BIROKRAT POS TRGOVEC

Birokrat

UPORABNISKI PRIROCNIK

Hitra navodila
za uporabo programa Birokrat
POS TRGOVEC

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 POSLOVNIH PARTNERJEV V SIFRANT

-Sifranti-poslovni partnerji

OPOMBA: samo za vnos podjetij in s.p.-jev
V verziji je Ze nameséen program DDV Zavezanci.
Potrebno ga je le osveZiti:

-Sifranti-poslovni partnerji in osebe-Register zavezancev

(klikni na ikono Prenos), poc¢akaj nekaj minut, da se prikaze baza zavezancey,

Zapri okno z zeleno kljukico.

a) Vnos poslovnega partnerja z davcno stevilko (d.o.0. in s.p.)

-Sifranti-poslovni partnerji in osebe-Poslovni partnerji

v okence Davcna Stev. (poleg lupe) vnesi njegovo davéno Stevilko (brez SI) in na
tipkovnici pritisni Enter. Klju¢ni podatki se bodo izpisali, Podatke shrani z zgornjim

plusom.

E BIROKRAT - poslovno leto - 14 POS TRGOVEC - 2017
vanje Analize BLAGAINA Sifranti  Okna

sodelaveerin poslovri partneres ]

Opombe

. A L o 1] ¢ & O
Popravi  Bridi E&i | Lastnosti  Slika | Spajanje Tiskaj Zap
Irne: | Kontakti / Dostava |
Oznaka MNivuporabi [~ Ulica |
vista 9, [ = Difava 510 S1oveniza
Naziv | Posta Q|
& Dodstek naziva. | Telefon |
o, Ieppuek Kontakt [ Fax |
?3( [zavezanecza oV | [Pravna osena | E-mail |
Davénain matigna 8t O (84046597
o b [ Hitra opomba
D 3t za DOV |
Menjavs

L »

Iskaniniz [
Vse vrste | KUPC! | DOBAVITELYI | DURS
s el @l oVelele |l u] )] K lwm I wlolerlalrR]s | 3] T lulv]|w|x]|vy]|z]z] vs
enaka |Partner Ulica Posta Telefon Fax deiiaabic Daena i 2
Btevilka Btevilka

3. partnerja shrani z gumbom + Dodaj
2. pritisni ENTER

Prva shranjena stranka se pojavi v nasi bazi:

1. vpisi davéno stevilko partnerja (brez Sl)

lgaina Zapri
a Ime. | Kontakti / Dostava Opombe
o] Oznaka 0001 Nivuporabi [ Ulica ‘Duna]ska cesta 191
= vista & = Drava [SLO Slovenija
ki dnevni Naziv [BIROKRAT IT d.o.0 Po3ta S\muu Ljubljana
a Dodatek naziva | Telefon |
fned Kontakt [ Fax |
i [zavezanec za DoV _~| [Pravna osena ~| E-mail |
ki izdate|
Davénain matizna st Q4 (84046507 |#538886000
| = N Hitra opomba
ID 5t za DDV (8184046597
ijava
Iskani niz |
Vse vrste | KUPCI | DOBAVITELI! | DURS. |
Ale el el el FlelH ] k] L]wuw N0 P]la]lR]s | S| T UV |w]x]|]Yy]|z]Zz]
| canaialeaa Poita |Kraj 4
Stevil
[ 0001 [BIROKRAT T d.o.o A 1000 |Ljubljana 840
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b) Vnos kupca - fizicne osebe
stranko-fizicno osebo je potrebno vnesti ro¢no

-Sifranti-poslovni partnerji in osebe-Poslovni partnerji bliznjica: (Ctrl+Q)
oznaka: pusti prazno

vrsta: pusti prazno

naziv: vpiSi naziv partnerja ( npr. Janez Novak)

dodatek naziva: po potrebi

kontakt: po potrebi

status zavezanca: klikni rumeno polje 'Zavez. za DDV' in izberi status Konc¢ni potrosnik
davcéna/ID stev.: pusti prazno

ulica: vpisi ulico in stevilko

posta: vpiSi postno Stevilko, pritisni ENTER (poleg se izpiSe kraj)

telefon: ni obvezno, po zelji

fax: ni obvezno, po Zelji

E-mail: ni obvezno, po zelji (zelo uporabno, dokument posljes direkt na mail)

hitra opomba: po potrebi (npr. pazi neprijetna stranka...)

Vse skupaj shrani z zgornjim plusom +
Partnerja nam vrze v spodnji del okna, je Ze v nasi bazi.

t Blaggna Poslovane Analze BLAGAINA Siranii Ukna

I [# Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev o=@
i o dae @ ¢ & | v/
sina Dodaj Popravi  Bridi EG | Lastnosti  Slika | Spajanje  Tiskaj Zapri
L Ime | Kontakti 7 Dostava | Opombe
e Oznaka 0002 Nivuporabi [ Ulica [Sonéna ulica 10
= vista A [ | Drfava [SLO Slovenija |
dnevni Naziv [JANEZ NOVAK Fosta Q1000 Liubljana
2 Dodatek naziva | Telefon [041353-
= Kontakt [ Fax |
b
K [kanéni potroznik | [Fizigna oseba ~ E-mail [jansz@omail com
iizdatel 2 e
Davinain matitna 3t. | [
3 " Hitra opomba
ID &t za DDV |
ava
Iskani niz |
Vse vrste | KUPCI | DOBAVITELI DURS |
Als]lc]é || el Frlelun]l | sl ]m]n]jo]lerlal|lrR]|]s]|sS]It]ul]v |wl]|]x]|]y]|]z]|2Z]| vs
Ozmaka |Partner Ulica Posta |Kraj Telefon Fax Kontakt Email RIENO R, P
Stevilka Stevilka

