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1. BIROKRAT

1.1. Zamenjava obstojecega podpisa pri uporabniku

V meniju Birokrat — DolocCanje operaterjev lahko dolo¢enemu uporabniku spremenite podpis. lzberete
uporabnika/operaterja, pri katerem Zelite to narediti, in greste z drsnikom do konca dol, do vrstice Podpis. Kliknete
na tri pike in potem Se gumb Cancel, ko se vam odpre okno. Tako se polje Podpis izbriSe.

P | s gy

Prijava noveaa operaterja
| Zgodovina kontaktov s strankami
| Podpis | Servis
Prenesi licenco iz intemeta
| Prenesi nadgradnjo in licenco iz intemeta
‘ )| Arhiviranje baz podatkov
| Omogodéi ved
7 ............................. @ Open X
Uporabi A &l > ThisPC > Pictures v O Search Pictures el
Iko
JureK{ Organize v New folder E « [H o
| Lili
~
| Luka To
m ¢@ OneDrive
|4
| [ ThisPC
[l Desktop
i v Camera Roll Saved Pictures
=] DAaciimente
File name: vl Slikovne datoteke (*.JPG;*.BMP
| Open Ivl Cancel

Ko se polje izbriSe, kliknite Se na gumb Popravi ter zaprite to okno in ponovno zaZenite program Birokrat. Po teh
korakih lahko izbranemu uporabniku doloite nov podpis.



2. BLAGAIJNA

2.1. Knjiga poste

2.1.1. Uvoz racuna iz posStne knjige

V meniju Blagajna — Knjiga poste vnesete prejeti racun, npr. racun dobavitelja doma.

[ Knjiga poste
+ » ¥ ‘ 2 < » o ’ g .| v
Dodaj Popravi Brisi Sprazni Prejsnji  Naslednji 15¢i Slika Tiskaj Zapri
Datum 28.09.2017 -]
Zaporedna tevilka |1—
Naslovnik Q |BIROKRAT IT d.o.0.
Zadeva |Ratun 564-2017
Vrsta poste INavadno
Odkupnina I 0,00 I~ Nujno
Potnina I 0,00 [T Letalsko
Vrednost | 500,00
Tezavka 0,00
Posiljatel] |
Sporodilo naslovniku |
Tip poste |Raéun dobavitelja
StroSkovno mesto |
Zéaf‘ Naslovnik Zadeva Vrsta poste Vrednost Odkupnina Postnina
1 BIROKRAT IT d.o.c Racun 564-2017 Navadno

Potem preko menija Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma kliknete na puscico zraven gumba Dodaj in izberete
Uvozi iz postne knjige.

[ Evidenca prispelih racunov

+ Yo S | <

v

Dodaj Popravi Brisi Prejgnji I
Dodaj iz Microsoft Excel datoteke

Podvoji iz Ze vnesenega

Uvoz e-SLOG ¢
Uvoz e-SLOG iz postne knjige

| Uvozi iz poitne knjige |

Program vam odpre okno Pregled poste, kjer kliknete na gumb PrikaZi. Lahko dolocite tudi pravila za laZje iskanje
to¢no dolocenega dokumenta.



8 . " -
Evidenca prispetih racunov

+ <. > . & 4 3 Qq N <] 143 e, W
Dodaj Popravi Brigi Prejinji  Naslednji IS¢ Slika Placila Dogodki Popravel Zap
Stevika Stroskovno mesto |
| U — IBAN Polog Dwig
Datum prispetia - Diatum knienia || 30000-0008067041 v| - m
[ 28092017 [...| || [ Pregled poste
Datum raéuna q & . v
| [ Prikesi | Tiskaj Izberi
Datum za DDY ; Datum ‘ Z;p. l Naslk
I LJ I 28.09.2017 BIROKRAT ITd.o.0.
Vistado .
ql

Izberite Zeleni dokument s klikom na gumb Izberi. Program vam avtomatsko prenese sliko, ki ste jo prej v Knjigi
poste dodali z gumbom Slika, in vam uvozi tudi dolo¢ene podatke o tem dokumentu, kot je dobavitelj, znesek ipd.
Preden sliko shranite, morate pri tem dokumentu izpolniti Se ostale manjkajoce podatke (datumi, sklic, Stevilka
racuna ...) in ga dodati s klikom na gumb Dodaj. S klikom na gumb Prejsnji se vrnete na dodani dokument. Na koncu

zaprete okno, kjer je prikazana slika.

2.1.2. Uvoz vec PDF-dokumentov naenkrat v Knjigo poste

V meniju Blagajna — Knjiga posSte — Vnos in pregled lahko po tem, ko ste dodali dokument, pri dodanem dokumentu
preko gumba Slika dodate vec¢ PDF-dokumentov naenkrat, in sicer tako, da kliknete na gumb Slika

[ Kniiga poste
* A & & 4 . o 3]
Dodaj  Popravi Brisi Sprazni Prejgnji  Naslednji  Ici Slika

Nato preko gumba Uvozi pois¢ete mapo, kjer imate shranjene PDF-dokumente.

s

[# slika 1/1
v ’ . H| &

Zapri lzvoz Shra Uvozi

I —




S pomocdjo tipke ctrl na tipkovnici in levim klikom na miski izberite, katere dokumente Zelite naenkrat prenesti v

knjigo poste, ter kliknete na gumb Open.

ol

.

Tezavkg | 0,00
Pogilatel |
@ Open x F—
™ > ThisPC » Local Disk (C:) » Birokrat > PDF_P17 v O Search PDF_P17 Pl B
Organize v New folder v ™ @
~
I Desktop £ N Name Date modified Type Size A
| A NALUTN_JCNVID_WUUdL_cvlipul 1V LLVIT 130D AUUDE ALTUDDL U, I | —S——
& Downloads #
@ Racun_SERVIS_00034_2017.pdf 31.07.2017 13:11 Adobe Acrobat D... 1
il Docaments 1o L Racun_SERVIS_00036_2017. pdf 190720171246  Adobe Acrobat D... 1
=] Pictures 4 FXI Racun_SERVIS_00037_2017.pdf 24.07.2017 11:26 Adobe Acrobat D... 1
Informatorji 3 Racun_SERVIS_00038_2017.pdf 25.07.2017 13:41 Adobe Acrobat D... 1
NAVODILA @ Racun_SERVIS_00039.pdf 28.07.2017 10:28 Adobe Acrobat D... 1
tecaji prijave @ Racun_SERVIS_00044 2017.pdf 2.08.2017 11:36 Adobe Acrobat D... 1
To @ Racun_SERVIS_00050_2017.pdf 28.09.2017 09:50 Adobe Acrobat D... 1
@ Racun_SERVIS_00051_2017.pdf 25.08.2017 13:43 Adobe Acrobat D... 1
/@& OneDrive X Racun_SERVIS_00052_2017.pdf 22.00.2017 09:11 Adobe Acrobat D... 10
(=B A, Vo ¥ X >
File name: l "Racun_SERVIS_00044_2017.pdf" "Racun_SERVIS_00037_20 v l ‘ Adobe PDF (*.pdf) v ‘
o

Program vam avtomatsko prenese vse izbrane PDF-dokumente v knjigo poste. Kliknete samo $e na gumba Shrani in
Zapri. Med slikami oziroma PDF-dokumenti se premikate z gumboma Naprej in Nazaj.



