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Bevezetés

Az ADMIN Adminisztraciés Rendszer Felhasznaldi Kézikbnyve elsGsorban a Vallalat munkatarsainak
nyujt segitséget az adminisztracios és pénzligyi feladatok elvégzéséhez.

Az Adminisztracids rendszer tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy raktarépuletnek tarolnia
kell 6nmagardl, alkalmazottairdl. Az szoftvermodul segitségével lehet kezelni a raktar bérléssel
kapcsolatos informacidkat, a partnerek adatait, tovdbba a bérléssel kapcsolatos egyéb folyamatok
kezelését (szamlazas, utankovetés stb.).

Belépés

Vallaltunk adminisztracios rendszerét a selfstore.hu/admin weboldalrél érheted el. Itt a kapott
felhasznaldnévvel és jelszéval tudsz belépni.

Személyes adatok és éplletvalaszto

A jobb fels6 sarokban a nevedre kattintva adhatsz meg tovabbi adatokat magadrdl. Tovabba
megadhatod, hogy bejelentkezéskor melyik épiilet legyen az alapértelmezetten bedllitva neked. Ezt
az Alapértelmezett épiilet cellanal tudod mddositani. Tovabba ha csak ideiglenes szeretnél egy masik
épllet adatbazisaba belenézni akkor a baloldali meniiben a Nyelvalasztéban tudod atvaltoztatni.
Fontos, hogy nyomj ra a MEHET gombra!

Ertékesités

Ebben a meniipontban taldlsz minden, olyan funkciét illetve informacidt, ami a szerz6dni vagy csak
érdekl6dni vagydkkal kapcsolatos.

Erdekl&dsk

Itt listaszerd{en fel van sorolva mindenki, aki valamilyen Uton mar kapcsolatba lépett cégiinkkel. A
fontosabb informacidkat lathatod kiirva.

Uj érdekléds felvétele

Raktarkezelés @ e
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Minden mez4t kotelezd kitolteni, csak akkor lehet menteni (kivétel: Email, Kertlet, Email cim2,
Telefonszam2, Telefonszam3, egyes statuszoknal - Hataridé mezg).

. oszlop: Erdekl6dé elérhetdségei
Kotelez6 kitdlteni:

1. Név
2. Emailcim (1.)


http://www.selfstore.hu/admin

3. Telefon (1.) - Ha nem adott meg telefonszamot, akkor minimum 2 db nullat kell beirni, hogy
elmentse. A telefonszam nem kezd&dhet sz6kozzel.

Il. oszlop: Ajanlatkérés adatai
Kotelezd kitolteni:

Méret (Online érdekl6déskor szerepel itt érték)

Mikor aktudlis

Id6tartam

Erdekl&dés tipusa - felvitelkor kell beallitani, online érdekl&d6 esetében automatikus bekeriil,
kés6ébb TILOS szerkeszteni.

5. Melyik raktarépuletben érdekl6dott? - Ha a salessel vette fel a kapcsolatot, akkor Kézpont
(egyéb esetben az az éplilet, ahol érdekl6dott, ekkor éplletes tolti ki). Késébb TILOS
madositani.

PwnNPRE

lll. oszlop: Ajanlatkérés pontositott adatai
Kotelez6 kitolteni:

1. Valds méret - méretbecslés utani méret, folyamatosan modosithaté valtozas esetén.
2. Raktarépulet - amelyik raktarépiletben szeretne raktarozni - folyamatosan mddosithaté
valtozas esetén.

IV. oszlop: Adminisztracids adatok
Kotelez6 kitolteni:

1. Statusz
2. Hatarid6 (kivéve egyes statuszoknal)
3. Megjegyzés tipusa: A sales szamara kotelezd az allitdsa minden szerkesztés alkalmaval.

a. Telefonos: a komment telefonbeszélgetés alapjan keril be.

b. Emailes: a komment e-mail valtas alapjan keril be. Akkor is ezt a tipust kell
valasztani, ha csak beérkez6 e-mailt rogzitlink valaszolas nélkiil, vagy csak kimené e-
mailt kaldtliink neki.

