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ΟΟΓΓΗΗΓΓΙΙΔΔ΢΢   ΣΣΔΔΛΛΟΟΤΤ΢΢   ΔΔΣΣΟΟΤΤ΢΢   &&   ΑΑΝΝΟΟΙΙΓΓΜΜΑΑΣΣΟΟ΢΢   ΝΝΔΔΑΑ΢΢   ΥΥΡΡΗΗ΢΢ΗΗ΢΢::   

Για ηιρ εθαπμογέρ ΑΛΔΞΑΝΓΡΟ΢ FRONT OFFICE  
ΑΜΒΡΟ΢ΙΑ POS & ΑΛΔΞΑΝΓΡΟ΢ ΑΜΒΡΟ΢ΙΑ POS 

 
 
 
 
 
 
 
 
ΠΡΟ΢ΟΥΗ: ππιν ξεκινήζεηε οποιαδήποηε διαδικαζία θα ππέπει να πάπεηε back-up ηων απσείων 
(data) καθώρ και ηων custom θοπμών εκηύπωζηρ ηηρ εθαπμογήρ!  
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  ΑΑΛΛΔΔΞΞΑΑΝΝΓΓΡΡΟΟ΢΢  FFRROONNTT  OOFFFFIICCEE  

Για ηο Σέλορ Έηοςρ και ηο Άνοιγμα Νέαρ Υπήζηρ θα ππέπει ζηιρ 31/12/2011 να 
ακολοςθήζεηε ηα παπακάηω βήμαηα με ηη ζειπά πος αναγπάθονηαι:  
 

1. Οινθιεξώζηε ηηο εθθξεκόηεηεο θάλνληαο θαη Check-In όιεο ηηο αλακελόκελεο αθίμεηο, αλ ππάξρνπλ. 

2. Γεκηνπξγία ρξεώζηε Τέινο Δηνπο 2011 : Από Πωλήζειρ – Ππακηοπεία, επηιέγεηε ην πιήθηξν 

„Νέα‟. Σηε ζειίδα  ΓΔΝΙΚΑ, ζην πεδίν „ΚΩΓΙΚΟ΢‟,  εηζάγεηε ηελ ζπληνκνγξαθία ηεο επηρείξεζεο κε 

θσδηθό ΣΔ11. Σην πεδίν „Δίδορ‟, εηζάγεηε ηελ επηινγή „ΑΛΛΟ‟. Σην πεδίν „Δπωνςμία‟ γξάθεηε ην 

ιεθηηθό ΣΔΛΟ΢ ΔΣΟΤ΢ 2011. Αθήλεηε όια ηα ππόινηπα πεδία θελά θαη επηιέγεηε απνδνρή.  

3. Από  Main Cοςrante – Πποσπέωζη, κε αξηζηεξό θιηθ  καξθάξεηε ηελ επηινγή „Όλοι‟. Σηελ 

αξηζηεξή πιεπξά  ηνπ παξαζύξνπ, επηιέγεηε κε αξηζηεξό θιηθ όια ηα θνπηάθηα έηζη ώζηε λα είλαη 

καξθαξηζκέλα κε V. Δπηιέγεηε κε αξηζηεξό θιηθ ην πιήθηξν „ΠΡΟΥΡΔΩ΢Η‟. Σηελ εξώηεζε „Να γίλεη 

ε πξνρξέσζε;‟ επηιέγεηε „Yes‟. Θα πξέπεη όιεο νη γξακκέο ησλ πειαηώλ λα εκθαλίδνληαη ηώξα κε 

θόθθηλν ρξώκα θαη ζηε ζηήιε „ΠΑΡΑΣΗΡΗ΢ΔΙ΢‟ λα εκθαλίδεηαη ην ιεθηηθό „ΈΥΔΙ ΥΡΔΩΘΔΙ 

ΓΙΑΝΤΚΣΔΡΔΤ΢Η‟. Με ηνλ ηξόπν απηό ρξεώλνληαη νη δηαλπθηεξεύζεηο όισλ ησλ παξακελόλησλ 

πειαηώλ πξηλ ηε δηαδηθαζία ηνπ ηέινπο εκέξαο. 

