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Rozdzia³  1. Wprowadzenie

Program Windykacje (w skrócie WI2) jest modu³em zintegrowanego systemu
informatycznego ADA, wspomagaj¹cego pracê spó³dzielni mieszkaniowych, wspólnot
mieszkaniowych oraz wszelkich innych zarz¹dców nieruchomoœciami.

Program Windykacje wspomaga zarz¹dzanie i organizacjê danych o d³ugach
kontrahentów wzglêdem Firmy, pozwala generowaæ ró¿nego rodzaju analizy d³u¿ników, a tak¿e
u³atwia wykonanie pewnych czynnoœci windykacyjnych takich jak np. generowanie wezwañ do
zap³aty, analizê wp³at dokonywanych przez d³u¿ników, czy te¿ ustalanie listy spraw do
za³atwienia w zakresie prowadzonych postêpowañ.

Rozdzia³  2. Uruchomienie programu

Uruchomienie programu nastêpuje po dwukrotnym szybkim kliniêciu na ikonie

Rys. 4. Ikona programu

Rozdzia³  3. Logowanie do programu

Po uruchomieniu programu na ekranie pojawi siê okienko logowania oczekuj¹ce na
podanie nazwy u¿ytkownika i has³a.

Rys. 5. Logowanie do programu

Je¿eli wprowadzone nazwa u¿ytkownika i has³o s¹ poprawne, zatwierdzenie
przyciskiem ‘OK’ spowoduje uruchomienie okna g³ównego programu WI2.
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Rozdzia³  4. G³ówne okno programu WI2

G³ówne okno programu WI2 sk³ada siê z czterech sta³ych elementów:
• menu g³ównego programu pozwalaj¹cego uruchomiæ wiêkszoœæ funkcji

oferowanych przez program,
• paska narzêdzi daj¹cego szybki dostêp do wybranych, najwa¿niejszych opcji

programu,
• przycisku zmiany daty wystêpuj¹cego w podobnej formie we wszystkich

programach systemu ADA i pozwalaj¹cego ustawiæ aktualn¹ datê
przetwarzania i firmê,

• obszaru roboczego.

4.1. Menu g³ówne programu

Rys. 6. G³ówne okno programu WI2

Struktura menu g³ównego programu WI2:
• Plik

• Ustawienia drukowania - wywo³anie okna konfiguracji drukarki
• Wyjœcie - zakoñczenie pracy programu

• Przegl¹d
• Wg KTH - przegl¹d listy kontrahentów wraz z listami spraw, które ich

dotycz¹
• Wg zasobów - przegl¹d listy zasobów wraz z listami spraw, z nimi

zwi¹zanych
• Rejestr - okno przegl¹du spraw windykacyjnych w poszczególnych

grupach
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• Rejestr - przegl¹d wszystkich spraw
• Wewnêtrzne - przegl¹d spraw wewnêtrznych i spraw w

kancelarii
• S¹dowe - przegl¹d rejestru spraw s¹dowych
• Komornicze - przegl¹d spraw komorniczych
• Zakoñczone - przegl¹d spraw zakoñczonych

• S³owniki
• Typów pozycji - s³ownik dotycz¹cy wy³¹cznie modu³u

"Windykacje" i zawieraj¹cy listê typów pozycji w sprawach
czynszowych

• KTH - lista kontrahentów wspó³dzielona z innymi modu³ami
ADY

• Kart czynszowych - lista kart op³at nale¿¹ca do modu³u
CZYNSZE.

• Lata obrotowe - okno przegl¹du lat obrotowych
• Sprawy do za³atwienia

• Na dziœ - przegl¹d spraw których za³atwienie zosta³o
przewidziane na bie¿¹cy dzieñ

• Wszystkie - przegl¹d wszystkich spraw, które wymagaj¹
za³atwienia w dowolnym dniu

• Operacje
• Wyszukiwanie nowych d³u¿ników - wywo³anie operacji wyszukiwania

nowych d³u¿niów, pozwalaj¹cej za³o¿yæ sprawy windykacyjne wielu
kontrahentom jednoczeœnie

• Wystawianie wezwañ do zap³aty - otwarcie okna pozwalaj¹cego
wydrukowaæ wiele wezwañ do zap³aty

• Potwierdzanie wezwañ do zap³aty - otwarcie okna pozwalaj¹cego na
odnotowanie faktu dorêczenia wezwañ

• Pozwy - otworzenie okna do przegl¹du i edycji pozwów
• Analiza wp³at - uruchomienie funkcji analizy wp³at

• Wydruki
• wykaz spraw - wywo³anie wydruku prezentuj¹cego listê spraw

windykacyjnych
• pisma - uruchomienie mechanizmu pism, pozwalaj¹cego drukowaæ

wydruki definiowalne wykorzystuj¹ce makra
• zestawienie zaleg³oœci - wywo³anie wydruku prezentuj¹cego

zestawienie zaleg³oœci kart czynszowych
• wiekowanie zaleg³oœci - wydruk przeniesiony z pierwszej wersji

programu Windykacje
• Analiza sp³at - j.w.

• Narzêdzia
• Zmiana daty
• Parametry
• Import

• Pomoc
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4.2. Pasek narzêdzi

Rys. 7. Pasek narzêdzi

Pasek narzêdzi (ang. toolbar) Sk³ada siê z siedmiu przycisków:
• Zamknij - zakoñczenie pracy programu
• Wg kth / wg zasobów - otwarcie przegl¹du spraw uporz¹dkowanych wg

jednego z dwóch kryteriów
• Wewnêtrzne, s¹dowe, komornicze - otwarcie przegl¹dów dla poszczególnych

grup spraw
• Wydruki - otwarcie okna wydruków

4.3. Przycisk zmiany daty

Rys. 8. Zmiana ADMG i daty

Przycisk zmiany daty i ADMG otwiera okno pozwalaj¹ce zmieniæ okres przetwarzania
oraz aktualn¹ ADMG.



- 8 -

4.4. Obszar roboczy

Obszar roboczy to szara jednolita przestrzeñ przewidziana jako miejsce dla okien
pojawiaj¹cych siê w czasie pracy z programem.

