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1. PRILAGANJE OSNOVNEGA OKNA PROGRAMA

V novejsi verziji smo omogocili prilagoditev osnovnega okna po vasih Zeljah. Na spodniji sliki je oznacena ikona
oziroma znak, ki omogoca poljubno urejanje okna programa Birokrat.

Poslovno leto 2018 - P18 + X

Birokrat Blagajna Poslovanje Skladisce Analize Maloprodaja SERVIS Placa

S klikom na omenjeno ikono, se vam odpre rumeno okno, ki ga lahko prilagodite po enakem sistemu kot deluje
prilagajanje oken v windows okolju. Okno lahko prilagodite po Sirini ali visini.

[#] Velikost okna Birokrat O X

:

S klikom na kvadratek zgoraj desno, se pa okno programa poveca na toliko, kot je velik vas zaslon.

Velikost okna Birokrat O X

Nastavitev pozicije okna po vasih Zeljah shranite tako, da kliknite na znak X zgoraj desno in se bodo okna programa,
ne da bi ga morali ponovno zagnati, postavila na nastavljeno pozicijo.
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2. MALOPRODAJA

2.1. POS Nastavitve za ta racunalnik

V meniju Maloprodaja (vase maloprodajno mesto se lahko imenuje tudi Trgovina, Restavracija, itd...) — Blagajna —

Nastavitve za ta racunalnik,

Gotovinska blagajna

Gotovinski racuni dobaviteljev

Maloprodajal SERVIS Plaéa Honorar Sifranti 0S Gl. knjiga CRM

llckladitev etevilFnih ctani

smo dodali, poleg izbire tiskalnikov, Se moznost izbiranja AR predloge za izdane dokumente za vsak racunalnik
posebej, v kolikor imate v uporabi vec razlicnih racunalnikov v vasi maloprodaji.

l Blagajna » Blagajna
Prodaja 4 Dnevni obracun
Druga poraba » Naroéanje
: s N
Prodap davénim zavezancem Oeite
»
Rrevzen Zakljucek dobavnic »
Odpis in druga poraba »
: Pregledi »
Povratnica »
B 5 : Nastavitev TouchScreen
Odjava konsignacije »
Veliavni ceniki
Prenos med skladisci » @ SHWILETIN
Popusti
Stanje zaloge
; : Nastavitve
Blagovno materialna kartica
Nastavitve za ta racunalnik

Nastavitve X
‘ X v
Preklici  Zapri

*. Nastavitve tiskalnikov : : ) ~
Paragonski tiskalnik za izpis racuna Microsoft Print to PDF v
Tiskalnik za grafiéni izpis dobavnic Microsoft Print to PDF v
Tiskalnik za izpis racunov za pravne osebe Microsoft Print to PDF v
Prvi tiskalnik za narocila PDFCreator v
Drugi tiskalnik za narocila PDFCreator v
Tiskalnik za kartice v
Privzeta predloga za radun POSParagon v
Privzeta predloga za dobavnico POSParagonA4 v
|Privzeta predioga za racun za pravne osebe POSParagonA4 v

Privzeta predloga za narocilo
*; Nastavitve izpisa Z obracuna na blagajni

V teh nastavitvah torej lahko nastavite za vsak racunalnik posebej s katero predlogo naj izbrani racunalnik izpisuje

dolocéene vrste racunov (pos racune, pos dobavnice, itd.).




2.2. lzdaja veleprodajnega racuna iz POS dobavnice brez artiklov

Velikokrat se zgodi, da Zelite izdati ra¢un iz POS dobavnice brez vseh artiklov. Zelite ,da bi se na racun izpisale le
storitve. Toda kako narediti da se zaloga odsteje?

Postopek:

V Blagajni kot ponavadi izdate dokument, ki ima nacin placila Dobavnica in vsebuje vse kupljene artikle.

