AGSoft Randevulu Is Takip Programi — Kullanim Kilavuzu
Giris:

Program ilk agildiginda karsimiza ¢alismak istedigimiz kullanici kodu ve sifre giris boliimii
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gelir. Programin demo siiriimiinde 4 adet kullanic1 tanimlidir. Bunlar “agsoft”, “agsoft2”,
“agsoft3”, “agsoft4” ve hepsinin ortak sifresi “1” (say1 ile bir)’dir. Kullanicilar farkli
yetkilerle donatilmistir. Tam siirtimde kullanict kodlar1 ve sifreler degistirilebilir, eklenebilir
ve ¢ikarilabilir.

Kullanic1 Adi: Programa girecek kullanict igin verilen kod girilir. Demo siiriimde kullanici
adlar1: “agsoft”, “agsoft2”, “agsoft3”, “agsoft4”

Sifre: Programa girecek kullanici igin olusturulan sifre giris alan1. Demo siiriimde tiim
sifreler: “1” (say1 ile bir)

Yeni Kullanicl, Sifre Degistir ve Listeden Sec: Programi kullanacak kisilerin eklenmesi,
sifrelerin degistirilmesi, silinmesi ve liseden kullanici se¢ilmesi amaciyla kullanilir. Bu alana

giris i¢in master sifrenin “Sifre” alanina girilmesi gerekmektedir. Baslangigta master sifre
“agsoft”’tur.

Program Kayit iglemleri: Demo siirtimde goziiken bu tus programin kayit edilmesi
amaciyla kullanilmaktadir. Programin satinalinmasindan sonra bu tusla ¢ikan anahtar kodu
agsoftg@hotmail.com mail adresine gonderildikten sonra sifre mail adresinize
gonderilecektir.

Diger islemler

Sifre Gizlenmesin kutucugu isaretlendiginde sifre girisi aninda sifrenin géziikmesi amacriyla,

Sifre Hafizaya Alinsin kutucugu isaretlendiginde sifrenin hafizaya alinarak bir dahaki
program agilisinda otomatik olarak gelmesi amaciyla kullanilir.
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Ana Menii Islemleri:

Tiim program islemlerinin yapildigy, izlendigi boliim ana mentidiir.

En st sol tarafta giris yaptigimiz kullanici kodu ve adin1 gosterir.

Kullanimu:

Randevu Verme islemi

Bir randevu verme islemi i¢in dnce randevu verilecek firma segilir.

Firma Secme Islemi



Programin ilk kurulumunda herhangi bir firma kaydi ve randevu kaydi olmadigindan “Firma
Giris ve Degisiklik” boliimiinden veya bu boliimiin Firma Adi ve bilgileri girilerek
calisilacak firma kaydi eklenmelidir.

Randevu verilecek firma bilgilerine ii¢ farkh yontemle ulasmak miimkiindiir.

1.Firma Kodu yazilmak suretiyle, yaninda yer alan “Getir” tusu ile firma bilgileri getirilir.
2.Firma Ad1 bolimiine en az 2 harften olusan firmanin ad1 girilmek suretiyle, yaninda yer alan
“Getir” tusu ile firma bilgileri getirilir.

3.Listeden Getir tusu ile ¢ikan ekrandan firmay1 secerek bilgiler getirilir.

Eger islem yapilacak firmanin kaydi mevcut degil ise iki sekilde kaydi agilir.

1.“Firma Giris ve Degisiklik” boliimiine girilerek firma bilgileri acilir.

2.Firma ad1 ve bilgileri ile randevu bilgileri girildikten sonra en iist siradaki tuslardan ilki olan
“Kaydet” tusuna basilmak suretiyle “Firma Giris ve Degisiklik” boliimiine bilgilerin
aktarilmasiyla firma bilgileri agilir.

Not:Bu sekilde getirilen firma bilgilerinin telefon ve adres bilgileri degistirilebilir. Kayit bu
degisiklikteki bilgilere gore yapilir ancak Firma Bilgileri kartina islenmez.

