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1. SPLOSNE NASTAVITVE

Za vodenje delovnega ¢asa morate imeti v licenci »DCP - POS delovni ¢as znotraj Birokrata«. To preverite v meniju

»Birokrat — O programu«

Birokrat za ‘windows YWerzija ; 8.034.065

P05 delovni &as znotraj Birckrata -
Drodala Kart ZNotEkal BlrokKrata

V kolikor tega nimate v licenci in bi Zeleli imeti, se obrnite na komercialo - 01/ 5300 200 ali piSite na
info@birokrat.si. Dodatek za vodenje delovnega ¢asa je za doplacilo.

Kliknite na meni »Sifranti — Uporabniske nastavitve« - gumb »I3¢i«, v iskalnik vpisite besedo »¢asa« in tipko enter.
e Obkljukajte polje »Omogoci vodenje delovnega ¢asa« in
o Odkljukajte polje "NE preveri prijavo v delovni ¢as ob prijavi preko RDP"

—— —— — - -

Mastavitve

% () W s . X _ v
[Egi Servis  Tiskaj Preklici Zapri
% Delowni Cas
Omogodi vodenje delovnega asa
ME preveri prijgvo v delovni £as ob prijavi preko RDP Fi
¢ Delowni €as - dogodki za izhod
F1 Malica
Trajanje F1 minut &e ni prijgve (za kontrola) 30
F2 Sluzben izhod
Trajanje F2 minut &e ni prijgve (za kontrola) 0
F3 Pavza
Trajanje F3 minut &2 ni prijgve (za kontrala) 5
F4 Ostalo
Trajanje F4 minut &2 ni prijgve (za kontrola) 0

Na zavihu »Delovni ¢as — dogodki za izhod« lahko ustvarite svoje 4 dogodke (npr.: malica, sluzben izhod, ..) in
dolocite Cas trajanja, kar se lahko uporabi pri navadni odjavi »Birokrat —Izhod«.


mailto:info@birokrat.si

V kolikor imate POS blagajano, je potrebno vodenje delovnega ¢asa vklopiti tudi v nastavitvah vasega
maloprodajnega mesta. Kliknite na meni »Maloprodaja oz. naziv vaSega maloprodajnega mesta — Blagajna —
Nastavitve«.

Skladisce  Analize | Maloprodaja Sifranti  Okna

Gotovinska blagajna »

Gotovinski racuni dobaviteljev *

Blagajna I ] Blagajna
Prodaja » Dnevni cbracun
Druga poraba » Narocanje
. .. .
Prodaja davénim zavezancem Osebe
4
Prevzem Zaklju¢ek dobavnic v
Odpis in druga poraba *
. Pregledi »
Povratnica »
. . . MNastavitev TouchScreen
Prenos Z obracuna iz predajnega mesta  »
Prenos Sifrantov na prodajne mesto * @ Veljavni ceniki
Popusti

Odjava konsignacije »

I Mastavitve I

Prenos med skladizci 3

Kliknite na gumb »15Ci«, v iskalnik vpiSite besedo »casa« in tipko enter.
Obkljukajte polje »Omogoci vodenje delovnega ¢asa«.

= v

b -

Tiskaj Preklici Zapri

Omagodi TOUCH SCREEN na blagajni
Omogodi ved predlog za TOUCHSCREEN
Omagodi TOUCH SCREEN za prijgvo v program za ta racunalnik

CLEEE

Uporabliena predloga touchscreena na blagajni (velia samo lokalna!) Drivzeta predloga

—_

kKboom s

Virstice z vrstami in artikli prikaZi v mzmerju 1:
TOUCH SCREEN numerniéno tipkovnico prikaZi v klicanem oknu

Gumbi za vrste so Ishko poljubno obarvani

VW oknu blagajne prikazi kalkulator za vnos kolicine

Samostojno odprti méuni za uporabnika v mregi

Omaogodi vodenje delovnega Casa

Privzeti nacin placila 1 - Sotovinsko

Driava delovanja programa SL0 Slovenija

Cpizna oznaka blagajne USER_EC

COznaka obveznega prodajnega mesta za ta racunalnik Maloprodaja




2. VNOS IN NASTAVITVE UPORABNIKA

V meni »Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Poslovni partnerji« vnesite uporabnika.
V polje »Naziv« vpiSite ime in priimek uporabnika. Spodaj mu dolocite, da je koncni potrosnik in fizicna oseba,
vpisite njegovo davcno Stevilko, nasloy, .. in kliknite gumb »Dodaj«.