‘ Opis artikla Vrednost|Po

SENDVIC

p % |Dodatni opis

o

~ [o007 KAVAZ MLEKOM 1,830(X 1,000 18301 0
0010 PIVO 4270|KOS 1,000 42700 0
0009 VINO 0,1L 1,500(L 1,000 1,500 0O
0008 SENDVIC 2,409|KOS 1,000 2409 0
0009 VINO 0,1L 1,500|L 1,000 1,500 O
0010 PIVO 4270|KOS 1,000 4270 0
0007 KAVAZ MLEKOM 1,830|X 1,000 18300 0O
0027 PREDPLACILO 50,000 (X 1,000 50,000 O
0033 MAJICA 8,500|KOS 1,000 8500 0
0034 HLACE 35,000|KOS 1,000 350000 O
0008 SENDVIC 2,409|KOS 1,000 2409 0
0009 VINO 0,1L 1,500|L 1,000 1500 0O
0010 PIVO 4,270{KOS 1,000 42701 0
0007 KAVAZ MLEKOM 1,830|X 1,000 1,830 0

S klikom na gumb Total spodaj desno, dolocite nacin placila Dobavnica in preko gumba Ime/Ds poiséite partnerja,
na katerega boste izdali dokument.



Placilo

Prekini (ESC)
NACIN PLACILA

'|Dobavnica |
| PREJETO
f - 0,00
T MesSana placila =
ZAVRACILO
-123,53

é!oooe .

| BIROKRAT IT d.o.0.

Pozdravijeni!
Veseli smo da ste se odlocili za nas!
Uvodni tekst 9

Nasvidenje in v upanju na ponovno snidenje!

Konéni tekst 9

Kliknite na gumb Potrdi, da se dokument izpiSe.




V meniju Maloprodaja — Blagajna — Zaklju¢ek dobavnic, izberite Skupinski zaklju¢ek dobavnic.

Maloprodajal SERVIS Plaéa Honorar Sifranti OS Gl knjiga CRM Okna

Erenosivied.s, p Usnovnasr...
.

Gotovinska blagajna

Gotovinski racuni dobaviteljev

| Blagajna » Blagajna

Prodaja » Dnevni obracun
Druga poraba 4 Narocanje

X 7% 1
Prodaja davénim zavezancem Deaba

»
Riswem Zakljuéek dobavnic »|  Vnosin pregle
Odpis in druga poraba »
y Pregledi » Skupinski zakljucek dobavnic

Povratnica »

Po kliku na gumb PrikaZi zgoraj levo, se vam bo spodaj prikazala odprta dobavnica na toc¢no tistega partnerja,
katerega te prej izbrali.

Skupinski zakljucek dobavnic X
Q & ’ v
Prikazi | Obracunaj Tiskaj Zapri
Datum obracuna IWD
Prodajno mesto I Maloprodaja _:I

Izpisi posamezen zakljuéek [~ [ |zpisi v POS obliki

lzdelaj raéune |
Tiskaj raéune |

V tem istem oknu kliknite $e na gumb Obracunaj, da se obracunajo izbrane dobavnice. Lahko pa tudi v istem oknu

Datum Stevilka .
dobavnice dobavnice Z0ese
08.10.2018 14 123,53

L1

Se izdelate racune in sicer tako, da potrdite vrstico Izdelaj racune.

@ Skupinski zakljucek dobavnic

Q

Prikazi

Obracunaj

&

Tiskaj

‘ v
Zapri

X

Datum obraéuna | 08.10.2018 I

Prodajno mesto I

Maloprodaja

lzpiSi posamezen zakljuéek |~ [ Izpisi v POS obliki

I |zdelaj radune v I

Tiskaj raéune [

Datum Stevilka
dobavnice dobavnice S
08.10.2018 14 123,53

[




Ce v meniju Poslovanje — Racuni — Izstavitev in pregled kliknete na gumb Prejénji, se vam je na novo ustvaril racun
na izbranega partnerja z vsemi artikli, ki so bili na POS Dobavnici.

