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1. BIROKRAT

1.1. Arhiviranje

V meniju Birokrat — Servis — Arhiviranje

Birokrat | Blagajna Poslovanje Skladiiée Analize Maloprodaja Proizvodnja Plaéa Honorar Sifranti  0S
@, Dolocanje operaterjev

Skupine operaterjev

Prijava novega operaterja

Zgodovina kontaktov s strankami

W Servis > Prenesi licenco iz interneta
Delovni ¢as » Prenesi nadgradnjo in licenco iz interneta
foDo Arhiviranje baz podatkov l
O programu Poslji arhiv baz po e-mailu

Izhod Nadgradnja baz

PomioZ na daljavo Pokazi mojo IP Stevilko

lelbladita: #avilZnih ctani na clladizzih

Se je spremenilo okno za izbiro poslovnih let za arhiviranje. Program avtomatsko oznaci poslovno leto v katerem ste
(obarvano z modro barvo).

Arhiviranje
Izhira enega ali vec pozlovnih let
Opiz leta Leto Verzija | ;I
F18H Poslovno leto 2020 2020 8042008
SP17  SP 2017 2017 8035010
S5P18 5P 2018 2018 8042006
SP1G  SP 2015 2019 8042006
T Test plade 2020 2020 8041014
LA TEST 2020 2041016
~|
£ Maza| Prekini |
PRIPOROCITE PROGRAME BIROKRAT IN
Sl

Ce imate ve¢ poslovnih let z leto poslovanja 2020, potem lahko, s klikom na stolpec Leto, razporedite poslovna leta

po letnicah. En klik, starejsa leta prikaZe, dva klika, novejsa leta so zgoraj. Poklikate katera leta Se Zelite arhivirati,
tako, da se le ta tudi modro obarvajo.



Arhiviranje

Izbira enega ali ved poslovnih let

Opis leta | Leto | Verzija | ;I
01#H  SINHRO LETO 2020 2020 3042008 _|
12 UVOZ ARTIKEL PARTNER 2020 2020 3042000
AZ UVOZ KADRI 2020 2020 341012
F12H Poslovno leto 2020 2020 3042008
T1 Test place 2020 2020 3041014
LA TEST 2020 341016
01#G  SINHRO LETO 2015 2019 3042004



2. POSLOVANIJE

2.1. lzdelava predracuna z opcijo Podvoji iz predracuna
V meniju Poslovanje — Predracun/Ponudba — Izstavitev in pregled,

Eu:uslu:wanjel Skladit¢e Analize Maloprodaja Proizvodnja  Plaéa Honerar  Sifranti OS Gl knjiga  Okna

| Predracun/ponudba P| | [zstavitev in pregled Ctrl+P
Racuni ’ Kurnulativni pregled
Avansni racuni ’ Pregled predracunov/ponudb po artiklih
Dobropis ’ lzdelava predloge in skupinska izstavitev predradunov/ponudb
DaFfiimi Aabasabalio: Adoes - 3

S klikom na puscico pri gumbu Dodaj, imate opcijo Podvoji iz predracuna.

@ Predracun

£ . B . B

Dodaj Popravi Erigi
Uhvozi iz Excel datoteke

Prenos iz prevzema

Podvaji iz predracuna
Podvaji iz racuna

Podwvoji iz avansnega racuna
Podwvaoji iz debavnice

Podvaji iz narodila kupca

Priprava s Citalcem

Meposredno iz Citalca

Po izbiri Ze izdelanega predracuna, vam program po novem pokaZze okno z vprasanjem:

1 Ali preverim spremembe cen v éifrantu artiklov in jih
Y zamenjam?

Yes Mo

Program vas tukaj dejansko vprasa ali Zelite imeti na novem predracunu iste cene kot na Ze izdelanem predracunu
oziroma ali Zelite ponastaviti cene na cene iz Sifranta prodajnih artiklov.



2.2. Uvozizdanih racunov iz Excela

V meniju Poslovanje — Racuni — Izstavitev in pregled

Poslovanje | Skladitée Analize Maloprodaja Proizvodnja  Plada Honorar  Sifranti 05 Gl knjiga €
Predracun/ponudba 2
Racuni >| | lzstavitev in pregled Ctrl+R
Avansni racuni i’ Kumulativni pregled

Zraven gumba Dodaj, imate opcijo Uvoz iz Excel datoteke.

@F{afun
2 B . B . & .

-

Dodaj Popravi Erii Zgodovina Prejsi
Uvozi iz Excel datoteke

Prenos iz prevzema Ke

Excel kot primer najdete na spodnjem linku:

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

Po novem pa ni potrebno vnasati zaCetne Stevilke oziroma Stevilke racuna za uvoz ampak lahko v prvem stolpcu
samo vnesete AUTONUMBER in bo program videl katera je bila zadnja Stevilka vneSena v program in bo samo

nadaljeval.
A B C
1 Stevilka |5ifraPartnerj4 ImePartnerja t
2 |AUTONUMBER 0045
3

2.3. lzdaja racunov s tujimi DDV stopnjami ter dodajanje tujih DDV stopen;j

Obe novosti sta vezani na vaso licenco in njene lastnosti. V kolikor to potrebujete se
obrnite na stevilko 01 53 00 200 ali mail info@birokrat.si.

V meniju Sifranti — Stopnje davkov,

Sifranti | 05 Gl knjiga Okna

Poslovni partnerji in osebe »

Strotkovna mesta
Artikli 3
Stopnje davkov



http://www.birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/datoteke-exceli-za-uvoz
mailto:info@birokrat.si

Lahko v polju Procent dodate poljubno stopnjo davka katera boste uporabljali.
Primer:

@ Sifrant davka

+ » & g | v
Dodaj Popravi  Bridi Tiskaj Zapri
= Dawek
Dznaka 16
Maziv 16% Memdija
Procent 16 -

Cipis za dokumente

Intemi komentar

Racun

Vrsta davka Od prometa stortev -
Vrsta prometa -

V meniju Poslovanje — Racuni — Izstavitev in pregled

Poslovanje | Skladitée Analize Maloprodaja Proizvodnja  Plada Honorar  Sifranti 05 Gl knjiga ¢

Predradun/ponudba
Racuni >| | [zstavitew in pregled Ctrl+R
Avansni racuni i’ Kumulativni pregled

Pa lahko zdaj tudi izdajate racune v tujino z tujo stopnjo DDV-ja.

