BIROKRAT POS FRIZER

Z

Birokrat

UPORABNISKI PRIROCNIK

Hitra navodila
za uporabo programa Birokrat
POS STORITVENI 2015 (brez zalog)

Hitra navodila so namenjena vsem, ki se prvic¢ srecujete s programom Birokrat.
Svetujemo Vam, da si pri zacetku dela s programom pomagate s » hitrimi
navodili«, odgovore na zahtevnejsa vprasanja oz. podrobnejsi opis funkcij
programa pa boste nasli v uporabniskem priroc¢niku.
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1. VNOS STORITEV V SIFRANT

-Sifranti-artikli-prodajni artikli — storitve

- Birokrat Blagajna Poslovanje Analize BLAGAINA Sifranti

Poslovni partnerji in osebe

Strodkovna mesta

Artikli Prodajni artikli - Storitve . Ctrl+A
Ly

Stopnje davkov Nabavni artikli

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

Sifrant pripravijenih tekstov Sestave za razknjiZevanje zaloge
Poite Stanje zaloge

Drzave Pregled salda prometa artikla
Jeziki

Tecajna lista

Ceniki za poslovne partnerje

Arhiv sprememb prodajnih cen
Foslovne banks Arhiv sprememb nabavnih cen

Poslovni racuni Pregled sprememb prodajnih cen
Intrastat Pregled sprememb nabavnih cen

Macini plaéil za dedatna prodajna mesta Lastnosti
Nacini placil za poslovanje Prodajni artikli in storitve skrajiane
Poslovna leta MNabavni artikli skrajiano

Uporabnitke nastavitve za ta racunalnik Pregled prometa serijskih &tevilk

Uporabnitke nastavitve Ctri+E Pregled zaloge serijskih 3tevilk

Odpre se okno Prodajni artikli-storitve
(glej sliko spodaj)

Sifra: pusti prazno

bar koda: pusti prazno 5 5
naziv: vpisi naziv storitve (npr. MOSKO STRIZENJE)
dodatni opis: (po potrebi, samo splosni opis)

skupina: pusti prazno

vrsta: pusti prazno

podvrsta: pusti prazno

enota: vpisSi mersko enoto ( npr: kos ali stor.)

cena z davkom:  vpisi ceno

Sifra davka: pritisni lupo

(odpre se Sifrant davkov)
Z misSko klikni na davek St.4 (promet storitev 22%) in zapri okno z zeleno
kljukico.

y OPOMBA! - ZELO POMEMBNO!
Ce NISI zavezanec za DDV, klikni na davek st. 6 (promet storitev 0%)
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[ Prodajni artikli - storitve

Procent -

+ > % © B a =) [ v [ i i ]
Dodsj  Popravi Briti Lastnosti | Cene  Sestava Promet & Tiskaj | Barkode Zapri 31 vnesi ceno storitve
Splodno Slika Lanie zaloge | \ Prev
Sifta 4 vpisi storitev | 2! vpisi mersko enoto Cenavvaluti 0,000000
Barkoda JIJ Enota |kos ‘Cena brez davka \ 12,00
Naziv ISTR\iENJE MOSKO Cena z davkom R 1200
Dndalmnp\sl Bk ) Nabavnacenal 0,00
S A Sifra davkaEu % [ 0,00
Vrsta O, ~
Podwsta | ~1| [ Lesiniproizvod I~ NE UPORABLIAI [ lzpis naroila na 1. tiskainik r
— -
EEM&M
N N L
Al ] 8 ] ¢ | & | o | Dodaj Popravi  Brisi Tiskaj Zapri T\ u | v | w | x| ¥
‘ A i iy Merska Oznaka
enota
Naziv

klikni lupo, odpre
se Sifrant davkov.