@ Racun
g . B . B | & ) » a & 1w
Dodaj Popravi Brisi Zgodovina Prejgnji  Naslednji Hd] Tiskaj Barko
@ Kupec 9, IB[ROKRAT IT d.o.0.
= Kontakina os. ! IOUDS
Naslov ]Dunajska cesta 191
Kraj [1000 Ljubljana [szo ~
Vrsta prodaje ]Dobave blaga in storitev _'_I
Kraj izdaje I
Narogilnica 9,
Na podlagi zakljucka dobavnic Stevilka 0009 (00014 z dne 08.10.2018 vznesku 123,53)
Uvodni tekst o,
o Sifra | Barkoda | Opis artikia ' Komentar
Dodaj 0007 KAVA Z MLEKOM
> 2] 0008 SENDVIC
Popravi | 3 0009 VINO 0,1L
& |4 0010 PIVO
Bl s 0027 PREDPLACILO
& |s 0033 MAJICA
Info |7 0034 HLAGE

Ker vasa stranka ne Zeli, da ima na racunu izpisane vse te artikle in Zeli da se na racunu izpise le storitev, na primer
Gostinske storitve 22%, potem lahko te artikle izbriSete tako, da artikle oznacite s klikom na levo tipko miske in
gumba CTRL na tipkovnici hkrati. V tem primeru imamo na racunu artikle z 22% in z 9,5% davkom. Ker jih moramo
lociti, zaradi pravilnega izracuna davka, moramo prvo oznaciti artikle z 9,5% davkom in jih izbrisati. Seveda si prej
zapisSemo znesek z DDVjem, da ga lahko potem vnesemo pod storitev.

Na podlagi zakljucka dobavnic Stevilka 0009 (00014 z dne 08.1

Uvodni tekst 9

+ [ ] Sifra | Barkoda | Opis artikla

Dodai | 1 | 0007 ' 'KAVA Z MLEKOM

» 2 0008 SENDVIC

Popiavi | 3 | 0009 VINO 0,1L

4| 0010 PIVO

0027
0033 MAJICA
0034 HLACE

Zdaj pa izbriSemo Se vse ostale artikle, ki imajo 22% davek. Torej pritisnemo na tipko CTRL na tipkovnici in z levim
gumbom na miski izberemo Se vse ostale artikle ter na koncu pritisnemo na gumb Brisi, ki se nahaja na levi strani

okna od racuna.



Na podlagi zakljucka dobavnic Stevilka 0009 (00014 z dne 08."
Uvodni tekst 9,

+ Sifra Barkoda Opis artikla
Dodsi K ' 'KAVA Z MLEKOM
>
Popravi

5 0033 MAJICA
(3] 0034 HLACE

Info

Program vas vprasa:

Birokrat

'e" Ali res Zelis zbrisati izbrane artikle?

| Yes I ‘ No I

In ¢e kliknete na Yes, vam program izbriSe iz racuna toc¢no te izbrane artikle.

Zdaj pa dodamo storitve, kot jih nasa stranka zahteva. Torej prvo dodamo Gostinske storitve 22% z skupnim
zneskom nato Se Gostinske storitve 9,5% ter vnesemo skupni znesek te storitve.

Na podlagi zakljucka dobavnic Stevilka 0009 (00014 z dne 08.10.2018 vznesku 123,53) vam zaracunavamo :
Uvodni tekst 9,

- Sifra| Barkoda Opis artikla v Komentar Cenal/EM v Davek Kol
Dodaj 132511 Gostinske storitve 22% 60,2705
ol 2 13251 Gostinske storitve 9,5% 45,6621

Popravi

Kliknite Se zgoraj na gumb Popravi, da se uveljavijo spremembe.