Rys. 9. Obszar roboczy programu WI2
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Rozdzia³  5. Przed rozpoczêciem

5.1. Parametry

Przed rozpoczêciem w³aœciwej pracy z programem WI2 warto jest poœwiêciæ kilka minut
na poznanie i ew. zmianê domyœlnych ustawieñ programu. Mo¿na tego dokonaæ wybieraj¹c opcjê
menu "Narzêdzia -> Parametry".

Rys. 10. Parametry programu WI2

Ustawienia mo¿liwe do zmodyfikowania to:
• liczba cyfr w numerach spraw tworzonych seryjnie - podczas korzystania w

funkcji znajdowania nowych d³u¿ników (menu "Operacje -> Wyszukiwanie
nowych d³u¿ników") istnieje mo¿liwoœæ automatycznego utworzenia wielu spraw
z nadaniem im kolejnych numerów. Parametr informuje o tym, z ilu cyfr bêd¹
sk³ada³y siê numery spraw utworzone w ten sposób. Domyœle ustawienie 6
oznacza, ¿e np. nr sprawy 32 zostanie sformatowany do wartoœci '000032', czyli
do ci¹gu 6 cyfr (w tym 4 zera wiod¹ce).

• domyœlne wartoœci kosztów - je¿eli poni¿sze parametry zdefiniowane s¹ wartoœci¹
ró¿n¹ od zera, to podczas generowania wezwania do zap³aty, oraz w czasie
przenoszenia sprawy do kancelarii automatycznie proponowane bêdzie dodawanie
odpowiednich pozycji kosztów.
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5.2. S³owniki programu

5.2.1. S³ownik typów pozycji

Z ka¿d¹ spraw¹ windykacyjn¹ powi¹zana jest dowolna liczba pozycji obci¹¿aj¹cych lub
pomniejszaj¹cych obci¹¿enie kontrahenta (-ów). Pozycje opisane s¹ przez datê, wartoœci po
stronie Wn i Ma oraz przez typ pozycji wybierany ze s³ownika tych typów.

Rys. 11. S³ownik typów pozycji

Ka¿dy z typów wystêpuj¹cy w s³owniku nale¿y do jednego z trzech rodzajów: nale¿noœæ
g³ówna, odsetki lub koszty. Dodatkowo typy pozycji mog¹ byæ zwi¹zane z niektórymi etapami
sprawy, przez co rozumie siê, ¿e pojawiaj¹ siê w momencie zmiany etapu sprawy na w³aœciwy.
Np. typ pozycji "koszty komornicze" mo¿e byæ zwi¹zany z etapem "sprawa komornicza", gdy¿
nie wystêpuje wczeœniej (np. na etapie sprawy wewnêtrznej, z któr¹ zwi¹zane s¹ inne rodzaje
kosztów).

Istotn¹ cech¹ typów pozycji jest ich kolejnoœæ. W s³owniku, na czwartej zak³adce
przewidziano dwa przyciski (oznaczone symbolami granatowych strza³ek skierowanych w górê
i w dó³) pozwalaj¹ce zamieniaæ s¹siaduj¹ce ze sob¹ typy kolejnoœci¹. Przemieszczaj¹c typy
pozycji na liœcie ustalamy hierarchiê, która jest brana pod uwagê w procesie automatycznego
rozdzielania kwot wp³at na poszczególne pozycje. W pierwszej kolejnoœci zaspokajane s¹
zad³u¿enia na pozycjach typów wystêpuj¹cych najwy¿ej.

S³ownik typów pozycji zosta³ domyœlnie wype³niony przez producenta programu
najczêœciej powtarzaj¹cymi siê danymi, niemniej jednak u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ uzupe³niania
s³ownika nowymi typami wg w³asnych potrzeb. Typy pozycji przewidziane przez producenta nie
s¹ modyfikowalne - mo¿liwa jest jedynia zmiana ich priorytetu.
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5.2.2. Baza KTH

Rys. 12. Przegl¹d bazy KTH

5.2.3. Baza kart czynszowych

Rys. 13. Przegl¹d bazy kart czynszowych
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Rozdzia³  6. Standardowe operacje

W rozdziale tym opisano operacje wykonywane najczêœciej podczas typowej pracy z
programem.

6.1. Przegl¹d spraw

W programie WI2 dostêpne s¹ przegl¹dy spraw windykacyjnych pouk³adanych wg trzech
ró¿nych kryteriów. Przegl¹d podstawowy prezentuje prost¹ listê spraw bez uwzglêdniania
dotycz¹cych ich powi¹zañ. Dodatkowe dwa przegl¹dy uk³adaj¹ sprawy wg kontrahentów i wg
zasobów stanowi¹c, w niektórych sytuacjach, wygodn¹ alternatywê dla przegl¹du g³ównego.

6.1.1.  Przegl¹d g³ówny

Rys. 14. Przegl¹d g³ówny spraw windykacyjnych

Poza prezentacj¹ listy spraw windykacyjnych g³ówny przegl¹d pozwala tak¿e, za pomoc¹
przycisków umieszczonych z prawej strony, wykonaæ wiele dodatkowych operacji poczynaj¹c
od prostego dodania sprawy, poprzez edycjê pozwu, a na wydrukowaniu wykazu wszystkich
spraw skoñczywszy.

Poszczególnym zak³adkom znajduj¹cym siê na górze odpowiadaj¹ pewne grupy spraw
windykacyjnych. Zak³adka "rejestr" pozwala wyœwietliæ wszystkie sprawy wystêpuj¹ce w bazie
danych niezale¿nie od ich statusu. Kolejna zak³adka prezentuje sprawy wewnêtrzne i sprawy
przeniesione do kancelarii. Kolejn¹ grup¹ s¹ sprawy s¹dowe, do których zaliczaj¹ siê sprawy o
statusie "pozew", "wyrok", "tytu³ wykonawczy" i "klauzula wykonalnoœci". Sprawy, przekazane
do komornika pojawiaj¹ siê po wybraniu zak³adki nr 4. Ostatnia zak³adka przedstawia sprawy
zakoñczone, które wystêpowa³y w przesz³oœci.
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Ka¿d¹ grupê spraw windykacyjnych symbolizuje ikona ksi¹¿ki odpowiedniego koloru.
Podgl¹d listy ikon z opisami jest mo¿liwy po wybraniu przycisku "legenda".