Torej ¢e morate izdati racun z DDV-jem v Nemcijo z njihovo stopnjo davka in ne Zelite da program ta ra¢un zajame v
obrac¢un DDV-ja, potem samo v polju DrZava v kateri obracunavamo davek, izberete pravilno kratico drzave (v
primeru Nemcije je to D ali DE).

Driava v kateri
obracunavamao DOV

Le v tem primeru program ne bo zajel tega racuna v obracun DDV-ja. Seveda pred tem morate imeti v Sifrantu
prodajnih artiklov vneSeno ali storitev ali artikel s to stopnjo davka.



2.4. lzdajaracuna po 76a clenu

V meniju Poslovanje — Racuni — Izstavitev in pregled

Poslovanje | Skladitée Analize Maloprodaja Proizvodnja  Plada Honorar  Sifranti 05 Gl knjiga €

Predracun/ponudba 2
Racuni >| | lzstavitev in pregled Ctrl+R
Avansni racuni i’ Kumulativni pregled

V kolikor Zelite izstaviti racun po 76a ¢lenu, najprej dodate partnerja, ki je DDV zavezanec. Po dodajanju partnerja
dodate tudi vse vase artikle ali storitve. Na koncu spremenite Vrsto prodaje v Dobava s spremenjeno stopnjo davka
(gradbene storitve 76a clen). Po spremenjeni vrsti prodaje, vam program postavi vprasanje:

:l Ali izdajas rafun po 76a lenu?

Yes Mo Cancel

Ce je to racun po 76a ¢lenu, kliknite na Da.

Ce to ni racun po 76a ¢lenu, potem kliknite na NE. V tem primeru bo program naredil raéun po obrnjeni davéni
stopnji. Torej e so artikli na racunu z 22% boste lahko v tem primeru izbrali 9,5%.

2.5. Kumulativni pregled — Sestevki po nacinih placil

V meniju Poslovanje — Racuni — Kumulativni pregled

Eu:uTvanje' Skladitée Analize Maloprodaja Proizvednja  Plaga  Honorar Sifranti 05 Gl knjiga 0O
f Predracun/ponudba r
| Racuni b| lzstavitev in pregled Ctrl+R
Avansni racuni 4 | Kumulativni pregled
Dobropis g Pregled placane realizacije




Potrdite polje Placano pod modro vrstico Status in Specifikacija placil pod modro vrstico PrikaZi.

: 1

Do datuma za DOV

Zapadlo

Platano

MNeplatana
Wi
Veljavni

Stomirani

Stomirani davéno potrjeni

Od dni nad zapadiostjio

S HEHEHEHONONORE®]

Do dni nad zapadlostjo

Zamudne obresti
Citvoritve

Tekoce poslovanje
Specifikacio pladil
Samo povzetek

Samo e-5L0G dokumente
Mrots o S1EVE dnle sacard =

HEHCHRHEH

Kliknite na gumb PrikaZi zgoraj levo

@ Pregled izdanih radunov - cbveznosti kupcev

aqQ (| &« _ g _ v

Prikazi 1ap Tiskaj Lapri

_ Izbor
Stevika 0
Od stevilke 0

in pojdite z drsnikom, ki se nahaja skrajno desno do konca dol.

Cisto na koncu boste imeli se$tevke po razli¢nih nacinih pla¢il.

Banéni nalog - negotovinsko 144 18
Gotovinsko 443 41
Avansni ratun iz otvoritve 100,00
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3. Skladisce

3.1. Narocilo kupca

3.1.1. lzdelava iz drugega skladisca

V meniju Skladis¢e — Narocilo kupca — Vnos in pregled

Skladice | Analize Maloprodaja  Proizvodnja  Plaéa  Honorar Sifranti 05

Prevzem
Odpis in druga poraba
Povratnica

Marodile dobavitelju

Dobavnica
Maroéilo kupca Ynos in pregled
Druga poraba Kurnulativni pregled

Pregled naroéil po artiklih

Zakljuénica po radunu

Cdiava konsianaciie

Vam program zdaj omogoca, da v samem Narocilu kupca lahko izberete tudi katero drugo skladisce v vrstici
Skladisce.

F 4
fon Lapri

Vrsta prodaje IDohave blaga in storitev

Skladisze |

K | KN [KN

lzvor I

_L, Stevika 2, |

11



3.1.2. Kumulativni pregled

V meniju Skladis¢e — Narocilo kupca — Kumulativni pregled
Skladizce | Analize Maloprodaja  Preoizvednja  Plada  Honorar Sifranti  0S

Prevzem
Odpis in druga poraba
Povratnica

Marotilo dobavitelju

Dobavnica

Marodilo kupca Vnos in pregled Ctrl+0
Cruga poraba Kurnulativni pregled

Zakljuénica po racunu Pregled narodil po artiklih

V kolikor si na Narocilih kupca vodite nacine placil pod vrstico Placilo (to je poljuben Sifrant, katerega si lahko sami
ustvarite)

Placila
| Dostava

.| Plagilo preko TRR

Je zdaj moZen tudi pregled te vrste Placil v samem Kumulativnhem pregledu pod stolpcem Placilo.

Skupaj | 863,60 Odprto | 263,60
) : Datum Stevilka Predvideni Dostavno .
St Prejemnik Datum Znesek potrditve narodilnice rok dobave mesto Placilo Opemba
mzuzu - [BIROKRAT Tdoo. | 20062020 86360  24.06.2020 24.06.2020 Plagilo preko TRR

3.2. Narocilo dobavitelju

3.2.1. Manjkajoci datum potrditve pri Narocilu kupca
V meniju Skladis¢e — Narocilo dobavitelju — Vnos in pregled

Skladizce | Analize Maloprodaja  Proizvodnja  Plaéa  Honorar Sifra

Prevzem

Odpis in druga poraba

Povratnica

Marodilo dobavitelju Vnos in pregled
Dobavnica Kurnulativni pregled
Marcile kupca Pregled narcéil po artiklih

Lahko narocilo naredite tudi iz predhodno narejenega narocila kupca in sicer tako, da kliknete na puscico pri gumbu
Dodaj in izberete opcijo Dodaj iz narocila.

