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1. OPOZORILO O BLOKADI RACUNA

Zelo pomembna informacija ob izdelavi dokumentov je, ali ima kupec blokiran transakcijski racun (TR). Podatki o
kupcu se ¢rpajo iz registra davénih zavezancey, ki je sedaj integriran v program Birokrat, ta pa se osveZuje preko
spletega portala AJPES (glej poglavje 5.1. REGISTER DAVCNIH ZAVEZANCEV).

Ko nekemu partnerju izdajate dokument (ponudbo, racun, ...) vas program opozori, ¢e ima ta partner blokiran TR.
Tako boste lahko takoj ukrepali in npr. predlagali partnerju, da vam plac¢a po ponudbi. Tako se boste izognili
neplacilu racuna ter posiljanju IOP-jev, opominov, ter pobotov.

MOWVO SKLADISCE OD 1,10,2010  Proizvodnja

Flafa Honorar  Sifr

Program opozori na blokado
racuna. POZOR !!!

Poslovanje  Skladiste  Analize

B N « a8 S . W | BLOKADA RACUNA 1!
Dodaj Popravi Birisi Prejenji  Maslednji  IEG Slika Tiskaj Barkoda

(7) Kupec O |FODJETJE d.o.o. /K

R Kontakina os. | / 01E

Masloy |Cesta 13

Kraj [1000 LIUBLIANA 5L

Wreta prodaje |Dnbave hlaga in storitey

harorinica | |
——= ) &

Farat Zapri EeleZnica I0P

FOTOR Il BLOKADA RACUNA I

Stanje na dan : 19.10.2012 8:57:46

Uyodni tekst S

+ Sifra  Barkoda
Dodaj | 9

Svetujemo vam, da register davénih zavezancev v programu Birokrat (meni Sifranti — Poslovni partnerji — Register
davcnih zavezancev) osvezujete redno (dnevno), da bodo podatki o partnerjih aktualni. V tocki 5.1. imate
pojasnjeno, kako se program davcni zavezanci nadgradi oz. osveii direktno iz programa Birokrat.



2. MENJAVA GESEL PRI VSTOPU V PROGRAM BIROKRAT

Program omogoca, da geslo za vstop v program spremenite s klikom na Zamenjava gesla.

Najprej vpisete svoje uporabnisko ime in geslo, nato pa izberete moznost Zamenjava gesla.

Vpisite staro
geslo, vse ostalo
si dolocite po Zelji

%‘
Birokrat

za Mcrosoft Windows
Preklici  Zapri

. i
T Zamenjava gesla se i e
Ve . M I
[ sprozi s klikom na e
Patrdi novo geslo
Geslo to mesto Hitra prijava

Zamenjava gesla Zamenjava gesla

Program je autorsko zadkitan po veljavni
zakonodaji Republike Slovenije

Program je aviorsko zaditen po veljavni
zakonodsji Republike Slovenije

Za novo geslo morate najprej vpisati staro geslo, nato pa si izberite novo geslo po Zelji. Geslo lahko zamenjate
kadarkoli Zelite. Ravno tako lahko dolocite geslo za hitro prijavo.

Menmegsap gl
- _ i
X v

Preklici  Zapri

Staro geslo ix

e

MHowo geslo

e

Potrdi novo geslo

e

Hitra prijava

5 . ————
V meniju Birokrat — Dolo¢anje operaterjev lahko preverite, da se je geslo za vstop v program dejansko spremenilo.
Hitra prijava velja samo za uporabnike programa POS Birokrat.

[# Uporabniki
+ A, & L v
Dodaj Popravi Brisi  Bliznjice | Zapri

Spremenjeno geslo,

kot smo zeleli

Uporabnik 1
Geslo -
Hitra prijgva 333




3. BLAGAJNA

3.1.VRIVANJE BLAGAJNISKIH PREJEMKOV
V programu je dodana nova funkcija, ki vam omogoca vrivanje blagajniskih prejemkov. Tudi ¢e blagajniskih
prejemkov ne boste vnasali v program po ¢asovnem vrstnem redu, boste le-te lahko uredili naknadno. Birokrat jih
bo razvrstil po datumih, ravno tako bo obstoje¢im blagajniskim prejemkom zamenjal Stevilke tako, da si bodo
blagajniski prejemki datumsko sledili.