Randevu Bilgilerinin Girisi

Randevunun verilcegi tarih ve saat girildikten sonra eger randevuya ait bir para sdzkonusu ise
ve tutar belli ise “Islem Tutar1” kismina bedeli yazilir, randevu konusu “Konu” kismina
yazildiktan sonra randevunun kime ait oldugu “Randevu Kime” kismina yazilir ve en iist
siradaki tuglardan ilki olan “Kaydet” tusu ile randevu alma islemi gerceklesitirilir.

Girilen randevularin bilgileri iizerinde degisiklikler i¢in “Islemler Menii”’siinde yer alan
“Randevu Raporlar1” boliimiiniin kullanilmas1 gerekmektedir.

BEKLEYEN RANDEVULAR UZERINDE iISLEMLER

Daha 6nceden verilen randevular programin ana menii boliimiinde en iistte yer alan tarihe
gore “BEKLEYEN RANDEVULAR” kisminda saatine gore siralanmis vaziyette
gosterilmektedir. Bekleyen randevunun kirmizi renkte géziilkmesi randevu saatine 15 dakika
yada daha az mavi renkte géziikmesi de 15 dakika ile 30 dakika oldugunu gosterir.

Goriisme

“BEKLEYEN RANDEVULAR” kisminda gosterilen randevu iizerinde iken fare ile ¢ift
tiklama yapilarak, farenin sag butonuna basildiginda ¢ikan meniideki “Goriisme yap”
secenegi ile veya ilgili kaydin tizerinde iken en iistteki tuslardan “R.Goriisme” tusu ile
randevunun gergeklesme islemi “GORUSME NOTLARI” penceresinde yapilir.

Eger goriisme ile ilgili herhangi bir bilgi girisi yapilmayacaksa ilgili kaydin iizerinde farenin
sag butonuna basildiginda ¢ikan meniideki “Randevu Gerceklesti” secenegi ile bilgi girisi

yapilmadan goriigmenin gergeklestirildigi kayit edilebilir.

O giine ait goriisiilen randevular “GORUSULEN RANDEVULAR” kisminda gériintiilenir.



Degistirme

Randevu ile ilgili bilgilerde degisiklik yapilacaksa randevu lizerinde iken fare ile ¢ift tiklama
yapilarak, farenin sag butonuna basildiginda ¢ikan meniideki “Randevu Bilgilerini Degistir”
secenegi ile veya randevu iizerinde iken iistte yer alan “DEGISTIR” tusu ile kayit degisiklik
i¢in giris boliimiine getirilir. Degisiklik yapildiktan sonra “Kaydet” tusu ile degisiklik kayit
edilir.

iptal

Randevu ile ilgili bilgilerde degisiklik yapilacaksa randevu lizerinde iken fare ile ¢ift tiklama
yapilarak, farenin sag butonuna basildiginda ¢ikan meniideki “Bu Randevuyu iptal Et”
secenegi ile randevu iptal edilir. Iptal olan randevu “IPTAL OLAN RANDEVULAR”
boliimiine gelir.

DIiGER ANA MENU BOLUMLERI
GUNLUK NOTLAR

Calisilan giine ait daha dnceden girilen ve o giine ait notlar bu boliime girilir. ileriki veya
Onceki tarihe ait bir not girilecekse iistte yer alan tarih ilgili tarihe getirilir, bilgi girisi sonrasi
tarih tekrar eski bir tarihe veya baska bir tarihe ¢evirilir.

Giinliik notlar sadece giris yapilan kullanici tarafindan giris yapilabilir ve goriintiilenebilir.
Tiim kullanicilara ait notlar i¢cin “GENEL GUNLUK NOTLAR” boliimii kullanilmalidir.

GENEL GUNLUK NOTLAR

Tiim kullanicilarin ekraninda goriintiilenecek genel giinliik notlar en iistteki tuslardan “Genel
Not Girisi” tusu ile agilan pencereden yapilir. Agilan pencereden girilecek notun tarihi yazilir
ve giris sonrasi kaydet tusu ile islem tamamlanir. Genel not girisi yapilabilmesi i¢in bu kisma
giris yektisi olmas1 gereklidir.

