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Capitol

14

Servicis Complementaris

En este capitol aprendra a:
e Establir i utilitzar la tipologia de servicis generals, els servicis complementaris i de cada ser-
vici en particular.
Assignar a cada alumne els servicis que rep.
Assignar massivament servicis a molts alumnes.
Generar, emetre, cobrar (anotar el pagament) i actualitzar rebuts.
Donar d'alta activitats del centre.
Obtindre llistats de:
e Servicis i Activitats.
o Rebuts (estat de tots els rebuts, emesos, no emesos, pagats i impagats)
e Els alumnes que reben un servici o realitzen una activitat determinada.

SERVICIS COMPLEMENTARIS

m Procezsoz  Augliars Gestio  Llistez  Utlitatzs Ajuda  Exida
T v Esta il-lustraci6 mostra
les opcions del menu re-

Grups r . .
latives a Servicis com-
Professors + .
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H : E } T_p d 59 Les opcions del menud
oraris Ipus Ce SErvels seran presentades en
Assignatures *  Serveis d"alumnes

o : ordre descendent per ser
Serveis d'alumnes masiu este ordre el més logic.

Generacio de rebuts
Emissio de rebuts
Pagament de rebuts
Actualitzacid de rebuts

Tipus de servicis generics
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La il-lustraci6 mostra, a l'esquerra, la pantalla inicial per al manteniment dels diferents tipus de
servicis generics i, ala dreta, la que apareix al fer clic en el boté Buscar. Estos vénen definits
pel programa i no ha d'introduir-los; si ha de definir un altre tipus de servici:

1.
2.

Faca clic en el boto Nou.

Teclege el Tipus de taxa. Ha de ser clau Unica, és a dir no pot haver-hi dos iguals. Pot ser
un namero o lletra. Si introduix un codi existent, el programa mostrara el literal del mateix.
Si introduix un de nou, li permetra donar d'alta un altre tipus de servici. El programa només
demana el Literal en castella.

Faca clic en el boté Guardar.

Els servicis que venen donats per defecte en el programa, no poden ser esborrtas ni
modificats.

Tipus de servicis

Tipus De Servicios Esta il-lustracié engloba dos pan-
talles:
Codi de servei A) el del manteniment del tipus de
Literal:  [4PaS | E‘;?"C'S' -~ al fer ol |
. . a que apareix al fer clic en e
Tipus de servei ||]TH|]5 H boté Buscar.
Tipus: ANUAL ﬂ Per a donar d'alta un nou servici:
Quantitat: 2100 1. Faga clic en el bot6 Nou.
2. Teclege el Codi de servici. Ha
'a de ser clau Unica. Pot tindre
= > P »
|N |‘ H |’ |N |D |. |§( |E | |- un o dos digits. Si introduix un
= — codi existent, el programa
Cod.taxa| Taxa Quantia|Codi.centre|Menzualfanual| | ~ m_os_trara ?I literal de_l matelx._
APAS 100 09341 A Si introduix un codi nou, li
JARTES MARCIALES:  1000;  3010934:M permetra donar d'alta un altre
2 DANZA, 1500 3010934 M tipus de Servici. )
4:TEATRO 1000 30109341 44 ~|| 3. El programa només demana
L Y el literal en castella.
4. Elegisca el tipus de servici que millor s'adapte al servici que definisca; apareixeran tantes
opcions com haja definit en Tipus de servicis geneérics.
5. Elegisca la modalitat de cobrament del desplegable.
6. Introduisca la quantia o import del cost per a I'alumne (excepte en el cas de les "Sense
cost") i
7. Facaclic en el boté Guardar.