Blagajna|E05|Uvame Skladidce Analize Maloprodaja  Proin

| Domacablagaina b|[[  Blogajniski prejemek  Ctrl+P

Tuja blagajna v|  Blagajnitki izdstek Ctrl+1

Vrste degedkey Blagajnitki dnevnik

# Potni nalogi 4 Kimuilatiumi nrenled

Ko boste naredili blagajniski prejemek, ki ima nizji datum pred zadnjim narejenim blagajniskim prejemkom,
sledite spodnjim navodilom:

@ Pregled prometa blagajne

m Poslovanje  Skladiée  Analize Malopr @1 - @ - l Izberite Kontrola
| Domaéa blagajna P| Blagajnitki prejemek Prikadi Tiskaj Zapri datumskega zaporedja ter
Tuja blagajna 3 Blagajnitki izdatek Kontrola datumskega zaporedja kliknite Prikazi
Vrste dogodkov Blagajnizki dnevnik d stevilke
@‘] Potni nalogi 4 | Kumulativni pregled ED Stevilke 0
Fom b -

S klikom na Kontrolo datumskega zaporedja bo program blagajniskim prejemkom dodelil nove Stevilke. Le-te si
bodo sledile po vrsti, glede na datum blagajniskega prejemka.

3.2.VRIVANJE POTNIH NALOGOV
V zadniji verziji programa Birokrat je omogoceno vrivanje potnih nalogov, kar do sedaj ni bilo moZno. Ko boste
naredili potni nalog, ki ima niZji datum pred zadnjim Ze narejenim potnim nalogom, mu bo po spodaj prikazanem
postopku program dodelil Stevilko po datumskem vrstnem redu. Funkcija deluje za vse potne naloge, ki Se niso
bili izplacani ali preneseni v glavno knjigo. Ce so potni nalogi vezani na izplaéila ali preneseni v glavno knjigo,
potem renumeracije oz. presteviléenja potnih nalogov program ne dovoli.

Ko ste naredili potni nalog, ki ga Zelite vriniti, sledite spodnjemu postopku:

Blagajna | Poslovanje Skladige  Analize Lokal  Proi Blagajna Poslovanje Skladiiée Analize Lokal
Domaca blagajna ¥ Ko boste SprOii“ j
Tuja blagajna N k I @ Pregled potnih nalogov
ontrolo
Vrste dogodkov d k @ - % - "4
ﬁ Potni nalogi 3 Potni nalog atums ega Prikadi Tiskaj Zapri
Negotovina » | Kumnulativni pregled zaporedja, vam 1= Kontrola zapiranja petnih nalogoy
; g
Knjiga poite » fizgled zasedenosh bo program 7 Kontrola datumskega zaporedja
_ Izpis plagnilnih nalogov $tevilke potnih /otnik :
nalogov razvrstil i
datumsko 0Od datuma naloga
\ Do datuma naloga

Program bo potne naloge razdelil po datumih, hkrati pa jim bo dodelil tudi Stevilke po vrstnem redu, glede na
datume.



3.3.POVRACILO STROSKOV ZA SLUZBENA POTOVANJA V TUJINO (UL RS 3t. 51/2102 z dne
06.07.2012)

Na podlagi Uredbe o spremembah in dopolnitvah Uredbe o povracilu stroskov za sluzbena potovanja v tujino
(UL 8t. 51/2102 z dne 06.07.2012) so se spremenili podatki o vis§inah dnevnic za sluzbena potovanja v tujino.

Nove vrednosti dnevnic veljajo od 07.07.2012 (naslednji dan po objavi v UL RS) in jih lahko vidite na spletni
strani: http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?urlid=201251&stevilka=2176. Dnevnice so se znizale za 20%.

Poleg zniZanja se je spremenila tudi metodologija izraCuna zniZzanih dnevnic za tujino tako, da ostajata samo 2
postavki: polna dnevnica in zniZana dnevnica za sluzbena potovanja v tujino, e potovanje traja samo 10-14 ur.

4. POSLOVANJE

4.1.PRIKAZI OPOMBO, CE IMA PARTNER BLOKIRAN TRR

Program preko povezave z modulom dav¢ni zavezanci, ki je v novi verziji integriran v program Birokrat (Register
davcnih zavezancev) pokaze opozorilo, kateri partner ima blokiran transakcijski racun (glej tudi meni 1., Opozorilo
pri blokadi racuna).

Kliknite na Poslovanje — Rac¢uni - Kumulativni pregled. Izberite Status Zapadla placila ter Urejenost Po kupcu. Pri
Lastnostih partnerja obkljukajte moznost PrikaZi opombo, e je partner v blokadi.

