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Администриране на системата 

Настоящето ръководство е предназначено за потребителите  на Система за администриране на 
телекомуникационни услуги.  

 Администраторът предоставя достъп и права до системата. За определяне или промяна на потребителски 
профили се свържете с администратора, за да окаже необходимото съдействие.  

 

Влизане в системата  

1. Влезте в сайта на адрес: http://projects.expert‐vision.net/AssetManagement 

 

Зарежда се следния екран:  

 

 

Първоначалният достъп до системата с администраторски права се осъществява с 
потребителско име: admin и парола: pass. 
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Въведете вашето потребителско име и парола, натиснете  . След влизане в системата, се зарежда 
следната страница: 

 

 

Главното меню на системата е разделено на пет основни подменюта: 

• Начало 

• Служители и устройства 

• Фактури 

• Документи 

• Справки 

• Администрация 

 

Меню Начало 

На заглавната страница се показва таблица с обща информация с брой: 

• Последна заявка номер 

• Последна заявка дата 

• Брой SIM карти  

• Брой SIM Data карти 

• Брой телефони 

• Брой VMC устройства 
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Меню Служители и устройства 

 

 

От тук се въвеждат основните структурни единици ‐ дружества, разходни центрове и служители. 

 

Разходни центрове 

 

Добавяне на дружество 

Натиснете линка Добавяне на дружество. Зареждат се 2 форми – в първата се появява дървовидна структура 
(първоначално е празна) на дружествата, във втората се въвежда ново дружество.  

 

Въведете име на дружество в полето Име и натиснете  . Новото дружество то се появява в лявата 
форма. 

 

Редакция  на дружество 

 Селектирайте дружество от дървото, в дясната форма се зарежда форма за редакция. Променете името и 

натиснете  , дружеството се появява на дървото с новото си име. 
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Изтриване  на дружество 

Селектирайте дружество, в дясната форма се зарежда бутона Изтриване. Ако  бутонът е неактивен, към 
дружество има принадлежащи разходни центрове и не може да бъде изтрито, докато не бъдат премахнати.  

 

Добавяне на разходен център 

Натиснете линка Добавяне на разходен център. Зареждат се 2 форми –  първата с дружествата, втората  за 
добавяне на разходни центрове към тях.  

 

От лявата форма изберете дружество към което ще добавяте, селектира се в синьо. Натиснете линка  Добавяне 
на разходен център, в заредената  форма за добавяне въведете в полета Номер и Име, натиснете Запис. Новият 
разходен център се появява в дървото към дружеството. Към всеки разходен център може да се добави 
подразходен център. 

 

Редакция  на разходен център 

 Селектирайте разходен център от дървото, в дясно се зарежда формата за редакция.  
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При редакция всички полета могат да се променят. Могат да се добавят ръководител на център, както и  
служител на който да се изпращат справки за надлимитни суми за разходния център. След запазване на 
промените с Запис, дружеството се появява отново в  дървото. 

 

Изтриване на разходен център 

Селектирайте разходен център, в дясната форма се активира бутона Изтриване.  
Ако  бутонът е неактивен, тогава  към разходния център  има принадлежат служители  и не може да бъде 
изтрит, докато не бъдат преместени в друго дружество или изтрити от системата. 

 

Служители 

 

Филтър  служител 

 

 

За да откриете служител бързо и лесно използвайте филтъра. Въведете данни в полетата за да получите 
резултат удовлетворяващ критериите за търсене. 