12




@ Marodile dobavitelju

) @|<

Dodaj v Popravi Brigi Preggnji |

| Dedsmnaedla

V kolikor narocilo kupca nima Datuma potrditve

@ Marodile kupca

®w . B . B [ @

Zgodovina

Dodaj Popravi Brigi

Datum potrditve a
Datum izvrstve

Potem vas program opozori

Marodilo kupca nima datuma potrditve! Ali vseeno
nadaljujem?

Narocilo dobavitelju lahko naredite brez, da popravite narocilo kupca ali pa greste nazaj na narocilo kupca in mu
najprej vnesete datum potrditve.

3.3. Dobavnica — sprememba popusta za vse artikle z enim klikom

V meniju Skladis¢e — Dobavnica — Vnos in pregled
Skladiice | Analize Maloprodaja  Proizvodnja  Plaéa  Honorar Sifranti 05

Prevzem
Odpis in druga poraba

Povratnica

Marodile dobavitelju

Dobavnica M|l Vnesin pregled Ctrl+B
Maroile kupca ’ Kumulativni pregled
Druga poraba L Pregled debavnic po artiklih

13



V kolikor imate vnesenih vec artiklov in bi Zeleli vsem spremeniti stopnjo na enako vrednost, lahko zdaj to naredite
z enim klikom. Z desnim klikom na katerikoli artikel na dobavnici lahko izberite opcijo Spremeni popust za vse

pozicije.

Cpis artikla Komentar Qsr
PUNCHKA ELSA
lsToRITEY |
BAGER E Premakni na pozicijo r

Spremeni koli€ino brez spremembe alternativnih kelicin

Spremeni popust za vse pozicije

Program odpre okno, kjer lahko vnesete stopnjo popusta, ki se bo zapisala pri vseh artiklih na dobavnici.

lzbira
X v
Preklici  Zapri

Movi popust 15

14



4. PLACA

4.1. Nadure in analitika REK obrazca

V kolikor Zelite, da vam program pravilno razporedi nadure v analitiko pod polje M03 Plac¢a- Nadure,

MO3 Plaéa - nadure Stevilo ur Znesek Obdobje od Obdobje do

@ Deodaj vrstico

morate imeti OBVEZNO v meniju Placa — Vrste del

Plaga | Honorar §ifranti Q5 Gl knjiga Okna

Ynos in pregled cbradunov

Kumnulativni pregled obraéunowv

Pregled obracunanih davkov in prispevkov
Pregled po cpravljenih urah

lzpis placilnih nalogov

Obrazei

Vrste odbitkov in dodatkow
Vrste del

Administrativne prepovedi in odtegljaji
Dodatno pokojninsko zavarovanje
Davki in prispevki

Mastavitve

Nastavitve splosne

Priprava za dostave podatkov za odmero dehodnine

pri vrsti dela Nadure, oznaceno Ne gre v fond ur in lzvzeto iz obracuna pod minimalno.

@ Wrste del za obracun plag

+ . 2 %‘%

Dodaj Popravi  Brisi Tiskaj

v
Zapri

L d

Sifra dela 13

Maziv MNadure

Refundacija

=:

Odbitek za obradun bruta v %

Dodatek za obraéun bruta v
%

o=

Madomestilo za zadrZanost z
dela

Meplacana odsotnost

Me gre v fond ur
Dopust
Detagirano delo
Posebna vrsta dela -

WHEHEHE

lzvzeto iz obrauna pod
minimalna

[

15



5. DODATNE LASTNOSTI PRI PARTNERJIH IN ARTIKLIH

5.1. Sifrant lastnosti PARTNERIJI

5.1.1. Nastavitev lastnosti

V meniju Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Lastnosti — Sifrant lastnosti partnerja

§ifran§i| 0S Gl knjiga Okna

I Poslovni partnerji in osebe '>.| ¢ Poslovni partnerji Ctrl+Q
Strotkovna mesta Podrobni pregled
Artikli » Pregled zgodovine poslovanja
Stopnje davkov Poslovni partnerji skrajsano
Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..) Kadri - zaposleni
Sifrant pripravijenih tekstov Podrobni pregled
Poste I Lastnosti Sifrant lastnosti partnerja
Drzave Register z;vez:ncev Poljuben Sifrant lastnosti partnerja
Jeziki Sifrant lastnosti kadrov

Tecajna lista Poljuben Sifrant lastnosti kadrov

Poslovne banke Stopnje izobrazbe za kadre

dodajte vse Zeljene lastnosti, po katerih bi Zeleli iskati izdane racune.

Primer:
Lastnosti

+ > & e\‘é,’/

Dodaj Popravi Brisi 15¢i Tiskaj Zapri
T
Naziv [VRSTAPRODAJE
Zaporedie If
Skupina lWDNELI

Opis skupine |TIPI PRODAJE
Niva I 1]

9% |Po|juben Sifrant

Oznaka I

[V Splosen podatek, ki ga lahko popravliajo vsi

|~ Podatka po uporabi ni mogoce popraviti

Opis

Dodatna kolona I 2 Zaporedje dodatne kolone v preglednici
alelclelolelr]olu]t]alx]e]uln]o]er]a]

I Sifra Naziv | Skupina | Zaporedie |0pis skupine
REGIJA REGIJA
VRSTA PRODAJE TIPI PRODAJE

TIPI PRODAJE

16



Razlaga polj:

Sifra: Vnesete zaporedno $tevilko zapisa v $ifrant lastnosti (zaénete z 1).

Naziv: Naziv lastnosti.

Zaporedje: Zeljen vrstni red lastnosti pri partnerju.

Skupina: Naziv skupine, kamor spadajo lastnosti.

Opis skupine: Naziv oziroma ime skupine, vidno v lastnostih partnerja.

Nivo: / (opcijska izbira podatka - polje za pravilno delovanje ni potrebno izpolniti)

Izbira vrste podatka: Polje je lahko razli¢nih vrst, od tekstovnega polja, kjer sami vnesete podatek, do datumskega
polja, kjer se vnese datum itd.. Vrsta polja se doloci glede na potreben podatek.