@ Racun
® | B | B .| € <
Dodaj Popravi Brisi Zgodovina Prejsnji  Nas
@ Kupec 7, [BIROKRATIT d.o.0.
Kontaktna os. | [oooe
Naslov [Dunajska cesta 191
Kraj [1000 Ljubljana ]SLO LI
Vrsta prodaje ,Dobave blaga in storitev j
Kraj izdaje I

Narocilnica 9

Na podlagi zakljucka dobavnic Stevilka 0009 (00!
Uvodni tekst 9,

+ Sifra | Barkoda Opis artikla
Dodaj ; GOSTIDSKQ storitve 22%

» i3 Gostinske storitve 9,5%
Popravi




Po popravku racuna, greste v meni Skladis¢e — Zakljucnica po racunu — Vnos in pregled.

SkladiEEeI Analize Maloprodaja SERVIS Placa Honorar Sifranti

Prevzem > 8
Odpis in druga poraba »
Povratnica »
Narocilo dobavitelju 4
Dobavnica » v );
Narocilo kupca 4 ‘l :
Druga poraba 4 j:I '-,;:ﬂ f
|I Zakljucnica po racunu D. l Vnos in pregled I
Odjava konsignacije 4 Kumulativni pregled
Prenos med skladisci » Pregled porabe po artiklih

Sansezaloge Pregled opravUenega dela

Blagovno materialna kartica Oblika zakljucnice

Ko se odpre novo okno, je zadnji prikazan racun prav ta, katerega smo prej urejali. To vidite po Stevilki zgoraj desno.

| Stevilka | 00060

Ce to ni va$ zadnji ra¢un, potem se lahko z gumbom Prejénji pomaknete do pravega racuna ali pa pri gumbu 3¢
pritisnete puscico in izberete Hitro iskanje ter samo vpiSete Stevilko Zelenega rac¢una in kliknete na gumb Zapri.

Zakljucnica
B . & | 4 a |
Popravi Brisi Prejsnji  Naslednj (4]
Izbira
’ X | v
+ Preklic§ Zapri
Dodaj -
2 | Stevilka dokumentall 60|
Popravi

Da razknjizimo zalogo za artikle, ki so bili na POS Dobavnici, kliknite na puscico zraven gumba Popravi in izberite
moznost Dodaj iz POS Dobavnice.

Zakljucnica

2 ] & .| » a |
Popravi Brisi Prejgnji  Naslednji  I5ci
= E

Dodaj iz dobavnice

Dodaj iz dobavnice iz otvoritve

Dodaj iz prevzema

Uvoz serijskih Stevilk iz Microsoft Excel datoteke

Ce je to edina odprta dobavnica za tega partnerja, potem vam v novem oknu pokaze le to dobavnico. Prvi levi
stolpec je dejansko Stevilka POS dobavnice.

10



@f&,"‘ v @,‘g,‘/

Popravi | Brisi Prejsnji  Naslednji  I5ci Tiskaj Zapri
Kupec |BIROKRAT ITd.o.o.
Skladi3ge _v_j
+ | [&] PoS Dobavnice X
Dodaj ’
» &g . ‘ X v
| Tiskaj Preklici Zapri
Popravi
% Skupaj 123,53
Brigi Datum  |Artikel Kolici | Brez davka
_é;_ - 14 |08.10.2018/08.10.2018/0008 SENDVIC
Promet - 14 |08.10.2018(08.10.2018/0010  |PIVO 1,00 350 4
- 14 |08.10.2018(08.10.2018/0009  |VINO 0,1L 1,00 1,23 1
@ - 14 [08.10.2018/08.10.2018/0008  |SENDVIC 1,00 220 2
Seriske - 14 |08.10.2018/08.10.2018/0009  |VINO 0,1L 1,00 123 1
- 14 |08.10.2018[08.10.2018/0010  [PIVO 1,00 350 4
- 14 |08.10.2018/08.10.2018(0007  |KAVAZ MLEKOM 1,00 1,50 1
- 14 |08.10.2018[08.10.2018/0027  |PREDPLACILO 1,00 4566 50
- 14 [08.10.2018(08.10.2018(0033  |MAJICA 1,00 6,97 8
- 14 [08.10.2018/08.10.2018/0034  |HLACE 1,00 28,69 35
- 14 |08.10.2018/08.10.2018/0008  |SENDVIC 1,00 220 2
- 14 |08.10.2018(08.10.2018/0009  |VINO 0,1L 1,00 1,23 1
- 14 [08.10.2018(08.10.2018/0010  [PIVO 1,00 3,50 4
- 14 [08.10.2018]08.10.2018(0007  |KAVAZ MLEKOM 1,00 1,50 1
- 14 |08.10.2018/08.10.2018(0007  |KAVAZ MLEKOM 1,00 1,50 1