c. Személyes: a komment személyes beszélgetés alapjan keril be. Csak épuletes
vdlaszthatja (kivétel, ha az épliletes helyett rogzitesz kommentet és vele személyesen
beszélt az érdekl6d6).

d. BelsG info: nem kommunikaltunk az Ggyféllel, csak plusz informaciot rogzitiink az
adminjaban

Hatarid6é megadasa kotelez6 a kovetkezé statuszok esetében:
Visszahivni
ElGjegyezve

Foglalva
Kijon

PwNPR

Foglalas

Ezen az oldalon tudsz raktdrat foglalni Uj érdekl6d6nek, bejegyzéssel rendelkez6 érdeklédSknek
illetve itt tudsz atfoglalni raktarat meglévé bérl6nek. Ha kivalasztottad a megfelel6 raktarat akkor a
statusza mellett l1évé fogaskerékbdl tudod kivalasztani az opcidkat.



El6jegyzés

Ezen az oldalon azon érdekl6d6k szerepelnek, akiknek az a statuszaban el6jegyzés szerepel, ilyenkor
a rendszer fel is tud kinalni opcidkat az értékesit6knek. Féleg 6k hasznaljak ez a részt.

Raktarkezelés

Ebben a menipontban taldlod az éplletesek munkajdhoz elengedhetetlen részeket

Partnerek

Amennyiben nem vagy biztos, hogy egy bérlé hol is bérel itt tudsz rakeresni. Erdekesség: Minden
bérlé a szamla lejarta el6tt 3 nappal kap egy értesitést. Ezen az oldalon az ,,FSZE” oszlopban latod,
hogy be van-e allitva, hogy kildjlink, vagy ne kildjink. Ha nem kell, sz6lj Balazsnak!

Meglévd rendelések

Ezen az oldalon taldlsz, minden bérlével, szerz6déssel, szamldval kapcsolatos informaciot. A keresd
mez6ben a szerz6désben szerepld 6sszes adatra ra tudsz keresni. A mellette 1évé mezében, pedig
csak a kivalasztott raktarszobakra sz6l6 szerz6dések fognak megjelenni.

A fogaskerékben az aldbbi pontok szerepelnek:

Rendelés informacioi
Ez a menipont az INFOMATRIX programban vald szamlazasra atallas utan hatalyon kivil esik.

Itt Iatod, hogy a rendeléshez milyen szamlakat készitettlink el. Innen tudod kinyomtatni, elkildeni
illetve befizetettre tenni.

Készpénzben fizetve: Ez akkor kell, ha az tgyfél készpénzben befizette a szamldjat. llyenkor a
behajtasok oldalrél kikeril vagy meg se jelenik.

Rendelés szerkesztése
A szerzGdésben szerepl6 adatokat tudod megvaltoztatni. FONTOS: Amennyiben atirsz barmiféle
adatot, akkor a szerz6dés cella melletti checkboxot pipdld ki, mert akkor fog a szerz6dés pdf-e is
befrissilni.

Rendelés megtekintése

Itt tudod megnézni a szerz6désben szerepl6 adatokat anélkil, hogy félned kéne, hogy atirsz valamit.
Szamlazas

Infomatrixban vald szamlazasra atallas utan.

Itt 1atjatok majd havonkénti bontdasban a teljes rendelést. Minden sor elején van egy checkbox,
ahanyat bepipalsz annyit fog egy szamlara feltenni.



Szamldzas - 21c0db66

2 Teljesitések lekérdezése

£ Datum Allapot Kalkulalt Gsszeg Szamlazott Gsszeg Fizetési hatralék Szamla szima
2019-12-20 -2020-01-19 Szamlazva 1000Ft 1000Ft 1000Ft KI19000022
2020-01-20 - 2020-02-19 ics szamlézva 450 Ft OFt OFt
2020-02-20 - 2020-03-19 ics szamlazva 450 Ft OFt OFt
2020-03-20 - 2020-04-19 Még nincs szdmlazva 450 Ft 0OFt OFt
2020-04-20 - 2020-05-19 Még nincs szimlézva 450 Ft OFt OFt

2020-05-20 - 2020-06-19 ics szamlazva 450 Ft 0OFt oFt

2020-06-20 - 2020-07-19 900 Ft OFt OFt
2020-07-20 - 2020-08-19 Még nincs szamldzva S00 Ft oFt oFt
5715 Ft 1000 Ft 1000 Ft

Netté 4 500 Ft

Kivalasztott elemek szdmlazisa

Ha bepipéltad a megfelel6 mennyiséget, akkor rdnyomsz a , Kivalasztott elemek szamldzdsa” gombra.

