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NOVOSTI IN NASVETI ZA DELO S PROGRAMSKIM PAKETOM BIROKRAT ZA OS WINDOWS

INFORMATOR

e-Poslovanje

OPISANE NOVOSTI VELJAJO V NAVEDENI VERZIJI PROGRAMA ALI VEC

Birokrat 8.042.xxx
OPOMBA.:
Za pravilno delovanje e-Poslovanja je potrebno imeti najnovej$e gonilnike. Za zamenjavo obstojecih gonilnikov

Kliknite na povezavo:

http://www.birokrat.si/media/informator/Informator%20Zamenjava%20Gonilnikov%202021.pdf

Datum izida: 29.10.2021
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1. Modul ePoslovanje

Preprosto upravljajte z dokumenti, poenostavite delovne procese in zagotovite visoko ucinkovitost.

Dokumenti so sestavni del vsakodnevnega poslovanja. Kako z njimi upravljamo pa veliko vpliva tudi na
ucinkovitost poslovanja. Resnica je, da ima vsaka Ziva organizacija svojo strukturo in dinamiko. IzkaZe se, da z
enim dokumentom lahko dela en kup ljudi, za vsakega ima drugo tezo, zelo pomembno pa je tudi kam in po
kaksnih poteh dokument potuje.

Kaj je Birokrat ePoslovanje?

Birokrat ePoslovanje je modul za upravljanje dokumentov, ki zdruzuje vse bistvene funkcije za delo z dokumenti;
deljenje in vodenje dokumentov skozi vnaprej definirane procese, napredno funkcionalnost iskanja ter arhiviranja
dokumentov, eKnjizbe in eRacune - v eni sami enostavni resitvi.

ePoslovanje torej omogoca avtomatski zajem podatkov in prenos v avtomatsko knjizenje iz razlicnih lokacij (e-mail,
lokalni disk, BizBox predal, dropbox....).

Klju¢ne funkcionalnosti dokumentnih sistemov:

v Vedja ucinkovitost poslovanja
Poenostavljeno poslovanje z dokumentacijo in posledi¢no povecana ucinkovitost

Vv Vse na enem mestu
Resitev nudi centralno upravljanje dokumentov organizacije in procesov za poslovanje

v Varnost
Dostop do dokumentov je nadzorovan in sledljiv ter omogoca tudi nastavitve roka hrambe

v Zmanj3anje ro¢nega vnosa in napak
Sistem omogoca optic¢no branje dokumentov, izognemo se nepotrebnem pretipkavanju in posledi¢no napakam

v Enostavno in hitro iskanje dokumentov
Napredni iskalnik omogoca hitro in enostavno iskanje dokumentov

v Povedana mobilnost
Dostop do dokumentov v vsakem kljuénem trenutku

Vv Avtomatizacija procesov
Obvladovanje celotne Zivljenjske poti obdelave dokumentov

v AZurne poslovne informacije
Takoj$nja izmenjava dokumentov omogoca stalen nadzor nad poslovanjem in vedno aktualne informacije



PRIMER UPORABE
Modul e Poslovanje vam med drugim omogoca:
- avtomatski zajem in knjiZenje prejetih racunov prispelih na mail v pdfju ali v XMLju (opti¢na prepoznava ali
prepoznava podatkov v XMLju)
- avtomatski zajem in knjiZzenje bancnih izpiskov prispelih na mail (avtomatsko knjiZzenje in zapiranje odprtih
postavk in odlivov)
- avtomatski vnos prevzemnic (skladis¢e) na podlagi prejetih dobavnic/racunov prispelih v XML ali v Excel
obliki

2. Nastavitve v programu

Priporoca se, da odprete nov e-mail naslov, ki bo namenjen le ePoslovanju,

(primer xml.sonce@gmail.com) opomba: sonce=ime vasega podjetja, ali s.p.

Primer najenostavnejse nastavitve za ePoslovanje:

V meniju Tajnistvo — ePoslovanje

- Birokrat | Tajnistvo | Poslovanje  Skladisge NOVO SK
#® Potni nalogi »

Delo

Knjiga poste >
Zgodovina kontaktov s strankami

Telefonska centrala
Delovni Eas

V polja ('‘Podatki o eMail strezniku') vnesemo podatke na novo odprtega e-maila, kateri bo namenjen le temu
modulu.

(primer: xml.sonce@gmail.com in tudi gesla: bir....)

o

Birokrat Tajnistvo  Poslovanje Skladisée NOYO SKLADISCE 0D 1.10.

ePoslovanje

¥ a8 X

Brisi I8¢ Maili  Preklici Zapri

7
Streznik pop.gmail.com <1-
Uporabnisko ime xml.sonce@gmail.com 2
Geslo iiraimaii, & |
email xml sonce@gmail.com N
Protokol POP3 -5
SSL Connection 6
lPusﬁ kopijo na strezniku —;
-
Oq;ﬁ z PDF bralnikom po O 10
B i
Pl 2
Stevilo A(upaj 2128 eMailov e
/ 15
Status 16
17
18
19



mailto:xml.sonce@gmail.com
mailto:xml.sonce@gmail.com

Vse nase dobavitelje obvestimo, da nam zacnejo svoje racune posiljat v xml datoteki na nas novi e-mail
'xml.sonce@gmail.com’.

Tudi za bancne izpiske na svoji spletni banki nastavimo, da se posiljajo na zgoraj omenjeni e-naslov
(xml.sonce@gmail.com) obvezno v xml obliki.