Oznaka: / (opcijska izbira podatka - polje za pravilno delovanje ni potrebno izpolniti)

Zaporedje dodatne kolone v preglednici: Vnos od Stevilke 1 do 5 pomeni, da potem to lastnost vidite tudi v
skrajSanem Sifrantu partnerjev.

Na primeru vidimo, da je lastnost 'VRSTA PRODAIJE' polje Poljubni Sifrant, kar pomeni, da je potrebno izpolniti Se
poljubni $ifrant, ki se nahaja pod menijem Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Lastnosti — Poljuben $ifrant
lastnosti partnerja.

Tukaj vsaki lastnosti, ki ima dolo&eno vrsto polja Poljuben $ifrant, dolog¢imo tudi te poljubne dodatne lastnosti.
Poljuben Sifrant
¥ > 4 & v

v

Dodaj Popravi Brisi Tiskaj Zapri
Sifra | 1
Naziv [DOMACA

Lastnost | VRSTA PRODAJE

alelecle|ofe|rle|n]r|o]x]r]
Sifra ; Naziv 1 Lastnost
|VRSTA PRODAJE

2 [TUJINA VRSTA PRODAJE

5.1.2. Nastavitev Lastnosti za Poslovne partnerje

Ko izpolnimo celoten $ifrant poljubnih lastnosti kot tudi $ifrant lastnosti, lahko v meniju Sifranti — Poslovni partnerji
in osebe — Poslovni partnerji izberemo partnerja, kateremu bomo dolocili nove lastnosti. Kliknemo zgoraj na gumb
Lastnosti. Z drsnikom desno v novem oknu se pomaknemo do konca dol.
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Al ~.
Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev

+
Dodaj

. X

Popravi  Brisi

v

N 144

I5Ci Lastnosti

a ¢

lika Spajanje

=

Tiskaj

hd

= v
Telefon Zapri

Dodatek naziva

Davéna in maticna §t.
ID §t. za DDV

me

Oznaka |

Vrsta

0008

Ni vuporab

2, |DOMACH

Naziv |BIROKRAT IT d.o.0.

Kontakt

Lastnosti

X
Uvoz

Preklici

v

Zapri

Racun odprt pri banki

DELAVSKA HRANILNICA D.D.

Banéni racun 1

61000-0006472090

Iskani niz |birokrat it

BIC koda

HDELSI22

0006

BIROKRAT IT d.o.¢/Dunaj:

Banéni racun 2

Bancni racun 3

Model

SI00

Sklic

Razvrstitev za finanéna porocila AJPES

Altemativni nazivi za avtomatsko knjizenje

'Clanska tevilka

_Privzeti rabat

Uvodni tekst za racun

.Zadnja sprememba epostnega naslova

Konéni tekst za racun

Uvodni tekst za predracun

Koncni tekst za predracun

Uvodni tekst za dobavnico

- .

EGIJA
PRODA
STA PRODAJE

Tukaj dolo¢imo npr. Regijo — NOTRANIJSKA in pa izberemo Vrsto prodaje.
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5.1.3. Kumulativni pregled izdanih racunov po Lastnostih

Ko vsem partnerjem dolocite njihove nove lastnosti, po katerih Zelite pregledovati kumulativni pregled izdanih

racunov in po sami izdaji racunov za te partnerje, lahko preko menija Poslovanje — Racuni —

Kumulativni pregled, z

drsnikom na sredini in na koncu dol, dolocite Zeljene parametre po teh na novo dodanih lastnostih.

" Dodatno
Ima vneseno dostavno mesto

s

Prikazi tudi davéno stevilko
kupca

Prikazi tudi e-postni naslov
kupca

Prikazi tudi sestevke davkov

0l
O
O
]

Pri urejenosti po zapadlosti 20
sestevke naredi na &. dni

Samo racune brez
o i a*

. ldoci
Stroskovno mesto

O

.e-SLOG dokumente

Podatki za prodajo
.Vehavrl cenik

%" TIPI PRODAJE
VRSTA PRODAJE

Primer: 1zbrali smo VRSTO PRODAJE Domaca in kliknili na gumb Prikazi. Program nam je pokazal samo tiste racune,

kateri partnerji imajo v Lastnostih ozna¢eno Domaco vrsto prodaje.
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aq (| & | & v
Prikazi 10P Tiskaj Zapri
Skupaj | 1.892,35 Neplagano 1.620,61
Stevika Kipec Fronck Dt | e f,’,:‘gi,";

i 00001-2019 ‘Ale3 Tompa 0,06 03.01.2019 03.01.2019 03.01.2019|
2 00002-2019 \Ale& Tompa 0,06 03.01.2019 03.01.2019 09.01.2019,
3 | 00005-2019 'BIROKRAT IT d.0.0. 160,21 10.01.2019/31.03.2019 .
4 | 00006-2019 'BIROKRAT IT d.0.0. 50,40 16.01.2019 16.01.2019 16.01.2019
5 | 00007-2019 Ale3 Tompa 6,00 31.01.2019 31.01.2019 31.01.2019
6 | 00013-2019 \Ale& Tompa 50,00 07.02.2019 07.02.2019|
Ea 00014-2019 'BIROKRAT IT d.0.0. 42,29/ 11.02.2019 11.02.2019
8 | 00015-2019 'BIROKRAT IT d.0.0. 50,40 15.02.2019 30.03.2019 .
9 | 00016-2019 Aled Tompa 100,00 20.02.2019|20.02.2019 20.02.2019|
10 | 00018-2019 \Ale& Tompa 60,02 26.02.2019 26.02.2019 26.02.2019
1| 00019-2019 'BIROKRAT IT d.0.0. 17,31 26.02.2019 26.02.2019
12 | 00023-2019 BIROKRAT IT d.0.0. 50,40 05.03.2019 05.03.2019) _
13 | 00026-2019 'BIROKRAT IT d.0.0. 55,20 08.03.2019 20.04.2019 08.03.2019

14 00027-2019 |Aled Tompa 1.250,00 22.03.2019  20.04.2019|
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5.2. Sifrant lastnosti ARTIKLI

5.2.1. Nastavitev lastnosti

V meniju Sifranti — Artikli — Lastnosti - Sifrant lastnosti prodajnih artiklov in storitev

Sifranti | OS Gl knjiga Okna

Poslovni partnerji in osebe

Strotkovna mesta

Artikli |

Stopnje davkov

Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..)