Tiim Kullanicilarin Randevu Islemlerini Gorme

Giris yapilan kullanicinin tiim randevular1 gérme yetkisi var ise sisteme kayitli tiim
kullanicilarin randevularini gérmek igin sa iist kosedeki “Tiim Kullanicilarin Randevularim
Goster” kutucugu isaretli hale getirilir.

Otomatik Yenile

Sisteme yapilan girislerin otomatik olarak yenilenmesi isteniyorsa bu kutucuk isaretlenir.
“Yenilenme siiresi” kutucuguna bu yenilemenin ka¢ saniyede yapilacagi yazilabilir.
Standardi 30 saniyedir.

USTTE YER ALAN TUSLARIN KULLANIMI

Kaydet:Giris yapilan randevu isleminin kayit isleminin yapilmasini saglar.
Vazgec:Giris yapilan randevu islemine girilen bilgilerin kayit edilmeden silinmesini saglar.
Yeni Rand.:Yeni randevu girisi i¢in giris boliimiinii temizler.



R.Goriisme.:" BEKLEYEN RANDEVULAR” boliimiinde tizerinde olunan randevunun
“Goériisme” islemi gerceklestirilmesi i¢in “GORUSME NOTLARI” penceresi agilir.
Yazdir: "BEKLEYEN RANDEVULAR” ve “IPTAL OLAN RANDEVULAR”
boliimlerinin ortak raporu alinir.

Kapat:Program kapatilir.

Yenile: O giine ait bilgiler yenilenerek tekrar rapor alinir.

Genel Not Girisi:Tiim kullanicilarin ekraninda goriintiilenecek genel giinliik notlarin girisi
acilan pencereden yapilir. A¢ilan pencereden girilecek notun tarihi yazilir ve giris sonrasi
kaydet tusu ile islem tamamlanir. Genel not girisi yapilabilmesi i¢in bu kisma giris yektisi
olmasi gereklidir.

Islemler;
Bu béliimden erisilebilecek islemler ve aciklamalari;

Firma Giris ve Degisiklik: Bu boliimden randevu verilecek ve islem yapilacak firmalara
ait bilgilerin girig ve degisiklik islemleri yapilir.

Kayith Firma Listeleri: Daha 6nceden kaydi yapilan firmalarin listelenmesi ve segilen
firmaya ait islem yapilmasi i¢in kullanilir.

Randevu Raporlari: Tim randevu bilgilerine ulagildigi, degisiklik yapildigi, verilen
kriterlere gore raporlandig: ve iptal edildigi boliime ulasilir.

Goriismeleri izle Degistir: Randevulara iligkin yapilan goriismelerin neticelerinin
izlenmesi ve bu goriismelerin iizerinde degisiklik yapilabilmesini saglar.

Ayhk Haftalik Rapor ve Giris: Randevularin aylik takvim halinde izlenmesini ayni
zamanda c¢izelge lizerinden dogrudan giris yapilabilmesini saglar.

Firma Bor¢ Alacak ve Tahsilat: Firmalarin borg ve alacaklarinin takibi ve goriisme
harici yapilan tahsilatlarin girisinin yapilmasini saglar.
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Ayhk Haftahk Rapor ve Giris:
Bu boliimde iki islem birden yapilir. Birincisi aylik ve haftalik olarak randevular raporlanir.

Ikincisi ilgili tarih ve saate gidilerek randevu girisi dogrudan yapilir. Bu boliim programin
aylik takvim ve saat halinde, bir ajanda tarzinda randevularin takibini ve girigini saglar.

Kullanim
Randevu periotlarinin sec¢imi
Sol iist kdsede ¢alisma ayarlart mevcuttur. Bu boliime mesai saatleri (Randevu verilebilecek)

ve randevular arasindaki siireler girilmelidir. Bunun i¢in “Mesai Baslangi¢ Saati” ve “Mesai
Bitis Saati” girildikten sonra “Randevu Periodu”’ndan randevular arasi siire segilir ve ilk



buton (iizerinde kalem olan) tiklanarak giinliik ¢aligma plani olusturulur.