W dole okna przegl¹du znajduje siê podsumowanie listy spraw prezentuj¹ce ich ³¹czn¹
liczbê i sumy najwa¿niejszych wartoœci. Podsumowanie dotyczy tylko tych spraw, które s¹ w
danym momencie widoczne.

W prawej czêœci g³ównego okna przegl¹du figuruje kilkanaœcie przycisków. Siedem z nich
widoczna jest na wszystkich zak³adkach, pozosta³e zmieniaj¹ siê, w zale¿noœci od tego, których
grup spraw windykacyjnych dotycz¹. Do wspólnych przycisków nale¿¹:

• Wydruk - pozwala wydrukowaæ wykaz spraw widocznych w danym momencie na
przegl¹dzie,

• Dopisz, Popraw, Usuñ - pozwalaj¹ na proste dodawanie, edycje oraz usuwanie
spraw z listy,

• Przegl¹d kalendarium - pozwala obejrzeæ historiê wydarzeñ zwi¹zanych ze spraw¹
i ew. dopisaæ zwi¹zane z nimi notatki,

• Legenda - pozwala obejrzeæ listê u¿ywanych w oknie symboli wraz z ich opisami,
• Zamknij - zamyka okno przegl¹du.

W zale¿noœci od wybranej zak³adki pojawiaj¹ siê równie¿ przyciski:
• Poka¿ nowych d³u¿ników - uruchamiaj¹cy procedurê szukania nowych d³u¿ników,
• Wezwanie do zap³aty - pozwalaj¹cy wydrukowaæ wezwanie do zap³aty,
• Skieruj do s¹du - zmieniaj¹cy etap sprawy z wewnêtrznej na s¹dow¹,
• Pozew - pozwalaj¹cy edytowaæ i wydrukowaæ pozew,
• Wyrok / tytu³ wykonawczy - pozwalaj¹cy zmieniæ status sprawy na ‘wyrok’ lub

‘tytu³ wykonawczy’,
• Przeka¿ do komornika - pozwalaj¹cy przenieœæ sprawê do rejestru spraw

komorniczych.



- 14 -

6.1.2. Przegl¹d wg KTH

Przegl¹d wg kth pozwala szybko wyszukiwaæ sprawy windykacyjne, z którymi s¹
zwi¹zani wybrani kontrahenci. Mo¿liwe jest tak¿e przejrzenie kalendarium wszystkich spraw z
którymi zwi¹zany jest wybrany kontrahent.

Rys. 15. Przegl¹d wg KTH

W górnej czêœci okna widnieje bia³e pole pozwalaj¹ce uaktywniæ filtr odrzucaj¹cy
kontrahentów niezwi¹zanych z ¿adn¹ spraw¹. Na dole okna umieszczono podsumowania
nale¿noœci, odsetek i kosztów wyœwietlanych spraw, a tak¿e przyciski otwieraj¹ce legendê i
zamykaj¹ce okno przegl¹du.
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6.1.3. Przegl¹d wg zasobów

Przegl¹d wg zasobów jest analogiczny do przegl¹du wg KTH. Ró¿nica polega wy³¹cznie
na wyszukiwaniu spraw windykacyjnych na podstawie innego kryterium.

Rys. 16. Przegl¹d wg zasobów
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6.2. Wprowadzanie danych dot. spraw windykacyjnych

Wprowadzanie danych dot. spraw jest jedn¹ z najwa¿niejszych czynnoœci zwi¹zanych z
prac¹ w programie WI2. Mo¿na tego dokonaæ poprzez:

• rêcznie dopisywanie spraw,
• operacjê znajdowania nowych d³u¿ników,
• import danych z poprzedniej wersji programu.

Poni¿ej umieszczono szczegó³owe opisy, przebiegu wymienionych operacji.

6.2.1. Wprowadzanie rêczne

Rêczne dopisywanie spraw windykacyjnych jest najwolniejsz¹, ale zarazem daj¹c¹
najwiêksz¹ kontrolê metod¹ wprowadzania danych. Formatka, której zak³adki przedstawiono na
rysunkach od 17. do 21. pozwala zdefiniowaæ wszystkie najwa¿niejsze dane zwi¹zane ze spraw¹.

Poni¿ej przedstawiono opis poszczególnych elementów w/w formatki.

Rys. 17. Dane podstawowe sprawy

Na dane podstawowe sprawy sk³adaj¹ siê nr i nazwa - elementy opisowe, daty rozpoczêcia
oraz zakoñczenia (opcjonalnie) sprawy, tryb postêpowania (cywilny lub administracyjny), opis
zwi¹zków sprawy z innymi modu³ami, lista kontrahentów, których sprawa dotyczy i osoba
prowadz¹ca sprawê.

Z ka¿d¹ spraw¹ mo¿e byæ zwi¹zana dowolna liczba osób. Ka¿da z nich musi figurowaæ
w bazie kontrahentów. Kolejnoœæ d³u¿ników mo¿na ustaliæ u¿ywaj¹c przycisków oznaczonych
ikonami strza³ki w górê i w dó³.
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Rys. 18. Dane finansowe sprawy

Do danych finansowych sprawy zaliczaj¹ siê dwie daty (pocz¹tek i koniec okresu
zaleg³oœci), oraz lista pozycji obci¹¿aj¹cych kontrahentów. Ka¿d¹ pozycjê charakteryzuje kwota
po stronie Wn i Ma (w zale¿noœci od tego, czy jest to obci¹¿enie czy wp³ata) oraz typ - wybierany
ze s³ownika typów pozycji. Przycisk przelicz powoduje zsumowanie wszystkich wprowadzonych
pozycji i wyœwietlenie wyników w szarym pasku znajduj¹cym siê w dolnej czêœci okna.