3. POSLOVANIJE

3.1. Rocni vnos dogodkov dobaviteljev doma

Pri vnosu racunov dobaviteljev doma lahko po novem vnesete dogodke ro¢no po Sifri (oznaki) dogodka ali po nazivu
dogodka.
Ta opcija se vklopi preko menija Sifranti — Uporabniske nastavitve.

Nastavitve
o | = & .| X | v
(] Servis  Tiskaj Preklici Zapri
padajoéem meniju za dogodke za dobavitelje odpri polie za roéni vnos =
* Delovni &as : ®

Po vklopu te funkcije lahko pri vnosu racuna dobavitelja doma ro¢no vnesete oznako dogodka ali naziv dogodka. Po
potrditvi s tipko enter na tipkovnici se dogodek izpolni.

@menca p;ispelﬂih-ra‘c:unw
* o A o A

Dodaj Popravi Brisi ‘ P

Stevilka

| 0 B
Datum prispetja Datum knijizenja

| 28092017 |...|| 28.09.2017 |..]
Datum racuna Datum stor. odpr.

| ] [
Datum za DDV Rok placila

| B[ B

Vrsta dogodka
A g
|Navadno LI

Stavill a dakiimenta



3.2. Zapiranje Racuni dobaviteljev doma

V meniju Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma je zdaj novi meni Izvedba placila prejetih racunov. S tem menijem
vam je omogoceno hitrejse zapiranje Racunov dobavitelji doma.

Emr'lj_el Skladisée Analize Maloprodaja PROIZVODNJA Plaéa Honorar Sifranti 0S  Gl. knjiga
Predracun/ponudba »
Racuni »
Avansni racuni 4
Dobropis »
[ Racuni dobaviteljev doma b] Vnos in pregled Ctrl+D
Avansni racuni dobaviteljev doma » Kumulativni pregled
Gotovinski racuni dobaviteljev doma  » Strotkovni pregled
Racuni dobaviteljev iz tuj'ine » Vrste dogodkov
Kompenzacije E Vrste poslov za placila
Prilivi in odlivi iz racuna » Likvidacija prejetih racunov
Priviin:odin & deviznega. sactma k Hitri pregled odprtih obveznosti z cpomnikom
Pregled zapiranj
lzvedba placila prejetih racunov
Narocilnice »
Davcne evidence »

Avtomatsko je nastavljeno, da program prikaZze Zapadle racune, lahko pa izberete tudi Neplacano in z dvoklikom na
katero koli polje se vam odpre okno, kjer dolocite placilo.

x5 v

Prikazi Tiskaj Nalog | Zapri

©) kzbor Ak
Stevika =
0d stevilke
Do stevilke

Sifra partnerja
.Dobavitelj

 Datumi

Od datuma prispetja
Do datuma prispetja
Od datuma racuna

Do datuma racuna
Od datuma odpr./stor.
Do datuma odpr./stor.
Od datuma placila

Do datuma placila

Od datuma zapadlosti
Do datuma zapadlosti
Od datuma za DDV

Stroskovno mesto




@ Pregled prejetih racunov - obveznosti do dobaviteljev

l@l‘é,%ls/

0Od datuma odpr./stor.
Do datuma odpr./stor.
0Od datuma placila

Prikazi 7 | Tiskaj Nalog | Zapri
Skupaj 1.644,77 Neplaano | 1.644,77

& | o Namen
. Nagin placila B
= x v -
7 - Preklici  Zapri -
- Racun [000 SPARKASSE Riln
1" Datum I 28.09.2017 I

" Nakazilo v celoti
" Delno nakazilo
" Po specifikaciji

TSkupaj placani

3.3. lzdelava predracuna iz vec Ze izdelanih predracunov

V meniju Poslovanje — Predracun/Ponudba — Izstavitev in pregled imate moznost izdelave predrac¢una po hitrejsi
poti. S klikom na desni strani v vrstici Izvor dokumenta izberete Predracun in kliknete spodaj na lupo v vrstici

Stevilka.

Datum | 28.09.2017

]

Stevilka |

Valuta |

Vrsta predracuna |Predra(':un

B
~

lzvor dokumenta

S’y Predracun

10

3



Odpre se Kumulativni pregled, kjer poiscete predracune, ki jih Zelite prenesti na en predracun. Iskanje lahko
omejite po partnerju, po Stevilkah ali pa prikaZete vse izdelane predracune in poklikate Zelene predracune za
prenos tako, da se vrstice ¢rno obarvajo.

@ Pregled izdanih predracunov
a (.| & _ ¢ g [ v

Prikazi 1P Word  Tiskaj Zapri
@ Izb : : @ =l Skupaj | 2 855.70 Neizvrieno
Stevilka 0 _
0d &tevike prgtd?;ma e
Do stevilke 0
e B 00014-2017 BIROKRAT IT d.0.0.

: : 73l 00015-2017 BIROKRAT IT d.0.0.
S'fré pnae o . ERl 00016-2017 BIROKRAT IT d.0.0.
Sk P L o S 00017-2017 BIROKRAT IT d.0.0.
Sl = 3 00018-2017 BIROKRAT IT d.0.0.
eopteon ) MO IR 00019-2017
Opomba -

Po izboru kliknete na gumb Zapri zgoraj, nato se vam vsi izbrani predracuni prenesejo v en sam dokument. Novemu
predracunu dodate tudi datum valute in kliknete zograj levo na gumb Dodaj, da dokument dodate v program.

3.4. Kumulativni pregledi

V meniju Sifranti — Uporabniske nastavitve ob vklopu funkcije Po prikazu kumulative skrij vnosna polja za zahtevo
lahko odprete vec istih kumulativnih pregledov naenkrat.

Nastavitve

%X 0 0=m® &8 _ X _ vV

I8¢ Servis  Tiskaj Preklici Zapri

Po prikazu kumulative skrj vnosna polja za zahtevo o

Ce torej potrebujete ve¢ kumulativnih pregledov racunov, si lahko z vklopom te funkcije to omogocite. Odprete eno
okno Kumulativnega pregleda, dolodite Zelene statuse s klikom na gumb PrikaZi, potem kliknete na puscico zraven
gumba PrikaZi ter izberete moznost Odpri novo okno pregleda kupcev.

@ Pregled izdanih racunov - obveznosti kupcev

a || &% _ &8 | v

Prikazi IOP Tiskaj Zapri

Stanje na dan
Zapiranje racunov z izravnavo za racune odprte za manj kot 1

Pregled obveznosti kupcev z naslovi |

Odpri novo ckno pregleda kupcev

T

11



Tako se vam odpre novo okno Kumulativnega pregleda.

Pregled rzdanih racunov - obveznosti kupcev

q & (. & || v
Prikazi 10P Tiskaj Zapri
Skupaj | 15.900,00
Stevilka Kupec

006-20° BIROKRAT IT d.o.0.