Funkcija deluje le v primeru, ¢e ima partner vneseno davcno Stevilko v Sifrant poslovnih partnerjev.

SIMOSKOVNO MEeso d
Poslovanje | Skladide Analize Maloprodaja  Proizvednja  Placa  Ho Pal‘tI'IEF]E'.' v izvrsbi
Y Pariner i v i
| Racuni b‘ Izstavitev in pregled Dano v izvrsbo od datuma
Avansni racuni 4 ivni -
[ Komolathnipregled Dano v izvribo do datuma
Dobropis ' Prealed placane realizacii __
Partneru se ne podilja IOF
Partneru se podilja IOF
PrikaZi opombo &e je partner
v blokadi

Obkljukajte
to moznost

Za vse partnerje, ki imajo blokirane racune bo program prikazal opombe v kumulativnhem pregledu.

4.2.PREGLED NEPLACANIH RACUNOV NA DAN (IZDANIH, PREJETIH, 1Z TUJINE)

Program omogoca pregled stanja neplacanih obveznosti / terjatev na dolo¢en dan. Pregled gledate v kumulativah
izdanih in prejetih racunov.



4.2.1. PREGLED NEPLACANIH IZDANIH RACUNOV

Za pregled stanja izdanih racunov na doloéen dan kliknite meni Poslovanje — Racuni — Kumulativni pregled.

Ec-slm.ranje| Skladiice Analize Maloprodaja  Preizvednja  Placa

Predracun/ponudba 4 _

Racuni >| Izstavitev in pregled
Avansni racuni L | Kumulativni pregled
Nehranic . = -

Odpre se kumulativni pregled obveznosti kupcev. S klikom na puscico desno od gumba prikazi, se odprejo
dodatne moznosti pregleda kumulative izdanih racunov. Izberite prvo moznost; Stanje na dan. Program javi, da
je izbor obsezen. Nadaljujte in kliknite Yes.

Datum

@ Pregled izdanih racunov - obveznosti kupcev
X v
@ hd QE( g % . ¥ / . Preklici Potrdi
PrikaZi 10P Tiskai Zaori
4 Datum | 2392012 »

Crna pusdica omogoca dodatne

Stanje na dan

Glede na |Datum raéuna j

moznosti pregleda

Zapiranje racunov z izrd

Pregled cbveznosti kupcev z naslovi
Mo deioto T - v 3 4 5 B 7 a k|

. -
Birokrat za Windows l'_——J 17 18 19 20 1 22 23

3 1 Izbor je zelo obsezen. Obdelava bo trajala nekaj minut. Ali Zelig
nadaljevati ?

Izberite Izberite Zeljeni datum ter izberite moznost, ki jo

Yes zelite. Izbor glede na:

v" datum prispetja
v" datum racuna
v" datum storitve/odpreme

Ko izberete Zeljeno, kliknite kljukico — potrdi in prikaze se Zeljeni izbor.

ajna Poslovanje Skladiéée Analize Maloprodaja Proizvodnja Plaga Honorar Sifranti 05 Gl.knjiga CRM Recepcija Okna

| [ Pregled izdanih raéunov - obveznosti kupcev

q & 8 v

prikazi | | IOP Tisksj | Zapri
&) @k Skupaj 241,17 Meplaano 179,17 Zapadio 179,17 Plagano

Stevika 0 Stevika @ ek Detum Datum T N = N R . Focury | Ddmzz | Deum | Daumi
D steviks 0 rauna pee rese rauna valite pladla VoM |y dok PPOMbS o Frodajglec altund DOV odprems | sprems
Do &tevike 0 000012012 | MATEJD.O.0 103,68 2572012 3172012 DELNO 1 2572012 2572012 19.10.12
Dodatek evike 00002-2012 |SONCE D OO 10149 2192012 | 2892012 1 2192012 2192012 191012
i, 000032012 |MATEJID OO 3600 2692012 | 5102012 1 2692012 2692012 191012

NASVET: Ce boste v izboru oznacili Status neplaéano ter Urejenost po kupcu, boste lahko za stanje neplacanih
racunov na doloc¢en dan naredili IOP-je, opomine, ...
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@ Pregled izdanih rac¢unov - obveznosti kupcev
a .| & & | v

Prikazi 10P Tiskaj Zapri
Izber na Tiskalnik Skupaj 24117 Neplagano
Stevika ] VPDF Stevika o P Datum Datum Datum

e — auna pec = rauna valute placila

Do tevike 00001-2012 |MATEJ D.O.O. 103,68 2572012 31.7.2012 DELMO
Dodatek tevilke 00002-2012 SONCED.O.O. 101,49 21.9.2012 | 28.9.2012
& pariners 00003-2012  MATEJ D.0.0. 36,00 26.9.2012 5.10.2012