Rys. 19. Dane s¹dowo-komornicze sprawy

Dane s¹dowo komornicze okreœlaj¹ etap, na jakim znajduje siê sprawa w s¹dzie.
Najistotniejszym elementem s¹ daty wniesienia pozwu, wydania wyroku, nadania klauzuli
wykonalnoœci i przekazania do komornika.
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Sygnatury s¹dowa i komornicza maj¹ znaczenie informacyjne. W polu pe³nomocnik
powoda, nale¿y wpisaæ imiê i nazwisko w³aœciwej osoby.

Rys. 20. Ugody

Kolejna zak³adka pozwala wprowadziæ informacjê o zawarciu w danej sprawie ugody.
Wi¹¿e siê to z podzieleniem kwoty, która ma byæ sp³acona na raty. Mo¿na w tym celu u¿yæ
przycisku ‘Automatycznie wygeneruj raty’, lub grupy przycisków ‘Dopisz’, ‘Popraw’ i ‘Usuñ’.

Rys. 21. Opis

Ostatnia zak³adka pozwala wprowadziæ dowolny komentarz w postaci tekstowej.
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6.2.2. Wyszukiwanie nowych d³u¿ników

Wykonanie operacji wyszukiwania nowych d³u¿ników polega na wybraniu tych kart
czynszowych, które posiadaj¹ zad³u¿enie na kontach, a nie s¹ zwi¹zane z ¿adn¹ aktualnie
prowadzon¹ spraw¹ windykacyjn¹. Uruchomienie procedury nastêpuje po wybraniu opcji menu
"Operacje -> Wyszukiwanie nowych d³u¿ników".

Rys. 22. Opcje generowania listy nowych d³u¿ników

Po wybraniu zakresu zasobów i ew. ustawieniu filtru w polu "zaawansowane" (patrz opis
filtrów "zaawansowane" w dodatkach) i klikniêciu przycisku "ZnajdŸ d³u¿ników" zostaje
rozpoczêty proces analizowania danych. W zale¿noœci od liczby zasobów i iloœci danych
finansowych w bazie operacja ta, mo¿e potrwaæ doœæ d³ugo.

Rys. 23. Lista nowych d³u¿ników
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Kolejnym etapem, po uzyskaniu listy wykrytych nowych d³u¿ników, jest wybranie tych,
którym maj¹ zostaæ utworzone sprawy windykacyjne. Zadanie to u³atwi mo¿liwoœæ sortowania
wg szeœciu kryteriów oraz filtrowania na podstawie dwóch wartoœci liczbowych - wysokoœci
zad³u¿enia oraz liczby miesiêcy zalegania.

Przycisk "Zmieñ zakres danych" pozwala powróciæ do pocz¹tkowych kryteriów
wyszukiwania i powtórzyæ proces analizy kart.

Wybranych d³u¿ników nale¿y zaznaczyæ podœwietlaj¹c ich na liœcie pojedynczym
klikniêciem myszy. Mo¿na te¿ skorzystaæ z przycisków "zaznacz wszystkich" / "odznacz
wszystkich" znajduj¹cych siê poni¿ej tabelki. Podsumowanie umieszczone w dole okna dotyczy
d³u¿ników widocznych na liœcie po zastosowaniu filtru.

Wybranie przycisku "za³ó¿ sprawy wybranym" powoduje pojawienie siê okna
pozwalaj¹cego ustawiæ parametry procesu seryjnego zak³adania spraw.

Rys. 24. Opcje zak³adania spraw

Sprawy windykacyjne zak³adane seryjnie zostan¹ automatycznie ponumerowane,
poczynaj¹c od pierwszego numeru ustalonego przez u¿ytkownika w polu "zakres od". Liczba
cyfr, do które formatowany bêdzie numer sprawy definiowana jest w parametrach dostêpnych
poprzez opcjê menu "Narzêdzia -> parametry". Dodatkowo mo¿liwe (aczkolwiek nie konieczne)
jest nadanie przedrostka i przyrostka - dwóch cz³onów do³¹czanych przed i za numerem sprawy.
Numery pierwszej i ostatniej sprawy, które zostan¹ wygenerowane prezentowane s¹ na bia³ym
polu po prawej górnej czêœci okna.

Pole nazwa pozwala wprowadziæ szablon, wg którego nazywane bêd¹ generowane
sprawy. Tekst sta³y mo¿e byæ uzupe³niony fragmentami "#KOD#", "#ADRES#" oraz "#KTH#",
które zostan¹ dynamicznie zast¹pione odpowiednio kodem zasobu, adresem i nazw¹ kontrahenta,
który zwi¹zany jest z kart¹ posiadaj¹c¹ zaleg³oœæ.
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W dalszej czêœci okna nale¿y ustawiæ datê rozpoczêcia nowych spraw, ich tryb
postêpowania, prowadz¹c¹ je osobê (wybieran¹ z bazy pracowników) i ew. dodatkowy koszt z
tytu³u wystosowania wezwania.

Automatyczne wpisywanie do rejestru spraw przekazanych do kancelarii jest opcjonalne
i równie¿ mo¿e wi¹zaæ siê z automatycznym obci¹¿eniem kontrahenta dodatkowymi kosztami.
Pozostawienie pola kosztów z tytu³u przekazania pustym spowoduje, ¿e dodatkowa pozycja
kosztów nie zostanie wygenerowana.

Po wybraniu przycisku "za³ó¿ sprawy" rejestr zostanie uzupe³niony o nowe wpisy.

6.2.3. Import spraw z poprzedniej wersji programu

Procedura importu spraw z programu WI wywo³ywana jest przez opcjê menu "Narzêdzia
-> Import".

Rys. 25. Opcje importu

Przeniesienie danych nastêpuje po klikniêciu na przycisk "Importuj".
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6.3. Korzystanie z kalendarium, notatek i listy spraw do za³atwienia

W programie WI2 zaimplementowany zosta³ mechanizm pozwalaj¹cy ka¿demu zdarzeniu
zwi¹zanemu ze spraw¹ przypisaæ notatkê tekstow¹. Pozwala to np. odnotowaæ fakt rozmowy
telefonicznej z kontrahentem w zwi¹zku z otrzymaniem przez niego wezwania do zap³aty, itp.
Dodatkowo istnieje mo¿liwoœæ do³¹czenia do sprawy dowolnej liczby swobodnych notatek,
nie zwi¹zanych z ¿adnym konkretnym zdarzeniem. Jedyne, czego trzeba dokonaæ, to okreœliæ
datê i tytu³ ¿¹danego wpisu.

