ
-
позволява търсене на обект по зададен диапазон на площа.
За всеки обект си има и специфични филтри.


От прозореца за справка можете да разпечатвате оферти. Това става като маркиваре офертите от тазблицата. Маркирането се извършва по следния начин: натискате клавиш Ctrl от клавиатурата и го задържатер натиснат, след това кликвате с мишката върху офертите които искате  да маркирате. Отмаркирването се извършва по съшия начин. Друг на
ин за маркиране на оферта е чрез кликване в колоната с полето за отметка на съответния ред от таблицата с обекти.  След това кликвате в/у бутон с принтерчето. [image: image15.png]



 Можете да избирате “Печат обяви” – отпечатва маркираните оферти без вътрешната информация за тях, “Печат обяви” – вкл. и вътрешната информация, „Печат по избор” – вие избирате кой колони да се отпечатат. Като третия вид печат не е табличен като предходните два! В него данните за печат се сглобяват последователно и са като сбодобед текст.

Справката предлага и възможности за търсене, сортиране и скриване на определени полета от справката.


-
търсене -
търсенето може се извършва по дадена колкона от таблицата. По-точно в колоната която в активна, т.е. в която има маркирана клетка. Прозореца за търсене се извиква по наколко начина : чрез подменю при кликване с десния бутон на мишката, чрез клавишна комбинация “Ctrl + F” или като започнете да набирате текста който търсите . Формата за търсене е със следното име “Търсене по (име на клетка от таблицата)”. В нея има два бутона за търсене. С бутон “Предходен” търсите от текущия запис към началото на таблицата а с бутон “Следващ” от текущия запис към края на таблицата. Ако натискате бутон “Enter” търсенето ще бъде от текущия запис към края на таблицата. Това търсене предлага възможност да започнете от началото на таблицата, като изберете с мишката “От начало”, или да търсите текст, като укажете  къде да бъде търсен, т.е. ако имате име “Иван Димитров Иванов” и искате да го намерите като въведете “Димитров”  е необходимо да отметнете опцията “От първа позиция”. Ако желаете да търсите само от първа позиция, тогава трябва да изберете тази опция. Препоръчително е когато търсите човек по малкото му име тази опция да е включена. При всички останали случай е по-добре да не я избирате. По този начин ще можете да търсите по телефон, по адрес като въведете само дадена улица или район и т.н. Когато търсите по име е достатъчно да въведете само първите букви. Например ако искате да търсите всички които започват с “Ив”, въвеждате този текст и търсенето ще се спира на всички хора чиито имена започват с “Ив”... Иван, Иванка, Ивелина и т.н.


-
сортиране -
сортирането се извършва чрез кликване върху заглавието на колоната, по която искате да се сортират данните.

Преглед и редактиране на данни


Програмата позволява въведените веднъж данни да бъдат редактирани. Това става от прозореца за справка. След като намерите офертата която искате да редактирате или прегледате (използвайки гореописания начин на търсене), кликнете два пъти в/у нея.
Архивиране и Разархивиране
За по-голяма защита от тотална загуба на данни, програмата предлага възможност за архивиране. При тази операция се прави пълен архив на всички данни. Това става по следния начин. От меню “Система” избирате “Архивиране & Разархивиране. Появява се прозорец “Архивиране”. 
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В полето “Архивен файл” задавате пътя където желаете да се раположи архивния файл и името на файла.. След като укажете пътя, натискате бутон “Старт”. Разархивирането е по подобен начин. Само че, се указва файла с архивните данни. ВНИМАНИЕ! При разархивиране, всички налични данни се припокриват с данните от архивния файл! Разархивиране се прави само при загуба на данни. Или най-добре – след консултация!
Връзка с Excel

Програмата позволява да експортирате данни в Ексел. За цела, първо трябва да си създадете шаблон. Шаблона представлява таблица в която Вие определяте кои колони и в каква последователност да се експортират. Шаблон се създаве от меню „Опции” -> „Шаблони – Печат & Ексел”.
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За всеки тип имот можете да създавате неограничен брой шаблони! Нов шаблон се създава от бутон „Нов шаблон”. Появява е прозорец 
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В полето „Име на репорта” указвате как се казва този шаблон, след това ще видите името на шаблона в менюто за Експорт към ексел. След това избирате полетата които искате да присъстват в шаблона, като можете да редактирате името на колоната преди да я вкарате в поле „Избрани полета”. КОгато дефинирате всички желани колони, натискате бутон „Запис”.

[image: image19.png]



Самото експортиране става по следния начин: маркирате офертите които искате да експортирате (това става като кликнете в колоната с бялото квадратче за всеки ред).След това кликвате върху бутона с подсказка „Експорт в Ексел” и избирате шаблона който искате да използвате. Веднъж направени, шаблоните могат да бъдат използвани многократно. След като кликнете на съответния шаблон, се появява прозорец:
                                                                            [image: image20.png]Dy Tpcoss | B Hown





Избирате къде да се разположи файла и с какво име да е и натискате бутон „Трансфер” 
Смяна на базата


Защо се използва “Смяна на базата”? Смяната на базата се използва за да можете да разглеждате както текущи така и приключени оферти. Това става по следния начин: от меню “Система” избирате “База”. От прозореца за справка можете да търсите и преглеждате данните.

