ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

Κατασκευή Προγράμματος : Το Πρόγραμμα «Ταμείο» κατασκευάστηκε από το Γρηγόρη Τάσιου, Διευθυντή του 4ου Δημοτικού Σχολείου Αριδαίας και διατίθεται δωρεάν για χρήση από τους Διευθυντές των σχολικών μονάδων Α΄/θμιας και Β΄/θμιας Εκπαίδευσης. Το Πρόγραμμα αφορά τη διαχείριση της Σχολικής Επιτροπής.

Απαιτήσεις : Απαιτείται, αν δεν υπάρχει η εγκατάσταση της Access 2000 ή και νεότερη έκδοση. 

Στοιχεία για την έναρξη λειτουργίας του Προγράμματος

Για τη λειτουργία του προγράμματος είναι απαραίτητο να εισάγουμε ορισμένα στοιχεία κάνοντας κλικ στο κουμπί « Εισαγωγή Δεδομένων».

1. Ταμείο 

Α. Εισαγωγή Εσόδων : Εισάγουμε το Υπόλοιπο Προηγούμενης Χρήσης. 

2. Καθαρίστρια

Α. Στοιχεία Καθαρίστριας : Εισάγουμε όλα τα στοιχεία που ζητάει η εμφανιζόμενη φόρμα.

3. Σχολική Επιτροπή

Α. Στοιχεία Σχολικής Επιτροπής : Εισάγουμε τα στοιχεία της Σχολικής μας Επιτροπής. Σβήσε τα υπάρχοντα και συμπλήρωσε κατά τον ίδιο τρόπο τα  στοιχεία της δικής σου σχολικής επιτροπής. 

Β. Μέλη Σχολικής Επιτροπής : Σβήσε τα υπάρχοντα και γράψε τα ονόματα των μελών της δικής σου σχολικής επιτροπής κατά τον ίδιο τρόπο. Προσοχή ! Στα πεδία ΑΠΟ και ΕΩΣ δεν συμπληρώνεται το οικονομικό έτος.

4. Λογαριασμοί

Α. Στοιχεία Τραπεζικών Λογαριασμών : Συμπλήρωσε τα στοιχεία των Τραπεζικών ή άλλων λογαριασμών που διαθέτεις. Στο πεδίο «Λογαριασμός» γράφουμε τον αριθμό του λογαριασμού και στο πεδίο «Επωνυμία» το όνομα της Τράπεζας  π.χ. Εμπορική

Β. Αναλήψεις – Καταθέσεις – Τόκοι : Κάνε εισαγωγή των καταθέσεων που έχεις σε κάθε λογαριασμό σου την 1/1/ του τρέχοντος οικονομικού έτους. Εισήγαγε στην συνέχεια όλη την κίνηση του λογαριασμού σου ( καταθέσεις – αναλήψεις –τόκοι ) μετά την 1/1/ του τρέχοντος οικονομικού έτους και μέχρι σήμερα.

5. Βοηθητικοί Πίνακες.

Α. Οικονομικό Έτος : Επιλέγουμε το Οικονομικό έτος έναρξης του προγράμματος. Έκτοτε το οικονομικό έτος αλλάζει μόνο του.

6. Υπηρεσία

Α. Διεύθυνση Εκπαίδευσης : Τα στοιχεία συμπληρώνονται ανεξάρτητα αν το σχολείο ανήκει σε Δ/νση Εκπαίδευσης ή σε Γραφείο Εκπ/σης. Διόρθωσε τα υπάρχοντα στοιχεία.

Β. Γραφείο Εκπαίδευσης : Συμπληρώνονται μόνο αν το σχολείο σου ανήκει σε Γραφείο Εκπαίδευσης, διαφορετικά σβήσε τα εντελώς.

Γ. Στοιχεία Διευθυντή : Συμπλήρωσε τα στοιχεία σου διορθώνοντας τα υπάρχοντα. 

Δ. Στοιχεία Σχολείου : Συμπλήρωσε μόνο τα στοιχεία του Σχολείου σου διορθώνοντας τα υπάρχοντα. Στην επιλογή « το Σχολείο ανήκει σε» επέλεξε αντίστοιχα αν το σχολείο σου ανήκει σε γραφείο ή Δ/νση εκπ/σης. 

Ε. Τμήματα – μαθητές σχολείου : Αν στη σχολική επιτροπή ανήκει μόνο το σχολείο σου τότε το επιλέγεις και συμπληρώνεις τα αντίστοιχα στοιχεία. Αν στη σχολική επιτροπή ανήκουν και άλλα σχολεία τότε κάνε κλικ στο κόκκινο ρόμβο και ύστερα συμπλήρωσε και τα στοιχεία των άλλων σχολείων κατά τον ίδιο τρόπο. Προσοχή ! Ο αριθμός των τμημάτων και των μαθητών διορθώνονται κάθε χρόνο. 

Μετά από τα παραπάνω το πρόγραμμα είναι έτοιμο να λειτουργήσει.

Καθημερινή λειτουργία του προγράμματος

Έσοδα : Εισάγουμε κάθε διπλότυπο είσπραξης που κόβουμε.

