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Hitra navodila so namenjena vsem, ki se prvic¢ srecujete s programom Birokrat.
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navodili«, odgovore na zahtevnejsa vprasanja oz. podrobnejsi opis funkcij
programa pa boste nasli v uporabniskem priroc¢niku.
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1. IZDELAVA GUMBOV (vrst)

-Sifranti-artikli-prodajni artikli — storitve

Birokrat Blagajna Poslovanje Analize BLAGAINA | Sifranti

Poslovni partnerji in osebe

Strogkovna mesta

Artikli Prodajni artikli - Storitve I Ctrl+A
Stopnje davkov MNabavni artikli o

Katalog artiklov - storitev

Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..)

Sifrant pripravijenih tekstov Sestave za razknjiZevanje zaloge

Dnita Caniz 7alana

Odpre se okno Prodajni artikli — storitve. Z misko klikni na lupo Vrsta

[ EIROKRAT - poslovno leto - 02 POSLOVNO LETO 2015
i Birokat Blagajna Poslovanje Analize BLAGAINA Sifranti  Okna

Delo [ Prodajni artikli - storitve
. N - w ‘ o & | w v‘ '
Dodsj Popravi Brii Lastnosti | Cene Sestava  Promet & Tiskaj Barkode Zapri
Spioine Siika Stanie zaloge I Fie
Sira 4+ Genavvalu 0000000 |
Barkoda I | Enota | Cena brez davka 0,00
Nazwl Cenaz davkom 0,00
Dodstni opis | B ) Nabavna cena | 000
Shtine A hd é\fmdavkail %| 0,00
vrsta 2, | -
=] | T Lestri proizvod I~ NE UPORABLIA! I lzpis neroéie na 1. tiskanik
- Vsi
Vsi
Al el cl el ol el rle |l w1t ] sl ]l v ]m]nw]o]e|]alr]|s | st v ]| v ]|]wl]x]|y¥
a Merska Cenabrez Sifra Sifra artikla
|S\fraamk\a Naziv e o Cenazdavkom| Davek |Opis davka ‘davka Barkoda kupca (e-SLOG) Dodatni opis ‘
M.
Odpre se okno Sifrant vrst
v
Lv. . . . .
Vpisi naziv MOSKI in potrdi z gumbom Dodaj (+)
[ Prodajni artikii - storitve
T T ‘ . o, s & , -| 4
Dodaj Popravi Brigi Lastnosti | Cene Sestava  Promet L& Tiskaj Barkode Zap
Splagno Slka

Sifra o |
Barkoda ||||||| Enota

Naziv |
Dodatni opis |
Skupina 9, —— P—
Vrsta [, [ Sifrant vrst
> % S | —
FraE[ay Dclfaj Popravi  Brisi | Kontrola | Tiskaj Zapri
\ Nazv [0S ——— ypisi
a |l 8 ] ¢ | ¢ | o [Naiv J W
|éma artikla |Naziv ka

shrani z Dodaj (+)

Vnesi novo vrsto (ZENSKE. OTROCI,...)

3 Uredil: Damir Jurak
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8 prodajni artikli - storitve

Y T w - L. % & .
Dodej Popravi Brisi Lostnosti | Cene Sestova  Promet I Tiskaj Barkede Zop
Splosna I Slika
Sifra 4
Barkoda 1l Enot
MNaziv |
Dodatni opis |
skupina 9, |
vrsta [ [ Sifrant vest = —
Podvrsta 9, > & = 'd —
— Dodaj Popravi  Brigi Kontrola | Tiskaj Zapri
Naziv [
A | 8 | ¢ ¢ | o Ly | w o
|moSKi |
| Sifra artikla |Nam ZENSKE ka
[3

2. VNOS STORITEV V SIFRANT IN HKRATI V VRSTE (Gumbi)
-Sifranti-artikli-prodajni artikli — storitve

Odpre se okno Prodajni artikli-storitve

(glej sliko spodaj)

sifra:

bar koda:
naziv:

dodatni opis:
skupina:

vrsta:
podvrsta:
enota:

cena z davkom:
sifra davka:

pusti prazno

pusti prazno

vpidi naziv storitve (npr. STRIZENJE MOSKO)

pusti prazno

pusti prazno

klikni rumeno polje iz izberi (MOSKI, ZENSKE, OTROCI)
pusti prazno

vpisi mersko enoto ( npr: kos ali stor.)

vpisi ceno

pritisni lupo

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

kljukico.