5184046597 84046597

0001 |BIROKRATIT d.oo.
0002 |[JANEZ NOVAK

Sonéna ulica 10 1000 |Ljubljana janez@gmail.com

2. VNOS ARTIKLOV V SIFRANT

-Sifranti-artikli-nabavni artikli-storitve

sifra: pusti prazno (ali po potrebi vpiSi svojo)
bar koda: pusti prazno (ali po potrebi vpisi)
naziv: vpiSi naziv artikla (npr. KOZAREC 2 dcl)
dodatni opis: pusti prazno

skupina: pusti prazno

vrsta: pusti prazno

podvrsta: pusti prazno

enota: vpisi mersko enoto ( kos )

Vse skupaj shrani z zgornjim plusom gumbom +Dodaj
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againa  posiovanje Analze BLAGAINA SMranti Ukna
[3 Nabavni artikii
+* > & w N I O R g || v
Do Popravi  Brigi Lostnosti  Kici Sestava  Promet | Tiskaj Zapri
Sploni podatki | Stanie zaloge: | Prevodi
Sifra artikia [0001 Zadnja nabavna cena 0,
Barkoda [lll Enota

kos Prodajna cena brez davka 0,

Naziv [KOZAREC 2 del Prodajna cena z davkom 0,
) Dovoljena minimaina zaloga | 0,00
=1 |+ e poraeLas
~| | I Dovoli nabavo brez normativa
~| | I Lasti proizvod
Iskani niz |
Birokret za Windows 2
z

Pl

. odpre se okno "Ali Zeli$ artikel ...

1. vpisi naziv in mersko enoto

artikel potrdi (shrani z gumbom + Dodaj

dodati tudi kot prodajni artikel?" DA

Odpre se okno: Ali zelis artikel [ ... ] dodati tudi kot prodajni artikel?

Obvezno potrdi z gumbom

(odpre se Sifrant davkov)

ate

A Nabavni artikii

+ » [ Doloéi davek kateri velja za artikel pri prodaji konénemu kupcu ==
Dodaj Popravi + > % Z v
Dodaj Popravi Brisi | Tiskaj Zapri 2. Zapri okno z gumbom Zapri
Si Dznzka |1 lac
Naziv [DDV osnovna stopnia o
Procent |22 - avi
Dod Opis 2a dokumente = [zal
za blago in proizvode za katere vodimo zalogo -
Intemi komertar
Fiagun [01100-8331000030
Iskani niz Vista davka ‘Od prometa proizvodov na drobno j
Oznaka |Maziv FroSent ) verr kamentar
Ale | c N EhEEna SlEpTS e DI T DO ce Ralere VoMo eaIoes |
'V oprosten promet U |2ablsgain proizvods za katere vodimo zalogo

Artikel ¥ osnovna stopnia 72 |zastoitve 2 io

5 V arizana stopnia 95 |zastmitve 2

V oprodEen pro 0 |zastive 2

tejenniki plagsdl DDV 95 |nabave - prefenniki kot plagniki DDV (76.a Elen) 2

8 |Paviain patfomestla 8 |nabave - zavezanci za paviaing nadomestilo 2

9 |Prejemyal placriki DDV 72 |nabave - prejemniki kot plazniki DOV (763 Slen] s

2 1. oznaci pravi davek

Z misko oznaci davek St.1 (promet proizvodov 22%) in zapri okno z zeleno kljukico.

OPOMBA! -

ZELO POMEMBNO!

Ce NISI zavezanec za DDV, klikni na davek &t. 3 (promet proizvodov 0%)

Artikel se pojavi v spodnji polovici okna, nadaljuj z vhosom naslednjega artikla.

+ . N B A S . .V
Dodaj Popravi Brisi Lastnosti | Cene Sestava  Promet ki Tiskaj  Barkede Zapri
Sphoino | slka | Stanje zaloge | Prevodi
Sira 4 0001 Cena brez davka 0,00
Barkoda M\ Enota [kos Cenaz davkom 0,00
NMV‘KOZAREC 2dcl Cenavvaluti \ 0,000000 \
Dodatni opis | =) Nabavna cena .00
Skupina 2, | = Smagaa Q1 %[ 2200
Vrsta O \ j
Podvrsta :\ <] |7 Lasniprizvod I~ NE UPORABLIAJ [ Izpis naroila na 1. tskaink [~ Izpis narodiar
Iskani iz
vsi |
Vsi |
ale e | c¢|eo]e | Ffr]lel|ln | ] s ]lc]lce]|w]|]wnw]|o]er|al]lr]|]s ]| 3§ |1 ]uv]|w

Merska
enota

Cena brez.
davka

Sifra artikla
kupca (e-SLOG)

Dodatni opis
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3. VNOS ARTIKLOV NA ZALOGO - prevzem (domaci dobavitelj)
-Blagajna-prevzem-vnos in pregled