'SKUPAJ
‘Skupaj neplagani
| Skupaj zapadli
Skupaj placani

Opis zahtevanega pregleda
'Kupec
Vsi
Veljavni
Tekode poslovanje
|Po Stevilki ratuna
Partner je vizvrsbi

3.5.

Ce pri izdelavi dobropisa pozabite vnesti Datum prejema potrditve zgoraj desno, vas program ob kliku na gumb

@’Pregledlzdanihra&nw - obveznosti kupcev
Prikazi (0] Tiskaj
Stevilka

Zapri

Od stevilke 0

Do stevilke

Dodatek stevike

FURS Prodajno mesto

FURS Oznaka naprave

FURS 0Od stevike 0

FURS Do stevilke 0

Sifra partnerja

Kupec

Virsta partnerjev

Driava

Regija je/ni EU)

Dostavno mesto

.Vrsta prodaje

Skupaj

Stevilka

Vnos dobropisa brez Datuma prejema potrditve

Dodaj na to avtomatsko opozori z besedilom Datum prejema potrditve je prazen.

i Datum 28.09.2017
B o
Stevilka 2017
vI Datum prejema potrditve

ﬁm

Vrsta dobropisa

Dobropis

Birokrat

(7)

cbracun.

— Ali privzamem datum izstavitve za datum potrditve?

Datum prejema potrditve je prazen. Dobropis ne bo zajet v DDV

Yes No |

12



Ce kliknete na gumb Yes, bo program avtomatsko izpolnil datum, in sicer bo enak, kot je datum izstavitve
dobropisa. Ce pa kliknete na No, vam program pusti polje Datum prejema potrditve prazno in ga morate potem
rocno vnesti ter popraviti dokument.

3.6.  Odprti avansi za dobavitelja

Kadar se vam pri zapiranju racunov dobaviteljev doma pokaZe okno, da so za kakega dobavitelja odprti doloceni
avansi, lahko po novem opozorilo za avans, ki ga ne Zelite vec imeti, izklopite v oknu Odprti avansi. Z desno tipko na
miski kliknete na avans in pokaze se vam vrstica Izklopi opozorilo za ta zapis. To lahko naredite za vsak zapis
posebej, Ce je le-teh v oknu Odprti avansi vec.

@ Pregled odprtih avansov B
& = X v gl
| Tiskaj Preklici  Zapri o

Znesek
avansa

500,00 BIROKRALIT don
Izklopi opozorilo za ta zapis

Ime dobavitelja
Y 25.09.2017

3.7. Prevzem - Racun dobavitelja

V programu Ze dlje ¢asa obstaja moZnost, da lahko, ko se naredi prevzem v meniju Skladisce, ta prevzem prenesete
s klikom na gumb V placila direktno v ra€un dobavitelja ali racun dobavitelja tujina. Pri vnosu dokumenta prevzem
v meniju Skladisce v vrstici Vrsta torej dolocite, da je Racun. V vrstici Izvor prevzema pa dolocite, ali je to nabava
blaga iz tujine ali od domacega dobavitelja.

@ Prevzem
g . B & ) b % L B
Dodaj Popravi Brisi Prejinji  Naslednji [ V Placila
. Partner Q|
Dobavnica

lzvor prevzemaflDobavnica

Racun
Dokument | 0dkup od fizine osebe brez DDV
Prevzel Interna dobavnica

e T e

13



Vnesete svojega dobavitelja in vse ostale podatke (artikli, datum ...) ter kliknete na gumb Dodaj, da dodate
dokument v program. Nato kliknete na gumb Prejsnji, da se vrnete nazaj na novo dodani prevzem, in kliknete na
gumb V placila.

Prevzem
B . B3 k3 ‘ < b N

Dodaj Popravi Brisi Prejsnji  Naslednji 56

| — = [ S

Program v desnem zgornjem kotu izpolni vrstico Stevilka DF. Stevilka DF pomeni $tevilko Racuna dobavitelja doma
ali Stevilko Racuna dobavitelja iz tujine.

St naroéila ] L]

Stevilka DF 14

Okno s prevzemom zaprete in greste v meni Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma — Vnos in pregled ali Racuni

dobaviteljev iz tujine — Vnos in pregled. Kliknete na gumb Prejsnji in program vas postavi na avtomatsko izpolnjeni
racun, ki ste ga ustvarili s klikom na gumb V placila pri vnosu Prevzema.

Na samem racunu je treba vnesti manjkajoce podatke oziroma popraviti tudi datume. Po vnosu vseh manjkajocih
podatkov kliknete na gumb Popravi, da se zapiSejo spremembe.

Program je narejen tako, da bi vas, ¢e bi Zeleli vnesti nov racun z isto Stevilko dokumenta, opozoril, da dokument z
isto Stevilko Ze obstaja. Tako ne morete podvajati dokumentov. Enako velja tudi pri razdelku Racuni dobaviteljev iz

tujine.
NI ‘-:.J -
_2017 . | Y - ¢ W R PRI LTI a
Birckrat X
“d.o.o.
sta 197 A Dokument z étevilko 256-2017 za dobavitelja BIROKRAT IT d.o.o. e
/' obstaja pod zaporedno stevilko 14!

__( OK

50(

Z davkom 500,00
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4. SIFRANTI

4.1. Artikli/Storitve

Po novem lahko pri artiklu dodajate ve¢ razliénih slik naenkrat. V meniju Sifranti — Artikli — Prodajni artikli/Storitve
izberete artikel, za katerega Zelite uvoziti sliko. Izberete ga tako, da se vrstica ¢rno obarva in da se podatki o artiklu
zgoraj izpisejo/pokazejo. Kliknete na jezicek Slika.

[ Prodajni artikli - storitve

+.),%.‘D‘,E@,mm‘o‘v‘§ i

Dodaj Popravi Brisi | Lastnosti | Cene Sestava Promet Serijske | I5ci Tiskaj " Barkode
Splogno | Slka |
Sifra e 0041

Barkoda [} Enota |KOS

Naziv IEIAGER BRUDER

Dodatni opis | 8|
skupina | ~|
Vrsta Q\IIGRACE LI
Podvrsta O\I L]
Iskani niz
Y STORITVE | TOVORNAVOZILA Vrsta
LP SERIJSKE LP SERIJSKE LOTI MATERIAL
INTRASTAT |IZDELKI BREZ SERIJSKIt |IZDELKI SERIJSKE
Vsi BAR HRANA BAR PIJACA
‘ Vsi ‘
allls el |io e |l el el Jlele | ] w]
Sifra artikla |Naziv Merska Cena brez Cenaz davkom| Davek |Opis davka Sifra Bz
enota davka davka
0049 |ARTIKEL Z NULACENO KOS 0,0000 22 |DDVosnovna: 1

Vsi
v

DDV osnovna:

0041 BAGER BRUDER 38, 47,000

b N
b N

Kliknete kamor koli v kvadratku Slika in odpre se vam okno, v katerem lahko dodajate slike.