OPOMBA! -

ZELO POMEMBNO!

Ce NISI zavezanec za DDV, klikni na davek &t. 6 (promet storitev 0%)
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¥4 BIROKRAT - poslovno leto - 70 Frizer za navodila - 2015 = S

B0 ES Prodajni artildi - storitve =

+ .2 % | 0w B B oa . R T
Dodsj | Popravi Brisi Lastnosti | Cene Sestava Promet B Tiskaj | Barkode Zapri
Spindna Sika Stanje zaloge 1 Prevadi
Sira ] 1. vpisi storitev | Cena brez davka 0,00
Barkoda ]Mjl / Elmlallms Cenaz davkom 0,00
Naziv ISTR\ZENJE MOSKO \ Cenavvaluti 0,000000 |
Dodatni opis | \jy Nabavna cena 0,00
siupina 2 | N\ E Sira davka & %] 0,00
Vvista 9, fmoS
I Lastni proizvod I~ NE UPORABLIAI I lepis riarodiana 1.tskalnk [ Izpis naroéia na 2. tiskalnik
EKI 1 OTROCI ] UMIVANJE | ZENSKE ]

OTROCI

Als ] c| ¢ Io]P|n|RISIE]TIUI'V]WIX]VIZIZ]vSi

UMIVANJE 1
3 ZENSKE Sifra &ifra artikla
‘S\fva artikla |Naziv 2z davkd| Davek ‘ows davka | e |parkada upts (051 0cy| 20U opis
[ 2. klikni z misko na rumeno polje in izberi npr. MOSKI ] 3. vpisi mersko enoto ]
2
D
Primvier 1
LT A T I <4 . B a0 & . m v - -
Dodaj  Popravi Brii lastnost | Cene | Sestava Promet = Tisksj | Barkode Zapri [ 1. vhesi ceno storitve ]
Splodno 1 Slika i Stanis zaloge Pravodi
Cena brez davka Tl 12,00
Barkodaﬂl Enolalkns ‘Cena z davkom 12,00
NazlvlSTR\iENJEMDéKD Cena vvaluti 0,000000 |
Dodatni opis I j B Nabavna cena 0,00
Skupina El Sifra davka % 0,00
vrsta 9, [MOSKI |
. il_ = = [ [~ lzpis narodiana 1. tiskalnik || lzpis naror
Vsi | BARVAN A % S [ ZENSKE ]
Dodsj Popravi Brisi | Tiskai Zapri
abll 8l c] e ] o] Oencka [+ " v w] x| v]z]
g : Maziv [DDV osnovna stopnja -
| aamlda‘Nazw L0G) Dodatni opis ‘

Procent (22 =

Opis za dokumente

2. klikni Lupo, odpre
se Sifrant davkov.

za storitve:
Intemi komentar
s Z misko izberi davek
§t. 4 (22% storitve
Wista davka |Od prometa storitev j % ( .A] )
z e in zapri okno z
rocent
Oznaka |Naziv s Intermi komentar ze|en0
1 |DDV asnovna stopria 22 |zablago in proizvode za katers vodima zalogo kliukico Zapri
2 DDY zniZana stopnja 35 2a blago in proizvode za katere vodimo zalogo 1 P
3 |DDV opioiten promet 2a blaga in proizvode 2a katers yadserrdign
ry

za storitve

nabave - prejemriki kot plachiki DDV

i P E
3. vse_skupaj | & |Paviaine nadomestilo |8 [nabave - zavezanci za paviaina nadomestio
shrani z gumbom |9 |Preiemniki plagniki DDV | 22 [nabave - prejemniki kot plagriki DDV [76.a Elen]
p | *+Doda e "

Storitev shrani z zgornjim plusom +

Nadaljuj z vnosom naslednje storitve

5 Uredil: Damir Jurak
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3. IZDELAVA RACUNA

Ob levem robu pritisni ikono Blagajna...