NASVET : Naziv Obrazec IOP lahko preimenujete v naziv Opomin v: Sifranti — Jeziki , kot prikazuje spodnja slika.
Izberite jezik Slovenscina, poiscite Obrazec IOP ter ga preimenujte v Opomin (oziroma spremenite naziv po Zelji;
lahko v »Zadnji opomin«, »Opomin pred tozbog, ...). Ko ste vnesli Zeljeno poimenovanije, kliknite v eno prazno
polje in spremembo potrdite s klikom na kladivo (popravi).

[ Jeziki p—
+ > s .
Dodaj ~ Popravi Brisi | Tisksj Zapri

Sifra 002

Naziv |Sluveﬂéima

33 |kraj izdaje

Tukaj spremenite naziv IOP

Pt s obrazec v Opomin. Kliknite v
36 | zdavkom z DDV
2 Prodailac spodnje prazno polje ter nato

39  |Hvalaza obisk ! Se priporocamo !
40 |Superrabat
41 |Izpis odprtih postavk na dan
42 |Obrazec IOP
43 |Dav &t kupca
44 |Rok dobave/izwr3itve
45 |Predvideni rok dobave
46 | Datum potrditve naroila
47 |Dav.&t. kupca
48  |Dav st
itQ ‘ Identifikacijska &t Ident. 5t za DDV
4

gumb popravi (kladivo).

‘ Sifra

Naziv |

001 |Nemé&cina
[J 002 Sloven3éina
| 003 [angledtina

4.2.2. PREGLED NEPLACANIH PREJETIH RACUNOV

Za pregled neplacanih prejetih racunov je postopek podoben kot je opisano zgoraj. Izberite meni Poslovanje —
Racuni dobaviteljev doma — Kumulativni pregled.

Poslovan)e | skladisce  Analize Maloprodaja  Frozvodn)a Placa Hor

Predracun/ponudba »

Racuni 3

Avansni racuni 4

Dobropis 3

Racuni dobaviteljev doma >| Vnos in pregled
HAvansni racuni dobaviteljev doma 4 | Kumulativni pregled
Gotovinski racuni dobaviteljev doma  # Strotkovni pregled
Racuni dobaviteliev iz tuiine 3

Izberite Stanje obveznosti na dan, ter izberite Yes.

Birokrat za Windows

@ Pregled prejetih racunov - obveznosti do ] .
& Y Izberite stanje

=5 Izhor je zelo obseien. Obdelava bo trajala nekaj minut, Ali Zelis

. e hd . - - .
Prikadi Tiskaj ohveznosti na dan & nadaljevati 7

Stanje cbveznosti na dan

Zapiranje raunov z izravnavo za racune odprie za manj kot 1 Yes Yes | No

Nato izberite datum po Zelji.



Datum

X v
Izbor glede na: Preklici  Potrdi
4 Datum | 19.10.2012 »
v datum prispetja Glede na |Datum prispetja |

v Mo Tu A
v" datum raluna —!

v datum storitve/odpreme s s wo w1 oo

w1 17 18 VR

2 23 24 25 26 27 28
29 a0 kil

Datum storitve/odpreme

Program bo naredil Zeljeni prikaz:

[# Pregled prejetih raunov - obveznosti do dobaviteljev

q g | v

Prikagi Tiskaj Zapri
&) Q) ~ Skupaj 155,00 Neplaano 43,00 Zapadlo 0,00
Stevika 3

= Namen Datum Datum Datum Stroskovno

0d Stevilke st Dobavite] plagila Znesek raduna | stor./odpr. Paxes plagila mesto
Do Stevilke 1 | TELEKOMW Placilo raéuna 3t: 544 100,00 25.7.2012 257 2012 16.8.2012 11.10.2012 JUMNL
SifraPartnera 2 |BONCED.OO Platilo raéuna 55,0018.10.201218.10.201230.10.2012 DELNO X

4.2.3. PREGLED NEPLACANIH PREJETIH RACUNOV IZ TUJINE

Izberite meni Poslovanje — Racuni dobaviteljev iz tujine — kumulativni pregled. Postopek je enak, kot je opisano
zgoraj.

jna Poslovanje Skladitée Analize Maloprodaja  Proizvodnja

@ Pregled prejetih raunov - obveznosti do dobaviteljev iz tujine

q e .| v
Prikazi Tiskaj Zapri
sarsovemimen G|

4.3. POSLOVNE POGODBE

Program po novem omogoca vnos in shranjevanje Poslovnih pogodb. Izberite Poslovne pogodbe — Vrste pogodb.
Le-te si v program vnesete sami. S klikom na puscico dodaj, vnesete vsako vrsto pogodbe v program.