Ois 2a dokumente: z Z misko izberi davek
— 1 §t.4 (22% storitve)
Intamikomanax L in zapri okno z zeleno
Ratun kljukico Zapri
Vista davka |

vse skupaj
shrani (dodaj) z

Oznaka |Mazi

Staritev

gumbom + Dodaj 2 I
3 W oproden promet 0 |zablago in pioizvode 2a katere vodimo zalogo
4 W asnovina stopnia il 22 [zastoitre Da
1 & i anizana stopnia 45 |zastoitve Da
"~ |7 [Prejemriki placniki DDV 95 |nabave - prejemniki ket placniki DDV [76. Elen] Da
8 |Pavialno nadomestio |8 [nabave- zavezanci za pavéaina nadomestio Da
9 [Prejemniki plagriki DOV [ 22 [nabave - prejemniki kat plaéniki DDV (76.2 Elen] Da

Vse skupaj shrani z zgornjim plusom +

Nadalju z vnosom naslednje storitve

2. IZDELAVA RACUNA

Ob levem robu pritisni ikono Blagajna...

@ BIROKRAT - poslovno leto - 02 POSLOVNO LETO 2015

Birokrat Blagajna Poslovanje Analize BLAGAINA éifrarﬂ_:i Okna
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...odpre se blagajna:

|2 Blagajns BIROKRAT

- POSLOVNO LETO 2015 - BLAGAJNA
=
Koligina 1 2 E 4 5 &
Em
Cena 000 Opisartikla |  CenalEM | Kol | Vrednost|Po [Dodatni |
Skupaj o0
ooPRIIRASUNI
SKUPAJ
Artikel Popust FQ”[‘;’,‘;‘:: el Brigi artikel Uporabnik | Ponovitevizpisa| Deljena plagila

2a. Vnos storitve na racun

Klikni na ¢rn gumb Artikel

e
e
e

Narogilo Logcitev Ime raéuna

[A Blagajna BIROKRAT

POSLOVNO LETO 2015 - BLAGAJNA

IR 2 3 4 5 & z
\ |Opis artikla CenaEM | Kol |Vrednost| Po Dodatni |
Skupaj
ODPRTI RACUNI
Odpre se Sifrant storitev:
[ Prodajni artikli - storitve
P o S B o .o v
Dodsj ~ Popravi | Brii Lostnosti | Cene Sestava Promet & Tisksj  Barkode Zapri
Sploin Sika Stanie zaloge i
&ita +| Cenayvaluti | 0000000 |
Barkoda 1l Enota Cena brez davka | 000
Naziv | Genaz daviom | 000
Dedatni opis | ) Nabawna cena 00
Skupina 9 ~ =
=y 1| Sacaka af % 0,00
vrsta o ~ =
Podwsta o | z I Lastni proizvod I~ NE UPORABLIAJ [ lapis marzia na 1. tiskalnic
Vsi |
Vsi |
Al s c ¢ £ ] e ) K L " Y T S 2l e e lls = vl v ow | ox
Sifra artikia

fupca (e-sLog) 2% 0P

» I stor 10,95 1200 95 [DDVznianas| 5
I X 5 |DDV znizanas| 5

0007 |PRANUE GLAVE stor 457 500 05 |[DDVzizanas| 5
0001 |STRIZENJE MOSKO stor 1370 1500] 95 |DDVaniZanas| 5
0002 |STRIZENJE OTROSKO stor 10,96 12,00] 95 |DDVanizanas| 5

0003 |STRIZENJE ZENSKO stor 1553 17,00 95 |DDVanizanas| 5
0005 |TRAINA stor 2283 2500 95 |DDVmizanas| 5
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Z misko oznadi pravo storitev (npr. Strizenje mosko) in zapri okno z zeleno kljukico

Potrdi:
[39 Artikdi
Iskani niz ‘
Vsi |
A B (o] [ D E F G H 1 J K L M
o ‘ P Q ‘ R ‘ s ‘ § ‘ T u ‘ v w X ‘ Y ‘ z ‘ z
Artikel Opis Cena| Zaloga |Enota Dodatni opis
0006 / BARVANJE 12,00 stor
0004 / FENANJE 5,00 stor
0007 PRANJE GLAVE 5,00 stor
§ 0001 STRIZENJE MOSKO 15,00 stor
0002 STRIZENJE OTROSKO N 12,00 stor
0003 / STRIZENJE ZENSKO S~ 17,00 stor
0005 / TRAJNA 25,00 stor
7/
@zapri okno z zelene kljukico [I] 7 mi&ko oznadi storitev