Szamldzas - 21c0db6e6

Informaciodk

Szamldzandd idoszak kezdete  2020-01-20

Szamlazandd idoszak vége 2020-02-19
Ciklus 2
Szamlazas
Fizetési hatdridé 2020-01-15
Teljesités ddtuma 2020-01-07
Fizetés modja Atutalds
Fizetendd dsszeg 900

Afeltiintetett ar netto ar.

Deviza HUF

Megjegyzés Szoba széma: 361; |ddszak: 2020-01-20-t51 2020-03-19-ig
[<NEC2M  Szimlizas ©

Itt automatikusan kitolti az informacidkat, de kézzel is tudsz allitani mindent.

A ,,Szamlazads” gomb megnyitasa utdn elkezd karikazni a rendszer majd az el6bb latott oldalra
visszatér.

Akkor a sor végén mar latni fogtok egy szamla szamot illetve egy fogaskereket. Itt meg tudjatok nézni
a szamlat és nyomtatni is itt lehet.

Ezentul az lesz, hogy a szamla allapotat (szamlazva, fizetve) nem az IMX-bdl fogjuk egy
gombnyomassal lekérni (ahogy a MAGICben volt) ezért a ,Teljesitések lekérdezése” gombra kell
nyomnotok. Amugy minden este lesz az automatikus lekérdezés, igy ezt a gombot csak akkor kell
haszndlnotok, ha nagyon kivancsiak vagytok az aktualis allapotra!

Tételes szamlazas

Lehetdség van az adott Ggyfélnek felszélitoi, kotbér, kaucids illetve készenléti dij szamlat az adminrdl
késziteni. Ehhez a ,Tételes szamlazas” filre kell kattintani, ahol a tétel megnevezése utan csak a



szokdsos adatokat kell beirni és ranyomni a ,,Szamlazas” gombra. Ezutan a kiallitott szamla a , Tételes
szamlak” fiilon fog megjelenni.

Csomagold anyagok szamlazasa
A ,Raktarkezelésen” beliil van a ,,Csomagoldanyagok”. Itt két fiil lesz , Tételes szamlazas” és ,Leltar”.
Az ,,Uj szamla készitése” gombbal indithatod el a vasarldst.

Az elsG részben (Partner adatok) vagy kivalasztod az tgyfelet (van mar szerz6dése) vagy elkezded
kitolteni a celldkat adatokkal. Csak cégek esetén kell az adészam mez6t kitdlteni.

A ,Tétel adatok”-nal tudod hozzd adni, hogy miket akarsz eladni, majd a 3 részben a mar ismert
szamla adatokat tudod bedllitani.

Megjelenités a ,Lejarok” kozott
Ha valamilyen oknal fogva automatikusan nem vagy a szerz6dés el6tt 13 nappal szeretne
hosszabbitani, akkor ezzel tudod rakényszeriteni a rendszert, hogy megjelenjen a bérlé a Lejardk
oldalon.

Kikoltozési/atkoltozési datum megadasa
A bérl6 kikoltozése esetén itt adod, meg a ddtumot. A ddtum megadasa utdn a rendszer
befejezettnek tekinti a bérlést.

Megjegyzés
Ha van valami informacidd, amit meg kell osztanod a bérl6rél akkor ide irhatod. Ekkor a rendelésnél
latni fogsz egy megkiilonboztetd jelzést.

Megjegyzés az 6roknek
Ezzel az opcidval tudsz az 6rokkel olyan informacidkat megosztani, melyek a raktarhoz vald
hozzaféréssel kapcsolatosak. Ha a ,,Belépés engedélyezve / tiltva” kapcsold be van kapcsolva akkor az
6rok nem engedhetik be a bérl6t a raktaraba.