Sifrant pripravljenih tekstov

Prodajni artikli - Storitve
Nabavni artikli
Katalog artiklov - storitev

Sestave za razknjizevanje zaloge

Poste Stanje zaloge
Drzave Pregled salda prometa artikla
Jeziki

Tecajna lista
Poslovne banke

Poslovni racuni
Intrastat

Nacini placil za dodatna prodajna mesta
Nacini placil za poslovanje
Poslovna leta

Uporabniske nastavitve za ta racunalnik

Ceniki za dodatna prodajna mesta
Pregled cenikov za vsa prodajna mesta
Ceniki za poslovne partnerje

Arhiv sprememb prodajnih cen

Arhiv sprememb nabavnih cen
Pregled sprememb prodajnih cen

Pregled sprememb nabavnih cen

Lastnosti |

Sifrant lastnosti prodajnih artiklov in storitev

Prodajni artikli in storitve skrajsano

Sifrant poljubnih lastnosti prodajnih artiklov in storitev

Uporabniske nastavitve Ctrl+E Sifrant lastnosti nabavnih artiklov

dodajte vse Zeljene lastnosti, po katerih bi Zeleli iskati izdane racune in sicer po specifikaciji artikla.

Nabavni artikli skrajsano

Pregled prometa serijskih &tevilk Sifrant poljubnih lastnosti nabavnih artiklov

Pregled zaloge serijskih $tevilk Kontrola prikazanih lastnosti v hitrih Sifrantih
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Primer:

@ Lastnosti
+ > % & | & _| v
Dodaj Popravi Brisi ISci Tiskaj Zapri

Sifra 1

Naziv |VEL!KOST

Zaporedie 1
Skupina LIKOST R d

Opis skupine |VELIKCIST
Nivo 0

N IPonuben ifrant

Dznaka |1

v Splogen podatek, ki ga lahko popravijajo vsi

[~ Podatka po uporabi ni mogocée popraviti

Opis

Dodatna kolona 1 Zaporedie dodatne kolone v preglednici

Als|c|c|o|e|F|e|n|i]|a]|x|L]|m|n]|o]|r|a]|r]|s]|S|T
Sifra ‘Naziv ‘ Skupina Zaporedje ‘Opis skupine
1 VELIKOST VELIKOST 1 VELIKOST
2 2
3 SPOL SPOL 3 SPOL
4 SEZONA SEZONA 4 SEZONA
Razlaga polj:

Sifra: Vnesete zaporedno $tevilko zapisa v $ifrant lastnosti (zacnete z 1).

Naziv: Naziv lastnosti.

Zaporedje: Zeljen vrstni red lastnosti pri artiklu.

Skupina: Naziv skupine, kamor spadajo lastnosti.

Opis skupine: Naziv oziroma ime skupine, vidno v lastnostih artikla.

Nivo: / (opcijska izbira podatka - polje za pravilno delovanje ni potrebno izpolniti)

Izbira vrste podatka: Polje je lahko razli¢nih vrst, od tekstovnega polja, kjer sami vnesete podatek, do datumskega
polja, kjer se vnese datum itd.. Vrsta polja se dolo¢i glede na potreben podatek.

Oznaka: / (opcijska izbira podatka - polje za pravilno delovanje ni potrebno izpolniti)

Zaporedje dodatne kolone v preglednici: \/'nos od $tevilke 1 do 5 pomeni, da potem to lastnost vidite tudi v
skrajSanem Sifrantu artiklo.
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Na primeru vidimo, da je lastnost 'VELIKOST' polje v Poljubnem Sifrantu. To pomeni, da je potrebno izpolniti Se

poljubni $ifrant, ki pa se nahaja pod menijem Sifranti — Artikli — Lastnosti —Sifrant poljubnih lastnosti prodajnih

artiklov in storitev.

Sifranti | OS  Gl. knjiga  Okna

Poslovni partnerji in osebe 4

Stroskovna mesta

L

Artikli | »||  Prodajni artikli - Storitve

Stopnje davkov Nabavni artikli

Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..) Katalog artiklov - storitev

Sifrant pripravljenih tekstov Sestave za razknjiZevanje zaloge
Posite Stanje zaloge

Drzave Pregled salda prometa artikla
Jeziki Ceniki za dodatna prodajna mesta
Tecajna lista Pregled cenikov za vsa prodajna mesta
Poslovne banke Ceniki za poslovne partnerje
Poslovni racuni > Arhiv sprememb prodajnih cen
Intrastat 4 Arhiv sprememb nabavnih cen
Nacini placil za dodatna prodajna mesta Pregled sprememb prodajnih cen

Nacini placil za poslovanje Pregled sprememb nabavnih cen

Sifrant lastnosti prodajnih artiklov in storitev

Poslovna leta » | Lastnosti I
Uporabniske nastavitve za ta racunalnik Prodajni artikli in storitve skrajsano
Uporabniske nastavitve Ctrl+E Nabavni artikli skrajsano

Pregled prometa serijskih tevilk
Pregled zaloge serijskih stevilk

Tukaj vsaki lastnosti, ki ima doloceno vrsto polja Poljuben Sifrant, dolocimo Se te poljubne dodatne lastnosti.

Sifrant poljubnih lastnosti prodajnih artiklov in storitev I

Sifrant lastnosti nabavnih artiklov
Sifrant poljubnih lastnosti nabavnih artiklov

Kontrola prikazanih lastnosti v hitrih Sifrantih

[ Poljuben Sifrant =
+ » &% ‘ g _| v
Dodaj Popravi Brii Tiskaj Zapri
gilral ;|
Naziv [MOSKI
Lastnost ISPOL LI
) 0 1 N A R Y A A A
Sifra Naziv Lastnost
2 SPOL
3 2019 SEZONA
4 S VELIKOST
5 M VELIKOST
6 L VELIKOST
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5.2.2. Nastavitev Lastnosti za Prodajne artikle

Ko izpolnimo celoten $ifrant poljubnih lastnosti kot tudi $ifrant lastnosti, potem v meniju Sifranti — Artikli — Prodajni
artikli/Storitve izberemo artikel/storitev, kateremu bomo dolocili nove lastnosti. To naredimo s kliknemo zgoraj na
gumb Lastnosti. Z drsnikom desno v novem oknu se pomaknemo do konca dol.