Predvsem v gradbenistvu je veliko zavarovanj gradbenih del v garancijskem roku, za kar se izdajajo menice in
garancije. V programu se za boljSo preglednost tovrstna zavarovanja vnasajo v poslovne pogodbe. Sedaj je v
kumulativhem pregledu dopolnjeno , da se pri izpisih vidijo pregledi po datumu veljavnosti pogodb, po vrsti

pogodb, po Stevilkah pogodb, ...

Ker banke brez depozita garancij ne izdajo, je sedaj moznost vnosa vrste posojil; »dani« ali »depozit«. Po novem
je dodana moznost izbire izpisa in sicer prejeti krediti ali dani ali depozit ali pregled vseh pogodb naenkrat.



Poslovanje | Skladié¢e Analize Maloprodaja Proizvodnja Placa Honorar Sif

Predracun/ponudba
Raéuni

Avansni raéuni

Dobropis

Raguni dobaviteljev doma

Avansni ratuni dobaviteljev doma
Gotovinski ratuni dobaviteljev doma
Raguni dobaviteljev iz tujine
Kempenzacije

Prilivi in odlivi iz ratuna

Prilivi in odlivi iz deviznega raéuna
Pregled zapiranj

Naroilnice

Davéne evidence

Obratun obresti

Dani in prejeti krediti

Poslovne pogodbe

f

Vnos in pregled

Otvoritve prejénjih let

Kumulativni pregled pogodb

Viste pogods

K/piéite Sifro ter

naziv po Zelji.
Nato izberite

Dodaj. Tako boste

v program dodali
novo vrsto
pogodbe.

| e®

v

-

éﬁ‘%

aj Popravi| Brisi Tiskaj Zapri
Sifra I
M aziv I

M aziv

Delovna pogodba

Garancije izdane
GF Garancije prejete
Kl Kreditne pogodbe izdane
KF Kredithe pogodbe prejete

Nato izberite Vnos in pregled poslovne pogodbe.

Dani in prejeti krediti

»

| Poslovne pogodbe

3l

Vnos in pregled |

Otvoritve prejinjih let

Kumulativni pregled pegodb
Vrste pogodb

Ko vnasate pogodbo je obvezen vnos stevilka

pogodbe. Izberite partnerja ter vrsto pogodbe. Opis

dopolnite po Zelji, ravno tako OCR besedilo. Nato
kliknite gumb dodaj (plus), da se pogodba doda in

dobi sStevilko.

[# Pregled pogads
a g || v
Prikazi | Tisksj Zapri

® Izbor

Stevika

Dodatna stevilka

Od 3tevilke

Do Stevilke

Sifra partreta

Naziv patneja

Opis pogodbe

Virsta pogodbe
* Datumi
Od datuma veljavnosti

Do datuma veljavnosti

[ vnos pogedbe

Dodsj  Popravi

< 3 <] v
Bridi Prejinji Naslednji | Slika Zapri

Steviks |

Datum zadetka |

Datum veliasmost |

L]
L]

it 121

Patner Q [0BLAK 1D.00

Virsta pogodbe [Kreditne pogodbe izdane

I

Opis pogodbe po Zelji

\//

Delovna pogodba
Garancije izdane
Garancije prejete
Kreditne pogodbe izdane
Kreditne pogodbe prejete

opis po zelji

Opie

)

OCR besedilo

10
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5. NOV MODUL SERVISNO SKLADISCE (SERVISNE DEJAVNOST)

Zadnja verzija programa Birokrat vsebuje nov modul servisno skladisce za izdelavo delovnih nalogov, iz katerih
lahko avtomatsko izdelate racun iz centralnega skladis¢a (oz. iz nastavljenega skladisca).
Kliknite na Maloprodaja — Prodajna mesta — Sifrant.