Cahisma Aymnin degistirilmesi: Rapor tarihi bolimiinden ay degistirildiginde otomatik olarak
ilgili ay degerleri gelir.

Randevu Girisi

Randevu girisi oncesi kime randevu verilecekse “Kullanicinin Randevular1” boliimiinden
hangi kullanici i¢in verilecekse o kullanici adi getirilmelidir. Cizelgenin randevu verilecek
tarih ve saatinde farenin ¢ift tiklamasi ile veya fare’nin sag kliki ile dogrudan randevu
verilebilir.

Cikan mesajin “Evet” butonu onaylandiktan sonra karsimiza gelen liseteden hangi firma igin
randevu olusturulacaksa segilir. Sonrasinda gelen “Konu” kutucugunu randevunun konusu
yazilir, sonrasi gelen “Tutar” kutucuguna var ise bedel yazilir ve onaylanir.

Eger verilen randevu girilen kullanic1 haricinde ise “Tiim Kullanicilar1 Randevularim™
kutucugu secili hale getirilir ve “Raporu Hazirla” butonu (Uzerinde kalem olan buton)
tiklanir.

Diger islemler

Herhangi bir tarih ve saat iizerinde iken anameniide yer alan randevu verme boliimiinden
randevu vermek i¢in farenin sag kliki tiklanir, ¢cikan meniiden ikincisi firma secerek ve
ticlinciisii firma segmeden randevu tarih ve saati ana meniideki boliime getirilir.

Kullanicinin Randevulari: Bu boliimde goriilmek istenen kullanicinin adr agilan kutucuktan
secildikten sonra (“Tiim Kullanicilar1 Randevularimi” se¢ili olamamlidir) “Raporu
Hazrla” butonu (Uzerinde kalem olan buton) tiklanarak secilen kullanicin randevulart
gorlintiilenir.

Bekleyen ve Goriisiilen Tiim Randevularin Listesi:Secili hale getirilirse tiim bekleyen ve
goriisiilen randevular getirilir ancak se¢im sonrasi “Raporu Hazirla” butonu (Uzerinde
kalem olan buton) tiklanmalidir.

Sadece Goriisme Yapilan Randevular: Secili hale getirilirse sadece goriigme yapilan
randevular getirilir ancak se¢im sonras1 “Raporu Hazirla” butonu (Uzerinde kalem olan
buton) tiklanmalidir.

“Bekleyen ve Goriisiilen Tiim Randevularin Listesi” ve “Sadece Goriisme Yapilan
Randevular” se¢imleri kaldirilirsa sadece bekleyen randevular getirilir ancak se¢im sonrasi
“Raporu Hazirla” butonu (Uzerinde kalem olan buton) tiklanmalidir.

Butonlar

Birinci “Raporu Hazirla” butonu (Uzerinde kalem olan buton) yapilan degisikliklerin ekrana
yansimasi i¢in kullanilir.

Ikinci Buton (Onizleme) yazicidan dékiim almak igin kullanilir.



Ucgiincii buton mevcut boliimii kapamak i¢in kullanilir.
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Firmalar Bor¢ Alacak Raporlar ve Tahsilat:

Bu boéliim ile gériisme yapilan firmalarin ve borg ile alacaklarinin takip edilebilir ve
firmalardan yapilan tahsilatlar girilebilir.

Kullanim

Bu boliim yapilan tiim goriismeleri ve tutarlari ile bor¢ alacak durumunu gosterir. Verilecek
kistaslara gore yapilacak sinirlamalarla isetnilen tiirde raporlar miimkiindiir.

Firma Koduna Gore Raporlamak

Firmanin raporunu almak i¢in firmanin kodunu “Firma Kodu” alanina elle veya farenin cift
tiklamastyla liseteden secerek yazariz. “Firma Kodu Simirla” secenegini secili hale
getirdikten sonra yenile tusuna (¢ift oklu tus) tiklariz. “Tarihler Arasi1 Sinirla” ve “Firma
Adi Simirla” segenekleri otomatik olarak kalkacaktir.