E BIROKRAT - poslovno leto - 14 POS TRGOVEC - 2017

© Birokrat Blagajna Poslovanje Analize [ BLAGAJNA | Sifranti Okna

Gotovinska blagajna
Gotovinski rauni dobaviteljev
Blagajna

Prodajs

Druga poraba

Prodaja davénim zavezancem

Preveem Vnes in pregled prevzema

Odpis in druga paraba Kumulativni pregled prevzema

Povratnica Pregled prevzema pa artiklih
Prenos Z obraéuna iz prodajnega mesta

Prenos fifrantov na prodajno mesto

Odjava kensignacije

Prenos med sklzdiséi

Stenje zaloge

Blagovna materialna kartica
UsKladitev itevilénih stanj
Evidenca prejema in porabe

Prodlzina mesta

Odpre se okno Prevzem

datum prevzema: (desni kot)

partner: pritisni lupo
(odpre se Sifrant poslovnih partnerjev)

Z misko izberi pravega partnerja (dobavitelja) in zapri okno z zeleno kljukico.

OPOMBA! Ce partnerja Se ni v Sifrantu, NE ZAPIRAJ OKNA, ter partnerja dodaj po

zgornjih navodilih (tocka 1)

izberi datum, ki je na dobavnici (racunu) dobavitelja

Vrsta: pusti dobavnica
Izvor prevzema: pusti domaci
Dokument: pusti prazno
Prevzel: klikni rumeno polje, oznaci osebo ali pusti prazno
Komentar: vpisi dokument dobavitelja in stevilko (npr. dobavnica 456/17)
P proeem ¢ o == |
B < » a & 7 3. uredi datum, kot je
Dodaj  Popravi  Bridi ‘ Preinji Naslednji B v‘VP\aE\\a Slika ‘ Tisksj | Barkoda ‘ Zap na dol Faf ;
Partner Stevilka
vrstf| Dobavnica ~| Datum [.]
@ Izvor prevzeha [Domati - nabava od dobavitelje iz Slovenije ~| Predioga nalepk -
Dakupflent -~ $t naratila -
ezel ~| Stevilka DF
Kfnemar
+ e Nabama | Maga | Prodana Prodajna Prodajna | Prodaina =
o e £ o | Mo | X7 | emen | o |y | o, —
Popravi
B%“' 1. pritisni Lupo. Odpre se sifrant poslovnih partnerjev. 2. vpisi stevilko
' V spodniji polovici okna z migko izberi pravega partnerja dobaviteljevega dokumenta
Vodia in zapri okno z gumbom Zapri
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5.1 vnos artiklov na prevzemni dokument
pritisni spodnji plus + (gumb Dodaj)
odpre se okno Specifikacija
artikel: klikni lupo

[ MP Prevzem
B . B El » o8 | B -] & . W v
Dodaj Popravi  Brii Prejinji Naslednji  Eci VPlacila  Slika Tiskaj Barkoda | Zapri
Partner &, | Birokrat d.o.0. o001 Stev
vrsta [Dobavnica El 2
(&) Izvor prevzema |Duma&\ - nabava od dobaviteljev iz Slovenije ﬂ Predloga nal
Dokument | 5t naro
Prevzel {Hf Specifiacia ==l Stevilka
x v
Komentar [doD. 456 | promet ~ | Preklici Zapri
na Prodajna Prod
D:‘ i A kel 3 || ost cena wred
Maziv ‘ vka brez davka zda
Papravi Kaligina 0,00 ME Komaday 0,0000
% Komentar | B
Brigi
o abavna cena brez davica po enat 0,00
1. pritisni gumb
Vodia Mabavna wednost brez davka 0,00

Dodaj +

2. pritisni Lupo
(odpre se Sifrant
artiklov)

Strotkovno mesto [

Pridcbierirsbat 2 [ goooo[ 000
[ 00000 0,00
Davekpinabai - |[ 0000 000
0,0000 0,00
0,0000

Super rabat v %

Procent odv. st

Odvisni stodki dokumenta v %

(odpre se okno Nabavni artikli)

Birokrat Blagajna Peslovanje Skladisée Analize BLAGAINA Plaga Honorar Sifranti

05 Gl.knjiga Okna

Delo [ me prevzem C
& ® B 7 [ specifikacija =]
Biagajna Dodaj Popravi  Briéi Prejénji N ol zs v
ES Pariner  [BROKRAT| Promet | Preklici Zopr Stovilka
BT vista [Dobavnica Aol | Datum 144201
& (@ [ Nabavni artikii
7 + Loe 8. e @& |
! Dodsj ~ Popravi Briti Lastnosti i Sestava  Promet Citalec Tiskaj Zapri
BT Splogni podatki Stanie Zgloge | Prevadi
& Sifra artikia [0003 Zadnja nabavna cena
Blagaikizaatek |
o Dodsi Barkoda up | Enota [kos \ Prodajna cena brez davka
- » I Naziv [MIZA \ Prodajna cena z davkam
PTW Dodatni opis | | Dovoliena minimalna zaloga |
Bisi Shupnal V] \ =l | ™ NEUPORABLIA
vsta] o] \ =l | Dovolinanavo brez nomatia
Vodia Podwsta 9, \ | | = Lastni proizvod
Iskani niz |
Vsi |
vsi |
als]lcle]o]le]lr]oe|n ]t ]Ja]le]o]mw]n]oler]lal]lr]|]s]| 3|1t ]u]|v]|w]|x]y
Carinska [Minimalna Sifra artikla
Naziv Enota | | zaloga [E2r0da dobaitela (6. 9L0C) D002 oBiS
Dokumerti & \
Finance. Z misko oznaci pravi artikel @ zapri okno z gumbom Zapri
Siant
iaven: 1
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[# MP Prevzem o[ @[]
BB d 4 S o 8 , w v
Dodaj Popravi  Brii Prejénji Maslednji L& VPladila  Slika Tiskaj Barkoda | Zapri
Pariner Q [BIROKRAT T d.o. [o001 Stevilka
Vrsta | Dobay| [ Specifikacija == Datum 14.42017
Izvor prevzema i i - Predioga nalepk -
e [ o - _ 7 Skozi Lupo izbran artikel A &l
Dokument Promet Prekiici Zapri St narotila i
Prevzel Autikel 20003 Stevilka DF
wiza ¥
Komorta| | Naziv [MiZA
b + K“““"a/v 40000 ME fkos Hemei 0.0000 |brs gajna Prodajna Prodajna Prodajna =
Do Ko | 3| frenast cena wiednost cena
—lezdavka | brezdavka | zdavkom | zdavkom 1
2 E—
Popravi
£ E
Bridi " PxE =
1. vnesi koli¢ino -
ZELO POMEMBNO!