6.3.1. Przegl¹d kalendarium

Przegl¹d historii notatek dostêpny jest w programie WI2 w kilku miejscach:
• w przegl¹dzie g³ównym spraw windykacyjnych wciœniêcie przycisku "Przegl¹d

kalendarium" spowoduje wyœwietlenie na ekranie wszystkich zdarzeñ dot.
wybranej w tym momencie sprawy czynszowej,

• przegl¹dy spraw windykacyjnych wg kontrahentów i wg zasobów pozwalaj¹
przejrzeæ historiê wszystkich spraw widocznych na ekranie (zwi¹zanych z
wybranym kontrahentem lub zasobem).

Rys. 26. Przegl¹d kalendarium

Jak widaæ na rys. 26. okno kalendarium podzielone zosta³o na trzy czêœci:
• górê okna zajmuje opis, który prezentuje numer sprawy, nazwê kontrahenta lub

kod i adres zasobu - w zale¿noœci od tego, z jakimi parametrami wywo³ano okno,
• poni¿ej nag³ówka widnieje lista zawieraj¹ca jedn¹ lub wiêcej spraw

windykacyjnych przedstawionych w postaci drzewa (ka¿d¹ sprawê mo¿na
"zwin¹æ" do postaci jednego wpisu na liœcie),

• w prawej czêœci okna umieszczono grupê przycisków pozwalaj¹cych na edycjê i
przegl¹d wydarzeñ i zwi¹zanych z nimi notatek.
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Oczywiœcie nie z ka¿dym wydarzeniem musi byæ zwi¹zana notatka, w zwi¹zku z czym
fakty wystêpuj¹ce bez dodatkowego opisu wyró¿nione zosta³y na liœcie szar¹ czcionk¹ (czarny
kolor tekstu informuje o wystêpowaniu notatki).

Aby dodaæ now¹ notatkê nie zwi¹zan¹ z ¿adnym wydarzeniem w sprawie nale¿y pos³u¿yæ
siê przyciskiem "Dodaj". Do³¹czenie notatki do zdarzenia nastêpuje po wciœniêciu przycisku
"Popraw". Usuniêcie wpisu realizuje przycisk "Usuñ".

Rys. 27. Edycja notatki

Ka¿dy wpis w historii sprawy windykacyjnej w programie WI2 posiada datê i tytu³.
Dodanie notatki bez opisu jest natomiast mo¿liwe, np. w sytuacji, gdy tytu³ nie wymaga
dodatkowego komentarza.

Mechanizm kalendarium daje tak¿e mo¿liwoœæ oznaczenia sprawy jako wymagaj¹c¹
za³atwienia w póŸniejszym terminie. Aby to zrobiæ nale¿y zaznaczyæ haczyk znajduj¹cy siê
poni¿ej opisu, aktywuj¹cy pola, w których mo¿na dok³adnie okreœliæ planowan¹ i rzeczywist¹
datê za³atwienia sprawy.
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6.3.2. Przegl¹d spraw do za³atwienia

Oznaczenie czêœci spraw jako wymagaj¹ce za³atwienia daje mo¿liwoœæ odszukania ich
w oknie przegl¹du otwieranym za pomoc¹ opcji menu "Przegl¹d -> Sprawy do za³atwienia -> Na
dziœ" lub "Przegl¹d -> Sprawy do za³atwienia -> Wszystkie". W przegl¹dzie tym nie widaæ
wpisów bêd¹cych zwyk³ymi notatkami.

Rys. 28. Przegl¹d spraw do za³atwienia

W górnej czêœci okna widniej¹ ustawienia filtrów pozwalaj¹ce ograniczyæ liczbê rekordów
prezentowanych na liœcie poni¿ej. W przypadku przegl¹du spraw do za³atwienia "na dziœ" zakres
dat automatycznie ustawiany jest wg bie¿¹cej daty przetwarzania.

Przegl¹d spraw do za³atwienia analizuje daty przy wpisach na bie¿¹co, aby za pomoc¹
ikon informowaæ u¿ytkownika o sprawach uregulowanych po czasie, uregulowanych na czas oraz
o sprawach wci¹¿ nieuregulowanych.

Przycisk "Drukuj" pozwala przenieœæ dane prezentowane w oknie przegl¹du na papier.

6.4. Wezwania do zap³aty

Po otwarciu sprawy w programie WI2 nale¿y dostarczyæ kontrahentowi i potwierdziæ
odbiór wezwania do zap³aty. Potwierdzone wezwanie do zap³aty stanowi informacjê o tym, ¿e
d³u¿nik, którego sprawa dotyczy, ma œwiadomoœæ odnotowanej w systemie zaleg³oœci. W
programie WI2 s¹ dwa sposoby wygenerowania wezwañ - pojedynczo i seryjnie.



- 25 -

6.4.1. Wystawianie pojedynczych wezwañ

Do generowania pojedynczych wezwañ do zap³aty s³u¿y opcja menu "Operacje ->
Wystawianie wezwañ do zap³aty -> Pojedynczo" i przycisk "Wezwanie do zap³aty" w przegl¹dzie
spraw windykacyjnych. Po uruchomieniu ukazuje siê okno ustawieñ.

Rys. 29. Wystawianie wezwania do zap³aty

W pierwszej kolejnoœci (o ile procedura wywo³ana by³a z menu) nale¿y wybraæ sprawê
windykacyjn¹, do której generowane bêdzie wezwanie. Kolejnym krokiem jest wskazanie
szablonu pisma (patrz "mechanizm pism" w dodatkach), na bazie którego program utworzy
wydruk. Rozmiar czcionki oraz liczba kopii stanowi¹ odpcje dodatkowe. Po klikniêciu na
"Drukuj", na ekranie uka¿e siê podgl¹d wezwania.