За да се покаже списък с всички служители, без да въвеждате критерии , натиснете бутона Търсене. Зарежда се 
списък като  показания по‐долу:  
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В дясната част на прозореца се показват четири линка:  

Филтър – зарежда формата за търсене в  прозореца  Филтър служители, като показва  последните критерии, 
по които е търсено;  

Ново търсене –  зарежда изчистена форма за търсене в  прозореца  Филтър служители; 

Опресни списъка  – презарежда информацията и ако има добавена нова я показва;  

Добавяне на служител – зарежда се форма за добавяне на нов служител;  

 

Добавяне на служител 

Натиснете Добавяне на служител,  зарежда се следната форма: 

 

 

 

За да създадете служител трябва да въведете данни в задължителните полета –дружество, разходен център,  
име и фамилия, накрая натиснете Добавяне .  
Служителя е създаден и се връщате в Филтър служители от където през формата може да го намерите. 

 

Редакция на служител 

От Списък служители  изберете служител, натиснете иконата    Редакция, която се намира на края на реда . Зарежда 
се същата форма като за добавяне. Въведете нови данни или променете старите и натиснете Запис. 
 

 

Добавяне на устройство към служител 

Натиснете линка Добавяне на устройство, което се намира под формата за данни на служителя. Зарежда се поп‐ъп 
прозорец за избор на устройства.  
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Ако списъкът с устройства е празен, в момента няма свободно устройство принадлежащо към този разходен  
център. 

Ако списъкът не е празен, изберете тип устройство и натиснете иконата   Избор. Устройството се добавя в 
списъка с устройства към съответния служител. 

 

 

 

 

Изтриване на устройство към служител 

От списъка изберете устройство и натиснете   . Накрая натиснете бутона Запис, за да се запазят промените. 

 

Изтриване на служител 

От Списък служители  изберете служител и натиснете  . Показва се  съобщение за потвърждаване на 
действието. Натиснете Да и служителят ще бъде изтрит от списъка, за отказа натиснете Не. 
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Устройства 

Филтър  устройства 

 

За да видите списъка с всички устройства без да въвеждате критерии , натиснете бутона Търсене. Зарежда се 
списък като е показания:  
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В дясната част на прозореца се показват три линка:  

Добавяне на устройство – зарежда се форма за добавяне на ново устройство; 

Филтър – зарежда формата за търсене, която показва  последните критерии, по които е търсено;  

Ново търсене –  зарежда изчистена форма за търсене в  прозореца  Филтър служители; 

 

Добавяне на устройство 

Натиснете линка Добавяне на устройство намиращ се в дясната част на прозореца. Зарежда се  форма с 2 таба 
– в първият таб Детайли се въвеждат данни за устройството, във втория Фактури се въвеждат данни за покупка 
и ремонт на устройството.  

 

 

 

За създаване на ново устройство трябва да попълните задължителните полета на формата.  

Изберете от списъка Дружество, активира се избор на  Разходен център. Ако списъкът Разходен център е 
неактивен, тогава избраното дружеството няма въведени центрове и трябва да се върнете в меню Служители и 
устройства/Разходен център за да ги въведете. 

На следваща стъпка изберете от списъка Заявил името на заявилия поръчката, ако списъка е неактивен, тогава 
избрания разходен център няма въведени служители и трябва да се върнете в меню Служители и 
устройства/Служители за да ги въведете. 

Въведете Номер на заявката като натиснете иконата  . Автоматично се попълват номера и датата. Ако 
желаете може ръчно да въведете номер и дата на справката, различен от номера, който създава системата.  

За всяка заявка се попълва цел на създаване или името на служителя, който я е заявил. Изберете едната от 
двете  възможности:    

• Цел  ‐ в текстовото полето въведете причината за поръчката; 

• Служител ‐ въведете Име/Фамилия; 
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При въвеждане на Цел,  полетата Вътрешен лимит и Приемно‐предавателен протокол (ППП) остават 
неактивни. 
 
При избор на Служител и избор на устройства SIM или SIM Data, полето Вътрешен лимит се активира, и може 
да зададете лимит. Активират се за въвеждане и номер и дата на приемно предавателния протокол.   

Изберете устройството от падащия списък. В зависимост от типа му, се активират различни полета за 
информация,  принадлежащи към това устройство.   

