برنامج الشقق المفروشة
يتم فتح البرنامج المجاني باسم المستخدم (1) وكلمة المرور(1) إذا لم يعمل البرنامج (علق ) يجب مراعاة التالي:

اذهب إلى لوحة التحكم واختار منها الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة اختر البلد السعودية واضغط على زر تخصيص واختر صفحة التاريخ وتأكد من تنسيق التاريخ القصير بالشكل dd/mm/yyyy ومن ثم موافق وموافق مرة ثانية.

إذا لم يعمل اترك لنا رسالة عبر الموقع www.hama-soft.net صفحة برنامج الشقق المفروشة 

· عند فتح البرنامج يظهر لك أرقام الشقق(الغرف) بألوان أخضر وأحمر , اللون الأخضر تعني أن الشقة جاهزة للتأجير ويوجد رمز قفل مفتوح , واللون الأحمر تعني أن الشقة مؤجرة ويوجد رمز قفل مغلق.
  1) إضافة العملاء: 

هنالك طريقتين لإضافة العميل إما من عقد التأجير أثناء كتابة بيانات العقد وسيتم شرحه بإدخال العقود , وإما من قائمة إضافة تختار إضافة العملاء يظهر لك نافذة تحتوي على رقم العضوية وهذا يعطيها البرنامج لكل عميل مباشرة , ومن ثم تقوم بإدخال بيانات العميل والتنقل بواسطة مفتاح الإدخال (انتر).
  2) بيانات الشقق:
من قائمة إضافة تختار بيانات الشقق سوف يظهر لك نافذة تحتوي على 

· رقم الشقة : وهذا حسب ترقيم الشقة أو الغرفة .
· نوع الشقة:  قم بتحديد نوع الشقة هل هي جناح أو شقة أو غرفة أوغيره.
· الدور: يكتب رقم الدور الموجودة به الشقة.
· وصف الشقة: يذكر ملاحظات أخرى عن الشقة حسب حسب المرغوب .
· ثم يحدد سعر هذه الشقة الأجر اليومي ويكتب الحد الأدنى.
·  له والأجر الشهري والحد الأدنى له.

  3) عقد جديد:
من قاتمة إضافة تختار عقد جديد يظهر لك نافذة عقد يحتوي على.
· يكون المؤشر عند رقم بطاقة الأحوال أو الإقامة يكتب الرقم المكون من عشرة أرقام بعد كتابة الرقم العاشر سوف يبحث البرنامج عن بيانات العميل في البرنامج والمديونيات , أما إذا كان العميل لأول مرة يستأجر يعطي البرنامج رقم عضوية للعميل إذا لم يكن مضاف إلى قائمة العملاء من قبل ثم تقوم بالضغط على زر الإدخال (انتر) سوف ينتقل المؤشر إلى.
· اسم المستأجر يكتب اسم المستأجر ويجب إدخال الاسم بشكل صحيح ثم اضغط زر (انتر).
· تاريخ ومكان صدور بطاقة الأحوال أو الإقامة يدخل التاريخ ويجب الضغط على الرقم صفر قبل العدد إذا كان التاريخ مثل 01|09بدون الضغط على زر انتر سوف ينتقل إلى السنة مباشرة. ثم اضغط على زر انتر.
· الجنسية . تكتب الجنسية إذا كان غير سعودي  ثم الضغط على زر (انتر ).
· رقم الموبايل. يكتب رقم جوال المستأجر.
· سبب القدوم وجهة القدوم يتم وضع المؤشر باستخدام الماوس.  

· ثم قم بكتابة باقي بيانات العقد باستخدام زر الإدخال (انتر) من رقم هاتف المنزل والمهنة وعنوان العمل ورقم هاتف العمل واسم الكفيل لغير السعودي ورقم بطاقة أحوال الكفيل وأسماء المرافقين مع المستأجر وبياناتهم ثم اضغط اضافة لإضافة المرافقين .