“| 2. vnesi ceno —|
za1kos
(brez DDV)

[ oo
5
2500

ka 40j00

favkom 48,80

v

Nal
Pridobljes
D|

(

Ce nisi zavezanec za DDV,
vnesi nabavno ceno z DDV

0,00
0,00

Stroski nabave | 0,00

Skupna nabavna vrednost 0,00

0,00

Prodajnavrednostz davkom 0,00

z misko izberi pravi artikel in zapri okno z zeleno kljukico. Izbrani artikel se je prikazal v

predhodnem oknu Specifikacija.
Kolicina:

vpisi kolic¢ino (glej dokument (dobavnico) dobavitelja

Nabavna cena po enoti: vpisi nabavno za en kos

ZELO POMEMBNO:
Davcni zavezanci:
Davc¢ni nezavezanci:

nabavna cena BREZ DAVKA !!!
nabavna cena Z DAVKOM 11

Nabavna vrednost:program sam vnese skupno vrednost za kompletno kolic¢ino
(zmnoZek cene za en kos x Stevilo kosov)
Pridobljeni rabat: vnesi % rabata, ki ga je dobavitelj dal na dokument-
dobavnico. V primeru, da dobavitelj ni dal rabata, pusti polje prazno (0,0000)
Procent odvisnih stroskov: pusti prazno (0,000)

Marza v %:

vnesi procent marze, ali pusti prazno

OPOMBA! Ce vnese$ % marze program sam izracuna prodajno ceno

Prodajna cena:

vnesi ali popravi prodajno ceno (po potrebi),

zatem prodajno ceno potrdi s tipko ENTER.

V tem primeru ravnokar vneseno prodajno ceno program
shrani v Sifrant prodajnih artiklov. Okno Specifikacija se
izprazni, doti¢ni (ravnokar vneseni) artikel se na samem
prevzemnem dokumentu pojavi v spodnji polovici okna
Prevzema.
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LB B 4

5 v
Dodaj Popravi  Brisi | Prejinji Neslednji [
Partner Q [PRAESTOd0.0

Vrsta [Dobavnica

Stevilka

Datum 7.

@ Izvor prevzema (Domadi - nabava [# specifikaciia Predloga nalepk

Dokument St narotila

Prevzel

Komentar [dob. 456

Stevilka DF

+ Prodajna Prodajna Prodajn:
Dodaj Artikel cena vrednost cena
— brezdavka | zdavkom | zdavken
) 0005 lokian Line 175/65R| 37,34 182,24 48
Popravi
&
Biisi
\H prvi artikel je Ze na
odla

s
tv 3 [ 25,0000 | 0,00
e[ opooo[ 000
na J [ 0.0000 0,00
rtodv st [ 0o000] o000
avz[ o000

st [ 000
0,00

0,0000 0,00

prevzemu,
nadaljuj z vnosom
naslednjega artikla

Nabavna ured Prodajna cena brez dsvka 000 ™ 'j;gg;f:;';i;g;,:umh” 0= e
Pridobljen rabati sk Prodsina cena z davkam 0,00 :

149,38

Davak nri naha | non

Okno Specifikacija ostane prazno, kjer lahko nadaljujes z
vnosom novega artikla.

Po vnosu vseh artiklov na dokument prevzem zapri okno
Specifikacija z rde¢im krizcem.

Kompletni dokument (prevzemni list) shrani s klikom na zgornji gumb Dodaj
(zgornji plus). IzpiSemo ga lahko s klikom na gumb Tiskalnik! Okno programa pa
zapremo s klikom na gumb Zapri (zelena kljukica)!

5.2. Popravilo obstojecega dokumenta (prevzema)

Odpri prevzemni list (prevzem), ki ga zeliS popraviti.

-skladis¢e-prevzem-kumulativni pregled

Pritisni lupo Prikazi v zgornjem levem kotu. V spodnji polovici okna se prikazejo vsi
prevzemi, ki so vneSeni v program. Z misko oznaci prevzem, ki ga ZeliS popravljati
(kakrsna koli sprememba, dobavitelj, datum, nabavna cena,...itd) in dvakrat klikni na
sam prevzem. Odpre se okno prevzema, 2x klikni na doloc¢en artikel, odpre se okno
specifikacija, popravi podatke, okno Specifikacija zapri z zeleno kljukico, in spremembo
shrani z Kladivom v orodni vrstici zgoraj.