Firma Adina Gore Raporlamak

Firmanin raporunu almak i¢in firmanin kodunu “Firma Adr” alanina elle veya farenin ¢ift
tiklamasiyla liseteden secerek yazariz. “Firma Adini Sinirla” secenegini secili hale
getirdikten sonra yenile tusuna (¢ift oklu tus) tiklariz. “Tarihler Arasi Simirla” ve “Firma
Kodu Simirla” secenekleri otomatik olarak kalkacaktir.

Tarihler Aras1 Raporlamak

Tarihler arasi raporunu almak icin raporlama yapmak istedigimiz baslama tarihi ve bitis
tarihlerini yazariz. “Tarihler Arasi1 Sinirla” segenegini secili hale getirdikten sonra yenile

tusuna (¢ift oklu tus) tiklariz. “Firma Adimi Simirla” ve “Firma Kodu Simirla” secenekleri
otomatik olarak kalkacaktir.

Tahsilat Ekleme

Yapilan goriismelerin sonrasinda yapilan tahsilatlar i¢in ilgili goriismenin iizerinde iken
“Tahsilat Ekle” butonu ile veya farenin sag kliki ile tahsilat ekleyebiliriz.

Islem tarihi ve Islem vadesi tarihleri girilecek tahsilatlarm tarihleri olacaktir.
Cikan ilk kutuya yapilan tahsilat tutarini, ikincisine agiklamasini gireriz.

Not:Géoriismeleri ve tutarlari iizerinde yapilacak degisiklikler anameniideki “Goriismeleri Izle
Degistir” boliimiinden yapilabilir.

Diger Kullanim Detaylar



Bor¢:Raporun borg (Firmalarin borcu) tutar toplamint,
Alacak: Raporun alacak (Firmalarin 6demeleri) tutar toplamini,
Bakiye: Borg-Alacak farkini gosterir.

Islem tarihi ve Islem vadesi tarihleri girilecek tahsilatlarm tarihleridir.
Tuslar

Birinci Tus (Yenile) sinirlamalar sonrasi tabloyu gilincellemek i¢in kullanilir.
Ikinci Tus (Yazdir) raporun yazici ¢iktist alinmasi i¢in kullanilir.

Ucgiincii Tus (Kapat) béliimden ¢ikmak icin kullanilir.
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Goriisme Notlar:
Yapilan goriismelerin izlendigi boliimdiir. Ana meniide yer alan “BEKLEYEN
RANDEVULAR” ‘dan goriisme islemi baslatildiginda “Goriisme Notlarr” bolimii

kiiciiltiilmiis halde gelir ve goriisme notlar1 girisi yapilir.

Daha onceden yapilan goriismeler iizerinde degisiklik yapmak i¢in ana meniide yer alan
“Goriismeleri Izle Degistir” segenegi ile bu boliime ulasilir.

Kullanimi

Randevu Gerceklestirme

Bekleyen randevulardan “Goriisme Yap” segenegi ile ¢ikan pencerede eger degisiklik varsa
Islem Tutar1 degistirilir, 6deme alindiysa Tahsil Edilen boliime yazilir, kalan bakiyenin vadesi
Islem Vadesi boliimiine ve yapilan goriisme sonucu da Netice kismina yazilir. Girig sonrasi
“Kaydet” butonu tiklanarak goriisme islemi tamamlanir.

Randevu Degistirme

“Goriigmeleri Izle Degistir” secenegi ile bu boliime ulasilir. Degistirilecek randevu iizerinde

iken “DEGISTIR” butonu ile giris ekranina alinan kayit degisiklik sonrasi tekrar “Kaydet”
butonu tiklanarak degisiklik iglemi tamamlanir.
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Firma Bilgileri Giris ve Degisiklik

Bu boliime islem yapilacak firmanin adi,adresi ve iletisim bilgileri girilir. Randevu ve diger
islemleri yapabilmek i¢in her firmanin mutlaka bir kaydi olmak zorundadir.

Yeni firma kayit islemi i¢in ilk 6nce “Yeni Firma A¢” butonu kullanilmalidir.



Firma ad1 ve iletisim bilgileri girilir. Firma kodu otomatik olarak sirayla verilir.

Giris sonrast “Kaydet” butonu ile firma kayit islemi biter.