@ Prodajni artikli - storitve

+ . > . & | ®
Dodaj Popravi Brisi Lastnosti |
Splosno
Slika ___|KomentarsliK
Iskani niz

15



S S | = | 2 O RO 0 S S 7 [ SO I s e o | 70
Dodaj  Popravi Brisi | Lastnosti ‘ Cene  Sestava Promet  Serijske | i | Tiskaj  Barkode  Citalec | Zapri

Splosna | Slika | Stanie

Sia__Komentarsike

[# siika 1/0
4 = 4k B. & | 0| &8|a a |8
Zapri lzvoz Shrani  Uvozi Nazaj Naprej | Skeniraj Slikaj Sprazni | Tiskaj | - + PDF

Iskani niz
STORIT|
LP SERIJ
INTRAS
Vsi

40NNPPTR ICOKNI

Sliko dodate tako, da kliknete na gumb Uvozi in v raziskovalcu na mestu, kamor ste jo predhodno shranili na svoj
racunalnik, poiscete sliko.
i

@ Shika 1/C
v . B | = 4 » B A z£& O & a9 =]
Zapri lzvoz Shrani | Uvozi Nazaj Naprej | Skeniraj Slikaj | Sprazni | Tiskaj - + PDF
7 [# open X
T e v M [&El s> ThisPC > Pictures v O Search Pictures yel
J
3 Organize v New folder = v [H 0
ProVirtus "
tecaji prijave
TO : 2
3 > ¢@ OneDrive 3
Camera Roll Saved Pictures BagerBruder,j BagerBruderl.j
E T ! g ipg g ipg
@ > [ Desktop ' 1
% > [£ Documents
; > ¥ Downloads BagerBruder2,jpg
g > D Music
gj > [&=| Pictures
] > [ Videos
E > ‘s Local Disk (C:) ¥
N File name: v| | Slikovne datoteke (*.JPG;*.BMP
nikl L
|

Izberete Zeleno sliko in kliknete na gumb Open. Slika se avtomatsko prenese v program. Ce Zelite vnesti $e kaksno
sliko za ta artikel, kliknete na gumb Naprej in ponovite postopek dodajanja slik. Na koncu kliknete na gumb Shrani
in Zapri.
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Poleg slike lahko vnesete tudi komentar slike.

[ slika 173
v . B = 4 » B . ¢
Zapri | lzvoz Shrani  Uvozi | Nazaj Naprej | Skeniraj Slib

<] |

KOMENTAR SLIKE

Komentar slike in vec slik lahko sedaj vnasate pri Partnerjih, Artiklih ter pri vseh dokumentih, kjer je moZen vnos
Slike. Lahko dodate vec slik, k vsaki dodani sliki pa lahko zapiSete komentar.

| A » | 8 ¢ 8 . ® v
Brisi I5¢i Lastnosti | Slika Spajanje  Tiskaj Telefon Zapri
Ime |

Oznaka | 0006 I
Vrsta O | DOMACI
Naziv [BIROKRAT IT d.0.0.
\odatek naziva |
Slika 1/0
v ’ .8 & | « » O|& o
inm- Zapri lzvoz Shrani  Uvozi Nazaj Naprej | Sprazni | Tiskaj -

ID &

17



4.2. Olajsano iskanje
V programu smo pri dolo¢enih menijih olajsali iskanje. V meniju Sifranti — Intrastat — Tarife lahko sedaj tarife is¢ete

tudi po tarifni Stevilki. Kliknite na gumb ISCi in vnesite Zeleno tarifno Stevilko z zvezdico spredaj in z zvezdico na
koncu Stevilke.

@ Tarife

o o | & | v
Dodaj Popravi  Bridi IS¢ Tiskaj Zapri
Sifra I
Naziv l
Oznaka l
A ]TW?]? Iskanje X '_] Q | R|s | s |
Sifra \pidi iskani niz in biitisni Sifra enote mere
pisi iskani niz in pritisni Enter | m
> [r— -I
0101 Cancel 0
01012100 1
010129 0
01012910 . . 11
01012950 l 020610101 11
01013000 oS Zvi 1T I 11

Pritisnete tipko enter ali gumb OK in program poisce iskano Tarifo.

@Tarife
+ > %8| &

Dodaj  Popravi Brii 5ci Tiskaj
sifral 02061010

v
Zapri

Naziv ]Uiitni klavnicni izdelki iz govejega mesa za proiz

Oznaka IU

A'IT;V|c|(:|D|E|F|G|H'|VT'|J'I*K']L'ITA']N'I*OT

[ 3 02061010 Uzitni klavnicni izdelk
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V meniju Sifranti — Drzave smo za laZje iskanje po drzavah in za hitrej$e dodajanje nastavitev za to¢no dolo¢eno

drzavo dodali abecedo.

@ Sifrant drzav
+ . > | @& | ¥
Dodaj Popravi  Brisi Tiskaj Zapri
Drzave |

Oznaka drzave

Ime drZave |

Oznaka valute

Ime valute I

Omrezne predpone

Naziv driZave za poito I
ClanEU [~

Jezik za izhodne dokumente I L]

Zavod za stalistikol Banka Sloveniie] 1S0 | Inllastatl ‘

Polcio| Kina predgona difave |

lslkleliminjolrlalrls S T lulvIiwlx]ly]z]|2z] vs
| |

Alelclélolelrle]nl]
e |

V meniju Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Poslovni partnerji je sedaj omogoceno iskanje tudi po telefonski
Stevilki. Kliknite na gumb iS¢i in vnesite spredaj zvezdico, nato telefonsko stevilko in na koncu ponovno zvezdico ter
kliknite na gumb OK ali pa potrdite iskani niz s pritiskom na tipko enter na tipkovnici. Program poisce partnerja, ki

ima vneseno to telefonsko Stevilko v polju Telefon.

EE
+ . 2 S B N » [ 9 @ _ B v
op pajan] k f Zapri
Ime |
Oznaka|
vista A |
Naziv |
Dodatek naziva I
Iskanje X
Wpisi iskani niz in pritisni Enter | 10seba
Davénain i i
5 Cancel
Iskani niz I: B
—{ ["015300200° =
PLACA
Vse vrste
S [ e e e e e e e
Oznaka |Partner Ulica Posta
0001 HOTEL BIROKRAT d.o.0. ska cesta 1!| 1000
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V meniju Sifranti — Uporabnigke nastavitve smo dodali novo moznost Pri iskanju v sifrantih uporabi relativno
iskanje.

Nastavitve

% (| 0 0=m® & [ X _ v

I5€i Servis  Tiskaj Preklici Zapri

Pri iskanju v Sifrantih uporabi relativno iskanje _l‘_]

Po vklopu te funkcije lahko v Sifrantu Poslovnih partnerjev ali Prodajnih ter Nabavnih artiklov laZje iSCete osebe in
artikle. V Sifrantu poslovnih partnerjev ali artiklov kliknete na vrstico Iskani niz in vnesete del besede ali del
besedne zveze, ki jo iSCete.

ot
Podvrsta © "

Iskani niz |noél

STORITVE ' TOVOR
LP SERIJSKE LP SER
INTRASTAT IZDELKI BF
Vsi BAR
A | 8| c ]| & | o | e | F |
Sifra artikla |Naziv Merska l
enota

Y 0026 NOCITE\/
K 0029 |[NOCITEV Z ZAJTRKOM X

Ce uporabljate v Sifrantu Artiklov Vrste, lahko tudi vnesete del besede dolocene vrste, za katero Zelite, da vam
program pokaze artikle. Pri poslovnih partnerjih je enako. Ko za¢nete vnasati del besede ali besedne zveze,
program i$¢e po vseh vnosih v oknu. Ce je npr. pri partnerju vnesen mail, ki vsebuje ta del besedne zveze ali besede,
ga bo pokazal zraven.