Ако няма да въвеждате данни за Фактура, натиснете бутона Запис. Устройството ще се запише в базата и се 
връщате в страницата Списък устройства. 

 

 

 

Ако въвеждате фактура за покупка преди да сте завършили с добавяне на устройството, натиснете таба 
Фактури и въведете в полетата Номер,  Дата и Сума за устройството и накрая запис за да съхрани 
данните. 

Може да въведете данни за няколко Фактури за ремонт. Въведете Номер,  Дата и Сума и натиснете 
иконата   за да запази новата фактура. Накрая се натиснете бутона Запис за да запазят промените за 
цялото устройство.  

 

Редакция на устройство 

От Списък устройства  изберете устройство, натиснете иконата    редакция, която се намира на края на 
реда . Зарежда се същата форма като за добавяне на устройство. Въведете нови данни или променете 
старите и натиснете Запис. 

  

Изтриване на устройство 

От Списък устройства  изберете устройство, натиснете  иконата  . Показва се  съобщение за потвърждаване 
на действието. Натиснете Да и устройството ще бъде изтрито от списъка, за отказа натиснете Не. 
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Меню Фактури 

От тази част на системата се въвеждат фактури, които могат да се изпращат по е‐пощата на определени 
служители на разходни центрове.  

 

 

Импорт на фактури 

 

Изберете първото подменю, зарежда се Wizard  с напътствия. От следния попълнете данните за фактурата ‐ 
изберете Дружество, в полетата въведете – номер и дата, изберете Следващ:  

 

 

 

 

На следваща стъпка изберете фактура за импорт, ако във фактурата има номера принадлежащи на други 
дружества, изберете към кой разходен център да принадлежат и натиснете Следващ. 
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Изберете кои полета са месечни такси и продължете следвайки инструкциите.  

 

 

 

 

 

След успешно импортване, фактурата се показва в списъка с фактури. 

 

Въвеждане на фактура за покупка 

Зарежда се Wizard  с напътствия. Изберете Дружество, в полетата въведете – номер, периода и сума и 
доставчик и изберете Следващ. 
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На следваща стъпка изберете само устройствата влизащи във фактурата: 

 

 

 

Продължете следвайки инструкциите. 

 

Списък на фактурите в системата 

 

Показва всички до момента импортнати фактури в системата.  
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Фактурите могат да сортират по всяка колона – Тип, Дата, Номер, Получател и Сума. 

 
 
 
 

Изпращане на e­mail за направени разходи 

Показва се списък с фактури съдържащи информация за разходи, покупка и ремонт на устройства .  

 

 

 

Изберете месеца, за който искате справката.  Натиснете в колоната Изпрати ‐ иконата  , на служителя за който 
е предназначена справката. При успешно изпращане се показва съобщение: 

  
Ако в полето е изписано Конфигурирайте е‐поща, върнете се в Служители и устройства и въведете е‐мейл на 
служителя.  
След като изпратите е‐поща, в колоната Последно изпратени се записва датата на изпращане. 
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Меню Документи 

Натиснете меню Документи от главното меню, показва се списък с видове документи, които може да създадете 
– заявки и протоколи.  

 

 

Заявки 

Добавяне на заявка 

Натиснете подменю Заявки, зарежда се филтър за търсене.От  дясната страна се зарежда линк за добавяне на 
нова заявка. Натиснете линка, зарежда се форма за въвеждане: 

 

 

 

За да се създаде заявката, трябва да попълните задължителните полета на формата.  

Изберете от списъка Дружество, активира се избор на  Разходен център. Ако списъкът Разходен център е 
неактивен, тогава избраното дружеството няма въведени центрове и трябва да се върнете в меню Служители и 
устройства/Разходен център за да ги въведете. 

На следваща стъпка изберете от списъка Заявил поръчката. Ако списъкът е неактивен, тогава към избрания 
разходен център няма въведени служители и трябва да се върнете в меню Служители и 
устройства/Служители за да ги въведете. 