4. Αιιάδεηε ηελ ημεπομηνία ανασώπηζηρ όισλ ησλ παξακελόλησλ ζε 01/01/2012. 

5. Γεκηνπξγείηε νέερ κπαηήζειρ γηα όινπο ηνπο πελάηερ πος θα παπαμείνοςν και ηην 1/1, κε 

ημεπομηνία άθιξηρ 01/01/2012 θαη εκεξνκελία αλαρώξεζεο ηελ πξαγκαηηθή εκεξνκελία ησλ 

θξαηήζεσλ. 

6. Από ην Multi Plan, κε δεμί θιηθ ζε θάζε δσκάηην, επηιέγεηε „Έκδοζη Λογαπιαζμών‟. Αλνίγεη ην 

παξάζπξν ηεο Έθδνζεο Λνγαξηαζκώλ θαη εκθαλίδεη όιεο ηηο ρξεώζεηο ηνπ θάζε δσκαηίνπ. Με δεμί 

θιηθ επηιέγεηε „Πίζηωζη‟. Σην πεδίν „Δίδορ Κίνηζηρ‟ επηιέγεηε „Πίζηωζη‟, ζην πεδίν „Σπόπορ 

Πληπωμήρ‟ επηιέγεηε „Μεηαθοπά ζε Υπεώζηη‟, ζην πεδίν „Υπεώζηηρ‟ επηιέγεηε: 

α) Αλ ν ινγαξηαζκόο είλαη Individual πελάηη, ζα εθδώζεηε ένα παπαζηαηικό ην νπνίν ζα 

πεξηιακβάλεη ρξεώζεηο Αrrangement θαη ρξεώζεηο Δxtras θαη κηα θίλεζε πίζησζεο ζην 

„Υπεώζηη‟ κε θσδηθό ΣΔ11 πνπ αλνίμαηε ζην βήκα 2. 

β) Αλ ν ινγαξηαζκόο είλαη πελάηη από ππακηοπείο, ζα εθδώζεηε δύο παπαζηαηικά. Σο 

ένα ζα πεξηέρεη ηηο ρξεώζεηο  Αrrangement  θαη κηα θίλεζε πίζησζεο ζην „Υπεώζηη‟ ηος 

ππακηοπείος ηηρ κπάηηζηρ.  

  Σο άλλο παξαζηαηηθό ζα πεξηιακβάλεη ηηο Extraρ ρξεώζεηο ησλ πειαηώλ θαη κηα θίλεζε 

πίζησζεο ζην „Υπεώζηη‟ κε θσδηθό ΣΔ11 πνπ αλνίμαηε ζην βήκα 2. 

7. Από Reports – Τπόλοιπα Παπαμενόνηων Πελαηών – Ανά δωμάηιο, κεηά ηελ έθδνζε ησλ 

παξαζηαηηθώλ όισλ ησλ παξακελόλησλ δσκαηίσλ, ζα πξέπεη ην ππόινηπν λα είλαη κεδεληθό. 

8. Από Main Cοurante – Λογαπιαζμοί, ζειίδα „Δνεπγοί‟, καξθάξεηε κε αξηζηεξό θιηθ ηελ επηινγή 

„Όλοι‟. Δκθαλίδνληαη όινη νη ελεξγνί passant ινγαξηαζκνί (κεηά ην βήκα 6, ζα πξέπεη λα είλαη νη 

κόλνη αλνηρηνί ινγαξηαζκνί ζηελ εθαξκνγή). Με αξηζηεξό θιηθ ζε θάζε ινγαξηαζκό  επηιέγεηε 