4.3. Partnerji in vpis zgodovine kontaktov s stranko

Nekaj ¢asa je Ze na voljo mozZnost, da lahko na dokumentu pod razdelek Telefon zapiSete zgodovino pogovora s
stranko. Ta mozZnost je sedaj dodana tudi v Sifrantu poslovnih partnerjev.

VPIS ZGODOVINE KONTAKTOV S STRANKO

Pojdite v meni Sifranti — Poslovni partnerji, izberite Zelenega partnerja in kliknite gumb telefon.
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[# Sifrant sodelaveev in pos

+ . - W g ¢ =i

Dodaj Popravi Brigi IEci Lastnesti  Slika Spajanje  Tiskaj

Telefon

Ime | Kontakti / Dosta®s Opombe
Oznaka 0006 Mivuporabi I Ulica |Dunajska cesta 191
vrsta 9, [ DOMAG ~] Drfava [SL0 Slovenija -]
Naziv [BIROKRAT IT d.o.0. Posta 2 [1000 Ljubljana
Dodatek naziva | Telefon |D1 5300 200
Kontakt | I o |
@ Zgedovina pogovorov s partnerjem : BIROKRAT IT d.o.o. -
|Zauezanecza DoV j |F'ravn
Davéna in maticna 5t Q [[84046597 6538 + > ) i g [ v
Dodaj §JPopravi  Bridi Vse Tiskaj Zapri
ID &t za DDV |SIB4D4-559? r
= | Datum pogovora|
Iskani niz | | Telefpn 015300 200
DOBAVITELJ 05 Tukaj napigite trenutni pogovor = strankoin kliknite levo zgoraj gumb "Dodaj'!
KONSIGHNACUA pis
PLACA
Wee vrete D aturn Opomba Ynasalec
R L P B B B R 13042017 1 PODPORAH
Orniaka |F'=lr1npr |lJIirt':-l Pn&

Odpre se okno Zgodovina pogovorov s partnerjem: ime partnerja. V polje opis vpiSite pogovor s tem partnerjem in
kliknite levo zgoraj gumb dodaj. Datum pogovora program izpolni glede na sistemski datum na racunalniku, pod
polje Vnasalec program zapiSe ime racunalnika in operaterja, ki je ta pogovor vnesel.

Ce ste se zmotili, kliknite na vpisani pogovor, popravite opis in spremembe shranite s klikom na gumb popravi.
Ce bi radi pogovor izbrisali, kliknite na vpisani pogovor in na gumb brisi.

Postopek je enak, ¢e vpisujete pogovor v sam dokument. Pojdite na Zeleni dokument, npr. predracun.

@Predrac’un
E . B . & ) b a, _ H = = v

Dodaj Popravi Brigi Prejinji  Maslednji 56 Slika Tiskaj Telefon Zapri
@ Kupec O [BIROKRAT IT d.c.c.

Kontakina os. J

@ Zgedovina pogovorov s partnerjem : BIROKRAT IT d.o.o.

+ > & | & & || v

Dodaj Popravi  Bni Vse Tiskaj Zapri
Datum pogovora |13.04.2m? 12:35:23
— Telefon [01 5300 200

opiz pogovora vpisan ha predradun
Opis

PREGLED VSEH POGOVOROV SKUPAJ

Ko kliknete na gumb Telefon, se izpiSe samo zgodovina pogovorov, vpisana v doticnem dokumentu oz. (Ce ste v
Sifrantu poslovnih partnerjev) se vidi vpisana zgodovina samo od tukaj.

Ce Zelite na dolo¢enem dokumentu videti tudi zgodovino pogovorov iz ostalih dokumentov in iz $ifranta poslovnih
partnerjev, kliknite na gumb Vse.
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@ Dobavnica

1 . ® ) » E - | & _ 1 ) v
Dodaj Popravi Brigi Prejgnji Maslednji I Slika Tiskaj Barkoda| Telefon Zapri
B Kupec S |BIROKRAT IT d.o.0.
Kontaktna os. | 000
| hlaeloy [Ounaisks racts 104

@ Zgodovina pogovorov s partnerjem : BIROKRAT IT d.o.o.

1+ » | & & _, v

Dodaj Popravi  Bnsi Vse Tiskaj Zaprn
Datum pogavora |13.04.2017 12:13:30

Telefon |U1 5300 200

pogovor vheden na dokument radun

1 Opis
A [ atumn Opomba Yhazalec
13.04.2017 12: pogovor vnesen na dokument racun PODPORAV
E 13.04. 2017 121215 pogovor vnesen na dokument predracun FODPORAV
] 13.04 2017 12:10:21 Tukaj napigite trenutni pogover s stranko in kliknite levo zgoraj gumb "Dodaj” PODPORAN
P 13.04.2017 12:08:25 Klical stranko glede ponudbe, za... PODPORAN

4.4. Alternativne merske enote

V programu je po novem urejena moznost uporabe alternativnih merskih enot. Vezana je na licenco. Za vec
informacij o tem se lahko obrnete na komercialo podjetja Birokrat IT, d. o. 0., ki je dosegljiva na telefonski stevilki
01 53 00 200.

PRIMER:

Alternativna merska enota pomeni, da zalogo za doloc¢ene artikle vodite npr. v kilogramih, sama prodaja tudi
poteka v kilogramih, toda poleg kilogramov lahko v dokument vnesete tudi metre.

Pri Prodajnem artiklu, ki ga odprete v Sifrantu Prodajnih artiklov, lahko dolocite to alternativno mersko enoto v
Lastnostih, in sicer pod vrstico Kolicnik v alternativni EM. V naSem primeru imamo palice, ki jih nabavljamo v
kilogramih, prodajamo pa naprej v metrih. Treba je vnesti Koli¢nik v alternativni EM, torej metre. En kilogram teh
palic vsebuje 5,6985 metra.

Altemativni Opis

Kolignik v attemativni EM 56985 |

Rok trajanja 0

Visina artikla 0.0000 I

Sirina artikla 0.0000

Globina artikla 0.0000 ]
eza na enoto v gramih 1.000.0000 I
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Pri izdelavi predracuna, dobavnice, racuna, torej pri vnosu artikla se najprej vnese alternativna merska enota pod
vrstico Delitelj. Delitelj je koli¢ina v metrih, torej koliko metrov te palice je stranka kupila.

i“M 0002

N aziv |cu palica fig

igina | 0,0000 ME Ikg

entar I

niEMI 0,00 Koligina 0,00 Delitelil 26000
ni EM | 570

Pod vrstico Kolicina, levo od vrstice Delitelj, pa vnesete koli¢ino palic, torej koliko kosov teh palic je stranka kupila.