OPOMBA:

Ker vse banke nimajo moznosti poSiljanja na mail, lahko na nasem lokalnem disku odpremo novo mapo (najbolje v
mapi Birokrat) zimenom ePoslovanje. V to mapo si potem shranimo bancne izpiske, kateri se bojo potem uvazali v
ePoslovanje.

| | = | Birokrat

Osnovno Skupna raba Pogled
» =t ‘ X =l T Nov element - @oderi - Faberiy
* [t uredi

! Kopiraj pot ﬂ Preprost dostop ~ 55 Ne izbe

Png:;tvoi;:tn Kopiraj Prilepi EI Prilepi bliZnjico Preyfkni Ko:ivraj lzb:iii Preimenuj m::: Lasti\osti B Zoodovin EE‘Preobr

Odloziice Organiziraj Novo Odpri Izb

<« v A f Ta racunalnik > SISTEM W10 (C:) > Birokrat ] v O L Preiséi

. . ~

Dokumenti A Ime Datum spremembe Vrsta

b Glasba | AJPES 13.08.2021 09:42 Mapa z datotek

[} Moja spletna mesta na MSN | Arhiv 21.10.2021 10:54 Mapa z datotek

[ Namizje . ARPredloge 09.04.2021 09:50 Mapa z datotek

‘ Prenosi . BANKA 10.09.2021 14:43 Mapa z datotek

= Slike . banner 02.02.2021 16:06 Mapa z datotek

. < DURS 02.02.2021 16:15 M datotek

B Videoposnetki . i apazcaae

T _ ePoslovanje 21,10.2021 10:57 Mapa z datotek

- ) eSLOG 20.08.2021 10:45 Mapa z datotek

Install 02.02.2021 15:50 Mapa z datotek

Logo 25.03.2021 11:30 Mapa z datotek

V meniju Sifranti - Uporabniske nastavitve za to napravo,

odnja  Placa Honorar | Sifranti | OS5 Gl knjiga Okna

Poslovni partnerji in osebe »
Stroskovna mesta

Artikli
Stopnje davkov

Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..)

Sifrant pripravljenih tekstov
Poite
Drzave

Jeziki

Tecajna lista
Poslovne banke

Poslovni racuni

Intrastat

Nacini placil za dodatna prodajna mesta

Nacini placil za poslovanje

Poslovna leta

Uporabniske nastavitve

v vrstici Pot tega racunalnika do lokalnih prejetih datotek, vnesemo pot do prej odprte mapo ePoslovanje.


mailto:xml.sonce@gmail.com
mailto:xml.sonce@gmail.com

E}Nastavitve X
X
Preklici  Zapri
Vklopi namizje programa Birokrat
Shrani izbrane opcije v pregledih za kasneje

O
[

Paudarens pisa

Pot fega racunainika) do Dropbox datotek
Pot ftega racunalnika) do ZZinet prejetih datotek
Pot ftega racunalnika) do ZZinet prejetih povratnic
Pot tega raéunalnika) do lokalnih prejetih datotek C:\Birokrat\ePoslovanje
e-mail poslji brez e-mail klienta
Predogled e-maila

Shrani besedilo spremnega besedila
e-mail iz katerega posiljamo

e-mail streznik

e-mail uporabnisko ime

e-mail geslo

Port na strezniku (e ni privzeto)

O0oiE

2.1.Dodatne nastavitve v primeru da uporabljamo Gmail

V Gmail nastavitvah moramo nastaviti dovoljenja za prenos poste v Birokrata.

- Premaknemo se v GMAIL. Kliknemo na gumb za nastavitve »@« zgoraj desno in nato na »Pokazi vse
nastavitve«

M Gmail Q, is:starred X = @ @

I' N - ¢ Hitre nastavitve X
ovo
Ni sporotil z Pokazi vse nastavitve
. zvezdico. Z
[J Prejeto 1 zvezdicami lahko

sporocilom dodelite

¥ Z zvezdico posebno stanje in jih GOSTOTA
pozneje laZje najdete.

Meet Ce zelite oznaditi ® Privzeto 8
sporocilo z zvezdico,

B Nov sestanek kliknite zvezdico ob

e livsbii aeo AL ) Normalna



-V nastavitvah se postavimo na podmeni »Posredovanje in POP/IMAP. V razdelku »Prenos POP« oznacimo
»Omogoci POP za vso posto«

Mi Gmail Q  I5éite po posti = 0 ®

Nastavitve

Novo
Sploéne ©Oznake Prejete Racuniin uveoz

Prejeto
Filtri in blokirani naslovi Posredovanje in POP/IMAP  Dodatki

Klepet in Meet Dodatne Brez povezave Teme

|.
o
% Z zvezdico
LY
>
(]

PreloZeno
Poslano Posredovanje: Dodaj naslov za posredovanje
Ve o tem
Osnutki MNamig: Posredujete lahko tudi le del svoje poste, tako da

ustvarite filter!
Meet
Prenos POP: 1. Stanje: POP je omogoéen za vso posto
Vet o tem @ Omogoti POP za vso posto (tudi posto, ki je bila ze
B PridruZi se sestanku prenesena)
() Omogoci POP za po5to, Ki jo prejmem od zdaj
() Onemogo&i POP

B Nov sestanek

Hangouts

Shrani spremembe

- Na dnu nastavitev shranimo spremembe z

V Google racunu moramo TUDI DOVOLITI dostop manj varnim aplikacijam.
- Odpremo Chrome

Zgoraj desno kliknemo na Google racun ikono °
Kliknemo na Upravljanje google racuna
V zavihku Varnost vklopimo rubriko »Dostop za manj varne aplikacije«.