Maloprodaja | Proizvodnja Placa Honorar Sifranti 05 Gl knjiga
Gotovinska blagajna
Gotovinski raéuni dobaviteljev
Blagajna
Prodaja
Druga poraba
Prodaje davénim zavezancem
Prevzem
Odpis

Povratnica

Prenos Z obracuna iz prodajnega mesta

Prenos Sifrantov na prodajno mesto
Stanje zaloge

Uskladitev stevilénih stanj

Evidenca prejema in porabe »

Prodajna mesta » Sifrant
Maloprodeja

Servisno skladisée

Izberite oznako ter naziv novega servisnega skladisc¢a po Zelji. Obvezno je, da za vrsto servisnega skladisca
izberete servis, kot prikazuje spodnja slika. Nato kliknite gumb dodaj in dodano bo novo skladisce. Program vas
vprasa, ali Zelite spremembo aktivnega prodajnega mesta: Pritrdite, ter ga izberite kot aktivno skladisce.

+ > 8 .| 7
Dodsj Popravi Brisi | Tisksj Zapri
Omaka [ o1
Naziv [Servisno skiadiate
Vrsta skladi3&a [Senvis ]

Naziv poslovne enate :r“”s'g”“”a i

Naslov posioune enote |Veleprodaja

Maloprodaja - samostojno ‘
Kraij poslovne enote | gaatinstio - samostojno

Telefon posiowne enote | Veleprodaja - samostoino

Hotelir

Privaeto strogkovna mesto | =

Komentar [ =
=
&R

Skladie | ~
I Prer
o

I Ne opozarjaj o stanju zaloge
I™ BvidenZno skladisZe (stanje zaloge se ne obratunava)

‘ Ozaka |Nazw Vrsta

loprodaja

Sedaj lahko izdelate delovni nalog, s klikom na vnos in pregled delovnih nalogov.

Servisno skladidce | Proizvodnja Placa Honorar Sifranti 05 Gl knjiga CRM F

Gotovinska blagajna

Gotovinski raduni dobaviteljev

Blagajna

Delovni nalogi >| | Vnos in pregled delovnih nalogov

Prodaja * Kurnulativni pregled delovnih nalo
Druga poraba > Pregled porabe materiala po artiklil
Prodaja davénim zavezancem 4 Prenlad anravliensna dela

Na samem delovnem nalogu imate moZnost vnosa:

v' Opis delovnega naloga, kjer vpisete:
e opis zahtevka stranke, kot ga poda pooblascena oseba. Obicajno se vpise tezava stranke ter kaj
predvidevate, da bo potrebno narediti.
11



e material, ki naj bi bil porabljen za izvrsitev delovnega naloga

e opis opravljene storitve/popravila
v Specifikacija materiala in dela

. Material, ki ste ga porabili
° Delo, ki je bilo potrebno, da se delovni nalog izvrsi
v" Dodatni podatki

e Vpisete pomembne in potrebne podatke, ki jih potrebujete na delovnem nalogu. Podatke vpisete

po Zelji in vam sluZijo kot informacija.

[ Delovni nalog [F=R[Ech
+ Ve & 4 » a . g9 g .| v
Dodaj Popravi  Brisi | Prefénji Naslednji L Slika Tiskaj Zapri Ragun

Naroirik Q [SONCE DO Stevika | 003 Ratun ]
Kantaktra ossba [o. Matei Datumpievzems [ 1292012 || Ura g Ell =)
Telefon [G17117 7111 Prevzel -
Opis zahlevka kot ﬂstranka Zeli, da se popravi...... - "
g8 poda stranka _ 3
(R [001 Mariia Simoncid) B paun [ ] ma| o v H
Kategoria | | Rokimiite [ [
Finance [Plagliivo =

Opis wsebine naloga Speciikaciia materislain dela Dodatni podatki

Patrebne ba naredti
Opis zahtevka |1
stranke kot ga |2

poda poobladena |3....

aseba

=videnca porablienega materisla

Dodatni
podatki

Porabiisn material (0] P is
vsebine

naloga

Specifikacija

materiala in

nareieno je bilo ...

dela

Opraviiene storitve:

Material 0,00 Dela ] 0,00 Ur | [i SKURAJ 0,00 SKUPAJ na EM 0.00
Oicena stianke | =~ Datum izviditve Uis [ : ] &
Jadal = Datum izdsie Ura i : i j

Opomba stranke

Ko kliknete na drugo kartico Specifikacija materiala in dela, kliknite na spodnji gumb dodaj - plus, ter dodajte
potreben material in storitev, ki ste jo predhodno vnesli v Sifrant del.