@ BIROKRAT - poslovno lete - 02 POSLOVMO LETO 2015
Birokrat Blagajna Poslovanje Analize BLAGAINA éifrarﬂ_:i Okna

...odpre se blagajna s predhodno izdelanimi Gumbi:

£ biagaina BIROKRAT X

Frizer za navodila - BLAGAJNA

! 3 a 5 B
Koli¢ina 0.000

Artikel

Cena BARVANJE
Skupaj ol 7

/

| |opis aftikia | cenalEM | Kol | Vred| Pop% [Dodatni |

=
=
e
I~
e
o

FEN UMIVANJE  ZENSKE

§
8
8
§

Artikel

ODPRTI RAGUNI

|

[predhodno izdelani Glavni gumbi (Vrste) ]

SKUPAJ H 0,00 =1 Gotovina
[

Artikel ‘ Skrij Popust za cel ‘ Brigi artikel Ponovitev

=

e roen Popust e izpisa Deljena placila Narogilo Lotitev Ime raéuna

Uporabnik ‘

6 Uredil: Damir Jurak
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3 a. Vnos storitve na racun

‘ 'lklzgzi na BIROKRAT

i POS FRIZER - BLAGAJNA
| 3 4 5 .:i
Koli¢ina 0.000]

o 1 & 3 i 8 3
Artikel
Cena 000 BARVANJE Boni FEN MOSKT q OTROCI | UMIVANJE | ZENSKE
Skupaj 0.00 _ ™
DELNG MOSKo MOKO, STRIZENJE BRK
) STRIZENJE STRIZENJE SLRAIEIE:I:LEOZ‘ IN BRADE
Artikel \ \\
ODPRTI RAGUNI ~
N \\
Opis artikla ana EM Kol adnost| Pop % Dodatni
> MOSKO STRIZENJE Z MASINICO 7,90(ztor | 1,00 y 20.11.2015

1. klikni na Gumb MOSKI, prikazejo se
storitve v Gumbu MOSKI

2. Klikni na storitev npr. Mosko striZenje]

Z masinico
3. storitev se pojavi na ratunu ]
. B SKUPAJ H 7,90 Bon Gotovina TL
o Skrij Popust za cel SR > Ponovitev - o o = 3
Artikel touchscreen Popust radun ‘ Brisi artikel ‘ Uporabnik ‘ izpisa Deljena placila Narocilo Logcitev Ime raéuna

Z migko klikni na Glavni gumb npr. MOSKI

Prikazejo se storitve, ki so v tem gumbu.

Z misko klikni na doloceno storitev npr. Mosko strizenje z masinico
Storitev se pojavi na racunu

OPOMBA:

Ce Zelimo na rac¢un dodati naslednjo storitev, postopek ponovimo.

Zelimo dodati storitev Barvanje kratkih las.

Pritisni glavni gumb BARVANIJE in izberemo storitev (npr. Modno barvanje kratki).

Eix Blagaina BIROKRAT x|
POS FRIZER - BLAGAJNA

v | o i 2 3 4 5 5 z 8 fl
Koligina [0.000]

Artikel

Cena 000 BARVANJE |  Boni FEN MOSKI | OTROCI | UMIVANIE ZENSKE
Skupaj 0.00
MODNO MODNO MODNO
BARVANJE RVANJE BARVANTE BARVANTE PRAMENA DOLET PRAMENA PRAMENA RAZBARVANJE | RAZBARVANTE = RAZBARVANIE = RAZBARVANJE