Rys. 30. Wezwanie do zap³aty - podgl¹d wydruku
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Po zaakceptowaniu wydruk mo¿e byæ wys³any do drukarki. W takim przypadku
u¿ytkownik zostanie zapytany, czy ów fakt ma zostaæ odnotowany w bazie danych. Z zapisu do
bazy mo¿na zrezygnowaæ np. w przypadku wydruku próbnego.

6.4.2. Wystawianie wezwañ seryjnie

Seryjne drukowanie wezwañ do zap³aty bêdzie wymaga³o wskazania wielu spraw, których
operacja bêdzie dotyczy³a. S³u¿y do tego okno wywo³ywane opcj¹ menu "Operacje ->
Wystawianie wezwañ do zap³aty -> Seryjnie".

Rys. 31. Wystawianie wielu wezwañ do zap³aty

Lista widoczna na rys. 31. dzieli sprawy windykacyjne na dwie grupy - sprawy którym
wygenerowano ju¿ wezwanie do zap³aty (oznaczone szar¹ czcionk¹) i sprawy, do których takie
wezwanie nie zosta³o jeszcze utworzone.

Aby kontynuowaæ nale¿y zaznaczyæ na liœcie sprawy, dla których maj¹ zostaæ
wygenerowane wezwania i wskazaæ szablon pisma (patrz "mechanizm pism" w dodatkach), które
wezwanie opisuje. Pierwsze wciœniêcie przycisku "Zaznacz wszystkie" w lewej-dolnej czêœci
okna spowoduje zaznaczenie tych spraw, dla których wezwanie nie zosta³o jeszcze utworzone.
Powtórzenie tej czynnoœci spowoduje zaznaczenie tak¿e pozosta³ych spraw.

Dodatkowe opcje wydruku stanowi¹ mo¿liwoœæ wyboru rozmiaru u¿ytej czcionki i
mo¿liwoœæ wydrukowania wszystkich wezwañ na osobnych stronach.

Podobnie jak w przypadku wystawiania wezwañ pojedynczych po wydrukowaniu pojawia
siê pytanie, czy w bazie danych ma pozostaæ informacja o w³aœnie wykonanej operacji.
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6.4.3. Potwierdzanie wezwañ do zap³aty

Wystawione wezwania do zap³aty winny w mo¿liwie krótkim czasie zostaæ potwierdzone
przez operatora. Dokonuje on tego wprowadzaj¹c datê dorêczenia dokumentu kontrahentowi.
S³u¿¹c¹ do tego formatkê wywo³ujemy wybieraj¹c opcjê menu "Operacje -> potwierdzanie
wezwañ do zap³aty".

Rys. 32. Potwierdzanie wezwañ do zap³aty

Okno prezentuje listê wezwañ do zap³aty, które nie zosta³y potwierdzone. Trzy zak³adki
umieszczone w górnej czêœci okna pozwalaj¹ sortowaæ wezwania do zap³aty wg numeru sprawy,
nazwy kontrahenta i daty wystawienia. Klawiszem "Enter" lub podwójnym klikniêciem myszy
rozpoczynamy edycjê wartoœci w kolumnie "data dorêczenia".

Rys. 33. Potwierdzanie wezwañ do zap³aty - CD

Wprowadzane dane ka¿dorazowo zatwierdzamy klawiszem "Enter". Edycjê przerywamy
wciskaj¹c klawisz "Esc". Wprowadzone zmiany mo¿emy anulowaæ zamykaj¹c okno, lub zapisaæ
wybieraj¹c przycisk "ZatwierdŸ". W przypadku zaakceptowania zmian, po ponownym otwarciu
okna, lista wezwañ bêdzie krótsza o liczbê uzupe³nionych pozycji.
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6.5. Pozwy

Kolejnym po wezwaniu etapem, w przypadku braku odpowiedniej reakcji ze strony
d³u¿nika, jest przekazanie sprawy windykacyjnej do s¹du i edycja pozwu. W tym celu zosta³a
zaprojektowana formatka, oparta o formularz urzêdowy pozwu, pozwalaj¹ca w wygodny sposób
uzupe³niæ wymagane dane.

6.5.1. Przekazywanie sprawy do s¹du

Aby rozpocz¹æ procedurê przekazywania sprawy do s¹du nale¿y wybraæ opcjê menu
"Operacje -> przekazanie sprawy do s¹du" lub wcisn¹æ przycisk "Skieruj do s¹du" w przegl¹dzie
spraw wewnêtrznych i przekazanych do kancelarii.

Rys. 34. Kierowanie sprawy do s¹du

Do wykonania operacji niezbêdne jest podanie przez u¿ytkownika daty. Dodatkowo
istnieje mo¿liwoœæ okreœlenia pe³nomocnika powoda i dodania kosztów zwi¹zanych z
postêpowaniem s¹dowym. Przekazanie nastêpuje po zatwierdzeniu przyciskiem "Wykonaj".

6.5.2. Definiowanie pozwu do sprawy

Do sprawy przekazanej do s¹du mo¿na zdefiniowaæ pozew wype³niaj¹c dane wg szablonu
urzêdowego formularza. Operacjê t¹ rozpoczynamy wybieraj¹c opcjê menu "Operacje -> pozwy",
lub poprzez wciœniêcie przycisku "Pozew" w przegl¹dzie spraw s¹dowych.

Na siedmiu zak³adkach umieszczono pola wystêpuj¹ce w urzêdowym formularzu. Do
nawigacji pomiêdzy nimi s³u¿¹ przyciski  znajduj¹ce siê po prawej stronie .
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Zak³adka zerowa zawiera informacje, które same w sobie nie stanowi¹ czêœci pozwu.
Przyciskiem oznaczonym ikon¹  otwieramy s³ownik, aby wybraæ interesuj¹c¹ nas sprawê.

Ka¿dej sprawie mo¿e zostaæ przypisany jeden pozew, którego edycja mo¿e zostaæ rozpoczêta po
wybraniu przycisku "Edytuj pozew". Po zapisaniu, pozew mo¿e zostaæ wydrukowany za pomoc¹
przycisku "Drukuj".