6. IZDELAVA RACUNA

Ob levem robu pritisni ikono Blagajna...
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@ BIROKRAT - poslovno lete - 02 POSLOVMO LETO 2015
; Birokrat Blagajna Poslovanje Analize BLAGAINA Sifranti  Okna

...odpre se blagajna:

i) X )
B POSLOVNO LETO 2015 - BLAGAJNA
' \
Kolicina il 2 8 1 5 [ ] 8 3 0
5 —
Cena 000 Opisartiia |  CenalEM | Kol | Vrednost|Po [Dodatni |
Skupaj 000

ODPRTI RACUNI

SKUPAJ Gotovina

Atikel Popust Popustzacel | Brisiartikel Narocilo Logitev Ime raguna

Uporabnik  Ponovitev izpisa| Deljena platila

6 a. Vnos storitve na ra¢un

Klikni na ¢rn gumb Artikel

[ slagajna BIROKRAT

VULKO 2015 - BLAGAJNA

1 2 3 4 5 6 7 8

[
)

Kolicina 0,000

Cena 0,00

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

Skupaj
QDPRTI RACUNI

klikni ha gumb Artikel

10
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Odpre se Sifrant artiklov in storitev: (ogled Sifranta)

8 Artiki [=]
Iskani mz]
Vsi | | FULDA | MICHELIN | SAVA | storitve
A ‘ B ‘ c ‘ g ‘ D F ‘ H ‘ 1 J K L ‘ M ‘ N
o P Q R S S T u \ w Y z 4 Vsi
Artikel Opis Cena nota Dodatni opis
VIJACENJE
00011 CENTRIRANJE 2,00 kos
00012 PREMONTAZA / 4,00 Kos
0002 Sava Perfecta155/T0R13 757 28,90 kos
0003 Fulda Ecogontrol 175/26R13 82T 35,90 Kos
0004 Michelja'Energy Saver+ 195/65R15 91H 57,90 kos
0005 Nokiah Line 1Z5165R14 82T 4556 4, Kos
0006 Fufda Eco@6ntrol 165/70R13 79T 3877 % || kos
0007 _AFulda E€oControl 185/65R14 86T 41,90 \ || kos
0008 /~ |Fuida Kristall Montero 3 195/65R15 91T 47,90 \ || kos
0009 A~ _~fFuida Kristall Montero 3 195/65R15 91T 47,90 \l kos
o —
[ v Sifrantu predhodno narejene vrste ] vidna zaloga pe prevzemu

(OPOMBA: s klikom na vrsto (npr. FULDA) se pojavijo samo pnevmatike Fulda vseh
dimenzij)

Z misko oznadi pravo storitev (npr. vijacenje) in zapri okno z zeleno kljukico Potrdi:

Prekini (ESC)

8 Artikii

Potrdi

Iskani niz ‘
Vsi | | FULDA | MICHELIN | SAVA | storitve
c ¢ D E F G H I J K L M N
Q R s $ T u v w X Y z z Vsi
Opis Cena| Zaloga |Enota Dodatni opis
VIJACENJE
00011 CENTRIRANJE kos
00012 | |PREMONTAZA N 4,00 Kos
0002 | [sava Perfecta 155/70R13 75T ~~_ 28,90 kos
0003 Fulda EcoControl 175/70R13 82T \ 35,90 kos
0004 Michelin Energy Saver+ 195/65R15 91H\ 57,90 kos
0005 I Nokian Line 175/65R14 82T \ 45,56 4, kos
0006 [ Fulda EcoControl 165/70R13 79T \ 38,77 kos
0007 ] Fulda EcoControl 185/65R14 86T \ 41,90 kos
0008 ,’ Fulda Kristall Montero 3 195/65R1591T \\ 47,90 kos
0009 I Fulda Kristall Montero 3 195/65R1591T \ 47,90 kos
-
2. potrdi z gumbom Potrdi {ali dvoklik) 1. oznadi storitev (vijacenje)
Na racunu se pojavi izbrana storitev (VIJACENJE):
T Blagajna BROKRAT ==
2 VULKO 2015 - BLAGAJNA
! 1 H 3 a 5 3 H 8 E] ]
Koligina
Opis artikla CenaEM | Kol | Vrednost Pop % Dodatni
Cena [l 0001 |VIJACENJE 1,00 kos | 1,00 1,00 0 17.8.2015°
Skupaj 0,00
ODPRTI RACUNI
[ Znesex]
OPOMBA:

Ce Zelimo na rac¢unu imeti $tiri vijacenja, lahko to izvedemo na dva nacina:

11



BIROKRAT POS TRGOVEC

a) predno iz sSifranta izberemo storitev, najprej vnesi kolicino,zatem z
gumbom Artikel izberi storitev

|44 Blagajna BIROKRAT

==
B VULKO 2015 - BLAGAJNA

! 1 2 3 a 5 5 1 0
Koligina
is artikla | cenalEM | Kol |Vrednost| Pop % |Dodatni | \
20 T

.00 1. najprej vnesi koli¢ino (npr 4)