Na racunu se pojavi izbrana storitev (Strizenje mosko):

[ Biagajna BIROKRAT

|

POSLOVNO LETO 2015 - FRIZER

1
Kolicina 0,000 - i 2 a4 d H & £ a 8 °
Artikel

e Opis artikla CenaEM | Kol | Vrednost| Pop % |Dodatni
T LI 0001 |STRIZENJE MOSKO 15,00 stor | 1,00 15000 0 10.8.2015 {

ODPRTI RACUNI

[ Znesei]
Artikel Popust ngrl;séuz: c=! Brisi artikel Uporabnik Ponovitevizpisa| Deljena placila Narotéilo Logitev Ime raduna

Ce Zeli$ na racun dodati naslednjo storitev, ponovno pritisni ¢rn gumb Artikel, izberi novo
storitev in zapri okno z zeleno kljukico Potrdi.
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Na racunu se pojavi druga izbrana storitev (Fenanje):

[A Blagajna BIROKRAT ==
a8

POSLOVNO LETO 2015 - FRIZER
8 3 0

Dodatni

P
Kolicina

EE

Cena| o000 s -y
R 0001 S TRIZENJE MOSKO 15,00 stor

ODPRTIRAGUNI 0004 |[FENANJE

Znesek

~

3 a

n
3
I~

Vrednost| Pop %

1,00

Popust za cel
raéun

Artikel Popust Brisi artikel Uporabnik Ponovitevizpisa Deljena plaéila Naroéilo Lotitev Ime raéuna

2b. Zakljucek racuna (za placilo):

Obstajata dve moznosti
- Gumb Gotovina
- Gumb TL

o D sen | oo |

Popust za cel

Brisi artikel Uporabnik Ponovitev izpisa| Deliena platila Naroéilo Locitev Ime racuna

Gumb Gotovina
Ce pritisnemo gumb Gotovina, nam v trenutku tiskalnik izpiSe racun, storitve izginejo iz
racuna, racun JE KONCAN.

Gumb TL:

a) Ce pritisnemo gumb TL, se odpre okno Placilo, v katerem lahko izbiramo med
-gotovinskim placilom

-karti¢nim placilom (Mastercard, Visa, Maestro, Diners,...)

b) Pri izbiri gotovinskega placila lahko vnesemo Prejeto (bankovec, ki nam ga da
stranka), v okencu Za vracilo se vam prikaze znesek, ki ga je potrebno stranki vrniti

c) racun na ime, davcno Stevilko, oz. podjetje

d) mesana placila, delno gotovina, delno kartica
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T Blagajna BIROKRAT - 2 =]
a

POSLOVNO LETO 2015 - FRIZER

p
Koligina [ o000 - i B 2 d A a & a 3 o

Cena|  om | |Opis artikla | CenalEM | Kol | Vrednost| Pop % [Dodatni | |
Skupai[ oo 0001 |STRIZENJE MOSKO 15,00 stor | 1,00 15,00 0 10.8.2015°
ODPRTIRACUNI [40004 [FENANJE 5,00 stor | 1,00 10.8.2015°

B —

b) vraéilo razlike

a) izbira naéina placila Potrdi Prekini (ESC)