Je¿eli do wybranej sprawy nie zosta³ jeszcze do³¹czony pozew, to u¿ytkownik w
chwili rozpoczynania edycji zostanie zapytany, czy pozew ma byæ wype³niony danymi
pobranymi ze sprawy. Wybranie "nie" spowoduje pozostawienie wszystkich pól pozwu
pustych, do wype³nienia przez u¿ytkownika rêcznie.

Zapisanie danych pozwu nastêpuje po wciœniêciu przycisku "Zapisz pozew". Powoduje
on równie¿ aktywowanie przycisku "Drukuj" pozwalaj¹cego przes³aæ wybrane strony na
drukarkê.

Rys. 37. Wydruk pozwu
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6.6. Wp³aty

Regulowanie spraw w programie WI2 realizuje siê za poœrednictwem wp³at. Ich
wprowadzenie powoduje dodanie do spraw pozycji z wartoœciami po stronie Ma.

6.6.1. Analiza wp³at

Analiza wp³at jest mechanizmem wspó³pracuj¹cym z modu³em [ADA] Czynsze. Jej
uruchomienie nastêpuje po wybraniu opcji menu "Operacja -> analiza wp³at". Po rozpoczêciu na
ekranie pojawia siê pasek postêpu informuj¹cy o postêpie w procesie wczytywania danych.

Rys. 38. Proces analizy wp³at

Analizowane s¹ zawsze dokumenty z aktualnie wybranego miesi¹ca. Uzyskane wyniki
prezentowane s¹ w formie listy kart czynszowych, na których kontach wyst¹pi³a wp³ata i
zwi¹zanych z aktywn¹ spraw¹ windykacyjn¹.

Rys. 39. Lista kart z wp³atami

Po wybraniu karty, klawiszem "Enter", podwójnym klikniêciem myszy lub poprzez
wybranie drugiej zak³adki przechodzimy do trybu przydzielania wp³at do pozycji sprawy.
Wybieramy dokument posiadaj¹cy kwotê po stronie Ma i klawiszem "Enter" przechodzimy do
listy pozycji znajduj¹cej siê poni¿ej.



- 31 -

Ponownie przyciskaj¹c klawisz "Enter" rozpoczynamy edycjê w kolumnie "wp³ata". W
ka¿dym wierszu, w zale¿noœci od kwoty ju¿ rozdysponowanej, program automatycznie podpowie
maksymaln¹ kwotê, która mo¿e zostaæ wprowadzona, i któr¹ ew. mo¿na zmieniæ na ni¿sz¹.

Rys. 40. Przypisywanie wp³at do pozycji spraw

Zmiany zatwierdzamy kombinacj¹ klawiszy alt + z lub przyciskiem "Zatwierdz i zmieñ
kartê" w prawej górnej czêœci okna. Po powrocie na zak³adkê nr 1 mo¿emy wybraæ kolejn¹ kartê
do analizy lub zakoñczyæ proces zamykaj¹c okno zapisuj¹c lub anuluj¹c wprowadzone zmiany.
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Rozdzia³  7. Wydruki

Program WI2 daje u¿ytkownikowi mo¿liwoœæ generowania rozmaitych wydruków, z
których wiêkszoœæ dostêpna jest za poœrednictwem menu "Wydruki" oraz z poziomu okna
otwieranego przyciskiem "Wydruki" umieszczonym na pasku narzêdziowym.

Rys. 41. Okno ‘Wydruki’

Poza tym wydruki mog¹ byæ tak¿e wywo³ywane ad hoc, w ró¿nych oknach programu (np.
przegl¹d spraw do za³atwienia), zwykle za pomoc¹ przycisku wyró¿nionego ikon¹ drukarki.

7.1. Pisma

Pisma stanowi¹ mechanizm wspó³dzielony przez program WI2 z innymi modu³ami ADY.
Daj¹ one mo¿liwoœæ zdefiniowania szablonu wydruku, który nastêpnie wype³niany jest
rzeczywistymi danymi z bazy.

Po wybraniu opcji menu "Wydruki -> Pisma", na ekranie ukazuje siê okno przegl¹du
przygotowanych szablonów, a przyciski "Dopisz", "Popraw" i "Usuñ" realizuj¹ podstawowe
funkcje w zakresie ich edycji (patrz opis mechanizmu pism).

Rys. 42. Przegl¹d pism
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Przyciskiem drukuj wywo³ujemy panel opcji wydruku, który ze wzglêdu na specyfikê
programu WI2 ró¿ni siê od panelu wykorzystywanego w pozosta³ych modu³ach ADY.

Rys. 43. Ustawienia filtrów

Do wyboru mamy szereg filtrów wg ró¿nych kryteriów podzielonych na 5 grup: wg
numeru sprawy, wg kwot, wg dat, wg rodzaju sprawy i wg modu³u systemu ADA, z którym
zwi¹zana jest sprawa. Filtry "zaawansowane" pozwalaj¹ dodatkowo uœciœliæ zakres ¿¹danych
rekordów (patrz opis filtrów "zaawansowane" w dodatkach).

Poni¿ej umieszczono opcje dodatkowe, do których nale¿¹ rozmiar czcionki i mo¿liwoœæ
rozpoczynania wydruku ka¿dego pisma od nowej strony.

Przyciskiem drukuj zatwierdzamy ustawienia i generujemy ¿¹dany wydruk.
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7.2. Wykaz spraw

Spoœród standardowych wydruków pierwszym i najbardziej podstawowym jest wykaz
spraw windykacyjnych, dostêpny za poœrednictwem opcji menu "Wydruki -> Wykaz spraw".

Wydruk ten mo¿e równie¿ zostaæ wywo³any w oknie przegl¹du spraw - w takim
przypadku na wydruku znajd¹ siê wszystkie sprawy, które widoczne by³y na liœcie.

Rys. 44. Opcje wykazu spraw

Okno ustawieñ filtrów wydruku, które pojawia siê po wywo³aniu podobne jest do okna
przedstawionego na rys. 44. z jedn¹ ró¿nic¹ - dodatkowe opcje dot. rozmiaru czcionki i
rozpoczynania ka¿dego pisma od nowej strony nie s¹ w przypadku wydruków standardowych
dostêpne.