„Έκδοζη Λογαπιαζμών‟. Αλνίγεη ην παξάζπξν ηεο Έθδνζεο Λνγαξηαζκώλ θαη εκθαλίδεη όιεο ηηο 

ρξεώζεηο ηνπ θάζε ινγαξηαζκνύ. Με δεμί θιηθ επηιέγεηε „Πίζηωζη‟. Σην πεδίν „Δίδορ Κίνηζηρ‟ 

επηιέγεηε „Πίζηωζη‟, ζην πεδίν „Σπόπορ Πληπωμήρ‟ επηιέγεηε „Μεηαθοπά ζε Υπεώζηη‟, ζην 

πεδίν „Υπεώζηηρ‟ επηιέγεηε ην Υπεώζηη για ηον οποίο έσεηε ανοίξει ηο λογαπιαζμό ή 
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εναλλακηικά καηά πεπίπηωζη ηον σπεώζηη ΣΔ11. Δθδίδεηε ηα παξαζηαηηθά θαη θιείλνπλ όινη νη 

ινγαξηαζκνί. 

 

BACKUP &  ΣΔΛΟ΢ ΗΜΔΡΑ΢ 

9. Σην ζεκείν απηό είλαη θαιό λα πάξεηε έλα BACK-UP μαλά ηα αξρεία ζαο (DATA), έηζη όπσο ζα είλαη 

ζηελ ηειεπηαία εκέξα ηνπ έηνπο. 

10. Από Main Cοurante – Σέλορ Ημέπαρ, επηιέγνπκε „Έναπξη‟ γηα λα μεθηλήζεη ε δηαδηθαζία Τέινπο 

Ηκέξαο. Λόγσ ηνπ όηη έρνπλ πξνρξεσζεί όινη νη πειάηεο ζα εκθαληζηεί κήλπκα “Έσοςν γίνει 

κινήζειρ Arrangement για ηον πελάηη ΥΥΥΥΥΥΥΥΥΥ. Να σπεωθεί η διανςκηέπεςζη;” όπνπ 

ΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦ ην όλνκα ηνπ πξώηνπ πειάηε. Γηα λα κελ μαλαβξεζεί ην arrangement, ηζεθάξεηε ηελ 

επηινγή “Δθαπμογή ζε όλοςρ” θαη κεηά ην πιήθηξν Φ (αθύξσζε). 

 Σην ηέινο ηεο δηαδηθαζίαο ζα εκθαληζηεί ην κήλπκα „Λήμε ηέινπο εκέξαο‟ θαη ε εκεξνκελία ηεο 

εθαξκνγήο ζα είλαη 01/01/2012. Η διαδικαζία Σέλορ Έηοςρ και Ανοίγμαηορ Νέαρ Υπήζηρ έσει 

ολοκληπωθεί. 

11. Γηα λα επηβεβαηώζεηε όηη νη θηλήζεηο πνπ έγηλαλ γηα ην Σέλορ Έηοςρ είλαη ζσζηέο, ζα πάηε από 

Reports – Ημεπήζιερ Καηαζηάζειρ, ζα επηιέμεηε ηελ ρηεζηλή  εκεξνκελία (31/12/2011) θαη κε 

δηπιό αξηζηεξό θιηθ ζα αλνίμεηε ηελ εθηύπσζε ηνπ Ιζνδπγίνπ „Ημεπήζια Καηάζηαζη Δζόδων‟. Τν 

πνζό ζε κεηαθνξά ζα πξέπεη λα είλαη κεδεληθό. 

 

ΝΔΑ ΗΜΔΡΑ 1/1/2012 - ΑΛΛΑΓΔ΢  ΠΡΙΝ ΑΠΟ ΚΑΘΔ ΑΛΛΗ ΚΙΝΗ΢Η 

 

12. Μεηά ηνλ έιεγρν ηνπ Ιζνδπγίνπ, θάλεηε Check-Out όια ηα δσκάηηα ησλ παξακελόλησλ πειαηώλ ηνπ 

μελνδνρείνπ. 