@ Prodajni artikli - storitve

+ .2 . % | @ = B, 0x 08 . w _ @
Dodaj Popravi Brisi Lastnosti | Cene Sestava Promet I8¢ Tiskaj Barkode Cita
Splosna | Slika

Sifra o [58512

Barkoda [ | Enota IKOS

Naziv lJAKNA LOFOTEN GORE-TEXPRO

Dodatni opis Sy

Skupina 9, @p X 7
Vrsta 2, Prenos Uvoz ‘ Preklici  Zapri

Podvrsta @,| Generiraj EAN8 kodo za vstopnico O Alr
SR EANS koda je predpripravijena El 3
Iskani niz ||akna 2
Izpisi kartico (NE vstopnice) D 3
STORITVE Ne izpisi BARKODE na kartico O
LP SERISKE Predloga za izpis kartice
N TAT Letna ¢lanarina O

Vsi [ Dobavitel]

.| Sifra dobavitelia
.Naziv dobavitelja

pik bonusa na kartico zvestobe ob nakupu
a kupona pri ji

Tukaj dolo¢imo VELIKOST, BARVO, SPOL in SEZONO.

5.2.3. Pregled prodaje po artiklih in po Lastnostih

Ko vsem artiklom dolocite njihove nove lastnosti, po katerih Zelite pregledovati pregled prodaje po artiklih in
njihovih lastnostih, lahko preko menija Poslovanje — Racuni — Pregled prodaje po artiklih, z drsnikom na sredini in
na koncu dol, dolocite Zeljene parametre novih dodanih lastnostih.
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Po stevilki

Po datumu

Po artiklu

Po sifri davka

Po partnerju

Po stroskovnem mestu
Po vrsti artikla

Po prodajalcu

Po mesecu

Po stopniji davka

Vse koli¢ine
Pozitivne koli¢ine
Negativne kolicine

Prikazi sifro partnerja

O00000000®

C0®

Prikazi dodatni naziv partnerja
Vsa poslovna leta

s H

Primer: 1zbrali smo 'SPOL' Moski in kliknili na gumb PrikaZi. Program nam je pokazal samo tiste racune, kateri artikli
imajo v Lastnostih oznaceno 'SPOL' Moski.

q g _| v
Prikazi | Tiskaj Zapri
Skupaj brez davka I
Stevilka Partner
00002 Ale$ Tompa
00003 BIROKRATIT d.o.o:
00004
00005 |
00006 |
|
'SKUPAJ.
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5.2.4. Iskanje po dodatnih lastnostih v Sifrantu (glavhemu in skrajSanemu)

V meniju Sifranti — Artikli — Prodajni artikli/Storitve

Sifranti | OS5 Gl knjiga Okna

Peslowvni partnerji in osebe [

Strotkovna mesta

| Artiki v||  Prodajni artikli - Storitve Ctri+A
Stopnje davkov Mabavni artikli
Ohblika dokumenta (rafun, dobavnica, .. Katalog artiklov - storitev

lahko v vrstici Iskani niz

@ Prodajni artikli - storitve

+ .2 . % w|® .8 B . b

Dodaj Popravi Erigi Lastnosti Cene Sestava Promet | Serijske !
] \:.};‘ Iskani niz |

isCete artikle tudi po dodatnih lastnostih. Recimo, da imate vec istih artiklov (z istimi nazivi), ki se razlikujejo po
dodatnih lastnostih.

Primer:

Imamo vet istih artiklov *GORETEX HLACE*.

Nas zanimajo le hlace z dodatno lastnostjo SPOL moski, SEZONA 2020.
V vrstico Iskani niz zaceno pisati:

*GORETEX HLACE

Iskani niz |*GORETEX HLACE

Program nam poisce vse artikle, ki imajo ta naziv.

A|E|C|E|D|E|F|G|H|I|.I|K|L|M|N|.0|P|Q|R|S|§|T|U|V|W|X|Y|Z|Z‘

Merska Cena brez Cenaz davkom| Davek |Opis davka Sifra  |B|Sif|D

Sifra artikla | Naziv

VELIKOST BARVA SPOL SEZONA

davka davka |a|ra |0
923 GORETEX HLACE kos 22 |DDVosnovna: 1 L MOSKI
GORETEXHLACE |  kos 22 |DDV osnovna: MOSKI
| 925 [GORETEXHLACE| kos | 40,984| 50,000 22 [DDVosnowna: 1 || [ ] B | | ZEnska | 2020 |

2020

Ker smo rekli, da nas zanimajo samo hlace katere imajo dodatne lastnosti SPOL Moski in SEZONA 2020, dodamo v
vrstic Iskani niz Se:

Iskani niz |"GORETEX HLACE 'and' modki ‘and' 2020
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Program nam na ta nacin pois¢e samo hlace katere imajo te dodatne lastnosti

ale|lc]e]lo]le | rle]ln ] |a]x]r | m|nw]o|r|al|lr|s|S]|]T]|]uv|v]|w]|x]|vy]z]?:2
Cena brez Si Si

Sifra artikla | Naziv SEZONA

davka
kos 0| 60,000 23 1 MOSKI

GORETEX HLACE

5.2.5. Omogoceno vec stolpcev Dodatnih lastnosti v Sifrantu prodajnih in nabavnih artiklov

V programu je zdaj omogoceno, da vidite vec razlicnih dodatnih lastnosti (10 stolpcev)

Primer:

KATALOEKA

VELIKOST BARNA SPOL SEZOMA DOB A ZMNAMIA ‘ ATRIBUT ‘ SIZE ‘ COLOR EFRA

5.2.6. Viden stolpec ZALOGA v Cenikih za poslovne partnerje

V meniju Sifranti — Uporabnigke nastavitve

Sifranti | 05 Gl. knjiga  Okna

Poslowni partnerji in osebe |

Strotkovna mesta

Artikli 3
Stopnje davkov

Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..
Sifrant pripravljenih tekstov

Poite

Drzave

leziki

Tecajna lista

Poslovne banke

Poslovni racuni ]

Intrastat r
Macini plagil za dodatna prodajna mesta
Macini pladil za poslovanje

Poslovna leta [

Uporabnitke nastavitve za ta raCunalnik

Uporabnitke nastavitve Ctrl+E
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potrdite vrstico 'V sifrantu artiklov/ceniki za poslovne partnerje prikazi zalogo'.