NACIN PLACILA
d) delna plagila, gotovina, | | MEES
kartica 7 PREJETO
| %
T Mesana plagila .
ZAVRACILO
0,00 S pritiskom na
¢: raéun na ime, davéno I ] gumb TL se
Stevilko, podjetje... Odgl:e okno
Placila
-
s 200 I
Artikel Popust Popustzacel | g 4 kel Uporabnik  Ponovitev izpisa| Deljena plagila Narogilo Logitev Ime raguna

ratun

d: mesana ( delna) placila:

primer: za celotno placilo znasa racun 20,00 EUR
izvedli bomo placilo

5,00 EUR - gotovina

15,00 EUR kartica Visa

Pritisni gumb MeSana placila, odpre se rumeno okno Vpis vrednosti:
v belo polje desno Gotovina vnesi 5,00

desno od kartice Visa v belo polje vnhesi 15,00

Potrdi z gumbom Potrdi (zelena kljukica)

Vpigi vrednosti

Gotovingko 5,00 i

Bon 0,00
Kartica Maestro 0,00
Kartica Mastercard 0,00
Kartica V|sa
Kartica Aimerican Expn 0,00
Kartica Djners 0,00

Na koncu vse skupaj potrdi z
zeleno kljukico Potrdi

Racun se izpise na tiskalnik.
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2c. Nepravilno vnesena storitev na racun (ko se ni zakljucen)

Ce smo naredili napako in smo na racun vnesli napacno storitev, jo z migko ozna¢imo, da
bo ¢rna in spodaj pritisnemo gumb Brisi artikel
0

1

Kolic¢ina 0,000
Artikel
Cena 0,00 ‘

Skupaj 0,00
ODPRTI RAGUNI 40006 BARVANJE 12,00 stor

1 2 3 | 5 & i 8

[T}

Opis artikla CenalEM | Kol | Vrednost| Pop % [Dodatni

1,00 12,00 0 10.8.2015

Brisanje napaéne storitve iz (nezakljuéenega) ra¢una

1. z misko oznaéi napacno storitev

2. pritisni gumb Brisi artike!

Popust za cel
raéun

Artikel Popust

Brisi artikel Uporabnik Ponovitev izpisa| Deljena placila Narocilo Locitev Ime racuna

2d. Ponovitev izpisa obstojecega racuna (zmanjkalo papirja)
V primeru, da nam zmanjka papirja, lahko ponovno izpiSemo racun

Z misko pritisni gumb Ponovitev izpisa

swas | T s | cowine | T

Popust za cel

ragun Brigi artikel Uporabnik Deljena plagila Naroéilo Logitev Ime raguna

Artikel Popust

Odpre se okno Pregled racunov.

V oknu lahko vidimo:

a.) vse izdane racune v tekocem letu s svojimi zaporednimi Stevilkami
b.) katere storitve so bile uporabljene na posameznem racunu

c.) nacin placila raCuna
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[ Pregled raéunov

h.) storitve uporabljene na posameznem raéunu

a.) vsiizdani racuni v tekocem letu

c.) nacin placila ratuna

/

Nacin placila Znesek ]

Kartica Visa 15,00
\

Z misko oznadi racun (da bo ¢rn, v nasem primeru st.2), ki bi ga Zeleli ponovno izpisati in
pritisni gumb Racun:

a
Znesek|Popu
15,00/ 0 0.8.2015 10:11:0
0.8.201510:11:0

Ponovni izpis Ze obstojeéega raéuna

1. z misko oznaéi pravi racun

2. pritisni gumb Racun

Nacin placila Znesek
4
Kartica Visa 15,00

2e. Storno racuna (nepravilno izdan racun)

Zgodi se, da izdamo nepravilen racun. Brisanje racuna ni mozno, lahko pa naredimo
storno nepravilno izdanega racuna. To pomeni, da racun ne bo brisan, izdelal se bo novi
racun z visjo zaporedno Stevilko. Na njem bodo iste storitve, kot so bile na storniranem
racunu, le z zneskom v minus.

Pritisnemo gumb Ponovitev izpisa, odpre se okno Pregled racunov. Z misko oznacimo
racun, ki ga zelimo stornirati in pritisnemo gumb Storno.