· رقم الشقة يوجد سهم على يسار رقم الشقة قم بتوجيه مؤشر الماوس عليه ثم اضغط على السهم سوف تظهر لك أرقام الشقق المدخلة الغير مستأجرة قم باختيار  رقم الشقة المرادة سوف يظهر لك تفاصيل الشقة بالنسبة للإيجار إذا أردت تغير السعر قم بتضليل المبلغ ثم ادخل المبلغ ويجب التنويه على انه لا يمكن تجاوز الحد الأدنى لسعر الشقة ,

· ثم قم زيادة عدد أيام الإيجار عن طريق الماوس ضع الماوس على السهم الأعلى أو بتضليل عدد الأيام وكتابة العدد المراد 
· الدفعة المقدمة  يكتب مبلغ الدفعة المقدمة للإيجار وإذا لم يكن هناك مبلغ مقدم يجب وضع الرقم صفر .ثم قم بحفظ العقد وطباعته.
   4) إضافة سند قبض وسند صرف  
      وهذه عبارة عن سندات قبض وصرف خارجية ولا يتم العمل بها عادة بسبب وجود ما يعوض عنها من داخل العقود والمصروفات الإدارية وكرت الصيانة .

قائمة تحرير
وهي عبارة عن قائمة البحث والتعديل وتشمل :
البحث عن عميل : تعديل معلومات العميل وحذفه بياناته
البحث عن شقة : وتعديل بياناتها .
العقد :  ويكون البحث عن رقم العقد بوضع المؤشر على رقم العقد وتضليله وكتابة الرقم أو الضغط مرتين بزر الفأرة الأيسر يظهر كل العقود المفتوحة والمصفاة والملغاة تقوم باختيار العقد المراد بالضغط علية وسف يظهر لك على الشاشة كامل. لتمديد وتصفية العقد . اذهب إلى الدفعات يوجد سهم على يسار مبلغ الدفعات اضغط عليه باستخدام الفأرة سوف يظهر تمديد العقد أو تصفيه إذا اخترت تمديد سوف يظهر لك سند قبض كامل البيانات فقط عليك إدخال مبلغ التمديد وقم بحفظ البيانات سوف يضاف المبلغ إلى الدفعات ,
لتصفية العقد قم باختيار تصفية العقد سوف يظهر لك سند قبض إذا كان متبقي على العميل مبلغ أو سند صرف إذا كان متبقي للعميل مبلغ  قم بحفظ البيانات وطباعة العقد وبذلك يكون العقد مصفى والشقة أصبحت جاهزة للتأجير , أما في حالة أن الزبون أراد أن يسلم الشقة ومازال متبقي عليه مبلغ قم بتحويل العقد إلى الذمم وسوف يقوم البرنامج بإظهار سند كمبيالة على المستأجر وتحويل العقد إلى الذمم والمستحقات.
   البحث عن سندات الصرف والقبض وتعديل السند أو حذفه.
       قائمة حسابات
5 – الذمم والمستحقات :
    اذهب إلى قائمة حسابات واختر الذمم والمستحقات سوف يظهر لك  جدول الذمم والمستحقات
  * الإضافة إلى الذمم والمستحقات:

     يتم إضافة بيانات المديونيات القديمة إلى الذمم والمستحقات بكتابة هذه البيانات ومن ثم الضغط على زر إضافة إلى الذمم , مع مراعاة رقم العقد إذا تم البدء بأرقام العقود من الرقم 1 ويوجد مديونيات قديمة للمكتب يجب إضافة رقم  10000  قبل رقم العقد حتى لا يتم التضارب بين الأرقام القديمة و الجديدة مثال : إذا كان لدينا مديونية قديمة برقم عقد 102 يتم إدخال رقم العقد في المديونيات برقم 10000102 .

  * طريقة تسديد دفعة من الذمم والمستحقات:

     إذا أراد المستأجر في تسديد الذمم كاملة أو دفعة منها تقوم بما يلي:

     اذهب إلى حسابات  واختر الذمم والمستحقات سوف يظهر لك  جدول الذمم والمستحقات  جميعها التي على العملاء ابحث عن اسم المستأجر ورقم الشقة من الجدول ثم اضغط عليه ضغطة واحدة سوف تنتقل معلوماته إلى أعلى الجدول  وسوف يظهر لك معلومات العقد والمبلغ المتبقي علية اذهب إلى إضافة دفعة سوف يظهر لك سند قبض ادخل المبلغ الذي يرغب المستأجر بتسديده وسوف يخصم فوراً من المبلغ المتبقي في حالة تبقى من الذمم مبلغ على المستأجر ,أما إذا تم تسديد المبلغ كامل فسوف تظهر لك رسالة بأنه تم دفع جميع مستحقات العقد وبذلك  تكون حالة العقد مصفى ويخرج من الذمم والمستحقات.