Aatikel ﬂ [M 0002
Naziv |cu palica fig

Koligina | 45626 ME Ikg Komar

Komentar |

ernativniEMI 26,00 | Koli¢ina 10.00 Delitelil 26000
srhativni EM I 570

-r-x‘I SREID

Program zgoraj avtomatsko izracuna, koliko kilogramov je to na podlagi prej vnesene koli¢ine v alternativni EM v
Lastnostih artikla.

Artikel i' [ 0002
Naziv |CU palica fi8

Kaligina 4 5626 ME |kg k

Komentar |
thativni EM I 26,00 Koligina | 10,00 Delitel; I 2,6000

hativni EM 5.70
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Sedaj je treba samo $e vnesti ceno za kilogram ali pa skupno prodajno ceno za vse kilograme.

@ Specimikacya

B | X
Promet Preklici  Zapri

Artikel _3\_| M 0002
Naziv lCU palica fig

Koligina I 45626 ME Ikg Komadoy

Komentar l

Skupaj v alternativni EM I 26,00 Koligina I 10,00 Delitel] I 2 6000
Koliénik v alternativni EM I 570

Cena EM v alternativni EM 404

Cena brez davka na EM 23,0000 Oshova za davek Im
Vrednost brez davka ITQQ,QS- avek [1— | 2200 % | 23,0868
0,000000 # 0.00 Vrednost z davkom | 128,0266
Dodatripopusti (©|[ 00000  CenazdavkomnaEM [ 230600

I R T T RPN I A AAAA Ml siemdinmal = Aeiilr men AAA

Popust

Ce Zelite, da vam program pravilno izpise izdelani dokument, morate pri vnosu vseh artiklov na predracun,
dobavnico in racun v programu imeti, poleg prave licence, tudi pravo AR predlogo po meri.

Z izpisom vam program ustvari takSen zapis na dokumentu:

Identifikacijska stevilka: S184046597

Na podlagi vasega povprasevanja vam nudimo:

5 . - Cena brez
St. Opis Kolicina Enota DDV
1 M 0002 CU palica fi8 45626 kg 23,0000

kom 10

dolzina kom v m 26

skupaj m 26
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4.5. XML- in PDF-racun po e-mailu

Ce ima poslovni partner nastavljen eSlog v Lastnostih

Elektronska izmenjava dokumentov e-SLOG

in vnesen email naslov v Sifrantu poslovnih partnerjev,

1
Faxl

est@test.si

potem mu lahko rac¢un v xml- in pdf-obliki posljete tudi na mail.

Po vnosu teh nastavitev izdelate racun in pri gumbu Tiskaj izberete moznost na e-mail.

= .‘/

Tiskaj |v Barkoda Telefon Zapri
] na tiskalnik |
V PDF
1 R
Lreema |

Program vam ustvari e-mail, v katerem sta priponki xml-ra€un in pdf-racun.

Racun 00053-2017 - Message (Plain Text)

Insert Options Format Text Review Q Tell me what you want to do...
.n.[j X, Cut s lis sl 8 E ?g \3’; mj (] D} [* Follow Up ~ "
ER Copy @ . ! High Importance :
Paste B I U |3a¥. A > — = 5= Address Check Attach Attach Signature Office
- ¥ Format Painter ) | Book Names Filex ltem~ ' ¥ LowlImportance  Aqd.-ins
Clipboard 7 Basic Text Names Include Tags r Add-ins ~
‘ From ~ podpora.birokrat@andersen.si
= | —
| To. | [testetests
Send : :
- ‘ Cc..
Subject | Ra¢un 00053-2017
Attached Iia: eSlog_Racun_SERVIS 0... «@>| eSlog_Racun_SERVIS_O...
4= 138KB =] 13KB
Priloga eSlog_Racun_SERVIS_00053_2017.pdf in eSlog_Racun_SERVIS_00053_2017.xml
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5. UVOZ IZ EXCELA

5.1. Dodana nova polja pri uvozu partnerjev iz Excela
Pri uvozu Poslovnih partnerjev iz Excela smo dopolnili oziroma dodali nova polja za uvoz:

- maticna Stevilka
- BICkoda

- hitre opombe

- GLN koda

AH Al Al

BIC Hita | o)\ koda
opomba

33 Maticna stevilka
34 BIC koda

35 Hitre opombe

36 GLN koda

Ime datoteke : PARTNER*.XLS
Datoteka mora biti shranjena v razlicici Mic

Poleg teh na novo dodanih polj je novost Se, da lahko program v primeru, ¢e uvozite partnerja s pomankljivimi
podatki, ¢e imate npr. njegovo davcno Stevilko, nimate pa TRR-ja, na osnovi samo davcne Stevilke ob uvozu zapise
tudi partnerjev TRR, ki ga pridobi iz Registra zavezancev.

5.2.  Uvoz placilnih nalogov iz Excela

V meniju Poslovanje — Prilivi in odlivi iz raCuna — Priprava nalogov za prenos na banko smo dodali moZnost, da lahko

naloge uvozite iz Excela in jih tudi izvozite v Excel.

Priprava nalogov za prenos

& 2 . & | <« »

v

~ Dodaj Popravi Brisi Prejgnji  Naslednji
Prenesi starejSe neprenesene 7
Uvoz iz Microsoft Excel datoteke
Skupaj
Datum 7 Prejemnik | Namen naka:
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s .| v
Tiskaj Zapri

Izpis v Microsoft Excel E

a Izpis nalogov UPN

lzvoz v Excel za ponovni uvoz I—

Ta funkcija je zelo uporabna pri samostojnih podjetnikih, ki imajo vsak mesec iste zneske prispevkov. Prvi mesec jih
pripravijo ro¢no in jih izvozijo v Excel. Naslednji mesec na Zeleni datum uvozijo Excel, ki so ga prejsnji mesec
pripravili in shranili na racunalnik. S tem je priprava nalogov zelo hitro narejena.
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6. GLAVNA KNJIGA

6.1. Rocna temeljnica

V meniju Sifranti — Uporabniske nastavitve se pod vrstico Za ro¢no temeljnico komentar ni potreben skriva
nastavitev, ki omogoca, da pri odpiranju ro¢ne temeljnice ni treba vec vnasati in podvajati komentarja.

V PIeyieun Nainiestiu Siie paniienjda prnikd naay paernd v
lZ: rocno temeljnico komentar ni potreben

Nmannfi 71nanie rac inavadetun H

@ :Odpiranje temeljnic in nastavitve
+ > . & _| B | & .| v
Dodaj Popravi Brisi Info  Slika Tiskaj Zapri
Stevilka |
Datum | 28.09.2017 [..]

Opis IROC‘NATEMELJN!CA

Vrsta temeljnice |ZGISERGIHOE

TEGANI POTREBNO VEC PISATI

Komentar

[T Ne upostevaj temelinice v bilanci

6.2.  Vnos knjizb v temeljnico

Kadar Zelite rocno vnesti knjizbe v Ze odprto temeljnico, se lahko sedaj med vsemi vrsticami premikate kar s tipko
enter na tipkovnici in ne ve¢ z misko. Postavite se torej v prvo vrstico Datum dokumenta, vnesite datum in pritisnite
tipko enter na tipkovnici. Program vas avtomatsko vrZe v naslednjo vrstico.
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7. PROIZVODNIJA

V meniju Proizvodnja — Delovni nalog — Nastavitve je sedaj omogoceno, da se vsi komentarji na delovnem nalogu

prenesejo v racun.