= g (| X _ v

IE€i Servis  Tiskaj Preklici Zapri
W Sifrantu artiklov/ceniki za poslovne patnere prkaii zalogo ﬂ

Ta nastavitev vam v meniju Sifranti — Artikli — Ceniki za poslove partnerje — Po vrsti cenika

Sifranti | 05 Gl. knjiga Okna

Poslovni partnerji in osebe >

Strogkovna mesta

| Adtikl M| Prodajni artikli - Steritve Ctrl+A
Stopnje davkov Mabavni artikli
Oblika dokumenta (rafun, dobavnica, ..) Katalog artiklov - storitev
Sifrant pripravljenih tekstov Sestave za razknjiZevanje zaloge
Posite Stanje zaloge
Drzave Pregled salda prometa artikla
Jeziki Ceniki za dodatna prodajna mesta
Tecajna lista Pregled cenikov za vsa prodajna mesta
Poslovne banke | Ceniki za poslovne partnerje >| | Po wrsti cenika
Poslovni racuni » Arhiv sprememb prodajnih cen Po artiklih

PrikaZe tudi stolpec ZALOGA (Cisto na koncu preglednice).

a | e | e | ¢ | o] e | F e | v | ] ] x| | w ] w]o]ler]al|lr]|]s ] &1 ] u] v |]w] x

DOBAVA

5.2.7. Uvoz dodatnih poljubnih lastnosti preko Excela

1. V excel datoteki pripravljeni za uvoz v Birokrat si najprej pripravimo vse prodajne artikle.

(vzorec excel na povezavi: https://www.birokrat.si/media/navodila-prirocniki/artikli.xls )

A B c D E F| G H 1 J K L ] N 0 P a R s T u v
2 Lastni s, " 5
Artikel BarKoda opis Alernativni opis | Cena brez davka| >"® |Enota|  Vrsta  |Podvrsta[Vaiuta|“*"2¥| Skupina [proizvo | M€ |Tarif |TeZana|Driavainternet) | o | DrZava | o |Alterna
i davka valuti s [uporablisi| a | enoto |porekia| DA ni opis
T4060615892182 4060615892182 | Z. MAJICA K R. 314972
L 13,11 1KOS Zenskiteksti CECIL
14060615894261 4060615894261 | Z. MAJICA K.R. 314979
L 21,30 1KOS Zenskiteksti CECIL
[4060615895381 4060615895381 | Z. MAJICA KR. 314982
4 L 1475 1KOS Zenskiteksti CECIL
(4060615896340 4060615896340 | Z. MAJICA K R. 314988
5 L 1639 1 KOS Zenskiteksti CECIL
4060615340381 /4060615840381 |Z. MAJICA KR. 314864
6 L 1475 1KOS Zenskiteksti CECIL 1 DA
4060615946960 4060615946960 | Z. MAJICA K.R. 315004
7 L 2130 1KOS Zenskiteksti CECLL
4060615928348 /4060615928348 | Z. MAJICA KR. 314979
L 21,30 1KOS Zenskiteksti CECIL
(4060615895404 (4060615895404 | Z. MAJICA K.R. 314982
L 1475 1KOS Zenskiteksti CECIL
74060615870272 4060615870272 | Z. MAJICA KR. 314824
0 L 13,11 1 KOS Zenskiteksti CECIL DA
4060615890423 4060615890423 | Z. MAJICA K.R. 314967
1 L 2458 1KOS Zenskiteksti CECIL
4060615900665 4060615900665 | Z. KRILO 360619 L
12 3278 1KOS Zenskiteksti CECIL
74060615870265 "4060615870265 Z. MAJICA KR. 314824
13 L 2458 1KOS Zenskiteksti CECIL DA
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2. Ko imamo vnesene vse artikle jim dodamo na stolpcu “BR” lastnost. V kolikor je lastnosti ve¢ jih dodajamo

v

v naslednje stolpce “BS”, “BS”, “"BT"... itd.. To naredimo za vsak artikel.

A B o || Bp | Bgf| BR | BS | BU BV
Artikel BarKoda Opis BARVA STEXILK

1

4060615892182 /4060615892182 | Z. MAJICA KR. 314972 BELA L
2 L .

74060615894261 4060615894261 | Z. MAJICA KR. 314979 BELA L
3 L

74060615895381 4060615895381 | Z. MAJICA K R. 314982 BELA L
4 L

74060615896340 4060615896340 | Z. MAJICA K R. 314988 BELA L
5 L

f4060615840381 4060615840381 | Z. MAJICA KR. 314364 BELA L
6 | L

74060615946960 4060615946960 | Z. MAJICA K.R. 315004 CRNA L
i L

74060615928348 "4060615928348 | Z. MAJICA K R. 314979 MINT L
8 L ZELENA

74060615895404 4060615895404 | Z. MAJICA K R. 314982 ORANZNA |L
9. - . .

4060615870272 4060615870272 | Z. MAJICA K.R. 314824 ORANZNA |L
10| L L .

3. Ustvarimo novo excel datoteko za “Sifrant poljubnih lastnosti artiklov” s tremi stolpci (Sifra, Naziv,
Lastnosti). Tu vnesemo pod Sifro zaporedno $tevilko od 1 naprej. V Lastnost vpisemo skupino lastnosti
artikla kot je npr. barva, velikost, stevilka, spol ipd.. V Naziv vpiSemo podrobno lastnost artikla kot je
dolocena barva ali dolocena velikost artikla. Datoteko shranimo in nujno zapremo okno excela.