@ Pregled
Upravljanje dostopa za aplikacije drugih ponudnikeov
;E Osebni podatki
C® Podatkiin zasebnost
Dostop za manj varne
@, Varnost . .
aplikacije
2 Osebe in deljenje z drugimi Vas racun je ranljiv, ker aplikacijam in napra- ‘ ‘
vam, ki uporabljajo manj varno tehnologijo pri-
B9 Plaéila in naroénine jave, omogocate dostop do racuna. Zaradi za-
gotavljanja varnosti racuna Google samo-
dejno IZKLOPI to nastavitev, ¢e je ne
@ Vizitka uporabljate.

@ Vkloplieno

Izklopi dostop (priporoéeno)



3. Potek dela v programu Birokrat

Odpremo modul e-poslovanje:

Birokrat Tajni§tvo|£oslovanje Skladisée NOVO SK
® Potni nalogi »

Knjiga poste »

Delo

Zgodovina kontaktov s strankami

Telefonska centrala
Delowvni éas

In pritisnemo gumb Mail:

[# ePosiovanje
¥ A g X

Brigi I8¢ Maili  Preklici Zapri

© Podatki 0 eMail stresniku =

Streznik pop.gmail.com

Uporabnisko ime @I.suncral@qmall co i Tzpisek 20.10.2021 S156043310003438323

Geslo e . 3 limenik Izpisek 20.10.2021 S156040010049256783

e-mail xml sonce@gmail.co 4 |ZZnet

Protokol POP3 o 5__|Daniel NoZak <Daniel. -

551 Connection 9] A Dangel otk Do prerir LM PE
o - 7 |Daniel Noiak <Daniel ranii VILIM PERIC 59663254

Pustikopio na strenku 2] 8 |ewcun@generaiisi
e 9 |Intesa Sanpaolo Bank <no-eply@IntesaSanpacloBank si>

Odpri 2 PDF bralnikom po o 10 |Intesa Sanpaolo Bank <noeply@intesaSanpaoioBank si>

anpaolo Bank <no eply@intesaSanpaoloBank.si>

Pts e Ao ) 003090

Izpisek 19.10.2021 SI56040010049256783

Stevio Skupaj 2128 eMailov

18| Daniel Noak <Daniel ica.si Izpisek za radun &.: 18591076 na dan: 19.10.2021
19| Daniel Noak <Daniel icasi
20 |Intesa Sanpaolo Bank <noreply@ si

(| e S Bonk ekt

13 11021100016. 22 0213 11021100016

Kar je preneseno v meniju ePoslovanje, vidimo v meniju Tajnistvo - Knjiga poSte — Kumulativni pregled,

Birokrat TajniéwolEoslovanje Skladisée NOVO SKLADISCE 0D 1.10.2010 Proizvodnja Sifranti CRM  Okna
® Potni nalogi

“nos in pregled

Zgodovina kontaktov s strankami

Telefonska centrala Hitri pregled novo vnegene poste

Delovni Eas Hitri vnos

ePoslovanje




Vidimo vso prispelo posto.

elo ‘ [ pregled poite

q o & v
sana Prika#i  Prenos Slika Tiskai ~ Zapri
& & paum | 2P Naslovnik Zadeva Vrednost D:;’e ,,V;:: Intemi komentar

: 06082021 4 023242021 Prejeto Povratnica ePoviatnica Odgovor:99

E oW 0508201 | 5 023242021 Prejeto Povratnica ePoviatnica Odgovor-99
fldnev |18 "7 06 20212 | GORENJSKABANKA QS ® Prejeto Razno ellail
4 0209202112 |UNKNOWN FW: Obvestio o zapadiostiobroka v plagio____Prejeto Razno eMail
rejemek 210920212 UNKNOWN ANDERSEN - I0P - E-SOLVENTA LIUBLIANA _Prejeto Razno ellail
% (08102021 7 |UNKNOWN GB Prefeto Razno eMail
Kizdater] (B 131020213 029752021 Prejeto Povratrica ePovratnica Odgovor:99
o 18102021 2 030462021 Prejeto Poviatnica ePoviatnica Odgovor:99
| 19.102021] 2 023242021 Prefeto Poviatnica ePoviatnica Odgovor-99
! 19102021 3 025752021 Prejeto Povratnica ePoviatnica Odgovor:99

211020211 Intesa sanpaolo 20.10.2021. Izpiski na raéunu &.: S156 1010 00_Prejeto Banén izpisek elapisek

1 [Ratun dobavicla
21102021 ‘GENERALI zavarovalnica d Radun 2021-33178 Prejeto 160,06 Ratun dobaviela eRatn

3.1.Pregled slik dokumentov

Primer 1:

Ce Zelimo dokument videti, se z migko postavimo nanj in pritisnemo gumb Slika:

SLEYL | CUSIDVAIE  ONBUISLE  FISJEISVEIE UG 1L IUAYIY  Fibievouna o i unia
[ pregie A siika 111 o
a ~ 8 8 v vV | vy . B & « O a -
Prikazi Prenos Slika Tiskai ~ Zapri Zopri | lzvoz | Shrani Uvozi | Nazaj Naprej | Sprazni | - + »G
T T
| Daum | 2> Naslovnik Zadeva Vrednost
05082021 4 023242021 Prejeto Pou
06082021 5 023242021 Preieto Poy GENERAL zavarovania d..
27082021 2 | GORENJSKANANKAdd ® Prejeto Ra; 386 ( 00,080 7077
02092021 2 |UNKNOWN FW: Obvestio o zapadosti obroka v plaglo | _Prejeto Rai 2
121092021 2 UNKNOWN __ \ ANDERSEN - I0P - E-SOLVENTA LIUBLJANA _Prejeto. Rai Generall.s)
(08102021 7 |UNKNOWN GB Prejeto Rai
13102021 3 02979-2021 Prejeto Poy
181020212 03046-2021 Prejelo Poy
2 023242021 Prejeto Poy
3 029792021 Preclo Poy et CRS $ira plaénika: 7233354
1| Intesa sanpaolo 20.10.2021, Izpiski na racunu & 156 1010 00 Prejeto Bor o 1D za DOV plaénika: $124893099
2 GENERALI zavarovalnica d.d. Racun 202133178 160.06 Rai tevilka rauna: 2021-33178

JGENERALI zavarovalnica d.d.