PROIZVODNJA | Placa Honorar Sifranti 0S Gl knjiga. CRM Okna

Delovni nalog » Vnos in pregled delovnih nalogov

b4

Prevzem Kumulativni pregled delovnih nalogov

Odpis in druga poraba ; Pregled porabe materiala po artiklih
e * |_Preqled opravliencaa dela
Stanje zaloge I Nastavitve

Blagovno materialna kartica ——

Uskladitev Stevilcnih stanj Vrste del

Normativi kumulativno

Evidenca prejema in porabe  »

Proizvodna mesta

Potrdite vrstico V racun prenesi tudi komentarje na delovnem nalogu.

V racun prenesi tudi komentarje na delovnem nalogu

Ta nastavitev pride prav pri Servisnem proizvodnem skladiscu, kjer so toc¢no doloéene nastavitve:

Oznaka | 3
Naziv |PROIZVODNJA

Vrsta |Servisno

o

vzeta predloga I

Privzeto strodkovno mesto I

v Uporabi prodajne cene
v Uporabljeni nabavni artikli morajo imeti sestavo

Komentar |

[ Ne opozarjaj o stanju zaloge
[~ Evidenéno skladiice (stanje zaloge se ne obracunava)
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8. MALOPRODAJA (BIROKRAT POS)

8.1. Kumulativni pregledi MALOPRODAJA

V meniju Maloprodaja — Prodaja — Kumulativni pregled so na novo dodani stolpci:

- St. pos racunov (od st. do st.)
- 22 % bruto

- 22%osnova

- 22 % davek

- 9,5% bruto

- 9,5%osnova

- 9,5% davek

- 0% bruto
0d &t. 22 % 22 % 22 % 95% 95% 95% 0%
Do &t. Bruto Osnova Davek Bruto Osnova Davek Bruto

V tem pregledu je sedaj lepo napisano ,kateri rac¢uni so zajeti pod tocno dolocen obracun in kaksni so zneski
razlicnih stopenj davka.

8.2. Pregled prodaje po artiklih posameznih racunov

Maloprodaja | PROIZVODNJA Placa Honorar §ifran’gi 0S Gl knjiga CRM Okna

Gotovinska blagajna »

Gotovinski racuni dobaviteljev  »

Blagajna » Blagajna
Prodaja » Dnevni obracun
Druga poraba . Narocanje

: s %
Prodaja davénim zavezancem Osebe

»
RIEVZE Zakljuéek dobavnic 8
Odpis in druga poraba » :
Povratnica 4 | Pregledi bl | Pregled prodaje po artiklih posameznih racunov
Nastavitev TouchScreen Pregled sprememb specifikacij racunov
Odjava konsignacije » S
L Pregled odprtih racunov

Prennc med clbladiz@i » @ Vel‘lavm cenils
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V tem meniju so dodane nove omejitve pregleda. Zdaj lahko ta pregled naredite na osnovi SKUPIN, VRST, PODVRST
artiklov, po mesecih, prodajalcih, datumu, s povzetkom itd.

WML W WIS

Virsta artiklov v
Skupina v
Vrsta v

ey O ey e : n : |

[

* Urejenost ®
Po mesecu

Po prodajalcu

Po artiklu

Po stevilki

Po datumu

Po Z obr.

Po plaéniku

Po vrsti popusta

Po mesecu in artiklu
Po prodajalcu in artiklu
Po datumu in artiklu

Q000000 0O®OOO

'Po mizah

8.3. Cenik maloprodaja

Ce uporabljate maloprodajno mesto, kjer imate vklopljeno nastavitev Omogoc¢i samostojne cene

[~ Prenos podatkov iz zunanjega mod
| [v Omogoéi samostojne cenei
Ce cena ni definirana, artikla ne up

in uporabljate za to maloprodajno mesto posebej narejen cenik v meniju Sifranti — Artikli — Ceniki za dodatna
prodajna mesta,

| Artikli »||  Prodajni artikli - Storitve Ctrl+A
Stopnje davkov Nabavni artikli
Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..) Katalog artiklov - storitev
Sifrant pripravijenih tekstov Sestave za razknjiZevanje zaloge
Poste Stanje zaloge
Drzave Pregled salda prometa artikla
Jeziki |I Ceniki za dodatna prodajna mesta
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lahko zdaj po dolo¢itvi cen v ceniku skrijete vse ostale artikle na blagajni s potrditvijo moznosti Ce cena ni
definirana, artikla ne uporabljaj in ga skrij, preko menija Maloprodaja — Prodajna mesta — Sifrant. Oznacite svoje
maloprodajno mesto in potrdite to vrstico.

YO MRdAnjiZevdilje iZiulelivyd shidulsid
Skladiste |

¥ Omogoci samostojne cene
v Ce cena ni definirana, artikla ne uporabljaj in ga skrij

I~ Ne opozarjaj o stanju zaloge
I~ Evidenéno skladi3ce (stanje zaloge se ne obradunava)

Ko to omogocite in ko vstopite v blagajno, kjer delate racune, se vam pokazejo v Sifrantu artiklov le tisti artikli, ki ste
jim dolocili cene v ceniku za to maloprodajno mesto.

Artikli
Iskani niz |
SERVIS SOBA STORITVE
KONSIGNACIJA LP BREZ SERIJSKIH LP SERIJSKE
IGRACE INTRASTAT IZDELKI BREZ SERIJSKIH
Vsi BAR HRANA
A B c (o D E F G |
(0] P Q R S § T U '
Artikel | Opis l Cena| Zaloga | Enota |Dodatni opis
(30002 IZDELEK 66,246 KOS
8.4. Servisno maloprodajno skladisce

Uporabniki servisnega maloprodajnega skladis¢a imajo zdaj moZnost pri vnosu Delovnega naloga, zavihek Dodatni
podatki, vnesti podatke o objektu servisiranja.

Dodatni podatki
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Primer za avtoservis:

Opis vsebine naloga
REGISTRSKA 5T. | ~
AVTO MODEL |
SERWSKA 5T. |

KILOMETRI |
POLJUBNO |

Po vnosu delovnih nalogov z dodatnimi podatki lahko tudi v Kumulativnem pregledu delovnih nalogov iScete po teh
podatkih.

Fo steviki &

'REGISTRSKA &T.
- AVTO MODEL
'SERIJSKA 8T.
KILOMETRI
'POLJUBNO
Dodatno5
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9. PLACA

9.1. Izpis prevedene place v tujem jeziku

Z razlicico programa 8.036.005 ali vec je moznost izpisa placilne liste v tuji jezik (francos¢ina, nemscina, hrvascina,
anglescina).

Postopek nastavitve
Z internetne strani si prenesite prevod za jezik, za katerega Zelite prevode:

http://www.birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/datoteke

Datoteke (Excel) najdete pod naslovom Splosne datoteke (za podjetja, SP, drustva ...).
Shranite si datoteke na racunalnik.
Potem pojdite v programu v meni Sifranti — Jeziki.

