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Trumpas aprašymas.
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Ši programa skirta smulkioms, vidutinėms įmonėms, taip pat ir kitoms kurios yra išvystę platesnę veiklą su sutartiniais klientais. Tai greita ir patogi sutarčių rašymo (pagal iš anksto pasiruoštus sutarčių šablonus  - ruošinius), 
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(sutarties ruošinio – šablono formos vaizdas)

saugojimo, terminų monitoringo programa. Kiekvieno kliento sutartys saugomos duomenų bazėje. Šios programos pagalba stebimas sutarčių galiojimo terminas pagal nustatytą dienų skaičių. Tai ypač aktualu paslaugas teikiančioms, nuoma užsiimančioms ir kitoms įmonėms, kurios turi daug sutarčių su savo klientais. 

Stebimos tik aktualios sutartys. Jei sutartis dar galioja,  bet jos terminas eina į pabaigą, tai, paleidžiant Programą, ji užrašoma raudona spalva.
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(parašytos sutarties formos vaizdas)

Parašius sutartį (tai padaroma keleto mygtukų paspaudimu), ją galime eksportuoti tiek į MS Word dokumentą (rtf failas), tiek į pdf failą.
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(sutarties peržiūra spausdinimui 1 psl)
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(sutarties peržiūra spausdinimui 2 ps.)

Koreguojant labai patogu naudoti formų lentelinį vaizdą (tai galima beveik visose formose)
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(tos pačios formos, tik lentelinis vaizdas)

Programos apsauga. 
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(vaizdas, tik paleidus programą)

Programos apsauga organizuota iš dviejų dalių: Kodo failas - programa turi dvigubą apsaugą (reik žinoti tiek vartotojo vardą, tiek slaptažodį). Kiekvienam darbuotojui suteikiamos vartotojo teisės, vartotojo vardas ir slaptažodis (tai gali atlikti tik vadovo teises turintis asmuo).
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(darbuotojo prisijungimo teisių koregavimo forma – prieinama tik aukščiausiam vadovui)

 Kiekvienas darbuotojas mato tik savo parašytus sutarčių ruošinius. Prisijungę darbuotojai mato visas sutartis, bet koreguoti gali tik savo parašytas.

Programos darbo vietos. 

Šios programos pagalba gali dirbti kelios darbo vietos su viena baze. (keli jos egzemplioriai, instaliuoti skirtinguose to paties tinklo kompiuteriuose, dirba su atskirame kompiuteryje esančia baze. Ši bazė gali būti "debesyje" - tada dirbame nutolus. Darbui iš kelių darbo vietų su viena baze, reikia įsigyti programos versiją papildomai darbo vietai. (aišku, ji pigesnė už pagrindinės darbo vietos programą su bazės failu)
Darbo pradžia.

Norint parašyti sutartį, reikia pirminių duomenų. 

1. reikia susivesti savo įmonės pilnus rekvizitus (jie yra pastovių duomenų formoje), 

2. darbuotojų duomenis ir pažymėti, kuris darbuotojas yra sutartinis (jo duomenys atsispindės rašomose sutartyse, kaip atstovaujamo asmens duomenys)
3. Klientų duomenis, ir kliento sutartinį darbuotoją (nebūtina)

4. Sutarčių ruošinius (jų pagrindu bus rašomos sutartys). Čia taip pat nurodome sutarčių numerių fragmentą (tų sutarčių, kurios bus rašomos konkretaus ruošinio pagrindu)

Visus šiuos duomenis galima vesti lentelinėse formose – taip greičiau ir patogiau.

Turint šiuos duomenis, galima rašyti sutartis, jei reikia, jas atsispausdinti ar eksportuoti Word ar Reader formatu. Failų pavadinimus šiuo atveju, Programa parašo automatiškai.

Rašant sutartis, daugelį duomenų (jų numerį, datą,  galiojimo laiką ir kt.) Programa parašo automatiškai, tereikia išsirinkti ruošinį, vėliau, paspaudus rodyklėlę, persikelti sutarties atstovaujančius asmenis, bei sutarties šalių rekvizitus (šiuos duomenis Programa automatiškai perkelia iš pirminių duomenų)
Savos įmonės rekvizitai (pastovūs duomenys)
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(pastovių duomenų -> įmonės rekvizitų forma)

Čia geriau viską užpildyti pilnai. Jei faktinis (korespondentinis) adresas sutampa su registracijos, tai pakartotinai įrašyti tą patį adresą.