- =

@ Sifrant sodelavcey in poslovnih partnerjev . - o e
+ | 2 d | =« 43 ] L) G _|
Dodaj Popravi Brigi jidd] Lastnosti  Slika Spajanje  Tiskaj Zapri
Irne | Kontakti / Dostava | Opormbe
Oznaka ’7 Mivuporabi [~ Ulica |Ulica it
vrsta 2, | ~| Drfava [SLO SLOVENIJA
Maziv |ime priimek Poita ﬂhnun LJUBLJANA
Dodatek naziva | Telefon |
Kontakt | Fax |
|Kon6ni potrognik j |Fia‘E:na oseba j E-mail |

Davéna in mati¢na 3t. Shzusare |

Hitra opomba
ID 5t za DDV |

+ _ 2 & . A w B | ¢

Dodaj Popravi Brisi [Eci Lastnosti  Slika Spajanje

Oznaka |

Wrsta El

Naziv |Janez NovaK

Dodatek naziva |
Uporabnika je potrebno prenesti v Sifrant kadrov — zaposlenih.

Pojdite v meni »Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Kadri zaposleni« in pri polju » Piimek« kliknite na lupo.

[ Kadri
+ . A & a & = » & A g | v
Dodaj Popravi Brigi IEci Vzdrievani Dokumenti Lastnosti Slika Del. doba Tiskaj Zapri
Dznaka Sifra partnerja

Ime

Priimek

Stalno bivalise, ulicainh3t |
Stalno bivalisZe, kraj ﬂ| |

Faracan hivalican alica in b &1 I

Program opozori, da v Sifrantu kadrov ta oseba ne obstaja in Ce jo Zelite dodati kot zaposlenega. Kliknite »Da«.




Izberite uporabnika, ki ste ga dodali in kliknite na gumb »Lastnosti«:

[# Kadri
+ . A L ‘ 2 ‘ & = w» & Fe
Doday Popravi Brigi Edi Vzdrzevani Dokumentif Lastnosti Slika Del. doba
Oznaka I 001 Sifra partnerja I_
Ime IJanez

Priimek 3, |Movak

Stalno bivalis&e, ulica in h.5t. IUIicadE

Stalno bivalisce, kraj & ||1000 ILjuthana

Zatasno bivali&&e, ulica in h.&t. |
Zatasno bivalisce, kraj il I
Tekodi racun / Transakcijski racéun |
Sklic | |

Odprt pri il

Telefon I

AIE]C]E]D]EIF]G-.]H]IIJ]KIL

Oznaka |Ime in priimek Delovno mesto

Janez Novak

Na modri kartici »Delovnik« v polje »Dnevni delovnik ur« vpisite tevilo ur in obkljukajte dneve dela. Spremembe

shranite s klikom na gumb »Zapri«.

i @ Lastnost g

X v
Preklici] Zapri

]

_n

Loz

Prispevki za pokoj. dobo s povecanjem 1;|

Bruto plada po pogodbi 0.0
Delc
Dnevni delovnile ur 2
Fonedeljel
Tarek
Sreda
Cetriek
Petek
Sobota
I Nedelja

|
lDD!!!!!




Pojdite v meni »Birokrat — Dolocanje operaterjev, izberite — oznacite uporabnika in ga v polju »Zaposleni«
poveZite z uporabnikom iz Sifranta kadrov - izberite ga iz spustnega seznama. Shranite z gumbom »Popravi«.

+| 2~ E O v
Dodaj| Popravi Brisi Leta Bliznjice | Zapn
Klikni na menije kateri naj bodo

Uporabnik Janez Birokrat

Geslo i i1 Doloanje operaterfev
Hitra prijgva 223 Skupine operaterjev
Zaposleni a a - Friiava novega operaterja
Ime in priimek = =

Davena dtevilka TEFET0T0 TS

Prenesi licenco iz intemeta

Opomba Prenesi nadgradnjo in licenco iz intemeta

Arhiviranje baz podatkov

Madzomi operater F Poélii arhiv baz po e-mailu

Administrativni nadin |:| Odpri okno ToDo

Neaktiven ] Pokazi mojo IP Stevilko

% Privzete nastavilve @ Prenesi samostojni POS

Poslovno leto ob zagonu 18 Poslowvno leto 2{ Uskladitev stevilénih stanj po skladiggih