B) En la pantalla inferior observe les cinc columnes corresponents als cinc camps d'esta taula.
L'altima columna reflectix els codis del Tipus: SENSE COST, MENSUAL, ANUAL i DIARI; és a
dir, buit = Sense cost, M = Mensual, A = Anual i D = Diari.
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Servicis d’Alumnes

@ Serveisfactivitats Dels Alumnes ] |

Mitjancant esta pantalla as-
Cognoms i nom: CANDELAS CABALLERD, M2 SALLD signara els _distints - servicis
i que oferta el centre a alum-
LRIty o487 nes INDIVIDUALMENT.
1.- La primera vegada, quan
APAS + . .
4| [pawza cap_qlumne tinga assignat
ARTES MARCIALES Servicl, aparelxeran:
— [FEATERO A) dalt el nom i cognoms de
) l'alumne i el seu num. d'-
[ +] + expedient,
Total mes: 1000 B) en la flqestra d? l'esquer-
Total anv. T ra un missatge "No decla-
otal any: rats",
Total: 11100 C) en la de la dreta tots els
servicis del Centre i
||« @] |»] ] | D) els totals a 0.

2.- Procediment per a assig-

B Serveiz/activitats Dels Alumnes | nar servicis:

A) Seleccione l'alumne amb
Cognoms i nom:  CANDELAS CABALLERD, M2 SALUD el boto Buscar.
B) Assigne-li els servicis que
Expedient:  B447 utilitza, fent clic en el ser-
vici i després en el boto
4 Posar (entre les dos fi-
TEATEO ARTES MARCIALES nestres, en blau en la
— |TEATEO il-lustracié de dalt).
» C) El programa passara eixe
(4] (4] servici a la finestra de
Total mes: 2500 I‘esquerra_t | si és de\ ba-
gament, incrementara les
Total any: Al quantitats dels totals. En
Total : 24500 funci6 de la periodicitat
del pagament l'afegira a
|| «]|[m]|»] ] | un total o a un altre.

3.- Per allevar un servici a un alumne, procedisca com en el cas 2:

A) Seleccione I'alumne amb el bot6 Buscar.

B) Faca clic en el servici que desitja llevar de la finestra de I'esquerra.

C) Faca clic en el boté Llevar (en blau, l'inferior entre les dos finestres); el programa ajustara
els totals, si el servici és de pagament.

Els totals poden induir a error.

En Total mes, el programa acumula els imports pagadors mensualment. En la il-lustracié supe-
rior: 1000 ptes./ mes del teatre; en la inferior eixes 1000 ptes./mes, més 1500 ptes./mes de la
dansa, que suposen les 2500 que apareixen en el camp.

En Total any, succeix el mateix amb les quotes que es paguen una vegada a l'any. APAS =
2100 ptes.

En Total, el programa suma tots els imports de 'any.
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Servici d’alumnes massiu

[T] Assignacié De Serveis/activitats A Alumnes Des d'esta pantalla s'assigna
un servici o activitat del cen-
Seleccionar alumnes Q I tre a molts alumnes al mateix
Des de [6238 | [BBENZA SANCHEZJOSE FRANCISCO | | temps. o
En els camps Des de i Fins
Fins a [F123 | [Z&MOR& DE L& FUEMTE M2 ISABEL | | a (amb expedient, cognoms i
Seleccionar servei |APAS | nom complets) apareixen,
per defecte, el primer i I'GItim
1 = alumne, respectivament, per
RIKIERENEREE ordre alfabatic

D'esta forma, si es decidix assignar a tots els alumnes del centre un servici, no cal realitzar cap
filtre.

Dalt esta el bot6é de Filtre, que permet obtindre subconjunts d'alumnes, amb certes condicions,
als quals posteriorment podra assignar el servici, seleccionant-lo en el desplegable Seleccio-
nar servici. Apareixeran els que haja donat d'alta en el centre. Per a més informacié sobre I'Gs
dels filtres, veja el capitol 1 "Abans de comencar".

] 2lumnes seleccionats ) =] Procediment:

¥
Codigo Apenom Codgrup |Asignar =
7162  iALBERO | SEMPERETESOA -
7123 tASEMSI RODRIGUE: 1ESOA
7176 iCARBALLAL DOMEETESOA
7133 iDURA MADRID, SUE1ESOA
7183 iFERMAMDEZ LOZAET1ESOA
7125  iFRAMCES SAMCHEZ1ESOA

7130 GARCIA JUAN, MIRETESOA
F1RE  GARCLA | ORATO BIFSOA

i<l -

4. Faca clic en el boté Guardar, i assignara definitivament el servici.
Des d'esta opcié només es poden assignar servicis; per a llevar-los, ha d'utilitzar 'opcié anterior
Servicis d'alumnes i fer-ho d'un en un.