NARASTKA = KRATIL Y SREDNJT KRATKL SREDNJI poLeL KRATKL OBRVI SREDNJT

Artikel
RAZBARVANJE
TREPALNIC \
ODPRTI RACUNI
[ Znesek]

| |Opis artikla A N\ | CenalEM | Kol |Vrednost| Pop % [Dodatni | [
11 MOSKO STRIZENJE Z MASINICO 7,90 stor | 1,00 790 0 20.11.2015

20,00 [stor | 1,00

NOVA STORITEV:

Klikni novi Glavni gumb (npr. BARVANJE) in
izberi novo staritev (npr. Modno barvanje
kratki)

SKUPAJ 37,80

Popust za cel
raéun

I

Skrij
touchscreen

Na racunu se pojavi nova storitev, Modno barvanje kratki.

Ponovitev
izpisa

Artikel Popust Deljena plagila Naroéilo Logcitev Ime raéuna

‘ Brisi artikel

Uporabnik ‘

7 Uredil: Damir Jurak
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3b. Zakljucek racuna (za placilo):

Obstajata dve moznosti
- Gumb Gotovina
- Gumb TL

SKUPAJ ZX]  son | Gooua | T |

Popust za cel

Brisi artikel Uporabnik Ponovitev izpisa| Deliena placila Narotilo 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 vhesemo 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

¥.1 Blagajna BIROKRAT x|
g POS FRIZER - BLAGAJNA
! 1] i 2 3 4 5 ] 7 8 3
Koligina 0,000
Artikel
Cena 000 | BARVANTE | Boni
Skupaj 0.00

Potrdi

NACIN PLACILA
Goovinske N

ODPRTI RAGUNI PREJETO

| Znesek

t |Pop % Dodatni
0 0 20.11.2015
0,00 0 20.11.2015

ﬁ \ b) vracilo razlike

a) izbira naina plagila /

d) delna plagila, gotovina, kartica,
mesano

metnik Kartice.

$ pritiskom na gumb TL

¢) ragun na ime, davéno stevilko, se odpre okno Platilo

podjetje,...

SKUPAJ H 37,80

i

Skrij
touchscreen

Ponovitev
izpisa

Popust za cel

kel raéun

Popust

‘ Brisi artikel

Uporabnik ‘ Deljena placila Naroéilo Locitev Ime raéuna

d: mesana ( delna) pladila:

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

5,00 EUR - gotovina

15,00 EUR kartica Visa

8 Uredil: Damir Jurak
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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 vnesi 15,00

Potrdi z gumbom Potrdi (zelena kljukica)

Vpigi vrednosti

Prekini (ESC)

Gotovingko 5,00 i

Bon 0,00
Kartica Maestro 0,00
Kartica Mastercard 0,00
Kartica Vjsa
Kartica American Expn 0,00
Kartica Djners 0,00

Na koncu vse skupaj potrdi z
zeleno kljukico Potrdi

Racun se izpise na tiskalnik.

3c. Nepravilno vhesena storitev na racun (ko Se ni zakljucen)

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

£y Blagajna BIROKRAT

POS FRIZER - BLAGAJNA

;

———— B 8 El
Koli¢ina 0.000
Artikel
Cena 0.00 BARVANJE Boni FEN MoSKT OTROCI | UMIVANJE | ZENSKE
Skupaj 0,00
Artikel
ODPRTI RACUNI
37,801
\ |Opis artikla Cena EM | Kol | Vrednost| Pop % [Dodatni |
11 MOSKO STRIZENJE Z MASINICO 7,90 stor | 1,00 7,90 0 20.11.2015

MODNO BARVANJE KRATKI 29,90 |stor | 1,00

1. z misko oznaci napacno storitev

2. pritisni gumb Brisi artikel

SKUPAJ “ 37,80 =] Gotovina

I

Ponovitev

Popust za cel
izpisa

racun

Skrij
touchscreen

Deljena placila Naroéilo Loécitev Ime racuna

]
Popust U Brisi artikel Uporabnik

Artikel
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3d. Ponovitev izpisa obstojeCega racuna (zmanjkalo papirja)
V primeru, da nam zmanjka papirja, lahko ponovno izpiSemo racun