FURS $tevilka ratuna: 2021-33178
Datum opravijene storitve: 12. 11, 2021
Rok plaila: 06. 12. 2021
Kraj, datum in ura izdaje ratuna: Ljubljana, 20. 10. 2021
Ratun izdal: GENERALI zavarovalnica d.0.

Premifa

‘Stopnia
cavia

A ¥ RVPL AT PORUETNK

st CHVR PAAET POBUETHK 24 85 | 1om

V premiii je watunan 8,5% davek od prometa zavarovalnin poslov (DPZP), Kier fe to zakonsko predpisano. V skladu s pivo tocko 44,




3.2.Prenos enega dokumenta v Poslovanje

Primer 2:

Dokument oznacimo z misko in kliknemo na gumb Prenos:

Pregled poste

& «~ 8 & v
Prikazi _Prenos Slika  Tiskaj Zapri

1. Dokument z misko oznacimo

2. Gumb Prenos

3. Gumb Yes

@ Ali odprem?

Raéun dobavitelja

Yes I No

PokaZe se ravnokar poknjizen (gumb Prenos) racun dobavitelja:

Poslovanje Skladisée Analize Prejetireverziod 1.10.2010 Proizvodnja  Plaga Honorar Sifrani OS  Gl.knjiga CRM Okna

Pregled poste

& o~ B & _ v
Prikazi  Prenos Slika Tiskaj Zapri

Evid 3 —Tal x [l | Prejeto | F
. s er— GIesivesiby ~ bdlosti obroka v plaglo | _Prejeto F
+* > & < » U 4 ] v E-SOLVENTA LJUBLJANA_Prejeto F
Dodaj Popravi Brisi Prejsnji Naslednji I8¢&i Dogodki Plagila Slika  Zapri | Prejeto F
Stevika Stroskovno mesto [FF || jn s2021-34 Prejeto F
303 T ———— B la racunu &.: 5156 101000 Prejeto | E
Datum prispelia_ Datum knijgenja | | 10100-0057117281 | S EEE
29.10.2021 29.10.2021 Referenca ki)
EE |
Datumaguna__ Datum stor..odpr. =
Ime in naslov.
28.10.2021 31.10.2021 BIROKRAT d.0.0.
= . o Podpis plagnika
Datum za DDV Rok platia Dunajska 191, Ljubljana neobvezno ia
29.10.2021 8.11.2021 Koda namena Namen/ ok placila Nuino
Vista dogodka o [S]JFlaclo atune b SR I0OTONES o RS
9 jL1 Literatura b Znesek ————— il
Naéin nakazia EA"NR | 1200] | L | |‘.
zjava
Bavadto 1| [04302-0002874675 n
Stevika dokumenta Referenca
|1or7r_=1oo7o4osa 12 ‘1112107040561 | UPN Univerzahi plagili nalog
= L|_Bme Tirasey
upostevaj pri davénih
by , DNEVNIK 3. DO145
Kopitarjeva 2 in 4, 1510 LJUBLIANA
Opombe.
L —_—
Brez davka 1419
Plagano 0,00 | Vstopni davek se odsteje | Davek | 500 071
Neplagano 14,90 pri obratunu ZaokroZevanje 0,00
v Z davkom 14,90
Davek -
Vista donodka Tnesek e ol ‘ se 13."".“'3 | St =

Datum | 2P T Naslovnik Zadeva ‘ ‘ Vrednost r e
27820212 | GORENJSKABANKAdd @ Preieto Razno eMai
2 UNKNOWN FW- Obvestlo o zapadiosti obroka v pladio | _Preieto Razno eNai
2 UNKNOWN ANDERSEN - IO - E-SOLVENTA LIUBLIANA _Prejeto Razno eMai
7 UNKNOWN a8 Preeto Ramo eNai
22102021 _1_|UNKNOWN 2. Opomin zdani ratun S2021:34 Preeto Razmo eMai
29.10.2021 1 Intesa sanpaolo 28.10.2021, Izpiski na raunu &.: S156 1010 00 o Bancni izpisek elzpisek




Kliknemo na gumb Slika in se prikaZe slika samega dokumenta:

Ei]

a « B & v
ﬁPrikaii Prenos Slika Tiskaj Zapri

Evidenca prispelih ragunov [=[=] x| e
T2 e p . ® a v ESOLVEN
Dodaj Popravi Brisi Prejnji  Naslednji 15¢i Dogodki  Placilagr Slika ~ Zapri
Stevika yg un $2021-3
303 — IBAN a raunu §t
Datum prispetja Datum knjizenja 10100-0057117281
29.10.2021 |...|| 29.10.2021 |... Referenca
! L] [ee T

sanje Skiadisée Analize Prejetireverziod1.10.2010 Proizvodnja Plata Honorar Sifranfi OS Glknjiga CRM Okna