1. Seleccione els alumnes. Use el filtre.

2. Seleccione el servici.

3. Faca clic en el bot6 Vista preliminar i compro-
ve a quins alumnes ha assignat el programa el
servici (il-lustracié de I'esquerra). Pose S en el
camp Assignatr, i, si cal, canvie a N el valor del
camp Assignar d'algun alumne.

PRl onion:ion
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REBUTS

El procés dels rebuts té diverses fases:

Generacio (el programa calcula I'import que cada alumne haura de pagar)
Emissio (La impressié dels rebuts).

Pagament ( pels alumnes).

Actualitzacio (esborrar algun servici assignat erroniament a un alumne).

Generacio de rebuts

mﬁenemciﬁ De Rebuts Del Mes | ombre de dies de taxes dia _|C1f =
Hom alumne Taxa |M.dies| Preu | Total ||~
AREM&S DELMA, vi:COMEDOR 0 475 0

Es generaran els rebuts per al mes de ASPAS GORRIZ, ALECOMEDOR: 15, 478 7125
la data CAND GUILLO. JUAFCOMEDOR: 121 475 5700

CARRETOM MULAS:COMEDOR 14: 4750 BG50

Data del rebut  [07/03/99 CARRION POMT, LA COMEDOR 15 475: 7125
CASTILLO ASEMSIZCOMEDOR 15 478 125
Incloure taxes anuals? &~ Gi Mo CEMDaM MORA, vECOMEDOR: 13:  47h B175 TI
[ :
NG

Procediment:

1. Teclege la Data del rebut .

2. Trie si vol incloure 0 no les taxes anuals conjuntament amb la resta de les quotes d'eixe
mes.

3. Faca clic en el botdé Guardar, per a generar els rebuts.

4. Siles quotes son diaries, apareix una pantalla com la de la dreta, per a indicar el nombre de
dies que I'alumne ha utilitzat el servici el mes anterior (o quants I'utilitzara el mes segtent, si
ho fa per endavant). El programa calcula el total.

Si, una vegada generats els rebuts, ha de modificar algun d'ells, podra llevar-li o afegir-li con-

ceptes.

Per a afegir conceptes, ha d'afegir a I'alumne la taxa corresponent (Veja "Servicis a alumnes") i

generar de nou els rebuts del mes. Només s'afegiran els nous conceptes.

Emissiod de rebuts

L'emissi6 de rebuts es considerara realitzada, quan els haja imprés.

Cada rebut engloba tots els conceptes (servicis) de cada alumne.

Generalment no convé emetre els rebuts en DIN A-4, perqué es malgasta molt de paper. Els
rebuts rarament tindran més de tres o quatre linies. Com ve en la il-lustracio inferior el progra-
ma inclou ja una opcio6 de paper, on el DIN A-4 esta dividit en tres parts.

Si disposa de paper de menor grandaria:

1. Ha de configurar la impressora per a eixa grandaria,

2. Establir eixa grandaria com a paper predeterminat,

3. Indicar-li al programa el nombre de linies de cada full del paper.

@3 En Utilitats =» Configurar impressora, podra configurar la seua impressora. Con-
. sulte el manual de la seua impressora, si té dificultats.
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m Emissi De Robuts =

Emetre elz rebuts del mes Any: 1998 g Tipus de paper I
& Tots els alumnes ¢ Un alumne P i
" Perzonal i
Alumne | |  DIN Adx3 i
Rebuts de: |Tuts els conceptes H Hre. de linies del paper [ ]
Full amb capcalera & Ho © Si |Acceplar| |[Zancel-lal|