Z misko pritisni gumb Ponovitev izpisa

sas | T B | oowine |

Popust za cel

raéun Brisi artikel Uporabnik Deljena placila Naro¢ilo Locitev Ime racuna

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

[ Pregled raéunov

|Arilel

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, ki ga zelimo ponovno natisniti (da bo ¢rn, v nasem primeru st.2),
in pritisni gumb Racun:

10
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[# Pregled racunov

0004 |FENANJE

Ponovni izpis Ze obstojecega racuna

1. z mi§ko oznadi pravi raun

2. pritisni gumb Raéun

Nacin placila Znesek
>
Kartica Visa 15,00

3e. Storno rac¢una (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.

[H Pregled racuncy

500 0 0.8.2015 11:58:0

Storno raéuna

1. oznaci racun, ki ga Zeli$ stornirati

2. pritisni gumb Storno OPOMBA: raéun se ne izbriSe, izdela se nov ragun z istimi
storitvami kot storniran racéun, le z zneskom v minus!

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

FH Pregled racunov

x|

Storno

0.8.2015 11:58:0

12:15:31 -5,00/ 0
11:98:13
&0 10:46:56

&0 10:10:45

[3 0004 |FENANJE

10.8.2015 20,00
10.8.2015 20,00

0[1
1
1
1

Izdelal se je nov raéun z visjo Stevilko z zneskom

/
Ragun, ki smo ga stornirali
v minus [(5t. 4)

11
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3f. napacno izbran nacin placila

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

Pritisnemo gumb Ponovitev izpisa

Popust za cel

Artikel Popust e Brisi artikel Uporabnik Delienaplagila | Narogilo Logitev Ime raguna

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

[ Pregled racunov

5 1

4 1 12.8.2015 9.53:

3 1 11:58:13 |0004 [FENANJE /' 500 0 | |12.8.2015 9.53:4¢|
2 |[10.8.2015 20,001 &0 10:46:56

1 |[1082015]  2000[1 &0 10:10:45

2. Klikni na gumb Spremeni naéin plaéila

1. oznaéi racun, kateremu Zelimo spremeniti
nacin placila iz npr. Gotovinsko v kartica

. . . .. Nacin placila Znesek
raéun 5 ima Gotovinsko plaéilo —wr

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)

[ pregled racunov =]
1 9;
4 1082015 1 121531 p ] 533
3 [1082015  500[1 115813 [0004 [FENAGUE 282015 9534
2 [1082015  2000[1 80 104656
1 [108.2015] 20,00]1 &0 10.10.45 1. klikni na gumb Spremeni naéin plagila

2. klikni rumeno polje, odprejo se nacini placil

! NACIN PLACILA

[Gogbvinsko &

3. izberi npr. Kartica Mastercard

Kartica Mastercard
Kartica Visa

Kartica American Express
Kartica Diners

Nacin placila Znesek

Ime/DS ‘ staro, nepravilno placilo

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

“« »

12 Uredil: Damir Jurak
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Takoj vidna spremeba pladila

Takoj vidna sprememba placila

Macin placila

4. Dnevni obracun ( Z zakljucek)

Pritisni ikono Dnevni obracun

[H BIROKRAT - poslovno leto - 03 POSLOVNO LETO 2015

|- 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)

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

13 Uredil: Damir Jurak
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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)

Z gumbom Obracun sprozi Dnevni obracun

Blagana Foslovanje Analize FRIZEK  Siranht Ukna

2 Z obraéun
& v
ina Obra Tiskaj Zapri
Skupaj | 0,00

e @ NE ot pousta procae o] |
m Obratunski gefum | T2.8.2015 [.]
|
B 1. vstavi kljukico
zoatel
| 2. Sprozi obraéun

OPOMBA:

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

(z vstavljeno kljukico - samo zneskovno, brez specifikacije storitev)

OlEggna  rusovene ANENZE TRLTn T SniEnh  URiE

lo Z obracun

»

1jna Zapri

5 Skupaj | 65,00
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