v e & | » ! O ‘ o oQ ]
Zapri | Izvoz ~ Shrani Uvozi Nazaj Naprej | Sprazni = Tt PG
a « § &8 _ v )
Prikazi  Prenos Slika Tiskai  Zapri DNEVNIK, D.D. KOPITARIEVA ULICA 2. OO LUBLIANA o i 19205200
2 et 013012 100 ———————
Datum | %8P Naslovnik
s ——
Evidenca prispelih raéunov
+ . 2 . M’ i ‘ ) ¢ ; Rv - © . ®v I /, RACUN: 10/7/210704066 38703028
Dodai ~ Popravi  Brisi ~ Preisnii Neslednii 155 ~ Dogodki Pladila Slika  Zapri
Stevika Stroskovno mesto [FF k| BIROKRAT D.0.0.
203 — AN e = 3 DUNAJSKA CESTA 191
Datum prispetia Daatum knienia 10100-0057117281 « s EEE Z0I 5'9'"“3:':“’0’5?”;554'“’5“13“00
: 28.10.2021 10:16:16 1000 LIUBLJAN,
29102021 29102021 Referenca 0 e h %
| 99 | | lzdelal: 1977
Datumraéuna __ Datum stor..odpr. r E Veant o]
ime innaslov . e
28.10.2021 31102021 SIROKRAT Qo0 | Ljubljana, 28.102021 10:0929
Datum 23 DDV Fiok platia Dunajska 101, Liubljana ; o
- ek necvemad. ID st za DDV placnika: S24893099
20.10.2021 8112021 Koda namena Namen 1ok placila Neino TRR: 04302-0002874676
] Plailo racuna it: 10/7/2100704066 g
Vista dogodka fasjoTER s ks bt i A R AT W A ST = IBAN; SIS6 0430 2000 2874 676
9|11 Literatura ) T Lo B SWIFT: KBMASI2X
Nagin nakaziia EENR ‘ 1490] | L | |I. i
fovesss. ] ziava
Bavadag =] [04302-0002874676 ~Im 3k rok je 8 da i ;i placil irancga dels
Stevika dokumenta Referenca
10/712100704066 12 (2107040061 | UPN uni U Artikel  Opis Tadov  Dat.dobaveblaga DDV Cenanar. _ Popust Koliina Prod.cena Prod. veed.
e )
ml Ne upoitevaj pri davénih aQ DNEVNIK d.d. D0iES 819796 BIROKRAT D.0.0. , DUNAJSKA CESTA 191, 1000 LJUBLJANA
evidencah 112-25-N DNEVNIK DIGITAL 3 01,1021 -31.10.21 5.00 1904762 4.85524 1 14,19238 14,19
Kopitarjeva 2in 4, 1510 LIUBLJANA
Opombe Vrednost brez DDV 5,00 %: 1419 EUR
— i 1490 EUR DDV 5,00 %: 071 EUR
| s E7RT) Pri sklic vpisati: SKUPAJ ZA PLACILO: eeene 1490 EUR
Platano 0,00 | Vstopni davek se oditeje | Davek | 5,00 o7 & "‘R
o i obracunu = 000 kA
Neplacano 1490 P Zeokrozevarie 0,00 @wﬂ“‘f e =
I~ Zdavkom 1490 \"\*1 ¢ /
Znesek Znesek Stopnia Strokovno =
ata dogodks ‘ Zess ‘ davka ‘ brez davka ‘ odiie | Gavia mesto




3.3.Kako oznaciti tip poste v primeru oznake Razno

V primeru, da program ne definira Tipa poste, se pojavi oznaka Razno.

Tip
poste

Povratnica

Povratnica

Povratnica

8| Racun dobavitelja
Banéni izpisek

Bancni izpisek

LS4 CHNA I 4 O 9 (O (O N4

Banéni izpisek

Na dokument naredimo DESNI klik z misko in kliknemo na Spremeni tip poste:

Birokrat d.o.o. 2021 - E131

Birokrat Tajnidtvo Poslovanje SkladisZe Prejetireverziod 1.10.2010 Proizvodnja Sifranti CRM  Okna.