13. Διέγμηε ην Βιβλίο Κινήζεωρ Πελαηών θαη θόςηε ηελ ζειίδα πνπ αθνξά ζηνπο ηειεπηαίνπο πειάηεο 

ηνπ έηνπο 2011. 

14. Σηελ επηινγή Παξακεηξνπνίεζε-> Γεληθέο Παξάκεηξνη θαη ζηελ ζειίδα Παξαζηαηηθά, δηνξζώζαηε 

ηνλ Α/Α Αζηςνομίαρ ζε 1 (Α/Α πειάηε ζην ΒΚΠ) θαζώο θαη ηνλ Α/Α ηελεςηαίαρ γπαμμήρ ζε 0 (γηα 

λα αξρίζεη ην ΒΚΠ από ηελ αξρή ηεο ζειίδαο θαη αθνύ έρεηε εηνηκάζεη λέν ραξηί ζηνλ εθηππσηή ηνπ 

ΒΚΠ).  

15. Καηόπηλ ζπλελλόεζεο κε ην Λνγηζηήξην ηεο επηρείξεζεο, εάν επιθςμούν ε αξίζκεζε ησλ 

παξαζηαηηθώλ γηα ηε λέα ρξνληά λα μεθηλάεη από ηνλ αξηζκό 1 (έλα), από ηελ επηινγή 

Παπαμεηποποίηζη – Παπαζηαηικά, αξηζηεξό θιηθ ζην πιήθηξν „Γιόπθωζη‟ ζε θάζε είδνο 

παξαζηαηηθνύ θαη ζην πεδίν „Αύξων Απιθμόρ‟ λα βάιεηε ηνλ αξηζκό 1 (έλα).  

16. Μεηά,  θάλεηε άθιξη όλα ηα δωμάηια πος είναι παπαμονέρ γηα ηελ 1/1 θαη έρεηε ήδε δεκηνπξγήζεη 

ηηο θξαηήζεηο ζην βήκα 5. 
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  ΑΑΜΜΒΒΡΡΟΟ΢΢ΙΙΑΑ  ΑΑΛΛΔΔΞΞΑΑΝΝΓΓΡΡΟΟ΢΢  PPOOSS  

 
Γηα ηελ εθαξκνγή Ακβξνζία POS δελ ρξεηάδεηαη λα γίλεη καμία διαδικαζία πος να αθοπά ηο 

Σέλορ Έηοςρ. Τν Τέινο Ηκέξαο ζα γίλεη θαλνληθά όπσο ζα γηλόηαλ γηα νπνηαδήπνηε άιιε εκέξα. 

Θα πξέπεη όκσο λα έρεη αλνηρηεί ε λέα ρξήζε ζην Back Office θαη ηα ζεκεία πώιεζεο λα θάλνπλ 

login ζηε λέα ρξήζε γηα ηελ 01/01/2012 

 

Για ηο Άνοιγμα Νέαρ Υπήζηρ θα ππέπει ζηιρ 01/01/2012 να ακολοςθήζεηε ηα 
παπακάηω βήμαηα με ηη ζειπά πος αναγπάθονηαι:  
 

1. Αθνύ έρεηε θάλεη Τέινο Ηκέξαο ζηελ Ακβξνζία γηα ηηο 31/12/2011 θαη γηα όια ηα ζεκεία πώιεζεο 

θιείζηε ηελ εθαξκνγή ζε όινπο ηνπο ζηαζκνύο εξγαζίαο. 