Privzeto prodajno mesto ob zagonu - Kontrola zapiranj dokumentav

Privzeta skupina artiklov - Kontrola pravilnosti BARKOD v &ifrantih

Privzeta skupina partnerjev - Sprememba davéne stopnje

™ Ll L hd | Py 1 A . dal — L

Aktivni | Neaktivni | Vsi

Uporabnik Oznaka Ime in priimek Skupina Mo Oznaka leta
1 Da (16
Ana Ana Kranic [ 16

Janez Novak




3. VODILNI PODATKI ZA DELOVNI CAS

Pojdite v meni »Birokrat — Delovni ¢as - Vodilni podatki za delovni ¢as«.

V polji »Mesec« in »Leto« vnesite Stevilko posameznega meseca in letnico ter kliknite gumb »Dodaj«.

= v I —

-

Brisi Tiskaj Lapri Dodaj | Popravi | Ensi Tiskay Lapri

Mesecl? Letulzms MESECIT LEtGIE[HB
-
1

!

13 20

26 27

KDCIEEE:PI | Praznik | Delovni dan | Prosta KDJEEE:?' | Praznik Delovni dan

Mesecni Mesecni
delovnik delovnik
2016 248

F'ri&etekl 3:0 Pricetek | 9

Konec | 16 - 0 Konec | 16 :

Za vsak mesec v letu dolocite praznike, kdaj je prosto, kdaj imate kolektivni dopust in delovne dneve.
Izberite mesec, ki ste ga dodali. S kliki na posamicen dan preko gumbov pod koledarckom dolocite ali je izbran dan
»Praznik« ali je »Prosto« ali »Kolektivni dopust«.

Modra Crtica pri posameznem dnevu pomeni, da je ta dan dneva prost; rdeca, da je praznik ali kolektivni dopust;
zelena barva pomeni delovni dan.

V nogi okna lahko dolocite tudi delovni ¢as (velja za vse dni).

Spremembe shranite z gumbom »Popravi.



4. PRIJAVA UPORABNIKA V DELOVNI CAS

4.1. PREKPRUAVNEGA OKNA

V delovni ¢as se prijavite ob vstopu v program. V prijavno okno vpisite uporabnisko ime, geslo in obvezno kliknite
gumb »Prijava« (NE tipko »Enter«).

BIROKRAT POS TECAJ
USER_PC

Birokrat

za Morosoft Windows

MSDE

Uporabnik

IJanez

Geslo

I

Lamenjava gesla

Program je avtorske zaiciten po
veljavni zakonodaji

ﬁ PRIJAVA

7 | & | o |




4.2. NAPOS BLAGAIJNI

Kliknite gumb »Uporabnik«, vpisite geslo za hitro prijavo ter klik na gumb »Prijava«.

Janez
1 2 3 £ 5 [ i
Koli¢ina 0,000 -
Avtikel TOPLI 7GA
e > DA AR A Maen R
Cena 0,00 HRANA OSTALO PIJACA B o & porejeno PLIA
Skupaj 0,00 USER_PC

Birokrat

za Mcrosoft Windows

MSDE

Artikel

Uporabnik

~ .

DDPRTI RACUNI Opis artikla Cena|EM Zamenjava gesla
Znesek| v

Frogram je avtorsko zadéiten po
veljavni zakonodaji

ﬁi PRIJAVA

8

Ul
fo))

SKUPAJ 0,00

Artikel Skrij touchscreen Popust Popust za cel racun Brisi artikel Uporabnik Ponovite

10



5. ODJAVA UPORABNIKA 1Z DELOVNEGA CASA

5.1. IZHOD IN ODJAVA IZ MENIJA BIROKRAT

Iz menija »Birokrat« se odjavljate zaradi izhoda iz POS blagajne, zaradi izdelave Z-obracuna, ¢e ste nadzorni
operater, e ne uporabljate POS blagajne,...