10
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[H Pregled racunov

x| ?
Stomo Prekini (ESC)

0.8.2015 11:58:0

[d 0004 |FENANJE

Storno racuna

1. oznati racun, ki ga Zeli$ stornirati

2. pritisni gumb Storno

OPOMBA: racun se ne izbriSe, izdela se nov raéun z istimi
storitvami kot storniran racun, le z zneskom v minus!

Po pritisku gumba Storno se je izdelal nov racun ($t.4) z zneskom v minus:

T Pregled raéunov

Zzoprazun &t | N s Stomo

4 0004 [FENANJE

0.8.2015 11:58:0

EI

10.8.2015 -5,00(1

&0 11:58:13

3 4/1082015 5,001
2 []10.8.2015] 20,001 &0 10:46:56
1 ’ 10.8.2015 20,001 &0 10:10:45

Izdelal se je nov raéun z visjo Stevilko z zneskom

/
Racéun, ki smo ga stornirali J
v minus (st. 4)

2f. napacno izbran nacin placila

Zgodi se, da izstavimo racun z gotovinskim placilom, stranka naknadno pove, da bi
placala s katico

Pritisnemo gumb Ponovitev izpisa

Artikel Popust Boplstzalce] Brigi artikel Uporabnik Deljena placila Narotilo Lotitev Ime ra¢una

raéun

Odpre se okno Pregled racunov.
Z misko oznaci racun
Pritisni gumb Spremeni nacin placila

11
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[ Pregled ra¢unov

12:15:31 ?
11:58:13 |0004 FENANJE /' 500 0 | 12.8.2015 9:53:4¢
&0 10:46:56
&0 10:10:45

10.8.2015] 20,00
10.8.2015] 20,00

4
3 |[10.8.2015
2
1

2. Klikni na gumb Spremeni nacin placila

1. oznaci raéun, kateremu Zelimo spremeniti
nacin plaéila iz npr. Gotovinsko v kartica

. . . . Nacin placila Znesek
racun 5 ima Gotovinsko placilo —w»

Odpre se okno Placilo
Klikni na rumeno polje Gotovinsko in izberi pravi nacin placila ( npr. Kartica Mastercard)
Okno Placilo zapri z gumbom Potrdi (zelena kljukica)

[#H Pregled racunov =]

5 1 5 1

4 1082015 1 31

3 1082015 5001 20 115813 [0004 [FENAIJE 1282015953 4
2 10.8.2015 20,001 &0 10:46:56

11082015 20,00]1 &0 101045 1. klikni na gumb Spremeni naéin plaéila

Placilo

2. klikni rumeno polje, odprejo se naéini plagil

NACIN PLACILA 3. izberi npr. Kartica Mastercard

|Gogbvinsko &
dtovinsko

Bon

Kartica Maestro
Kartica Mastercard
Kartica Visa
Kartica American Express
Kartica Diners

Nacin placila Znesek ]

I ‘ staro, nepravilno placilo

4. vse skupaj potrdi z gumbom Potrdi (zelena kljukica)

« 3

Takoj vidna spremeba placila

Takoj vidna sprememba placila

Nacin placila Znesek

12
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3. Dnevni obracun ( Z zakljucek)

Pritisni ikono Dnevni obracun

[M BIROKRAT - poslovno leto - 03 POSLOVNO LETO 205

|- Birckrat Blagajna Poslovanje Analize FRIZER §ifranti Okna

Odpre se okno Izbira, klikni na Z-obracun — zakljucek dneva in konec dela
Okno zapri z gumbom Zapri (zelena kljukica)

Izbira

X

1. z miSko oznaci Z obracun

2. okno zapri z gumbom zapri
{zelena kljukica)

Odpre se okno Z obracun
Odkljukaj NE izpiSi povzetka prodaje artiklov

OPOMBA:
Ce ne odkljukas, se bodo na Z obracunu, ki je namenjen racunovodstvu, pokazale vse
storitve na obracunani dan. V bistvu racunovodja potrebuje le finan¢ni obracun in nacine
placila)