Έξοδα : Εισάγουμε κάθε τιμολόγιο ή απόδειξη δαπάνης που κάνουμε, καθώς και την αμοιβή της Καθαρίστριας και το ΪΚΑ. Αν στο τιμολόγιο γίνεται παρακράτηση φόρου, τότε κάνουμε κλικ στο κουμπί «ΠΡΟΣΘΕΤΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ» που βρίσκεται στο κάτω μέρος της φόρμας και τα συμπληρώνουμε. Έτσι είμαστε έτοιμοι να εκτυπώσουμε και τη «Βεβαίωση παρακράτησης φόρου».

Αναλήψεις – καταθέσεις – Τόκοι : Κάθε κίνηση λογαριασμού εισάγεται κάνοντας κλικ στο αντίστοιχο κουμπί. 

Κρατήσεις Υπέρ Τρίτων : Εδώ εισάγουμε τις κρατήσει Υπέρ Τρίτων από το έντυπο της Δ.Ο.Υ. μετά την απόδοσή τους.

Κάθε μήνα

Εκτύπωση Κατάστασης Αμοιβής Καθαρίστριας : Από τις «ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ» επιλέγουμε  ‘ΑΜΟΙΒΗ ΚΑΘΑΡΙΣΤΡΙΑΣ». Κάνουμε κλικ στο κουμπί « νέος μήνας αμοιβής» και ακολουθούμε τις οδηγίες που δίνονται. Ύστερα είμαστε έτοιμοι να εκτυπώσουμε την κατάσταση αμοιβής. 

Εκτύπωση Απολογισμού

Αν εισάγουμε τα έσοδα, έξοδα, αναλήψεις, καταθέσεις, τόκους και κρατήσεις υπέρ τρίτων κάθε φορά που αυτά γίνονται τότε στο τέλος του οικονομικού έτους είμαστε έτοιμης, χωρίς καμιά άλλη ενέργεια να εκτυπώσουμε συμπληρωμένα όλα τα έντυπα του απολογισμού μας.

Εκτύπωση κατάστασης απόδοσης φόρου ( Δήλωση Επιχειρήσεων)

Αν περνάμε κάθε τιμολόγιο δαπάνης κατά τον τρόπο που αναφέρθηκε παραπάνω, στο τέλος του μήνα είμαστε έτοιμη να εκτυπώσουμε την δήλωση επιχειρήσεων επιλέγοντας μόνο το μήνα.

Σύμβαση καθαρίστριας

(Όχι για τις μόνιμες)

Συμπληρώνοντας τα στοιχεία της καθαρίστριας και κάνοντας στην αρχή του σχολικού έτους τις αναγκαίες αλλαγές είμαστε έτοιμοι να εκτυπώσουμε  τη σύμβαση της καθαρίστριας χωρίς καμία άλλη ενέργεια. Προσοχή ! Εκτυπώνεται η σύμβαση μόνο του δικού μας σχολείου και όχι των άλλων που τυχόν ανήκουν στην ίδια σχολική επιτροπή.

Διαγραφή Προηγούμενου Οικονομικού έτους

Αφού εκτυπώσουμε το Απολογισμό κάνουμε κλικ στο κουμπί « Διαγραφή Προηγούμενου Οικονομικού έτους».

 Με την ενέργεια αυτή διαγράφονται όλα τα στοιχεία του προηγούμενου οικονομικού έτους, αλλάζει το οικονομικό έτος, Περνάει αυτόματα το Υπόλοιπο Προηγούμενου έτους στη νέα χρήση, περνάνε όλες οι καταθέσεις ( υπόλοιπα) στο νέο οικονομικό έτος και είμαστε έτοιμοι για τη νέα χρήση.

Εκκαθαριστικό Αμοιβής Καθαρίστριας

Αυτό μπορούμε να το εκτυπώσουμε μετά την παραπάνω ενέργεια επιλέγοντας το αντίστοιχο οικονομικό έτος

Προμηθευτές

Εδώ εισάγουμε τα στοιχεία των προμηθευτών με τους οποίους έχουμε συχνή συναλλαγή. Έτσι όταν εισάγουμε ένα τιμολόγιο αντί να γράφουμε τα στοιχεία τους, τα επιλέγουμε.

Ακριβής εικόνα των οικονομικών μας

Αν κάθε φορά εισάγουμε τα τιμολόγια, τα διπλότυπα είσπραξης, τις αναλήψεις, καταθέσεις και τόκους μπορούμε καθημερινά να έχουμε την ακριβή εικόνα του ταμείου μας κάνοντας κλικ στις «Αναζητήσεις» και στο κουμπί «Κίνηση Ταμείου».

Το Πρόγραμμα «Ταμείο» είναι πάρα πολύ εύκολο στη χρήση του και μας απαλλάσσει από ένα τεράστιο όγκο δουλειάς, ενώ μας δίνει τη δυνατότητα να έχουμε με απόλυτη ακρίβεια την καθημερινή εικόνα του ταμείου μας. 

ΚΑΛΗ  ΔΟΥΛΕΙΑ

Γρηγόρης Τάσιου