S klikom na gumb Zapri v oknu POS Dobavnice vam bo program avtomatsko prenesel vse artikle, za katere se vodi
zaloga na osnovi sestave v prodajnih ali nabavnih artiklih.

@ Zakljucnica
. & ‘ “ » a . ‘ &g . ‘ v
Popravi Brisi Prejénji  Naslednji 156 Tiskaj Zapri
Kupec |BIROKRAT IT d.o.0.
Skladice ~|
D.o'd.ai Artikel Komentar Kol | ME '\;Ir
2 5 0008 SENDVIC SENDVIC 1 | KOS
Popravi
2 0010 PIVO PIVO 1 | KOS
Bar‘i)ﬁ 3| 0013 vNo VINO 0,1L 01 L
| I 0008 SENDVIC SENDVIC 1 | KOS
Pfr:et (5| 0013 VINO VINO 0,1L 01| L
16 0010 PIVO PIVO 1 | KOS
sgiiz]ke 7| o012 KAVA KAVA Z MLEKOM 0,007 KG
3 0011 MLEKO KAVA Z MLEKOM 011 L
‘o | o032 MAJICA MAJICA 1 | KOS
10 0034 HLACE HLACE 1 | KOS
11| o034 HLAGE HLAGE 1 | KOS
12 0034 HLACE HLACE 1 KOS
13| ooos SENDVIG SENDVIG 1 | KOS
|14 0013 VINO VINO 0,1L 01 L
15 | o010 PIVO PIVO 1 | KOS
16 0012 KAVA KAVA Z MLEKOM 0,007 KG
17| oo MLEKO KAVA Z MLEKOM 011 L

Kliknete Se na gumb Popravi zgoraj levo in je zaloga odsteta.
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3. SIFRANTI

3.1. Sifrant pripravljenih tekstov

V programu je omogocena nova moznost vezave kon¢nega in uvodnega teksta na vsakega posameznega
poslovnega partnerja. V meniju Sifranti — Sifrant pripravljenih tekstov

Sifranti | OS Gl knjiga CRM  Okna

Poslovni partnerji in osebe 4

Stroskovna mesta
Artikli »
Stopnje davkov

Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..)

l Sifrant pripravljenih tekstov I I

Poite

Drzave

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
Uporabniske nastavitve Ctrl+E

moramo najprej urediti, da noben tekst ni vec¢ nastavljen kot privzeti. To naredite tako, da oznacite spodaj Zeleni
tekst in potem zgoraj desno odstranite kljukico pod vrstico Uvodni tekst za racun, Koncni tekst za racun itd...