Delo [ Pregled poste _ X
4 (e] o« 8 & v
Blagajna Prika?i  Prenos Slika Tiskaj Zapri
Datum | 2P Naslovnik Zadeva Vrednost p:;e ;/( =
06082021 4 023242021 Preieto Povatrica ePovratnica
£ 06082021 5 023242021 Preieto Povratrica ePovratnica
PR doned 2 GORENJ Razno
& 020920212 |UNKNOWN FW:Obvestlo o zapadosti obroka v pladio | Prejeto Razno Prikai sliko
Blag. prejemek 21092021 2 |UNKNOWN ANDERSEN - IOP - E-SOLVENTA LJUBLJANA _Prejeto Razno a—
2 2 e i T = = Oznaci kot izloceno za prenos v poslovanje
gainikie 13102021 3 025752021 Prejeto Povratrica Brestavivpresnie posiovnolkto
& Loioam 2 ez - T Odstrani oznako dokumenta v katerega je prenesen zapis iz knjige poite
s 19.102021] 2 02324-2021 Prejeto Povratnica AP poEASEE
19.102021 3 02975-2021 Prejeto Povratnica Ponovno preberi podatke optiénega branja
21102021 1 intesa sanpaclo 20102021, Izpiski i racun &.: S156 1010 00 Prejeto Bancn zpisek
21102021| 2 |GENERALI zavarovalnica d.d. Radun 202133178 Prejeto 160,06 | Racun dobavite - L SPIEMmeEnt tip poste; N
21102021 3 GENERALIzavarovainica d.d Raéun 2021-33178 Prejeto 160,06 Radun dobavte  prestavi v drugo poslovno leto
Prenesi v evidenco pogodb in drugih dokumentov
Izberemo tip poste:
Birokrat I a]ﬂISNU ﬁDS|UVEﬂJE Skladisce PYE]E‘I reverziod . 1U.ZUIU PrDIZVUﬂﬂ]ﬁ Sitrantt UHM - Ukna
Delo [ Pregled poite - X
& el o« 8 & v
Blagajna Prikafi  Prenos Slika Tiskaj Zapri
| & pam | 2P Naslovrik Zadeva Vredost e u=
Dnevni obracun —_
06082021 4 023242021 Prejeto Povratnica ePovratnica
_ 'E 06082021 5 023242021 Prejeto Povratnica ePovratnica
pesemsiichennic | gy Rozno [evai |
& 020920212 _|UNKNOWN FW: Obvestilo o zapadiosti obroka v plaglo | _Prejeto Razno eMail
Blag. prejemek 210920212 UNKNOWN ANDERSEN - I0P - E-SOLVENTA LIUBLJANA _Prejeto Razno eMail
& 081020217 _|UNKNOWN GB Prejeto Razno eMai
IBlagainikiizdatek] ||.13.10.2021 |3 029732021 Prejeto Povratnica ePovratnica
18102021 2 030462021 Prejeto Povratnica Povratnica
‘? 19.102021] 2 023242021 Prejeto Povratnica ePovratnica
R 19102021 3 029732021 Prejeto Povratrica ePovratrica
21102021] 1 |Intesa sanpaolo 20.10.2021, lzpiski na radunu &  S156 101000 Prejeto Banéniizpisek elzpisek
21102021 2  GENERALIzavarovalnica dd Raéun 202133178 Prejeto 160,06 Raéun dobavitelia eRaéun
21102021 3  GENERALI zavarovaknica dd Ragun 202133178 Prejeto 160.06 Radun dobavitelia eRaun

Raéun dobavitelja

Racun dobavitelja - gotovinski

Raéun dobavitelja - tujina
Avansni raéun dobavitelja
Kompenzacija

Pogodba

Banéni izpisek

Opomin

Razno




3.4.Kako dokument izlociti iz prenosa v poslovanje

V primeru, da se v knjigi posSte nahaja dokument, ki ga ne poznamo, ga oznacimo za izlo¢enega v poslovanje (desni
klik z misko na dokument):

Dirokrat 1anisvo  Fosiovan|e  DKiadisce  Frejel reverziod 1.1u.<uiu Froizvoana simrani uHv UKna
Delo [ Pregled poite 52
& q ~ B &8 v
Blagajna PrikaZzi  Prenos Slika Tiskaj Zapri
Datum | 2P Naslovnik Zadeva Vrednost pg’e =
= 06.08.2021 —
D N (27082021 2 |GORENJSKYS  Prikatisliko
9 | 2 UNKNOWN Oznaci kot izloéeno za prenos v poslovanje R oMl
a 21092021 2 UNKNOWN Razno eMail
Blag. prejemek 08.10.2021 7 |UNKNOWN Prestavi v prejinje poslovno leto Razno eMail
& 150201, 03 Odstrani oznako dokumenta v katerega je preneéen zapis iz knjige poite Povratnica ePovratr
ki izdatek 18102021 2 Povratnica ePovratr
ﬁ 19.10.2021 2 Ponovno preberi podatke opticnega branja Povratnica ePovratr
> 19102021 3 Sprement 5p potie Povratnica ePovratr
Yerave 21102021 1 |intesasanpa Bancni izpisek elzpisek
21102021 2 |GENERALIz Prestavi v drugo poslovno leto 160,06 Racun dobavitelia eRadun
21102021 3 | GENERALIz Prenctv evidence pagod i Alugih dokarmentsy 160,06 Raéun dobavielia eRacun

Ko pregledamo dokumente, jih prenesemo v poslovanje z gumbom Prenos:

Tajnidtvo Poslovanje SkladidZe Prejetireverziod 1102010 Proizvodnja  Sifranti CRM  Okna

[ Pregled pote = X
a cx -] g v
Prikazi  Prenos Slika  Tiskaj Zapri
o €] Datum Z;p Naslovnik Zadeva Vrednost pI‘é’:e f
06.08.2021 5 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratr
27.08.2021 2 |GORENJSKA BANKAdd. gb Prejeto Razno eMail
- 02.09.2021 2 |UNKNOWN FW: Obvestilo o zapadlosti obroka v plagilo Prejeto Razno eMail
1 21.09.2021 2 [UNKNOWN ANDERSEN - IOP - E-SOLVENTA LIUBLJANA _Prejeto Razno eMail
k 08.10.2021 | 7 UNKNOWN GB Prejeto Razno eMail
13102021 3 02979-2021 Prejeto Povratnica ePovratr
itek 18.10.2021 2 03046-2021 Prejeto Povratnica ePovratr
19.10.2021 2 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratr
1 19.10.2021 3 02979-2021 Prejeto Povratnica ePovratr
1 21.10.202 1 Intesa sanpaolo 20.10.2021. | racunu ét.: 5156 1010 00 Py
2 PRIl GENERALI zavarovalnica d.d 0 1 d
| 21.10.2021 3 | GENERALI zavarovalnica d.d Racéun 2021-33178 Prejeto 160,06 Racun dobavitelja eRacun

3.5.Prenos dveh ISTIH dokumentov

V primeru, da smo spregledali, da imamo v pripravi za prenos dva enaka dokumenta, naj program o tem obvesti:

DIUKIEL oISV EUSIOVEIE  SKIBUISLE  FIEJRU ISVEIA UL 1L IU.CUTU  FIUVOUI S SIrany L Ukie
Delo ) B
& q ~« & & v
Blagajna Prika?i  Prenos Slika Tiskaj Zapri
] & paum | 2 Naslovnik Zadeva Vrednost pg‘fe ;’;:
Dnevni obracun —
06.08.2021 023242021 Prejeto Povratnica ePovratnica
g 270820212 _|GORENJSKABANKAdd o Preieto Razno Mail
plagenikidaevik (84> 052051 2 UNKNOWN FWU- Obvestlo o zapadiost obroka v pladio____Preieto Ramo eWlai
& 210920212 UNKNOWN ANDERSEN - I0P - E-SOLVENTA LIUBLIANA _Prejeto Razno eMail
Blag. prejemek 081020217 UNKNOWN GB Prejeto Razno e Mail
& 131020213 029752021 Prejeto Povratnica ePovratnica
i 181020212 03046-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
o 19.102021] 2 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
i 19102021 3 029732021 Prejeto Povratnica ePovratnica
21.10.2021__1__intesa sanpaolo 20.10.2021, Izpiski na raéunu &.: 5156 1010 00__ Prejeto Banéni izpisek elzpisek

21.10.2021

@3 Dokument z itevilko 2021-33178 za dobavitelja GENERALI
{ ) Zavarovalnica d.d. Ze obstaja pod zaporedno Stevilko 302
(Racuni dobaviteljev domaj!




3.6.Prazen naslovnik

Ce opazimo dokument brez naslovnika, nam posiljatelj ni poslal dokumenta v e-slogu:

okrat Tajnistvo Poslovanje Skladis&e Prejetireverziod 1.10.2010  Proizvodnja Sifranti  CRM  Okna

Delo [# Pregled pozte = x
¢ | a4 « 8 & v
Blagajna Prikazi  Prenos Slika Tiskaj Zapri
< & paum | 2 Naslovnik Zadeva Vrednost e o
wni obracun
060820215 02324-2021 Prejeto Povatnica ePovratnica
= 270820212 | GORENJSKA BANKAdd b Prejeto Razno <Mail
piskidnevl |88 "0, 0920212 | UNKNOWN FW_Obvestlo o zapadosti obroka v pladlo__|_ Prejeto Rezno Mai
& 210920212 UNKNOWN 'ANDERSEN - IOP - E-SOLVENTA LIUBLJANA_ Prejeto Razno <Mail
1. prejemek 081020217 | UNKNOWN GB Prejeto Rezmo eMail
@ 131020213 02979.2021 Prejeto Povratnica <Povratrica
ek tater] W 1102021 | 2 030462021 Prejeto Povratnica ePovratnica
o 19.102021] 2 023242021 Prejeto Povratnica cPoviatnica
; 19102021 3 02573-2021 Prejeto Povatnica ePovratnica
Mengia 2 1 20.10.2021, Izpiski na raGunu &.- 5156 1010 0 el

3.7.1zpisek Ze obstaja

V primeru, da pri prenosu izpiska nam program sporoci, da izpisek Ze obstaja, to pomeni, da smo na ta dan Ze ro¢no

v

poknjizili kakSen dokument:

DITUKIEL I IISVU EUSIUVENE  SKIGUISUE  FTEJEU TEVEZ UL 1L IUCUIU  FIUVUUNJE  SITE0 UV UK

Delo

& a « @ & v
Blagajna Prikazi  Prenos Slika Tiskaj Zapri

Datum | 2P Naslovnik Zadeva Vrecost e =
06082021 5 023242021 Prejeto Povratrica cPovraica
£ 27082021 2 |GORENISKABANKAGD o Preeto Razmo eai
plageREKdnevak (0, 00 5021 2 [unKNOWN FW- Obvestlo o zapadiost obroka v platile | Preieto Razmo <Mai
a 210920212 [UNKNOWN ANDERSEN - OP - E-SOLVENTA LIUBLIANA _Prejeto Razmo <Vai
Blag. prejemek ||\ 06102021 7 UNKNOWN GB Preeto Razmo <Mai
@ 1310201 3 029752021 Prejeto Povrarica <Povraiica
1810201 2 030462021 Preeto Povratrica <Povratnica
P 9102021 2 023242021 Preeto Powrtnics ePowrtnica
19102021 3 029782021 Preeto Povrtrica ePovratrica
Menjava I 1

[20.10.2021. Izpiski na raéunu &.: 5156 1010 0

Pritisnemo Da.

=\ Izpisek za ta datum Ze obstaja. Ali nadaljujem s knjizenjem
| ) izpiska za ta dan?

20.10.2021

= 1)




SOLNMUNIGL WIIoWL L USIDVUIS  URILMISLE 1 ISJTUISYSIL UM LIUEUTY 1 IUIRVULIJG Dt R
- X
8 & _ v
PrikaZzi  Prenos Slika Tiskaj Zapri
‘ Naslovnik Zadeva l ‘ Vrednost J;e ;’;’5—‘
02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
GORENJSKA BANKA d.d. gb Prejeto Razno eMail
UNKNOWN FW: Obvestilo o zapadiosti obroka v placilo Prejeto Razno eMail
UNKNOWN ANDERSEN - IOP - E-SOLVENTA LJUBLJANA _Prejeto Razno eMail
UNKNOWN GB Prejeto Razno eMail
02979-2021 Prejeto Povratnica ePovratrica
03046-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
02979-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica

Odpre se okno za novo potrditev, ali odpre izpisek?

Pritisnemo Da.

@ Ali odprem banéni izpisek?