=3
Ko

ODPRTI RACUNI

[ Znesek]
2. pritisni gumb Artikel in izberi iz
Sifranta

Dobimo kolic¢ino vijacenj 4:

44 Blagajna BIROKRAT =1
2 VULKO 2015 - BLAGAJNA

! 1 2 3 4 5 b 1 8 L] 0
Koli¢ina liwuu
Opis artikla CenalEM | Kol | Vrednost| Pop % |Dodatni
Cena Il 0001 \VIJACENJE 1,00 kos | 4,00 4,00 0 17.8.2015 "

Skupaj 0,00

ODPRTI RACUNI

T e

b) najprej iz Sifranta z gumbom Artikel izberi storitev (na raéunu je 1 kos):
zatem dvoklikni na samo storitev (VIJACENJE), odpre se okno za koli¢ino

vpisi koli¢ino (npr.4) in zapri okno z gumbom Potrdi ali OK

|4 Blagajna BIROKRAT

VULKO 2015 - BLAGAJNA

1
1 o a 5 1 z
Kolicina 0,000 -

|
Opis artikla Vrednost| Pop %
Cena [ 0001 VIJACENJE 1,00 1]
Skupaj ’7000
ODPRTI RACUNI

T mes] Kelicia

1o
=

Dodatni

1,00 kos

1,00 17.8.2015 -

1. vnesi koli¢ino

Koligina E
2. zapri okno z

gumbom Potrdi ali OK \

12
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6 b. Vnos artiklov na ra¢un

OPOMBA:
Vnos kolic¢ine artiklov je enako na dva nacina kot pri storitvah a) in b)

Zelimo dodati pnevmatiko FULDA

Pritisni gumb Artikel, odpre se celotni Sifrant storitev in artiklov. Klikni na vrsto FULDA,
odpro se samo pnevmatike FULDA. Zatem z misko izberi pravo pnevmatiko in zapri okno

Z gumbom Potrdi.
[ Artiki £

Prekini (ESC) Promet

Iskani niz

| MICHELIN | SAVA | storitve

A B c ¢ E G H [ J K L ] N
o ‘ P ‘ Q ‘ R 8 T u ‘ v ‘ w ‘ X ‘ Y ‘ z ‘ z ‘ Vsi

Artikel Opis Cena| Zaloga | Enota |Dodatni opis

0006 Fulda EcoControl 165/70R13 79T 38,77 kos

0003 Fulda EcoControl 175/70R1382T 35,90 kos

40007 Fulda EcoControl 185/65R14 86T 41,90 kos
0008 Fulda all Montero 3 195/65RTS.91T 47,90 kos
|ooog |Fulda Kristall Montero 3 195/65R15 94J \ \ 47,90 | kos | |

\ 1. klikni na vrsto FULDA {odpro se samo Fulda pnevmatike)
2. potrdi z gumbom Potrdi

Enako, ko Zelimo izbrati storitev, kliknemo na vrsto storitve. Pokazejo se vse storitve

[ Artikii ==
Iskani mz|
Vsi | | FULDA \ MICHELIN | SAVA [ | storitve ]
A B c [+ D E F G H I J K N
o ‘ P ‘ Q ‘ R ‘ L] ‘ ] ‘ T ‘ u ‘ v ‘ w ‘ X Y z | z | Vsi
Artikel Opis Cena| Zaloga |Enota Dodatni opis
400011 CENTRIRANJE 2,00 kos
00012 PREMONTAZA 4,00 kos
|ooo1 | |VIJAGENJE \ 1,00 | kos | |

Primer izdelanega racuna:
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|# Blagajna BIROKRAT (>

. VULKO 2015 - BLAGAJNA

! - 1 2 3 4 5 5 7 8 ] 0
Koli¢ina ’70.000
Opis artikla CenalEM | Kol | Vrednost| Pop % Dodatni
Cena oo | 0005 |Nokian Line 175/65R14 82T 45,56 kos | 4,00 18224 0 17.8.2015"
skopai 00700012 PREMONTAZA 400/kos | 400 16,00 0 17.8.2015 "
coprnREN 10001 VIJAGENJE 1,00 kos | 4,00 400 0 17.8.2015
B MENNIN 00011 | CENTRIRANJE 2,00 kos | 4,00 8,00/ 0 17.8.2015 -

pnevmatike in storitve na raéunu

Popust za cel
raéun

Artikel Popust Brisi artikel Uporabnik Ponovitev izpisa| Deljena placila Narotilo Locitev Ime raéuna

6 c. Zakljucek racuna (za placilo):

Obstajata dve moznosti
- Gumb Gotovina

- Gumb TL
skrns T Bon | cooina | T
ngusut G 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 vhnesemo 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

14
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A Blagajna BIROKRAT

1
1
Kolicina 0,000

| articel] Opis artikla
Y 0005

Skupaj| 000 | |00012 [PREMONTAZA

Nokian Line 175/65R14 82T

VULKO 2015 - BLAGAJNA

3 1 5

(S}
o

45,56 kos | 4,00

fPlaEHo

ODPRTI RACUNI 0001 |VIJACENJE
T 00011 (CENTRIRANJE

LICEIG(EE]

a) izbira nacina placila |

d) delna plagila, gotovina,

kartica \E

¢) raéun na ime, davéno
Stevilko, podjetje...