Eddigi statuszok
Itt [atod az Osszes behajtasi és lejarati statuszt egy helyen.

Statusz beallitas
Behaijtasi statuszt tudsz beallitani.

Szerz6désmodositas
Hasznalaton kival.

Szerz8dés + ASZF stb.
Egyben vagy kilon-kilon tudod megnézni a szerz8désképeket.

Hosszabbitas, Szamlakildés, Arvéltozas
Ezeket a leveleket tudod kiklildeni innen.

Uj rendelés — Arazés
Itt tudod elinditani az Uj szerz6dés megkotéséhez sziikséges procedurat.

Erdekességek:



Stdtusz oszlop: 3 érték szerepelhet benne.

e Szabad - nincs szerz6dés a raktaron
e jSzabad — nincs szerz6dés a raktaron és nincs kikoltozési/atkoltozési datum
e jBérelt —van szerz6dés a raktaron és nincs kikoltozési/atkoltozési datum

Statusz* oszlop: 4 érték szerepelhet benne.

e Foglalds —foglalast raktak az adott raktarra

o Kikoltozik — Ha a bérl6 el6re jelzi kikoltozési szandékat akkor kapja ezt

o Atkoltozik — Ha a bérlé csak atkoltozik akkor kapja ezt

e Egyéb — A szoba barmiféle miszaki hibdja esetén kapja ezt (pl.: beazik, rossz a zar stb.)

Lejard bérlések
Ebben a menipontan taldlod azokat a bérléseket, melyek 12 napon belil le fognak jarni. Ezekkel az
Ggyfelekkel irasban fel kell venni a kapcsolatot, hogy nyilatkozzanak a bérléssel kapcsolatos

szandékukrol. Mindegyik szerz6désnek kilon statuszt allitunk be, hogy kénnyen gyorsan kapjunk
visszajelzést a folyamat aktualis allapotardl.

Allapotok:

e Lejarati email kildve
e Tovabbi email kiildve

e Kijon

e Mar meg lett hosszabbitva
o Kikoltozik

e Visszahivni

e Hiba

e Nem hosszabbithato
e Moddositas

e (Csak informacio

e Bérl6 visszajelez

o Atkéltozik

e Emelés

Innen (fogaskerékbdl) tudod a kapcsolatfelvételhez sziikséges emaileket kikildeni. llletve
amennyiben hosszabbitja a bérlését, akkor a sor végén tudod megadni a paramétereket.

Hosszabbitas

Itt tudod elinditani az Uj szerz6dés kotésének folyamatat. Az aktudlis allapotrdl a Statusz mezében
|év6 szamok adnak visszajelzést:

1. Az adott ligyfélnek se Uj szerz6dése se Uj szamlaja sincs kidllitva.
2. Az adott tgyfélnek van Uj szerz6dése, de nincs Uj szamlaja kiallitva.
3. Az adott lgyfélnek van U szerz6dése és van Uj szamlaja kiallitva.

Behajtasok

Ide kerililnek azok a szerz6dések, melyeknek van befizetetlen 6sszegli szamldja és a szamla
kiallitasatol szamitva 5 napon belll nincs kiegyenlitve.



Allapotjelzé statuszok:

e Nincs Statusz

o 1. fizetésifelszodlitas

e FelelGs 6rzés, raktarzarlat

e Szerz6désbontas

o Ledrités

o  Megsemmisités

e Folydszamla emlékeztetd: Ez a statuszt automatikusan osztja ki, amikor kikuldi a levelet
hozza.

e  Fizetési megdllapodas

e Konyvelésre var

e Holnap: Ez a statusz a beallitastdl szamitva 24 éraig latszik, utana ,Nincs statusz” allapotba
kerll a bejegyzés.

e Fals

Korlevél
Ebben a pontban tudsz kikiildeni tomegesen emailt kikiildeni a bérl6knek.
Menete:

1. Kivalasztod, hogy mely bérl6knek menjen.
2. Magyarul illetve angolul beirod a szoveget.
3. Majd elkildod.