13
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Z gumbom Obracun sprozi Dnevni obracun

Blj

gna Foslovane Analize FRIZER  Sirantt Ukna

Z obraéun

= v

Obra Tiskaj Zapri

OPOMBA.:

Skupaj |

W [iE

Obratunski gefurm | T2.8.2015

1. vstavi kljukico

2. Sproii obratun

¢e ne vstavimo kljukice, se nam izpiSejo vse storitve tekocega dne

no kljiukico — samo zneskovno, brez specifikacije storitev)

(z vstavlje
;

I Z obracun
’ v
|- Zapri
| Skupaj | 65,00
/IV NE izpi&i povzetka prodaje artikiov
Tneunt BIROKRAT POS TRGOVEC DEMO
a z vstavljeno kljukice - samo FRIZERSKI SALON BIROKRAT
i 5 i Dunajska 191 Ljubljana
k| | Zneskovno (brez navedenih storitev) ot oy Bantaa?
P &t .
| izdate Z obratun 3t 1
5 Dalum : 12.8.2015
| Ratuni od 00001 do 00005
Prodaja konénim kupcem
% DDV Osnova Davek Vrednost
Print (= 0 6500 000 6500
Fiinter SKUPAJ 65,00
Hame = Fropeties NACINI PLAGILA
Status:  Napaka: &t Gakaiotih dok : 4 Gotovinsko 25.00
Type: HP Laser)et 3050 PCLS Kartica Mastercard 2500
Where:  DOT4_001 Kartica Visa 15,00
Comment; [ PFiint to fle
i SKUPAJ 65.00
. A
Piint Range Copies
& Al Number of gopiss:  [1 =] / PROMET PO OSEBJU ™\
© Pages from:[1 o 1
231 23 B
ol 1] 1 Gotovinsko 30,00
Kartica Mastercard 25,00
Print what
Kartica Visa 15,00
(% Selected Shest(s] _
® B Gotovinsko 4 500
Ertie Worboo SKUPAJ / 6500
oK Cancel Preview Vi /
Blagajno zakijugil: > 2 .
; Na Ze izdanem racunu spremenjen

nenti

nacin placila
12.8.20150b 114

14
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(Brez vstavljene kljukice — prikaze specifikacijo vseh storitev za tekoli dan)

teln

‘g%gﬁg%gwﬁg’g%

umenti

ance

Z obratun

Zapri

Ce ne vstavimo kljukice, nam prikaZe
vse storitve za tekoc¢i dan

print =
Frinter
MName: Properties

Status Napaka: 5t Zakajodin dok.: 4
Type:  HP Laserlet 3050 FELG
Where:  DOT4_001

Comment: I Pintto fle
Print Range Copies
@ Al Number of copies: [T =
 Peges from [1 to

23508 =
& 1 1]
Print Yhat

@ Selected Sheet(s)
" Enire Workbock

Cancel B0

Skupaj | 65,00

NE izpii povzetia prodaje atikiov

BIROKRAT POS TRGOVEC DEMO
FRIZERSKI SALON BIROKRAT
Dunajska 191 Ljubljana
Ident 3t za DDV- 84046597
Z obratun 5t 1
Datum - 12.8 2015
Ratuni od 00001 do 00005

Prodaja kon&nim kupcem
Artikel Kol Vrednost
0001 STRIZENJEM 3 45,00

0004 FENANJE 3 15,00
0007 PRANJE GLAL 1 5,00
) OSTOvE— Daver VTEmst
o 65,00 0,00 65,00
SKUPAJ 65,00
NACINI PLACILA
Gotovinsko 25,00
Kartica Mastercard 25,00
Kartica Visa 15,00
LIPA ] £500

PROMET PO OSEBJU
1

Tiskaj na trak

Gotovinsko 30,00
Kartica Mastercard 25,00
Kartica Visa 15,00

i « 500
SKUPAJ /6500

~ Na Ze izdanem ra€unu spremenjen
?Iagamozamuml. naein pIaEiIa
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