Savos įmonės darbuotojų duomenys
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(darbuotojo duomenų forma - asmens kortelės psl. su nuotrauka)

Čia surašome pilną informaciją apie darbuotojus. Greitesnis būdas suvesti duomenims -> šios formos lentelinis vaizdas
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(lentelinis darbuotojų formos vaizdas)
Pildant darbuotojų duomenis reikia atkreipti dėmesį į darbuotojo santraupą -> ji rašoma pagal griežtą taisyklę: pirmos dvi raidės iš vardo, likusios iš pavardės, pvz., jei darbuotojas Petras Petraitis, tai jo santraupa bus PEPETR. Tai svarbu, nes, vėliau, pagal šią santraupą Programa automatiškai parašys prisijungimo vardą (kai rašysime vartotojo prisijungimo slaptažodį) Nuotrauką įkeliame su Copy Paste.
Surašius darbuotojus, jiems suteikiame teises (pagal norimus apsaugos) lygius.
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(lentelinis darbuotojų formos vaizdas, išdetalizavus jų teises -> čia koreguojamos)

Jei darbuotojas sutartinis, užpildome tai sutartinio darbuotojo psl. Laukelyje Turinys sutartims parašome atstovavimo šalies tekstą (jis perkeliamas rašant sutartį) – čia tuo atveju, jei sutartinis darbuotojas.
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(Darbuotojų formos duomenų sutartims psl.)

Dabar belieka surašyti darbuotojų prisijungimo prie Programos slaptažodžius. Tai atliekame darbuotojų prisijungimo duomenyse. Pirma rašome slaptažodį (jis yra griežtai nurodytas: 4 skaičiai ir 1 raidė).
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(darbuotojo prisijungimo prie Programos duomenys)

Parašius slaptažodį, vartotojo vardas parašomas automatiškai.
Naujo Kliento suvedimas
Klientus rašome (ir koreguojame) klientų formoje.
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(kliento formos pagrindinių duomenų psl.)

Atkreipti dėmesį į kliento santraupą (ją privalomai sudaro 6 raidės – tai raktinis žodis – vėliau pagal ją bus lengva ieškoti kliento, kartotis negali): principas toks pat, kaip ir Darbuotojų -> jei kliento pavadinimas sudarytas iš dviejų žodžių, tai santraupa bus sudaryta iš pirmo žodžio dvi raides, o likusias iš antro, jei iš trijų žodžių – imam po dvi pirmas raides iš kiekvieno žodžio. Ar įmonė UAB ar AB ar Individuali, tai nesvarbu, į santraupą tai neįeina. 

Pavyzdžiui, UAB „Geras Laikas“, santraupa bus GELAIK, arba VĮ Kazlų Rūdos urėdija, santraupa bus KARŪUR, arba DNSB „Geras šiltas namas“, santraupa bus GEŠINA.

Svarbu: griežtai laikytis šios taisyklės.

Greitam klientų duomenų suvedimui, patogu naudoti šios formos lentelinį vaizdą.
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(klientų naujų duomenų ir esamų koregavimo formos lentelinis vaizdas, paspaudę ant ID -> grįžtame į formos vaizdą)

Jei reikia, užpildome kliento darbuotojų duomenis. Jei norime, kad darbuotojo rekvizitai atsispindėtų sutartyse – užpildome šios formos sutartinio darbuotojo psl. Nepamirštame užpildyti laukelio turinys sutarčiai.
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(kliento sutartinio darbuotojo duomenys)
Sutarčių ruošiniai (šablonai)

Sutarties ruošiniai (šablonai) tai tarsi standartinės sutartys, tik be atstovaujančių asmenų ir klientų rekvizitų. Ruošinys, kaip ir sutartis sudaryta iš dalių. Dalys, savo ruožtu, sudarytos iš punktų. Šių ruošinių pagrindu bus rašomos sutartys jau konkrečiam klientui. Paruoštus ruošinius galėsime neribotą skaičių kartų perkelti kiekvienam klientui. Kai perkeliam ruošinį, tai, iš esmės, rašome naują sutartį ar perkeliame vietoje esančios.