2. Αλνίμηε ην Back Office ζε νπνηνδήπνηε ζηαζκό εξγαζίαο 

3. Από ην κελνύ πεγαίλεηε Παπάμεηποι – Δγκαηάζηαζηρ –Υπήζειρ 

4. Παηάηε ην πιήθηξν Έξεπλα θάησ αξηζηεξά θαη ζηελ επόκελε νζόλε επηιέγεηε κε δηπιό θιηθ ηε 

ρξήζε ηνπ 2011 

5. Σην θάησ αξηζηεξό κέξνο παηάηε ην πιήθηξν Ανηίγπαθο θαη ηξνπνπνηείηε ηα παξαθάησ πεδία ώο 

εμήο: 

Πεξηγξαθή   : Φξήζε 2012 

Ηκεξ. Έλαξμεο   : 01/01/2012 

Ηκεξ. Λήμεο   : 31/12/2012 

Ηκεξ. Κιεηζίκαηνο Απνζήθεο : 31/12/2011 

6. Τζεθάξεηε ηελ επηινγή “Σπέσοςζα” γηα ηε ρξήζε 2012 θαη παηάηε Απνδνρή 

7. Καηόπηλ ζπλελλόεζεο κε ην Λνγηζηήξην ηεο επηρείξεζεο, εάν επιθςμούν ε αξίζκεζε ησλ 

παξαζηαηηθώλ γηα ηε λέα ρξνληά λα μεθηλάεη από ηνλ αξηζκό 1 (έλα), ζα πξέπεη λα πάηε Παπάμεηποι  

-> Παπαζηαηικών -> Παπαμεηπικά Παπαζηαηικών. Δθεί, και μόνο για ηα παπαζηαηικά πος 

αθοπούν ηο POS*, ζα πξέπεη λα θάλεηε ηελ αξίζκεζε 0 (κεδέλ) θάλνληαο δηπιό θιηθ ζε θαζε ελα 

από απηά θαη ηξνπνπνηώληαο ην πεδίν “Αξηζκόο” 

 

* Τα παξαζηαηηθά απηά είλαη (όζα ππάξρνπλ ζηε βάζε ζαο) : 

  - Απόδεημε Ληαληθήο 

  - Γειηίν Παξαγγειίαο 

  - Γειηίν Δπηζηξνθήο Παξαγγειίαο 

  - Γειηίν Δπηζηξνθήο Απόδεημε Ληαληθήο 

  - Αθπξσηηθό Γειηίνπ Παξαγγειίαο 

  - Απόδεημε Παξνρήο Υπεξεζηώλ 

  - Δηδηθό Αθπξσηηθό Σηνηρείν 

  - Σηνηρείν Απηνπαξάδνζεο 
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  ΑΑΜΜΒΒΡΡΟΟ΢΢ΙΙΑΑ  PPOOSS  

 
1. Σέλορ Έηοςρ: 

 
Γηα ηελ εθαξκνγή Ακβξνζία POS δελ ρξεηάδεηαη λα γίλεη καμία διαδικαζία πος να αθοπά ηο 

Σέλορ Έηοςρ. Τν Τέινο Ηκέξαο ζα γίλεη θαλνληθά όπσο ζα γηλόηαλ γηα νπνηαδήπνηε άιιε εκέξα. 

Καηόπηλ ζπλελλόεζεο κε ην Λνγηζηήξην ηεο επηρείξεζεο, εάν επιθςμούν ε αξίζκεζε ησλ 

παξαζηαηηθώλ γηα ηε λέα ρξνληά λα μεθηλάεη από ηνλ αξηζκό 1 (έλα), ζα πξέπεη λα πάηε 

Παπαμεηποποίηζη – Παπαζηαηικά, αξηζηεξό θιηθ ζην πιήθηξν „Γιόπθωζη‟ ζε θάζε είδνο 

παξαζηαηηθνύ θαη ζην πεδίν „Αύξων Απιθμόρ‟ λα βάιεηε ηνλ αξηζκό 1 (έλα).  

 

Δίμαζηε ζηη διάθεζη ζαρ για οποιαδήποηε διεςκπίνιζη και ζαρ εςσόμαζηε «Καλή σπονιά» 

 
 
 
TMHMA ΤΠΟ΢ΣΗΡΙΞΗ΢  

      SUNSOFT LTD 

 