A , B | C | b |
1 Sifra | Naziv |Lastnost l
2 | | BELA BARVA
3 |2 CRNA BARVA
a4 3 MINT ZELENA BARVA
5 a4 ORANZNA BARVA
6 |° A BARVA
7 |8 TEMNO MODRA BARVA
8|7 TEMNO ZELENA BARVA
9 |8 L STEVILKA
10 ° N STEVILKA
34910 = STEVILKA
121 P STEVILKA
13|12 X5 STEVILKA
14
15

DATOTEKO NUJNO SHRANIMO V FORMATU Excel 5.0/95

Ime datoteke: | PoljubniifrantArtikel P
Vrsta datoteke: | Delovni zvezek programa Microsoft Excel 5.0/95 v
Avtorji:  Windows User Oznake: Dodaj oznake Naslov: Dodaj naslov

Skrij mape Orodja Prekiici
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4. V programu izberemo Sifrant > Artikli > Lastnosti > Sifrant lastnosti prodajnih artiklov in storitev.

[PV e

Honorar §ifran§i 0S Gl knjiga Okna

Poslovni partnerji in osebe >

Stroskovna mesta

Atikli M| Prodajni artikii - Storitve Ctrl+A

Stopnje davkov Nabavni artikli

Oblika dokumenta (raéun, dobavnica, ..) Katalog artiklov - storitev

Sifrant pripravljenih tekstov Sestave za razknjizevanje zaloge

Poite Stanje zaloge

Drzave Pregled salda prometa artikla

Jeziki Ceniki za dodatna prodajna mesta

Tecajna lista Pregled cenikov za vsa prodajna mesta

Poslovne banke Ceniki za poslovne partnerje »

Poslovni racuni b Arhiv sprememb prodajnih cen

Intrastat L Arhiv sprememb nabavnih cen

Nacini placil za dodatna prodajna mesta Pregled sprememb prodajnih cen

Nacini placil za poslovanje Pregled s_prem:mb nabavnih cen

Poslovna leta » | Lastnosti Pl Sifrant lastnosti prodajnih artiklov in storitev

Uporabniske nastavitve za ta racunalnik Prodajni artikl in storitve skrajgano Sifrant poljubnih lastnosti prodajnih artiklov in storitev

Uporabniske nastavitve Ctrl+E Nabavni artikli skrajano Sifrant lastnosti nabavnih artiklov
Podrobni pregled prodajnih artikls i Sifrant poljubnih lastnosti nabavnih artiklov
Pregled prometa serijskih Stevilk Kontrola prikazanih lastnosti v hitrih Sifrantin

Pregled zaloge serijskih 3tevilk

V meniju Lastnosti ro¢no vnesemo vse nazive lastnosti izdelkov. Najprej izpolnimo polja na levi in dodamo z
gumbom “Dodaj” vse lastnosti artiklov kot so Barva, Velikost, Uporaba, Spol ipd.

Lastnosti X
+ 2 & A ‘ g | v
Dodaj Popravi Brisi I8¢ Tiskaj Zapri
| 2]
Sifra 2
Naziv BARVA
Opis
Zaporedie 2 VELIKOST
Skupina BARVA v
Opis skupine BARVA
Nivo
Oznaka 2
ms:m po%:ek. ki ga lahko
Poda!(a po Lporabi ni O
mogoce popraviti
Zaporedje dodatne kolone v 5
preglednici
Tip polia Poljuben sifrant v

5. Pomaknemo se v meni Sifranti > Artikli > Lastnosti > Sifrant poljubnih lastnosti prodajnih artiklov in storitev.
Odpre se nam okno kamor uvozimo excel datoteki, ki smo jo prej pripravili. Kliknemo na puscico zraven
gumba “Dodaj” > Uvozi iz excel datoteke nato se nam odpre informativno okno, ki ga zapremo. lzberemo
datoteko excel in kliknemo Odpri.

V kolikor datoteke ne najdemo, najprej preverimo ali smo jo shranili v formatu excel 5.0/95. Poskusimo Se v
okno “Ime datoteke” vtipkati prve ¢rke imena datoteke in izberemo Zeljeno.
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E Poljuben Sifrant
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Dodaj |  Popravi Briéi
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 Vodilo @ K= S c € D E F G H | J K
Sifra o P Q R s s T u v w X ¥
Naziv Sifra Naziv Lastnost
Lastnost BARVA v 3
2 RNA BARVA BARVA
3 MIINT ZELENA BARVA BARVA
4 ORANZNA BARVA BARVA
5 SIVA BARVA BARVA
6 TEMNO MODRA BARVA BARVA
7 TEMNO ZELENA BARVA BARVA
Odpiranje X
™ <« BIROKRATDELO > v O Preisci TIALA »p
Organiziraj v Nova mapa =~ [ o
= A
g Ime Datum spremembe Vrsta Velikost
@ PoljubniSifrantArtikel 14.07.2020 08:33 Delovni list progra... 23KB

Ime datoteke: | PoljubniSifrantArtikel

~| | Microsoft EXCEL datoteke (*xds v |

| Odpri IvI \

Preklici |

6. Za konec $e uvozimo datoteko excel z artikli. V meniju izberemo Sifrant > Artikli > Prodajni artikli — storitve.
Kliknemo puscico navzdol desno od gumba “Dodaj” > Uvoz Sifranta iz Excel datoteke in ponovimo prej$nji
postopek uvazanja.

Dodaj

Prodajni artikli - storitve

e

Sestava Promet

v

Se

+ .2 . % | ® .
Popravi Brisi Lastnosti Cene
Uvoz difranta iz Excel datoteke

Uvoz cen za artikle, ki obstajajo iz Excel datoteke

Uvoz sifranta z normativi iz Excel datoteke

Iskani niz |

Dodatni opis

Enota

Skupina
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POMEMBNO! Ko uvazamo excel datoteke z artikli v program se pojavi nekaj oken z vprasaniji:

(@ Ali Zelis prenos novih artiklov in sprememb iz EXCEL datoteke
R ¢ 4

l Da l Ne
Izberemo DA

v
v
; 7
| | Ali Zelis artiklom opise spremeniti glede na opis iz EXCEL ﬁ
1 datoteke 7 —
3 v
[ v
u
= ) = 1.
: x r e T s T AN Izberemo DA
(gl Ali Zelis artiklom brez barkode, barkodo generirati 7
T
e — et == , lzberemo NE
Ne
Izberemo DA
] X1
] ) KONEC PRENOSA !
| |
il I V REDU
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