Kiekvienas darbuotojas mato tik paties paruoštus sutartčių ruošinius.
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(sutarties ruošinys – formos vaizdas.)
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(sutarties ruošinys – lentelinis vaizdas.)
Du kartus spragtelėjus pele ant Dalių pavadinimo – iššaukiame tos dalies išdetalizavimo formą, kurioje lengviau – paprasčiau rašyti dalies punktus. Nepamirštam parašyti eiliškumą (tiek ruošinio dalies, tiek dalies punktų), nes pagal šį eiliškumą didėjimo tvarka bus rašomi sutarčių dalys ir punktai.
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(konkrečios ruošinio dalies atskira forma)
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(konkrečios ruošinio dalies atskira forma – lentelinis vaizdas)

Šioje vietoje labai patogu rašyti konkrečios sutarties dalies punktus.

Sutarčių rašymas

Turime visus pradinius duomenis, reikalingus rašyti sutartis.

Pasileidžiame sutarčių formą.
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(sutarčių forma – joje į sutartį įkeliame paruoštą ruošinį)

Naujos sutarties rašymas.

Esmė: rašant naują sutartį, nueiname į sutarčių galą ir paspaudžiame naujos sutarties mygtuką. Programa daugelį reikšmių perkels. 
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(formos vaizdas paspaudus naujos sutarties mygtuką)

Jei netinka šios perkeltos reikšmės - išrinkame klientą, paskui darbuotoją, paskui išsirenkame ruošinį iš esančio sąrašo ir paspaudžiame ruošinio perkėlimo mygtuką. 
Sutartis beveik baigta. Belieka perkelti sutarties šalims atstovaujamus asmenis ir šalių rekvizitus.

Sutarties numerį Programa uždeda automatiškai (pagal sutarčių ruošinių parametruose esantį numerio fragmentą). 

Sutarties datą parašo šios dienos. Sutarties galiojimo laikotarpį, signalinių dienų skaičių parašo pagal keliamo ruošinio duomenis.
Visus Sutarties duomenis galima koreguoti rankiškai.

Sutarties užbaigimas.

Perkėlus ruošinį (ruošinio pagalba parašius), reikia užbaigti sutarties pildymą.

Sutarties atstovavimo asmenis perkeliam sekančiai. Sutartyje du kartus bakstelnam pele ant dalies pavadinimo (šiuo atveju ant Sutarties asmenys) ir gaunam išdetalizuotą dalies formą. Joje išrenkam mūsų sutartinį darbuotoją. Tada du kartus bakstelnam pele ant rodyklės. Asmenis perkels (mūsų ir kliento, jei jo sutartinis darbuotojas bus parašytas). Pakoreguojame linksnius.
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(sutarties atstovavimo asmenų kėlimas)

Sutarties rekvizitus pildome panašiai, kaip ir atstovavimo šalis: išdetalizuotoje dalies formoje išrenkam mūsų sutartinį darbuotoją ir du kartus bakstelnam ant rodyklės. Paspaudžiame „Taip“.  Duomenys bus perkelti. Pakoreguojame linksnius.
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(sutarties pabaigos rekvizitų pildymas)

Sutartys tik terminų stebėjimui

Norint sekti tik sutarčių terminus (be jų turinio)  – tam rankiškai rašome sutarties eilutę be turinio (pasileidžiam sutarčių formą, spaudžiam naujos sutartys ir paspaudžiame ant lentelinio vaizdo knopkės. Matome lentelinį sutarčių vaizdą, kuriame beveik visos reikalingos reikšmės nustatytos – nukopijuotos nuo paskutinės sutarties). 
Pradedam vesti nuo Galioja dienų, tada iš naujo išrenkame reikiamą sutarties tipą -> automatiškai parašys numerį. Sutarties viršūnėlė (be dalių ir punktų) terminams sekti parašyta.
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(vaizdas greitam sutarčių be turininio vedimui) 