[ Delovni nalog = B .
+ . 2> & 4 4 3 1] =
Dodsj Popravi  Brifi | Prenji Maslednji  [d Slika Tisksj Zapii Ratun

Haratnk & [SONCED OO Stevik | 000 Ratun
Kontaktna aseba 9. Mtz Datum prevzema 1292012 .| Ua| 10 =
Telefon [01/11111 11 Prevzsl [002 Janez Zver -l
ok oy stranka Zeli, da se poprayi i
ga poda stranka I k4
Odobiil [001 Marija Simonfid =~ Datum [] Ura [ [ :]
: = Fiak izvriitve
Dodajanje materiala Spaciikasiamatsrids in dels Dodatri padatki
5 Prodajna Prodajna Prodana Prodzyna
D'.; AR T L Nemmal) Niteria vrednost cena vrechnost cera Poput | 2 piscio
28] | | al brezdavka | brez davka 2 davkom 2 davkem a:
Dodajl_| 8000000027125 _arfikel RETRO SE BODR 1| kom 0,00 0,00 65,00 55,00 78,00 7800 0 78,00
Fopian
&
Brii
& v
+ Dodajte storitev iz Sifranta del rod | dos | Pomt [ g,
Do avia 2 davkom vi
o 1 _delo 18,00 2160 0 21,60
A —
Popravi
»
Biii

Delo

Matsrial [ 78,00

21,60

u[ 0

Ocena strarke |

lzdsl [002 Fanez zver

Ei
I

SRUPS) 99,60
Diaturm izvriitve
Diatum izdaje

Ura

Ura

SKUPA na EM 0,00

o i 0
0 C 0

L [EE

Opamba stranke
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Ko boste dodali vse potrebno, kliknite na gumb $ raéun. Program bo naloZil blagajno ter ponudil na izbiro nacin
pladila. Izberete nacin placila in kliknete zapri. Ce je nacin placila me$ano placilo, izberite nacine plaéil po Zelji ter
kliknite gumb zapri.

[ Delovni nalog == =]
+ . 2 & “ » Q2 _ 8 g .| v
Dodaj Popravi Bridi Prejinji  Maslednji BEéi Slika Tiskaj Zapri Ratun

Naogrik Q, [EONCED.0.0. Btevika | 003 Ratun [
Kontaktna ozeba ‘g M atej Datum prevzema 12.9.2012 Ura 9 : 5 j
Telefon ‘011111 nn [ZEFEN 002 Janez Zver -
- " stranka Zeli, da se popravi..... b |
ga poda stranka »
o e . =]
Odobil j Diatum Ua| 0 @ 0
Kategariia ‘ j Rk izvrditve
Finance [Pladliivo =
Opis wsebine naloga Specifikaciia materiala in dela Dodatni podatki
Opis zahtevka Fotiebna bo narediti
stranke kot ga
poda pooblaséena (2
oseba
svidenca porabliensga materiala Nalagam BLAGAJNO. Podakaj .
Porablien material

naejena je bilo

Izberite nacin placila,
nato kliknite potrdi

_vpis\ vrednosti - -—— - \
_ ZAPLACILO 99,60
_— Gotovinsko 50,00 i

NACIN PLKCILA Prejemek 0,00

e N - Narogilnica 0,00
Cek

Placilo

PREJETO
Kreditna kartica 49,60
T Me3ana plagila e Poloznica 0,00
- ’ =5 TOLARJI 0,00
— K /
s o>

SONCED.O.C.

I Imetnik kartice

Program bo natisnil POS racun, ki se konec dneva uposteva v Z-obracunu.

Za uporabo in podrobnejse informacije glede delovanja servisnega skladisca nas kontaktirajte. Uporaba je
vezana na licenco programa Birokrat. Vsi uporabniki, ki imajo licenco za modul proizvodnja, lahko prejmejo v

v v

zameno licenco za servisno skladis¢e BREZPLACNO.
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6. PLACE

V Sifrantu Place — Vrste del, je v programu dodana nova moZnost nastavitve, da je slika obvezen podatek pri
vhosu.