S klikom na meni »Birokrat — Izhod« se pojavi spodnje okno — »Hitra prijava/odjava«. Ko potrdite izhod s
katerimkoli gumbom na spodnjem oknu, se program zapre.

e |

SluZben izhod
Pavza
F4 Ostalo
Odhod Z IZHODOM iz programa Odhod Z IZHODOM iz programa
Izhod iz pregrama brez odjave Izhod iz programa brez odjave

Za odjavo iz programa kliknite na gumb »Odhod Z IZHODOM iz programa«.
Ce se ne Zelite odjaviti, program bi pa vseeno radi zaprli, kliknite na gumb »izhod iz programa brez odjave«.
Funkcijo gumbov »F1 — F4« dolocite sami (npr. malica, ...) v uporabniskih nastavitvah — navodila pod poglavje 2.

S klikom na gumb »Malica« se tako zabelezi odhod na malico.

Okno — »Hitra prijava/odjava« se pojavi tudi, ¢e v programu kliknete na gumb »X« skrajno desno zgoraj.

]
- 2016 L= B

Analize Maloprodaja Proizvodnja Plaga Honorar Sifranti 0S Gl knjiga CRM Recepcija Okna

Ce ste pomotoma kliknili na izhod, lahko izhod prekli¢ete s tipko »Esc« - Escape na tipkovnici.

11



5.2.

Ce se ne bo delalo Z-obracuna oz. se bo menjala izmena se lahko odjavite kar na blagajni sami.

Kliknite na gumb »Uporabnik«, vnesite geslo za hitro prijavo. Gumb »prijava« se avtomatsko spremeni v »odjava«.

IZHOD IN ODJAVA I1Z POS BLAGAJNE

Odjavo potrdite s klikom na spremenjen gumb »odjava«.

Na ta nacin (preko prijavnega okna in vnosa gesla hitre prijave) lahko tako odjavite kogarkoli.

I 1 2 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ ] i
x ‘ TOPLI . ZGANE
OSTALO PIJACA TR "'“’ porejeno PLIACE
1USER_PC
-
Birokrat
za Morosoft Windows
MSDE
Uporabnik
B |
Preklici hitro prijavo
s artikla CenalEM | Zamenjava gesla
Frogram je avtorsko zaséiten po
veljavni zakonodaji
iy | PRIJAVA -| — i ODJAVA
8 9
4 5 6
2 3
SKUPAJ 0,00 oto
‘reen Popust Popust za cel ratun Brisi artikel Uporabnik Ponovitev izpisa

12



5.3. ODJAVA BREZ IZHODA 1Z PROGRAMA

V kolikor ne Zelite zapreti programa, a se vseeno Zelite odjaviti, kliknite na meni »Birokrat — Delovni ¢as — Odjavax.

Pojavi se spodnje okno — »Hitra prijava/odjavax.

| Hitra prijava/odjava
PRIHOD PRIHOD PRIHOD
F1 Malica Malica
Sluzben izhod Sluzben izhod
Pavza Pavza
Ostalo Ostalo

Odhed Z IZHODOM iz programa

)

Odhod Z IZHODOM iz programa

o

Odhod Z IZHODOM iz programa

Odhod BREZ IZHODA iz programa

Odhod BREZ IZHODA iz programa

Odhod BREZ IZHODA iz programa

Izhod iz programa brez odjave

S klikom na gumb »Odhod BREZ IZHODA iz programa« ali na katerikoli gumb od F1 — F4, npr. »Malica, se odjavite

Izhod iz programa brez odjave

iz programa, a v programu Se vedno ostanete — program se ne zapre.

Izhod iz programa brez odjave

Za ponovno prijavo v program kliknite na gumb »PRIHOD« (ostali gumbi so obarvano sivo).

13



6. PREGLEDI

6.1. UVOZIN KONTROLA

Pred samim pregledom je potrebno uvoziti podatke delovnega ¢asa.
Meni »Birokrat — Delovni ¢as — Uvoz prisotnosti v delovni ¢as«. Odpre se okno »Uvoz podatkov iz iGuarda«.