Sutarties koregavimas

Koreguoti galima tik atrakintas sutartis ir tas, kurios parašytos prisijungusio darbuotojo. Panašiai, kaip ir rašant naują sutartį, koreguojame naudodamiesi išdetalizuota sutarties forma. Ant sutarties dalies du kartus bakstelnam pele -> atsiranda konkrečios dalies forma. Šią formą galima pasiversti lenteline forma, tada dar patogiau bus koreguoti duomenis. Nuėmus filtriuką (paspaudus ant geltono užrašo „Filtruota“) matysime sutarties visas dalis su punktais.
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(išdetalizuota sutartis dalimis, detalizuotos formos vaizdas – koregavimui, peržiūrai)
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(išdetalizuota sutartis dalimis, detalizuotos formos lentelinis  vaizdas – koregavimui, peržiūrai)

Galima koreguoti ir sutarčių formos lenteliniame vaizde, čia kaip kam patogiau.

Sutarties trynimas

Sutartis triname (tik atrakintas ir tik savo parašytas) paspausdami trynimo mygtuką ir teigiamai atsakydami į klausimą.
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(sutarties trynimas)

Sutarties (ar ruošinio) peržiūra, spausdinimas

Sutartį ( ar ruošinį) galima atsispausdinti šioje Programos aplinkoje. Paspaudžiame lupos ženklelio knopkę. Matysime spausdinimui paruoštą peržiūrą.
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(peržiūra spausdinimui)

Sutarties eksportas

Sutartį galima eksportuoti. Pagal tai, kokią knopkę paspausime, esamą sutartį išeksportuos į Microsoft Word formatą rtf (kurį atidarius, galima įsirašyti doc failu) arba Adobe Reader pdf formatą. Išeksportuotus failus rasime C:\ContractNW kataloge. Failų pavadinimus Programa parašys automatiškai, pagal sutarties numerį.
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Sutarties 3alys ir jgaliotieji asmenys

ARVIDIJA UAB, jmonés kodas 165740558, esanti adresu LT-68261 Stoties 49 Marijampolé, atstovaujama Direktorius
Ariinas Skutas , veikiantio pagal bendrovés jstatus, toliau sutartyje vadinama "Tiekéjas", i§ vienos pusés ir Egeras
Klientas UAB, jmonés kodas 165741560, esanti adresu EDarbo g. 20 Marijampolé, atstovaujama

kitos pusés, sudaré Sia sutartj:

veikiancio pagal toliau vadinama "Pirkéjas",

1. Sutarties dalykas
“Tiekéjas” jsipareigoja patiekti, “Pirkéjas” priimti ir nustatyta tvarka atsiskaityti uz prekes (daiktus).

Prekiy nomenklatara (daiktai): elektros instaliacinés prekés (laidai — kabeliai, jungikiiai, instaliacinés dézés ir kt.),
Sviestuvai, sandarinimo, izoliacinés medziagos ir kitos prekés, kuriomis , Tiekéjas” prekiauja ir kurias uzsako ,Pirkéjas”.

Prekes pateikiamos pagal suderinta asortimenta arba asmeniska “Pirkéjo” atsirinkima

Prekes “Pirkéjas” pasiima savo transportu arba, esant galimybei, jas atveza “Tiekéjas”.

2. Prekiy kainos ir atsiskaitymo tvarka

“Pirkéjas” apmoka “Tiekéjui” u? pateiktas prekes ne véliau kaip per 30 (trisdesimt) kalendoriniy dieny nuo prekiy
priémimo datos, grynais pinigais arba mokestiniu pavedimu, 100% prekiy vertés.

Uz laiku neapmokétas “Pirkéjas” “Tiekéjui” moka 0,0001% dydzio delspinigius u? kiekviena uzdelsta diena.
“Pirkéjo” paimty ir neapmokéty prekiy suma negali virdyti 1000 EUR (vieno takstanéio eury).

Pasibaigus sutarties galiojimo laikui ar dél kokiy kity priezaséiy nutraukus 3ia sutartj, “Tiekéjas” ir “Pirkéjas” galutinai
tarpusavyje atsiskaito per 10 dieny.

“Tiekéjas” “Pirkéjui” suteikia 4% (keturiy procenty ) nuolaida nuo prekiy (ty prekiy, kurios parduodamos “Tiekéjo”
parduotuvéje: Stoties 49, Marijampolé) mazmeniniy kainy.