Създаване на потребители


Създаването на потребители става от меню “Система”, “Потребители”. В появилия се прозорец “Потребители”
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 можете да въвеждате нови потребители, да редактирате данните за вече въведените такива и да ги изтривате.
Въвеждане: кликвате на бутона „Добави потребител” и въвеждате последователно Името и паролата на потребителя.

Редактиране: избирате потребителя от лявата част на екрана, кликвате на бутон „Редкатиране име на потребител” .

Смяна на парола: избирате потребителя от лявата част на екрана, кликвате на бутон „Смяна на паролата”.

След като въведете даден потребител, е необходимо да му дадете права. Това става от средния таб на прозореца.
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Права може да дава само потребител „SYSTEM”! За да дадете права на даден потребител, направете следното: в лявата част на прозореца изберете името на потребителя, след това изберете нужните му права. Като съответния потребител може да укаже кои други потребители какво да правят с офертите му. След като дадете всички необходими права, натиснете бутон „Запис”!
 Програмата винаги има един потребител наречен “SYSTEM”. С паролата на този потребител вие можете да изтривате други потребители. Препоръчително е да смените паролата на “SYSTEM” –потребителя и само един служител на знае паролата паролата му. 
Печат на оферти
· Табличен печат: за да използвате табличен е необходимо предварително да създадете шаблон. За всеки тип имот можете да създавате неограничен брой шаблони. Създавенето на шаблон става от меню „Опции” -> „Шаблони – Печат & Ексел”
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От лявата част избирате типа имот за който ще създавате шаблон. След това кликвате на бутон „Нов шаблон”. Появява се прозорец: 
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В полето „Име на репорта” указвате името на шаблона.В поле „Заглавие на репорта” указвате текста който ще се вижда в горната лява част на страницата. След това избирате колона от списъка „Полета” и натискате бутона [image: image25.png]



Появява се прозорец :
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В него указвате името на колоната, нейната широчина в милиметри, какво да е положението на текста в колоната – ляво, дясно или център. Можете да укажете и стил на шрифта – дали да е наклонен, удебелен или и двете едновременно. Улазвате и големината на шрифта в пиксели. В долната част на прозореца имате пример. След това натискате бутон „Ок”. След като дефинирате всични колони, натискате бутон „Запис”. Табличните шаблони за съответния тип имот се виждат когато сте на съответната таблица при кликване на бутон [image: image27.png]


 и избор на меню „Табличен печат”.
· Оферта със снимки: отново е необходимо да си създадете шаблони. Влизате в прозореца „Обекти – шаблони”:
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И избирате първия таб – „със снимка”. Кликвате на бутон „Нов шаблон” и се показва прозорец: 
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Тук отново избирате полетата които искате да се отпечатат. Но при този тип печат данните не излизат в табличен вид, а в следния вид:

Тип имот: апартамент

Стайност: двустаен

Строителна система: тухла

И т.н....

Огледи


Програмата съхранява направените огледи. КАто следи на кой клиент кои оферти са показани, коя оферта на кои клиенти е показвана, кой брокер какви огледи е направил. След това могат да се правят справки по направени огледи за период – кой брокер колко огледа е направил. Как се записва информациятя за направен оглед: 
1. Избирате офертите които ще показвате чрез маркиране

2. Отивате на офертата чиито клиент ще водите на избраните оферти и кликвате с десен бутон на мишката. Избирате Огледи -> Нов. Показва се прозорец:
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В прозореца указвате дата на огледа, от колко до колко часа е направен, кои брокери участват. И натискате бутон „Запис”

Справка по направени огледи – от главния прозорец избирате бутон [image: image31.png]



Показва се прозорец 
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В него виждате за избрания период какви огледи са направени.
Финансов отчет – приходи


От номенклатурата дефинирате стойности за „Действия с офертата”. Избирате оферта по която имате приход, кликвате с десния бутон на мишката и избирате „Действия с офертата”. Появява се прозорец :
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Избирате дата, тип действие (което предварително е дефинирано в номенклатурата).

Поле „предватителна цена” – това е цената която е искал клиента

Поле „Крайна цена” – цената на която е извършена сделката

Поле „Комисион” – сумата която е получила фирмата

След това, избирате кои брокери участват в сделката, като определяте и %-ното участие на всеки брокер. Това става с двойно кликване в/у името на брокера.

След като дефинирате всички стоийност, натискате бутон „запис”. 
От бутон [image: image34.png]


 който се намира в главния прозорец можете да правите справка по приходи за период и процентно участие на всеки брокер.