[# uvoz podatkov iz iGuarda
+ » & 4 4
Dodaj Popravi  Brisi Kontrola |Prenesi Zapri

= Lposr:brtaka Datum in ura Teminal Dogodek | Dogodek original Velja Ilenones'e

0Od datuma = |y 19.052016 10:43:17 |LOGIN

Do datuma Ana 19.05.2016 11:24:58 |LOGIN IN
Fp—— = Ana 19.052016 11:2524 |LOGIN ouT

Janez 19.05.2016 11:25:09 |LOGIN ouT

Sira uporabnka | Janez 19.052016 11:25:12__|LOGIN IN
Teminal v Janez 19.052016 11:25:19 |LOGIN ouT
[ Stat % Janez 19.052016 11:4324 |LOGIN IN

: ® Janez 19.05.2016 12:02:49 _|LOGIN ouT
Preneseno O

Nepreneseno (@)

Vsi ®

Kliknite na gumb »Kontrola, da preverite / popravite skladnost prijav /odjav.
Neskladne prijave in odjave so vidne Ze v prvem pogledu - gledate stolpec »Dogodek« in »Datum in ura«.

V primeru napak program javi »Napaka prijave ali odjave!«.

E Uvoz podatkov iz iGuarda

+ > & LI - S

Dodaj Popravi  Brisi Kontrola Prenesi | Zapri
© Izbor ® =
Od datuma Ana 19.05.2016 10:43:17 |LOGIN
Do datuma 19.05.2016 11:24:58
e - [ Ana | | 19.05.2016 112524 |LOGIN jout | i I
Sifra uporabnika
Teminal -
Status ®
Preneseno O
Nepreneseno O e
Vsi ® I@:I Napaka prijave ali odjave !
4

V nasem primeru se vidi, da je Ana bila dvakrat zapored prijavljena (Dogodek IN je dvakrat zapored).

14



6.2. RESEVANJE NAPAK

Napake lahko resite na dva nacina: ali dogodek popravite ali ga izbrisete:

Dogodek popravite z dvoklikom nanj. Pojavi se okno »Prihod/Odhod«. Glede na tezavo v tem oknu spremenite
datum, uro ali dogodek, da je skladno z naslednjim vnosom. Po spremembi Se enkrat kliknite na gumb »Kontrola«.

@ Uvoz podatkov Iz

+ >

Dodaj  Popravi

& 8 b2

Brigi ‘Kontrola Prenesi

=

Zapri

&] - gm_". Datum in ura Teminal Dogodek Dogodek original Vela Prenese
uporabnika no
Siizioe Ana 15.052016 1043.17_|LOGIN IN Da
Do datuma 15.05.2016 11 } |LOGIN
Uporabnik: -

Eifra uporabrika

Teminal -

Prenedeno

Meprensieno

Vsi Preklici Potrdi

®00

Dogodek, |1M

Napacni dogodek izbrisete s klikom na dogodek in gumb »Brisi«. Pojavi se okno »Ali zbriSem izbrani zapis?«. Izbris
potrdite z gumbom »Yes«. Po izbrisu Se enkrat kliknite na gumb »Kontrola«.

@ Uvoz podatkov iz iGuarda

+ A % 3 v
Dodaj Popravi  Bridi Kontrola Zapri
- Sifra
% uporabrika
0d datuma Ana
Do datuma b Ana
Uporabnik -
oK I Sifra uporabrila
Teminal j

Kliknite na gumb »Prenesi«.
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6.3. PREGLED

Po kontroli lahko pogledate preglede. Meni »Birokrat — Delovni ¢as — Pregled«.,
Na levi strani na modri kartici »lzbor« izpolnite datuma od — do in kliknite na gumb »PrikaZi«.

E Delovni cas
+ > 3 a .| & .| v
Dodaj Popravi  Brisi Prikazi Tiskaj Zapri

) | -

- Uporabnik Prihod YEr Odhod UED ur Minut wizr
0Od datuma 01.05.2016 prijgve odjave nost

Do datuma 31.05.2016 |JanezN0vaK |19.05.201B 11:25 Cet IN 19.05.2016 11:25 Cet OUT 0 0

Uporabrik Janez Movak 19.05.2016 11:43 Cet IN 19.05.2016 12:02 Cet OUT ] 19 18
Oddelek Opravijenih ur o
i Ana kranjc 10.05.2016 10:43 Cet [IN 10.05.2016 11:25 Cet |OUT

Opravijenih ur

rsta dogodka -

Samo povzetek
Sedtevek po datumih
Kalkulacijo izkoristka ur

[

Oddelek

Velj
Izbrisani
Ve

0@

Po Zelji izpolnite ostale filtre glede na uporabnika. Modra kartica »Prikaz« ima dodatne razsirjene preglede.
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