(Išeksportuotos sutarties vaizdas į pdf failo formatą)
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Sutarties Salys ir jgaliotieji asmenys
ARVIDUA UAB, jmonés kodas 165740558, esanti adresu LT-68261 Stoties 49 Mari
Skugas , veikiantio pagal bendrovés jstatus, toliau sutartyje vadinama "Tiekéjas'
imonés kodas 165741560, esanti adresu EDarbo g. 20 Marijampolé, atstovaujama
, veikianci

mpolé, atstovaujama Direktorius Arlinas
i vienos pusés ir Egeras Klientas UAB,

pagal
toliau vadinama "Pirkéjas”, i€ kitos pusés, sudaré Sig sutat

1. Sutarties dalykas
1.1. “Tiekéjas” jsipareigoja patiekti, “Pirkéjas” priimti ir nustatyta tvarka atsiskaityti u3 prekes (daiktus).
1.2. Prekiy nomenklatira (daiktai): elektros instaliacinés prekés (laidai — kabeliai, jungikliai, instaliacinés dézés ir kt.), dviestuvai,
sandarinimo, izoliacinés medziagos ir kitos prekés, kuriomis , Tiekéjas* prekiauja ir kurias uzsako ,Pirkéjas”.

1.3. Prekés pateikiamos pagal suderintq asortimentq arba asmenitkq “Pirkéjo” atsirinkima
1.4. Prekes “Pirkéjas” pasiima savo transportu arba, esant galimybei, jas atveza “Tiekéjas”.

2. Prekiy kainos ir atsiskaitymo tvarka

2.1, “Pirkéjas” apmoka “Tiekéjui” u3 pateiktas prekes ne véliau kaip per 30 (trisdedimt) kalendoriniy dieny nuo prekiy priémimo
datos, grynais pinigais arba mokestiniu pavedimu, 100% prekiy vertés.

2.2. Ui laiku neapmokétas  “Pirkéjas”  “Tiekéjui” moka 0,0001% dydzio delspinigius u? kiekvieng uidelsta diena.

2.3. “Pirkéjo” paimty ir neapmokety prekiy suma negali viréyti 1000 EUR (vieno takstangio eury).

2.4. Pasibaigus sutarties galiojimo laikui ar dél kokiy kity prieaséiy nutraukus $iq sutartj, “Tiekéjas” ir “Pirkéjas” galutinai
tarpusavyje atsiskaito per 10 dieny.

2.5. “Tiekéjas” “Pirkéjui” suteikia 4% (keturiy procenty ) nuolaida nuo prekiy (ty prekiy, kurios parduodamos “Tiekéjo”
parduotuvéje: Stoties 49, Marijampolé) mazmeniniy kainy.

2 6 Arckis ki s hinuein €alin ssitari i hiiti nustat Litakins atsickaity !
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(Išeksportuotos sutarties vaizdas į rtf failo formatą)

Ataskaitos
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(ataskaitų forma)

Ataskaitų formoje yra užprogramuota sutarčių sąrašas pagal pažymėtus darbuotojus 
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(ataskaita pažymėtų darbuotojų sutartys nurodytu laikotarpiu)

Ir pagal pažymėtus klientus.
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(ataskaita pažymėtų klientų sutartys nurodytu laikotarpiu)

Pažymėtina, kad jau ataskaitose yra signalizuojama apie pasibaigusias ar besibaigiančias sutartis. Šias ataskaitas galima išeksportuoti Adobe Reader pdf failo formatu.

Programos priežiūra
Programos priežiūra minimali. Maždaug kas savaitę reikia suspausti duomenų failą ir programos failą (tai dvi atskiros nuorodos ekrane). Duomenis spaudžiant, visi vartotojai turi būti atsijungę (neturi būti paleista nei viena Programa). Spaudžiant visada spausti „Atidaryti“ („Open“).
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(nuorodos ekrane)

Duomenų sauga ir kopijavimas

Visi duomenys saugomi viename faile (centrinio kompiuterio C diske): C:\ContractNW\ContractNW_Duom.accdb. Labai svarbu saugoti šį failą ir reguliariai (paprastai kas 14dienų) daryti šio failo kopijas. Programos failas ContractNW.accde, jis yra vartotojo kompiuterio kataloge C:\ContractNW\
Gero darbo!
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