  * إضافة الإصلاحات إلى العقد في الذمم والمستحقات:

     بعد إغلاق العقد كتحويل إلى الذمم ربما يترتب على العقد إصلاحات لم تقدر عندها يتم تحويل العقد إلى الذمم و المستحقات وبعد تقدير الإصلاحات يتم الذهاب إلى الذمم و المستحقات المترتبة على العملاء من قائمة حسابات الذمم و المستحقات ويتم الضغط ضغطة واحدة على اسم العميل المراد في الجدول  ومن ثم اختيار زر إضافة إصلاحات تظهر خانة لإضافة مبلغ الإصلاحات ومن ثم حفظ البيانات .

  * خصم المتبقي:

     خاصية خصم المتبقي يتم فتحها للمشرف العام فقط وذلك لخطورتها أي يمكن خصم المبلغ المتبقي على العميل من خلال زر الخصم المتبقي , وذلك بعد التراضي على دفع قسم والقسم الأخر من المبلغ يتم خصمه. 
6 – كرت الصيانة :
     من قائمة حسابات اختر كرت صيانة يسجل فيه كل صيانة الشقق 
· يتم إضافة البيانات في كرت الصيانة على أنه إدخال فاتورة الصيانة الخاصة بكل شقة , بعد اختيار كرت الصيانة من قائمة حسابات يتم إدخال البيانات بالشكل التالي , دفعة للسادة ( المركز الذي تم الصيانة به ) , عن الشقة ( يتم اختيار الشقة من القائمة المنسدلة وليس كتابة ) , رقم الفاتورة ( رقم فاتورة الصيانة الصادرة من المركز الذي تم الصيانة به ) , البيان ( يتم شرح مفصل عن طبيعة الإصلاح ) , الكمية ( عدد القطع أو 1 ) , المبلغ ( قيمة الإصلاح كما جاء في الفاتورة ) , لحفظ الفاتورة يتم الضغط على زر حفظ الفاتورة , ولإدخال بند جديد يتم الضغط على زر الإدخال Enter ومن ثم إدخال البند الأخر من الفاتورة .

· لتعديل أي بند في كرت الصيانة يجب اختيار هذا البند من الجدول بالضغط عليه ضغطة واحدة ومن ثم تعديل البيانات في الخانات المخصصة  ومن ثم يتم الضغط على زر ( تعديل بند ) , إذا كان الأمر قد تم حفظه من قبل يتم الزيادة على السابق بـ : يتم اختيار البند مرة ثانية ومن ثم الضغط على زر حفظ الفاتورة.
· يتم التعامل مع حذف بند مثل تعديل بند.
7 – المصروفات الإدارية :
      من قائمة الحسابات اختر المصروفات الإدارية وسوف يظهر لك جدول هو عبارة عن سند صرف  يسجل بهذا السند كل المصروفات الخاصة بالمؤسسة والعامة وإيداع البنك  وتوريد الصندوق ورواتب الموظفين وغيرها ,,, وسوف يظهر لك بعد حفظ الفاتورة سند صرف بالمبلغ المسجل  في حركة الصندوق اليومية , ويتم التعامل معها مثل كرت الصيانة .

8 – سند كمبيالة :
      عند تحويل العقد إلى الذمم والمستحقات يتم إظهار نافذة سند كمبيالة موجود فيها البيانات وممكن تكملة البيانات الغير موجودة ويتم تحديد عديد الأيام لسداد المتبقي ومن ثم حفظ البيانات يظهر تقرير بالسند ويمكن طباعته على ورق أبيض أو ورق المؤسسة لوجود مكان مخصص للشعار ويتم تبصيم المستأجر على هذا السند , وللرجوع إليها مرة أخرى يتم كتابة رقم العقد فقط وضغط مفتاح الإدخال .

9 – إقفال فترة حسابية :
      من قائمة الحسابات اختر إقفال فترة حسابية وسوف يظهر لك نافذة يوجد بها التاريخ الميلادي والتاريخ الهجري وموجود أخر تاريخ إقفال الحسابات( ومهمتها عدم إدخال أي سند أو أي عقد قبل هذا التاريخ المقفل , أو تعديل أي سند ,أو حذف أي سند قبل هذا التاريخ المقفل).