Rys. 45. Wykaz spraw windykacyjnych
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7.3. Wykaz pozycji

Kolejny wykaz pozwala przedstawiæ pozycje spraw windykacyjnych pogrupowane wg ich
typów. Procedurê rozpoczynamy wybieraj¹c opcjê menu "Wydruki -> Wykaz pozycji", lub za
pomoc¹ przycisku z poziomu okna "Wydruki" uruchamianego z paska narzêdzi.

Rys. 46. Opcje wykazu pozycji

Parametrami wydruku s¹ zakres spraw windykacyjnych i typy pozycji, które maj¹ zostaæ
uwzglêdnione. Dodatkowo mo¿na wybraæ sposób sortowania danych, a filtry "zaawansowane"
pozwalaj¹ na dodatkow¹ selekcjê (patrz opis filtrów "zaawansowane" w dodatkach).

Rys. 47. Wykaz pozycji
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7.4. Pozwy

Okno s³u¿¹ce do edycji pozwów zapewnia jednoczeœnie mo¿liwoœæ ich wydrukowania.
Patrz rozdzia³ 6.5., aby uzyskaæ wiêcej informacji na ten temat.

7.5. Zestawienie zaleg³oœci

Zestawienie zaleg³oœci prezentuje dane o d³ugach na kontach poszczególnych kart
czynszowych wraz z informacj¹, o liczbie miesiêcy zalegania. Po uruchomieniu procedury na
ekranie pojawia siê okno pozwalaj¹ce ustawiæ podstawowy parametry filtrów - zakres
zasobów, typy zasobów i kart i filtry zaawansowane. Po potwierdzeniu otwarte zostaje okno
opcji szczegó³owych
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Rozdzia³  8. Dodatki

W rozdziale tym opisano kilka mechanizmów, wykorzystywanych w windykacjach,
wspó³dzielonych z innymi modu³ami systemu ADA.

8.1. Mechanizm lat obrotowych

Mechanizm lat obrotowych w systemie ADA pozawala zapamiêtaæ stan danych
zwi¹zanych z poszczególnymi modu³ami w odniesieniu do czasu. Zwykle zamkniêcie miesi¹ca
obrotowego zamyka mo¿liwoœæ modyfikowania danych z nim zwi¹zanych. Przyk³adowo w
module CZYNSZE wykonywanie naliczeñ dozwolone jest tylko w otwartych miesi¹cach.
Jednoczeœnie generowanie wszelkich wydruków, zestawieñ, podsumowañ i analiz jest nadal
mo¿liwe, gdy¿ nie powoduje zmian w danych.

Miesi¹ce obrotowe ³¹cz¹ siê w lata, przy czym w przeciwieñstwie do lat kalendarzowych,
lata obrotowe mog¹ sk³adaæ siê z innej ni¿ 12 liczby miesiêcy. Np. rozpoczêcie dzia³alnoœci
przedsiêbiorstwa w grudniu, zwykle jest zwi¹zane z przed³u¿eniem roku obrotowego daj¹c w
efekcie okres 13-miesiêczny. Do przegl¹du lat obrotowych i nale¿¹cych do nich miesiêcy s³u¿y
okno przedstawione poni¿ej i uruchamiane zwykle opcj¹ “Przegl¹d -> Lata obrotowe”.

Rys. 48. Przegl¹d lat obrotowych

Ikony u³o¿one w kolumnach, umieszczone w prawej czêœci okna prezentuj¹ stan miesiêcy
obrotowych w poszczególnych programach. Ka¿dy rok, zawiera jeden miesi¹c BO, któremu nie
odpowiada ¿aden miesi¹c kalendarzowy, a który s³u¿y do ustalania stanu finansowego na
pocz¹tku roku. Zwykle ustalenie stanu w miesi¹cu BO nastêpuje jednoczeœnie z zamkniêciem
roku poprzedniego.
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8.2. Mechanizm pism

Mechanizm pism zosta³ stworzony, aby udostêpniæ u¿ytkownikowi mo¿liwoœæ
generowania wydruków wg ustalonych przez niego samego szablonów.

Pisma s¹ przechowywane w bazie danych w postaci tekstu (treœci) poprzetykanego
wstawkami nazywanymi "makrami". Program realizuj¹cy wydruk pisma, po natrafieniu na makro,
stara siê zast¹piæ je wartoœci¹ wyliczon¹ na podstawie jego definicji. Wiele modu³ów systemu
ADA udostêpnia makra adekwatne dla swojej specyfiki. Np. program "Liczniki" pozwala
(poprzez mechanizm makr) wydrukowaæ tabelki prezentuj¹ce stany wodomierzy, pozycje
wykonanych rozliczeñ albo dane rozliczeniowe na wêz³ach. Program WI2 (Windykacje)
udostêpnia makra zwracaj¹ce tabelki z pozycjami spraw windykacyjnych. Czynsze generuj¹ wiele
ró¿nych tabelek - m.in. podsumowuj¹cych naliczenia.

8.3. Legenda

Legenda jest niewielkim oknem prezentuj¹cym opis kolorów i ikon wykorzystywanych
we wszelkich przegl¹dach.

Rys. 49. Legenda

Okno to zwykle odnosi siê do przegl¹du, znajduj¹cego siê w tym samym oknie, co
przycisk którego u¿yto do wywo³ania legendy.

8.4. Filtry zaawansowane

Filtry "zaawansowane" s³u¿¹ zwykle do ograniczenia liczby rekordów generowanych na
wydrukach, w sposób nie przewidziany standardowymi filtrami. Przyk³adowo, w przypadku
wydruku generowanego dla kart z pewnego zakresu kodów, dodanie filtru w postaci
"KAR:typ_karty = 'CZYNSZ'" spowoduje, ¿e na wydruku uwzglêdnione zostan¹ tylko te karty,
które spe³niaj¹ podane kryterium (karty typu 'CZYNSZ').

Zwykle do edycji filtrów zaawansowanych udostêpnione jest specjalne okno, pozwalaj¹ce
w wygodny sposób dodawaæ kolejne warunki, a tak¿e zapisywaæ je pod podan¹ przez
u¿ytkownika nazw¹ w celu póŸniejszego, ponownego ich wykorzystania.
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