Data del camec 14/04/98

ENENE El

Procediment:

1. Utilitze els giradors per a obtindre el mes i I'any desitjats o teclege'ls directament.

2. Opte per Tots els alumnes o Un alumne.

3. Seleccione el concepte (servici) que vol incloure en els rebuts, (Tots, per defecte).

4. Decidisca si vol capcalera o no.

5. Introduisca la Data del carrec.

6. Faca clic en el boté Vista Prévia, per a verificar el que obtindra imprés.

7. Apareixera la pantalla anterior dreta, on ha d'elegir el tipus de paper. (Recorde que si és
personalitzat ha d'indicar el nim. de linies)

8. A continuacié apareix el requadre segtient, on podra incloure observacions, que s'imprimi-

ran a la capcalera del rebut.

31 \

Comentar per a la comunicacia de falkes
S'inclou ' impaort de totes les activitats no pagades fing ara

9. Imprimisca els rebuts, faca clic en el boté Imprimir. Es repetiran els passos 7 i 8, abans de
produir-se la impressio..

Si necessita fer algunes proves, pot "enganyar" el programa, amb la impressora apagada:
d’esta manera no gastara paper i el programa "creura" que ha imprés els rebuts. Aixi podra
continuar el procés de proves fins al final.

Pagament de rebuts

Una vegada emesos els rebuts, arriba el moment de cobrar els imports corresponents i portar
el control dels qui han pagat i qué han pagat. Si ho haguera de fer per més d'un concepte, dis-
posa d'esta opcio.

@ Pagament De Rebuts E g Indicacid de pagament dels rebutz de abril EZ

Cognoms 1 nom Dezcnpcio de la taxa|Pagat[S/H] |~
Mes dels rebuts CANDELAS CABALLERO, M2 5 TEATRO H_I
CAMDELAS CABALLERD, k2 SiDAMNZA, M
- ,' CARBALLAL DOMEMECH, TAT DANZA, M
| | =] CARBALLAL DOMEMECH, TAT: TEATRO 5 -
B £
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Procediment:

1. Introduisca namero del mes del qual vol vore els rebuts emesos.

2. Facaclic en el bot6 Edicié. Apareixera una finestra semblant a la de la dreta. Cada alumne
apareixera tantes vegades com taxes (0 quotes) haja de pagar. A¢cdO permet que pague
unes i altres no. En este cas haura d'imprimir un rebut per al mencionat alumne amb la quo-
ta que paga.

3. Quan haja rebut I'import, ha de canviar el camp Pagat (S/N) de N (valor per defecte) a S.

Actualitzacid de rebuts

Esta opci6 esta pensada per a esborrar conceptes dels rebuts generats i emesos per error.

mm Actualitzacié De Rebuts |

Cognoms i nom: [CAMDELAS CaBALLERD, M2 SaLUD |

E xpedient: G487

|

2 (B

Rebuts de I'alumne del mes de abril

Concepte Import Emes Pagat
2 DANZA 1500 5 8 +
4 TEATRO 1000 N N

Quan active esta opcio:

1. El programa li demanara el nimero del mes dels rebuts als quals vol accedir.

2. Amb el boté Buscar, seleccione I'alumne, del qual desitja comprovar els rebuts.
3. En la finestra inferior apareixeran els conceptes del rebut de I'alumne d'eixe mes.
4. Pot fer clic en un d'ells i esborrar-lo amb el bot6 Esborrar, si cal.

LLISTATS DE SERVICIS

Recorde estes opcions:

Llistats =» Taules =»Servicis complementaris

Llistats =» Taules =» Tipus de servicis complementaris

Llistats =» Taules = Taxes de servicis complementaris

Llistats =» Generals = Servicis complementaris = APA

Llistats =» Generals =» Servicis complementaris = No APA

Llistats =» Generals = Servicis complementaris = Asseguranca Escolar

Llistats =» Generals = Servicis complementaris = Sense Asseguranca Escolar
Llistats =» Generals =» Servicis complementaris = (Cadascuna de les donades d'alta)