Sifranti | 05 Gl knjiga CRM Recepcija Okni

Poslovni partnerji in osebe »

Strogkovna mesta

Artikli 3
Stopnje davkov

Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..)
Sifrant pripravijenih tekstov

Poite
Drzave
Jeziki |

Ce 3e nimate dodanega izbranega jezika, ga dodajte. Ce je Ze dodan in ste prevode pisali sami, vam svetujemo, da
v program dodate izbrani jezik pod nazivom Jezik 2, da se vasi prevodi ne prepisejo.
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http://www.birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/datoteke

Bodite pozorni na Sifro driave prevoda v Excelovi tabeli, ta mora biti ISTA kot je $ifra jezika v programu.
Ce je v datoteki npr. 3ifra drzave prevoda 001, in imate vi nems¢ino dodano pod $ifro 004, obvezno popravite $ifro
drZave prevoda v datoteki na 004!

[# Jeziki

+ . A %‘%,J

Zapri

Dodaj Popravi  Bridi Tiskaj

Sifra 004

Maziv |Nem§t‘:ina

Sifra |Maziv

001 | Slovenija
002 |Angleiéina
003 [Hrvaéina

I} oo4 wemsdna

Kliknite na puscico pri gumbu Dodaj in izberite Uvoz iz Excel datoteke.

v
Zapri

Popravi  Brisi Tiskaj
Uvozi iz Excel datoteke |

» Jﬁ‘%,

Maziv |Nem§:‘:ina

Program vas s sporocilom obvesti o zaklju¢ku uvoza.

Birokrat za Windows ot

| Konec uvozal

oK
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Izpis pladilne liste

Na izdelani placilni listi kliknite puscico pri gumbu Tiskaj in izberite Izpis prevedene place na tiskalnik/Microsoft
Excel.

=

Tiskaj

v
Zapri

-

na tiskalnik

W Microsoft Bxcel

LT LA )

lzpis prevedene plade na tiskalnik

lzpis prevedene place v Microsoft Excel

Program vas vprasa, v katerem jeziku Zelite izpis, izberite poljubni jezik.

lzbira jezika [ x|

X v
Preklici  Zapri
00l Slovenija
0oz Engle3dina
003 Hrvaitina

0os Hem3&ina 2
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Program vam izpise placilno listo v tujem jeziku.

SERVIS
Dunajska 191 LOHN
1000 Ljubljana
Mame und Nachname des £ Zaposleni Janko Nurnimer B2
Adresse des standigen Wk, Dratumn 18.01 2017
Steusr Mummer Persdnliche |4 meonst Decamber
Zahlung datwm Kto Nr. jahr 2016
Wert Nr. puctienfVert inGrund / Basis| Wert Wert
Arbeitszeit Stunden ptundegtunded % |ie Berechnun brutto netto
Regelmilige Arbeit 15,00 178 1 2 640,00 1.543, 44
Gesamt Bruttolohn 176 264000  1.643.44
Sonstige Einnahmen und Ausgaben Kommentar Betrag / Summe

Gesamt Einnahmen und Ausgaben

Bonititen und Einnahmen iber die steverlich anerkannten Kosten

Betrag / Summe

Gesamt Bonititen

Spezifikation der Beitrige und Steuern zu Lasten des Arbeitgebers Refund [gelmilige Arbeit
ZPIZ - BBER 23354
Verletzungen am Arbeitsplatz - 0,53% 13,59
Elternschutz - 0,1% 2,54
Vergangene Arbeit - 0,08% 1,58
Krankenversicherung - 8,56% 173,18
Zusammen Beitrige und Steuern zu Lasten des Arbeitgebers 42503
Spezifikation der Beitrige und Steuern zu Lasten des Beschiftigten Refund [gelmilige Arbeit
ZPIZ - 15,5% 405,20
Elternschutz - 0,1% 2,54
Vergangene Arbeit - 0,14% 3,70
Krankenversicherung - 8,38% 167,90
Zusammen Beitrige und Steuern zu Lasten des Beschiftigten BE3.44
Steuern auf die Auszahlung des Luhnsl Grund / Baziz | | Betrag / Summe .
Einkemmenssteuer 41312
Allgemeine Steverermiligung G,15% | Grund / Basis 100,00 Betrag / Summe Z75,23
ErmaRigungen Grund / Basis Betrag / Summe

LOHN Betrag / Summe
birurtto 2.540,00
netto 1.543,44
Zur duuzzahlung 1.643.44
2ur duzzahlung nach Abzligen 1.643.44
Zuzatzliche Pensionsverzicherung

Belastung des Arbeitgebers 3.0685,03

Unterschrift des Arbeiters genehmigt

Ausbershit
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9.2. Pregled obracunanih davkov in prispevkov

V razdelku Placa — Pregled obracunanih davkov in prispevkov so dodani novi stolpci za lazje preverjanje
obracunanih prispevkov:

- 29.clen ZPIZ-2

- 14.c¢len ZPIZ-2

- 157.¢len ZPIZ-2

- 39. ¢len ZUTD-A oproséeno
- 39. ¢len ZUTD-A povecanje
- Mlajsi od 30 let ZIUPTDSV
- 145.¢len ZPI1Z-2 50 %

- 145.¢len ZPI1Z-2 30 %

29, &len & | 15738 39. len 39.8en | \iasiod30 | 145 &en 145. den

ZUTD-A ZUTD-A |1 7IUPTDSY | ZPIZ-250% | ZPIZ-2 30%
oproieno | povecanje ‘

ZPIZ-2 ZPIZ-2 ZPIZ-2

Pri pregledu plac se tukaj najbolje vidi, kateri prispevki so pri katerem zaposlenem obracunani in pri katerih ste
oprosceni placila.

38



10.Vnos eDobropisa v Halcom

Halcom je pripravil uvoz novih tipov dokumentov v obliki eSlog. Halcom je treba nadgraditi z zadnjo razli¢ico in tudi
program Birokrat mora biti nadgrajen z razlicico 8.36.048 ali vec.

Eden izmed teh dokumentov je Dobropis, ki ga predhodno pripravite v programu Birokrat v obliki eSlog.

Po pripravi za uvoz odprete Halcomov program. Po izbiri E-racuni izberete pravo storitev in pravi tip dokumenta za
uvoz.

Datoteka Pogled Komunikacija Orodja Pomoc

#lalale|w & B g v B 2% R [Ewwni =
v FIRMA ZA TEST D.D. SI56 0292 3000 0012 362
VN7 4’4 TESTNA 11000 LIUBLJANA |_ NLB Firma za TesTOD. j
[MESEC I b | R | ER T
= Priprava E-dokumentov

Priprava ~ [zben stontey in bip dokumenta
ll:lstali dokumenti v I

7 I\/si tipi dokumentay v I
Odprema itini ]
2 oL —
Pregled E-narodilnica
E-dobavnica

Shrani nastavitve |

Status

il
Arhiv

)
Info
=

Frijave ha e-racune

Oelori U/z]voz ot Frilagz

Pripravijen ... |St. ozn. zapisov: 0/0 Sestevek: - /- 4

Po izbiri lahko brez teZav uvozite eDobropis.
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