SKUPAJ

Popust za cel
racun

Artikel Popust

NACIN PLACILA

I~

ﬂ

Dodatni

17.8.2015
17.8.2015°

0
0 17.8.2015°
0 17.8.2015 -

Gotovinsko ___________________E

PREJETO

0,00
Mesana pladila .
ZAVRACILO

0,00

b) vracilo razlike

S pritiskem na
gumb TL se
odpre okno
Plaéila

ovo 2 I I T

Brisi artikel Uporabnik

d: mesana ( delna) placila:
primer: za celotno placdilo znasa rac¢un 210,24 EUR

izvedli bomo placilo
100,00 EUR - gotovina
110,24 EUR kartica Visa

Ponovitev izpisa Deljena placila

Narogilo Lotitev Ime raéuna

Pritisni gumb MeSana placila, odpre se rumeno okno Vpis vrednosti:
v belo polje desno Gotovina vnesi 100,00
desno od kartice Visa v belo polje vnesi 110,24
Potrdi z gumbom Potrdi (zelena kljukica)

Vpigi vrednosti

Prekini (ESC)

ZA PLAGILO 210,24
| Gotovinska 100,00 *
| Kartica Maestro 0,00
{Kartica Mastercard 0,00
Kartica Visa 110,24 |
Kartica Ameriqa 0,00
Kartica Diners 0,00
Na koncu vse skupaj potrdi z
gumbom Poftrdi
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Racun se izpise na tiskalnik.

6 d. Nepravilno vnesena storitev ali artikel na racun (ko se ni zakljucen)

Ce smo naredili napako in smo na racun vnesli napacno storitev (artikel), jo z misko
oznacimo, da bo ¢rna in spodaj pritisnemo gumb Brisi artikel

#| Blagajna BIROKRAT

3
1
Koli¢ina 0,000

VULKO 2015 - BLAGAJNA

[N
[
'S
en
)
I~
3
[
=

Opis artikla CenalEM | Kol | Vrednost| Pop % |Dodatni
, ) 17.8.2015-
Skupa 05 |_|00012 |PREMONTAZA 400kos | 400  1600] 0 17.8.2015-
copRTAEI | 0001 |VIJAGENJE / 1,00/kos | 4,00 400 0 17.8.2015
BT 00011 |CENTRIRANJE | 2,00/kos | 4,00 8,00 0 17.8.2015

brisanje nepravilno vnesene storitve ali artikla iz
raéuna, ko $e ni zakljuéen

1. z misko oznagi napacen artikel (storitev)

2. pritisni gumb Brisi artike/

| 202 I

SKUPAJ
Artikel Popust ngru:guz: e Brisi artikel Uporabnik Ponovitevizpisa Deljena placila Narogilo Logitev Ime raéuna

6 e. Ponovitev izpisa obstojeCega racuna (zmanjkalo papirja)
V primeru, da nam zmanjka papirja, lahko ponovno izpiSemo racun
Z misko pritisni gumb Ponovitev izpisa

soas | 0 son | oo |

Artikel Popust ng::v:u? el Brigi artikel Uporabnik Deljena plaéila Narogilo Lotitev Ime ratuna

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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| Artikel nesek| Popi |
I 2 PREMONTAZA

00011/CENTRIRANJE 4
1 [2082015 210,24[1 50 |0001 [VIACENJE 4 |
- 4

0
4,00 0 | 20.8.20158.53.54]

/ b) storitve in artikli na oznacenem rac¢unu
a) vsi izdani raéuni v tekoéem letu

¢) nacin placila

Nagin placila
Y Kartica Visa 8,00

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

[ Pregled racunov
Zzoprazun st [

| |Stevika| Datum | Znesek|

1 x
Ragun st Stome T Prekini (ESC)

Znesek | Popu
115,60/ 0 20.8.2015 8:52:2

|Kupec |

135,601

|0001 [VIJAGENJE 082015 8:53:0¢

[Ponovni izpis Ze obstoje¢ega racuna ]

1. z misko oznaci pravi racun

2. pritisni gumb Raéun

| Kartica Mastercard

6 f. 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.
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[ Pregled ragunov

|}

storno

20.8.2015 8.53.4¢
| ¥ | 0001 [VIJACENJE 400 0 | [0820158:535:)

1. oznaéi raun, ki ga Zeli$ stornirati .
Storno racuna

2. pritisni gumb Storno

z istimi artikli in storitvami kot storniran racun, le

OPOMBA: raun se ne izbriSe, izdela se nov raéun
z zneskom v minus!

Nacin placila Znesek
»

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

5 Pregled racunov

3 2082015 1
2 2082015 135601 |8:53:25 | 0001 [VIJACENJE
1 2015 210,241 &0 \8t50t23
-~ : o e
Raéun, ki smo ga stornirali Izdelal se je nov ra¢un z visjo Stevilko in zneskom

v minus (St. 4)

6 g. Napacno izbran nacin placila

Zgodi se, da izstavimo racun z gotovinskim racunom, stranka naknadno pove, da bi
placala s kartico.