@ Sifrant pripravljenih tekstov X
+ | A& A ‘ g .| v
Dodaj | Popravi | Brisi 18¢i Tiskaj Zapri

éifral 02 |(©) Nastavi privzeti teks ) -
Uvodni tekst za racun

Naziv IUvodni tekstza racun
Konéni tekst za racun

e tbe I lj Uvodni tekst za dobavnico
Zaracunavamo vam: | Konéni tekst za dobavnico
Uvodni tekst za predracun
Konéni tekst za predracun
Uvodni tekst za dobropis
Konéni tekst za dobropis
Uvodni tekst za POS
Konéni tekst za POS
Spremni tekst za IOP
Sprgl:mi tekst za IOP pred

~|
Vsi

I
alBlc|élo]elF|e]u]lt]dlk]L]m|n]olpr]alr|s|S|T]ulv]n]lx|Y]|z]|Z]wve

0 1 1 o o o o o

Sifra |Naziv

04 |Koncnitekstza predracun - valuta placila

03 |Koncénitekst za racun - valuta placila
01 |Uvodni tekst za predracun
Uvodni tekst za racun

Kliknemo $e na gumb Popravi zgoraj Levo. Identi¢no naredimo Se za ostale tekste.
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Ce Zelite to nastavitev uporabiti samo za racune, potem odstranite kljukico v vrstici Uvodni ali Konéni tekst za racun.
Ce pa Zelite enako nastavitev tudi za ostale dokumente, potem glede na vrsto dokumenta, odstranite $e ostale
kljukice.

Zdaj pa dodajte v to okno nove tekste za partnerje, za katere Zelite, da imajo tocno dolocen tekst.

Torej dolocite nov Naziv tega teksta v veliko prazno okno pod vrstico Vrsta, nato vnesite Zeleni tekst in kliknite
zgoraj na gumb Dodaj.

@ Sifrant pripravljenih tekstov
+ | > & | & |
Dodaj |Popravi Brisi (4d]

Sifra

=i

Tiskaj

v
Zapri

v ‘

Naziv |Uvodni racun Birokrat
Vrsta O\l vl

Na podlaqgi letne narocilnice 5t. R8988-2018 iz dne
1.1.2018, Vam zaracunavamo:

Po dodajanju novih tekstov zaprite okno Sifrant pripravljenih tekstov in pojdite v meni Sifranti — Poslovni partneriji
in osebe — Poslovni partner;ji.

Sifranti | OS  Gl. knjiga CRM Okna

| Poslovni partnerji in osebe

%% Poslovni partnerji

Ctrl+Q

Stroskovna mesta

Artikli

Stopnje davkov

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

Poste

Drzave

Podrobni pregled
Pregled zgodovine poslovanja

Poslovni partnerji skrajsano

Kadri - zaposleni

Podrobni pregled
Lastnosti

Register zavezancev

Izberite partnerja, kateremu Zelite nastaviti uvodni ali/in kon¢ni tekst za racun, predracun, dobavnico, tako, da se
zgoraj izpiSejo njegovi podatki in kliknite na gumb Lastnosti.

@ Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev
+ . > & .| & 2
Dodaj Popravi  Brisi 15¢i Lastnosti
- - Ime
Oznaka | 0006
Vrsta 9, W
Naziv [BIROKRAT IT d.0.0.
Dodatek naziva |
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Z drsnikom desno pojdite do konca okna Lastnosti in v vrsticah Uvodni tekst za racun, Koncni tekst za racun,...

dolocite te na novo dodane tekste.

Uvodni tekst za racun Uvodni racun Birokrat v
Konéni tekst za racun Konéni racun Birokrat v
Uvodni tekst za predraéun v
Konéni tekst za predracun v
Uvodni tekst za dobavnico v
Konéni tekst za dobavnico ]

Kliknite zgoraj na gumb Zapri, da program shrani spremembe.

Pri izdelavi racuna za tega partnerja, vam bo program, na osnovi Lastnosti avtomatsko dodal izbrani uvodni in
koncni tekst.

3.2. Kadri/Zaposleni Podrobni pregled

V meniju Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Podrobni pregled, pod vrstico Kadri/Zaposleni, je dodana moZnost
pregleda, kateri od zaposlenih ima vklopljeno splosno olajsavo in kateri povecano splosno olajsavo.

Pri obraéunu NE upostevaj povecane splosne
olajsave
Pri obradunu upo&tevaj povedane splosne olajiave
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