Въведете Номер на заявката като натиснете иконата  . Автоматично се попълват номера и датата. Ако 
желаете може ръчно да въведете номер и дата на справката, различен от номера, който създава системата.  
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За всяка заявка се попълва цел на създаване или името на служителя, който я е заявил. Изберете едната от 
двете  възможности:    

 

• Цел  ‐ в текстовото полето въведете причината за поръчката; 

• Служител ‐ въведете Име/Фамилия; 

 

За да изберете устройствата за добавите към заявката, отметнете квадратчето след името на устройството. 
Активират  се полета за попълване на информация,  принадлежащи на това устройство.   

Натиснете бутона Добавяне, заявката се записва и се връщате в страницата Филтър заявка. 

 

Филтър  заявка 

Критерии по които може да търсите заявка са следните  –  Разходен център, Заявил, Служител / 
Предназначение, Номер на заявка, Статус, Дата на заявка:  

 

 

  

За да видите всички заявки, без да задавате критерии натиснете бутона Търсене. Показват се списък с всички 
заявки в системата: 

 

 

 

Обработка  на заявка  

От списъка изберете заявка и натиснете   Обработка. Зарежда се поп‐ъп прозорец  за въвеждане на 
допълнителна информация за устройствата, който сте избрали.   
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При избор на Телефон или VMC , от поп‐ъп прозореца трябва да потвърдите дали към този служител искате да 
добавите устройството. 

При избор на SIM или SIM Data,  в поп‐ъп прозореца трябва да въведете GSM номерата и  служителя.  

След  натискане на бутона Добавяне, заявката се появява в списъка с устройства. 

 

Редакция  на заявка  

От списъка изберете заявка и натиснете   Редакция . Зарежда се същата форма като за въвеждане, променете 
информацията  и натиснете Запис.  

 

Изтриване на заявка  

От списъка изберете заявка и натиснете   Изтриване.  Зарежда се поп‐ъп прозорец с избор на операцията, 
потвърдете с  Да, при отказ от операцията Не. Връщате се в списъка с заявки . 
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Приемно­предавателен протокол 

 

Филтър  приемно‐предавателен протокол 

 

 

 

За генериране на справка с всички протоколи в системата натиснете бутона Преглед, без да зада въвеждате във 
филтъра критерии: 

 

На  всеки ред от справката има икона за преглед на протокола, натиснете иконата и ще се зареди следния файл: 
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Всеки протокол може да се запише или разпечата в 2 формата за ‐ xls и pdf. 

В дясната част на прозореца се показват четири линка:  

Филтър – зарежда формата за търсене в  прозореца  Филтър протоколи, като показва  последните критерии, 
по които е търсено;  

Ново търсене –  зарежда изчистена форма за търсене в  прозореца  Филтър протоколи; 

Опресни списъка  – презарежда информацията и ако има добавена нова я показва;  

 

Меню Справки 

 

 

От  тук  се  генерират  справки  даващи  информация  за  всички  извършени  действия  свързани  с  устройства  и 
разходите към тях. Достъпни са за всички оторизирани потребители на системата.  

 

Справка под и над лимитни суми 

 

 

 

Справката генерира pdf файл с всички  под и над лимитни суми филтрирани по дружества, разходни центрове и 
дати. 

За генерирането на файл с всички до момента суми в системата натиснете само  бутона Преглед, без да задавате 
във филтъра критерии и ще се генерира следния файл: 
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В горната част на файла от менюто изберете формата, в който искате да запишете справката ‐  Excel и Pdf .  

 

Справка закупени устройства 

 

 

Справката генерира файл с всички  закупени устройства. Принадлежащите устройства могат да се филтрират по 
дружества, разходни центрове, период на въвеждане, тип устройство, марка и модел.  