Odpre se izpisek in preverimo dogodke na izpisku s poknjizenimi dogodki v programu Birokrat:

©mmens e Lueievene s o e s s

R

B rilivi in odiivi iz raguna - banka - X | B slika 1 X
G o o s - “ » a % & v = @ | 4« » QA
Dodaj ~ Popravi ~ Brisi ~ Spuseni Prejfni Naslednii Slika  Zakleni Tiskai ~ Zapri Zopri | lvoz * Shrani Uvozi | Nazaj Naprej | Sprami| -+
Stevilka izpiskd O 2 fintesa sanpaolo o
PrejSnje stanje ST odivi Priliv X Novo stanje T
j3nje stanje | [ 139,79 [ 1.616,17 e | |ZPISEK
Partner 9, [ [ —
Vrsta banke 9, [ | —
Stroskowno mesto | =] 20.10.2021 1000 LJUBLJANA
oDLIV. 000 PRILV | 0,00 Podatki o stanju in prometu: v breme v dobro
Oroibe Staro stanje: =2,00 =1.616,17 Stevilo obremenitev: 1
penbe Novo stane: Stevilo odobritev: 9
Skiic Prejemnik / Placnik Znesek obremenitve _ znesek odobritve  naa referenca _ Gatum brementve / valule
Stevilka radun twja referenca datum knjizenia
Dogodek:
dokumenta |°°7 komentar uporabnika / namen datum poravnave
=108,09 5100 02828-2021 20.10.21
atilo ratuna kupca
20.10.21
aéilo ratuna kupca
acilo racuna kupca 20.10.21
X atilo ratuna kupca =3526 5100 2870-2021 201021
[_[20.10.202 % aéilo ratuna kupca 100 20102021 201021
I 03081 adilo raguna kupca o
20.10.2021 < D.0.0. 58,68 02872 |Pladilo ratuna kupca =
i T 31734] 02955 |Pladilo ratuna kupca =180.56 5100030922021 201021
688,08 03037 |Platilo ratuna kupca 20402
| [20.10.2021 |INTESASANPAOLO CARD d.0.0. 2,00 B: 201021
=54,82 $100 2921-2021 20.10.21
20.10.21
201021
=92,78 5100 02808-2021 20.10.21
20.10.21
201021
=180,56 5100 03081-2021 20.10.21
si56 +~ 7 201021
GDSV-RACUN 03081-2021 201021
7 e =58,68 100 2872 20.10.21
201021
GDSV-Kupoprodaja blaga in storitev 201021
8 v =217,34 5100 02956-2021 20.10.21

mn aann 1my

105
382604-1330-20211020

201021




3.8.Prenos vecih dokumentov v Poslovanje

Ko so dokumenti prekontrolirani, z misko oznacimo, katere Zelimo prenasati.

Oznacimo jih tako, ko hkrati drZimo na tipkovnici tipko CTRL in dogodek po dogodku z miSko poklikamo (po€rnimo)

- Birokrat d.o.0. 2021 - E131 4

Birokrat  Tajniétvo Poslovanje Skladiste Prejetireverzi od 1102010 Proizvodnja Sifranti CRM  Okna

Delo [ Pregled poite —
& & ~ B & v
Blagajna Prikazi  Prenos Slika Tisksj  Zapri

2 |
= g paum |2 Naslovrik Zadeva Vrecnost el i Intemi komentar

Dnevni obracun
06082021 5 023242021 Prejeto Povratnica ePovratnica Odgovor:-39

27082021 2  GORENJSKA BANKAdd. o Prejeto Razno eMail
02092021 2 | UNKNOWN FW: Obvestio o zapadiosti obroka v placio Prejeto Razno eMail
il

Slagajniski dnevnik

(o 21092021 2 | UNKNOWN ANDERSEN - IOP - E-SOLVENTA LJUBLIANA _Prejeto Ra:
Blag. prejemek 7

BlagajniSki izdatek
£

Menjava

Ter kliknemo na gumb Prenos.

4. OCR PISAVA

Ce vam dobavitelj poslje racun po mailu v klasi¢ni obliki (pdf, word, excel), je potrebno te raéune
OPTICNO PREBRATI in jih pretvoriti v obliko za uvoz. Ta storitev je plaéljiva.

Za to se uporablja sistem OCR (OCR pisava)

(OCR, angl. optical character recognition)

To prepoznavanje znakov je zahtevna naloga za vas racunalnik. Potrebna je namestitev dodatne
programske opreme, oz. lahko uporabimo tudi katero od Stevilnih spletnih aplikacij.

Enostavna orodja za besedilo OCR zgolj prepoznajo. Vecina orodij tudi pravilno pokaZe postavitev besedila v stolpce
in ga izpiSe v neoblikovani tekstovni obliki.

Zahtevnejsa orodja zaznajo videz dokumenta in ga hkrati razdelijo na polja s tabelami in besedilom ter polja s
slikami (grafiko).

Prepoznano besedilo samodejno prikazejo s pisavami ustreznih velikosti in oblik. Vse elemente nato znova
sestavijo v zapisu, ki omogoca urejanje v Microsoft Word, oz. ostalimi urejevalniki. Hkrati skusajo ohraniti izvirno
obliko in velikost ter postavitev besedila, tabel, slik in grafik.

3.9.Cena pretvorbe dokumentov?

Pretvorba dokumentov se obracunava po Stevilu branj (racunov). Tu ni pomembno, koliko strani ima racun.
100 branj (racunov) je cena 25 €, torej, za dokument je cena branja 0,25 € ( + DDV)
Uporabnikom, ki se prvic¢ narocajo na to storitev, ponujamo prvih 100 branj dokumentov GRATIS

Za aktivacijo OCR bralnika kontaktirajte info@birokrat.si