Tuslar ve Kullanimlari

Yeni Firma Ac: Yeni firma kaydi i¢in bos kayit agar.

Firmay1 Sil: Firma kaydini1 geri doniilemeyecek sekilde siler.

Kayit: Kayit islemini tamamlar.

Islemden Vazgec: Giris veya yapilan degisikleri kayit etmeden onceki degerlere dondiiriiliir.

Firma Listeleri: Kayitli firma listesini getirir.
Kapat: Bu boliimii kapatir.

Diger islemler

IIk Harf Biiyiik Olsun: Segili olursa firma adina girilen yazilarin ilk harflerini biiyiik harfe
Cevirir.

Isim Kontrol Uzunlugu: Girilen say1 kadar kayitli firmalarin ilk harflerinde miikerrerlik
kontrolii yapar ve mevcutsa kayda izin vermez.
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Randevu Raporlari:

Randevularin belirli tarihlerarasi verilen kriterlere gore raporlandigi boliimdiir.
Kullanim

Sol tist kosede “Baslama Tarihi” ve “Bitis Tarihi” raporlanmak istenen tarihlere getirilir.

Hangi kullaniciya ait raporlama alinacaksa “Kullanicinin Randevular1” boliimiinden o
kullanici segilir.

Eger tiim kullanicilara ait randevular raporlanacaksa “Tiim Kullanicilar1 Randevularimi
Goster” secenegi secili hale getirilir

“Bekleyen ve Goriisiilen Tiim Randevularin Listesi” alinacaksa bu kutucuk segili hale
getirilir.

“Sadece Goriisme Yapilan Randevular” alinacaksa bu kutucuk secili hale getirilir.

! «Arama Yap” butonu tiklanarak olusturulmus seceneklere gore rapor alinir.

Seceneklerde degisiklik yapildiginda tekrar “Arama Yap” butonu tiklanir.



“Kaydi Degistir” butonu iizerinde bulunlan kaydi degistirmek i¢in randevuyu Ana
Menii’ye getirir.

j “Randevuyu Sil” butonu iizerinde bulunlan kaydi silmek i¢in kullanilir.

@ “Yazdir” butonu alian listeyi iki farkli yontemle dokiimiinii alir.

Diger Islemler

Herhangi randevu iizerinde iken farenin sag kliki ile yukaridaki tuslarin kullanimina ulasmak
miimkiindiir.
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Firma Kayit Bilgileri:

Kayith firma bilgilerinin liste halinde gosterildigi boliimdiir. Bu boliim ayn1 zamanda randevu
islemleri, Firma Degisiklik ve borg¢ alacak takibi boliimlerine firma segilmesi amaciyla
kullanilir.

Firma Listelerinde Arama Islemi

“Kodu” veya “Firma Ad1” veya “Telefon” kutucuklarina bilgi girisi sonrasi iki arama
tusundan birine basilmak suretiyle arama islemi yapilir.

Butonlarla birlikte kullanimi

L

Arama kutucuklarma girilen degerleri bosaltarak yeni deger girigine izin verir.



Bu ikona sahip iki butondan birincisi sirayla arama yapar. Buldugu yerden sonraki
kayda dogru ilerler ve bitimde tekrar ilk kayittan aramaya baslar. Ikincisi girilen degerlere
gore filtreleme yapar ve sadece girilen degerlerdeki kayitlar1 ekranda gosterir.

Ikinci butonla aramalar sonras1 bosaltma butonuna basilip tekrar ikinci arama butonuna
basilarak tiim liste getirilmelidir.

Kayit segcme butonu. Listeye hangi boliimden girildiyse bu butonla firma segilip
ilgili boliime getirilir. Ayn1 zamanda segilecek firma iizerinde iken fare ile ¢ift tiklama
yapilarak ta kayit ilgili boliime aktarilabilir.

Z

. == %] Kayith firmalarin yazici dokiimii i¢in 6nizleme ve yazdirmaya geger.

e

Bu boliimii kapatir.

Detayh Bilgi:
http://www.malidanisman.com

Tel: 212 593 32 12
Cep: 532 366 13 64