Pritisnemo gumb Ponovitev izpisa

s | O sen | Goovea |1

Popust za cel

e Brigi artikel Uporabnik Deljena placila Narotilo Lotitev Ime ra¢una

Artikel Popust

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

Ea

Storno

Stevilka| Datum Znesek
4 31.8.2015 -28,001 »
3 20.8.2015 28,00(1 X
2 20.8.2015 135,60/1 0001 [VIJACENJE" |
» 1 2015 210,241 UOOM‘CENTRM\NJE 4 8,00 0 7.8.2015 16:04.1

1. oznaéi ra¢un, kateremu Zelimo spremeniti
naéin plaéila iz npr. Gotovinsko v Kartica

Nacin plaila Znesek
ratun 1 ima gotovinsko plaéilo——ﬂw

Odpre se okno Placilo

2. klikni na gumb Spremeni nacin placila

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

[ Pregled raéunov

Stevilka| Datum Znesek Kupec
4 31.8.2015 -28,00(1 &0 11:39:25 -
20.8.2015 28,00(1 &0 8:54:11 7.8.2015 16:03:2
1 7.8.2015 16:03:3

3
2 2082015 135,60
1

8

Placile

NACIN PLACILA

otgvinsko

la
Ggltovinsko
gartica Maestro

Kartica American Express
Kartica Diners

7.8.2015 16:04:1

0001 [VIJACE]
00011|C! IRAI

1. klikni gumb Spremeni nacin placila

2. klikni rumeno polje, odprejo se nacini placil

3. izberi npr. Kartica Mastercard

Nacin placila
Gotovinsko

staro, nepravilno placilo

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

Takoj vidna sprememba placila:

Takoj vidna sprememba placila

19



BIROKRAT POS TRGOVEC

7. Dnevni obracun ( Z zakljucek)

Pritisni ikono Dnevni obracun

Birokrat Blagajna Poslovanje Analize BLAGAINA Sifranti  Okna

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

Izhira

X

1. z miSko oznaci Z cbracun

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)
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Z gumbom Obracun sprozi Dnevni obracun

tﬂfgajﬂa Poslovanje Analize FRIZEK  Stranti  Ukna

H Z obracun

ina | Obra

é‘/

Tiskaj Zapri
Skupaj | 0,00
e [ = REizpisi povzetka progaje antioy |
"m \ Dbraéunslydlu-m | 12.8.2010
|
= 1. vstavi kljukico
izdate]
B 2. Sprozi obracun
OPOMBA:

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

(z vstavljeno kljukico — samo zneskovno, brez specifikacije artiklov in storitev)

Birokrat Blagaina Poslovanie  Analize  BLAGAINA ° Sifranti  Okna

‘ Obradin

v

Tiskaj | Zapri

Skupaj |

'|7 ME izpi&i povzetka prodaje artiklov

345,84

DbraEunsyﬁm I

31.8.2015

z vstavljeno kljukico - samo
zheskovno (brez navedenih artiklov
1

Name:
Status;
Type:
Where,

Comment;

HF Laser)et 3050 PCLS

Pripravlien
HP Laserlet 3050 PCLS
DOT4_001

Froperties

™ Printto file

i~ Fiint Rang
& Al

" Pages

£ Gelection

from: |1 tor

Copi

Mumber of copies: 1 3:
3] 213l
_l};u 1 2 ¥ Callate

- Print hat

* Selected Shest(s)
€ Entire Workbaok

]

Cancel

Fevien |

Ident 5t. za DDV: 84046597

Z obratun 5t.: 1

Datum - 31.8 2015
| uni od 00001 do 00004

Prodaja konénim kupcem

(% DDV Osnova

Davek Vrednost

Dokumenti

Finance

22 28348 6236 34584

SKUPAJ 345,84

Gotovinsko 135,60

Kartica Mastercard 210,24
| SKUPAJ 345,84
[PROMET PO OSEBJU

1

Gotovinsko 135,60

Kartica Mastercard 210,24

Kartica Visa .00
y SKUPAJ 345,84

(Brez vstavljene kljukice — prikaZe specifikacijo vseh storitev za tekoli dan)
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Skupaj |
- I™ MNE izpi&i povzetka prodaje artiklov

/ BIROKRAT POS TRGOVEC DEMO

VULKANIZERSTVO BIROKRAT
Dunajska 191 Ljubljana
Ident 3t. za DDV: 84046597
Z obracun 3t 1
Datum : 31.8.2015
Ratuni od 00001 do 00004

¢e ne vstavimo kljukice, nam prikaze
vse artikle in storitve za tekoc¢i dan

Prodaja konEnim kupcem
Artikel Kol. Vrednost

B i
= 0001 VIJACENJE 8 8,00
P - 00011 CENTRIRAN. ~ 4 8,00
N Froperties :
: 00012 PREMONTA: 8 32,00
Staws Pripraviien
Tupe:  HP Laserlet 3050 PCLS 0002 Sava Peneclg 4 115,60
Whate  DOTA_I01 0005 Nokian Line 1: 4 182,24
Comment ™ Pirtt to file:
22 28348 6236 34584
~ Print Rang LCopi
& Al Nurber of copies: |1 =] SKl'JPA‘J - 34584
{ NACINI PLAGILA 3
£ Pages  rome [1 ta: 5 5 -
_'g@ _'g@ ¥ Coflzte Gotovinsko 135,60
€ Selecfion 1 1 ;
Kartica Mastercard 210,24
- Printwhat —————————————— | SKUPAJ 34584 )
& Selected Sheetls]
 Enfire Workback ¢ PROMET PO OSEBJU
1
Cancel Preview Gotovinsko 135,60
/ Kartica Mastercard 210,24
Kartica Visa .00
Tiskaj na trak \ SHUEA] 39081,

Blagajno zakljutil:
4
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