За генерирането на файл с всички до момента устройства в системата натиснете само  бутона Преглед, без да 
задавате във филтъра критерии и ще се генерира следния файл: 

 

В горната част на файла от менюто изберете формата, в който искате да запишете справката ‐  Excel и Pdf .  
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Справка брой устройства 

 

 

Справката генерира файл с брой  въведени в системата устройства. Принадлежащите устройства могат да се 
филтрирани по марка и модел.  

За генерирането на файл с всички устройства в системата натиснете само  бутона Преглед, без да задавате във 
филтъра критерии и ще се генерира следния файл: 

 

В горната част на файла от менюто изберете формата, в който искате да запишете справката ‐  Excel и Pdf .  
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Справка брой SIM  карти 

 

 

Справката генерира файл с бройката на всички въведени в системата SIM карти. Принадлежащите устройства 
могат да се филтрирани по дружества и разходни центрове.  

За генерирането на файл с всички SIM карти в системата натиснете само  бутона Преглед, ще се генерира 
следния файл: 

 

В горната част на файла от менюто изберете формата, в който искате да запишете справката ‐  Excel и Pdf .  
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Справка разходи за период 

 

 

 

Справката генерира файл с всички разходи за устройства в системата. Принадлежащите устройства могат да се 
филтрирани по дружества, разходни центрове, период на разхода, тип устройство, вид фактура.  

За генерирането на файл с всички устройства и всички фактури в системата натиснете само  бутона Преглед, ще 
се генерира следния файл: 

 

В горната част на файла от менюто изберете формата, в който искате да запишете справката ‐  Excel и Pdf .  
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Справка устройство за поръчка 

 

 

Справката генерира файл с броя поръчки за устройства зададени в системата. Принадлежащите устройства 
могат да се филтрирани по тип.  

За генерирането на файл с всички устройства в системата натиснете само  бутона Преглед, ще се генерира 
следния файл: 

 

 

В горната част на файла от менюто изберете формата, в който искате да запишете справката ‐  Excel и Pdf .  
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Меню Администрация 

 

 

Смяна на моята паролата 

Всеки потребител може да сменя парола си, от менюто изберете Смяна на моята парола, зарежда се следния  

кран: 

 

Въведе  в  полето  Стара  парола  –  сегашната  си  парола,  и  в  полето  Нова  парола  –  тази  с  която  ще  заменяте. 
Потвърдете    промяната  със  съответния  бутон  Промяна  на  парола.  Отказ  връща  потребителя  в  предния 
прозорец. 

 Администраторите имат права да променят паролите на всички потребители.  

 

Потребители 

От главното меню от Администрация изберете подменю Потребители.   

 

Добавяне на потребител 

Натиснете линка  Добавяне на потребител, зарежда се форма за попълване като показаната по‐долу: 
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За създаването на нов потребител попълнете задължителни полета ‐ Потребител, Име и Парола. 

В полето Активен  поставете отметка за активация. Ако не поставите  отметката, новият потребител ще 
съществува в базата след добавянето му, но няма да има достъп до системата.  

Секцията Достъп определя за всеки потребител нивото на видимост в системата. Поставянето на отметки в 
кутийките пред нивото задава разрешение за достъп до  него.  След попълването на всички нужни полета 
натиснете Добавяне за да се запази новия потребител. При Отказ, се зарежда списъка с вече въведените 
потребители. 

 

 

Редактиране на потребител 

Системата позволява редактиране на потребител. От списъка с потребителите изберете потребител и натиснете  
 Редакция.  Зарежда се формата, която сте попълнили за добавяне на потребител. Променете информацията 

и натиснете Запис . 

 

Изтриване на потребител 

От списъка с потребители изберете потребител и натиснете   Изтриване. Зарежда се поп‐ъп прозорец с избор 
на операцията, потвърдете с  Да, или при отказ от изтриване натиснете Не, за да се върнете в списъка с 
потребители . 

 

 