Plata | Honorar Sifranti 05 Gl knjiga CRM Recepci 1 @ Vrste delzaobraéun_

Vnos in pregled cbracunov + } é{: é v
-

Dodaj Popravi  Bridi Tiskaj Zapri

Sifradela | 3

Naziv [Bolnika 100 %

Kumulativni pregled cbracunov

Pregled obracunanih davkov in prispevkov

Pregled po opravljenih urah

Izpis pladilnih nalogov

Obrazei Refundacija [

Odbitek za obracun bruta v % 0

Vrste odbitkov in dodatkow

Vrste del

: I - .y Dodatek za obragun bruta v % 0
Administrativne prepovedi in odtegljaji Za boln]sko sMmo
Dodatno pokojninsko zavarovanje o A A Nadomestilo za zadrZanost z dela v
Davki in prispevki dOlOCIlI, da je slika Meplatana odsotnost [~
Mastavitve Me grevfondur [

obvezen podatek Dopust I

vezen podatek [v

Priprava za dostave pedatkov za odmero dohednine

Refun |Odbitek
dacija bruta
1 Redno delo MNe 0
0

Sifra dela|Naziv

4 Porodniski dopust Da 0
5 Odsotnost zaradi vojaskih obveznosti Da 0
3] Bolnigka 100 % refundacija Da 0
7 Stimulacija Me 0
8 Dopust Me 0
9 Dodatek po zakonu Me 0

Placo naredite enako kot do sedaj. Ker je v naSem primeru na obracunu place bolniska, bo program , ko boste
kliknili na obracun place, javil kot prikazuje spodnja slika:

BB <« » s e .8 & | v
Dodaj Popravi  Briti Prejinji Naslednji  12&i Davki  Obraéun Slika Tiskaj Zapri
Detavec 001 vaza Zver El
2 StroSkowno mesto | ~l
BirokratOD
Ure Opravijene ure 184,00
Vrednost Koliénik | Kol Vrednost | Vrednost
D:;a‘ Opis dela Soincrts i ure dodatkov| ignik | ureskupaj | skupaj | me
» i[Resmocsic 152 o 1| 500 138800
S - & ._, s - s Papravi 2| Praznik 8 900 1 1 9,00 72,00
i . Slike so obvezna priloga cbracunu plage zaradi naslednjih del : - 05 %
I | & ¥ Foroaner sopust
b 5 Odsotnost zaradi vojaskin obveznosti | BirokratOD
i o & BainiEka 100 % reuncacia "
Bolnigka 100 %

7 stmulacia .
2|Dopust (@ i< 5o obvezs pritoga obracunu place zaradi nasledniih del

B <
Dodatek po zakonu e

4

Nato program avtomatsko odpre okno, kjer lahko omenjeni dokument skenirate. Ni pa to obvezen podatek za
nadaljevanje obracuna place. To lahko naredite tudi naknadno s klikom na gumb Slika.

[ slika
v 4 3 g 0O & 3, 9
Zapri Mazaj Maprej | Skeniraj Sprazni Tiskaj - + PDF

Skenirajte zeljeni dokument

Tako boste imeli odslej pri vsaki placi skenirane dokumente, ki se nanasajo na obracun place.
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7. SIFRANTI

7.1.REGISTER DAVCNIH ZAVEZANCEV

V novi verziji je v progam Birokrat integriran Register davénih zavezancev. Program posodobite tako, da kliknete
na gumb prenos v Registru zavezancev.

NASVET! - POMEMBNO!

Svetujemo vam, da poslovne partnerje dodajate v Sifrant poslovnih partnerjev preko polja davéna stevilka.
Vnesite davéno Steviko in pritisnite ENTER, vsa ostala polja bo program izpolnil sam (prenesejo se iz Registra
zavezancev).

§ifran§i‘ 05 @l knjiga CRM  Recepcija  Okna

| Poslavni partnerii in osebe >| Y% Poslovni partnerii
Stroskavna mesta Paodrobni pregled
Artikli » Pregled zgodovine poslovania
Stopnje davkow Kadri - zaposleni
Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..} Padrabni pregled
Sifrant pripravljenih bekskoy Lastrnosti
Poste | Register zavezancey
Driave
Jezki LI

Tedajna liska I X I ¥ I z I i I vsi

Poslovne banke

Pasloyni raduni »
Intrastat ]

Nadini plail za dodatna prodajna mesta
Matini pladil za poslovanje

Poslovna leta '

Uporabniske nastavitve

Register davcénih zavezancev je priporocljivo osvezevati vsak dan, saj vam program, ko izdajate racun javi, ¢e ima
kupec, za katerega izstavljate racun, tudi blokado transakcijskega racuna. Baza podatkov se osveZuje s spletnega
potrala AJPES, ko v registru davénih zavezancev kliknete gumb Prenos.
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8. NOV MODUL - BIROKRAT POS MODUL ZVESTOBE

Uporaba je vezana na licenco programa Birokrat. Integracija modula zvestobe je mozna na vec razli¢nih na¢inov

(zbiranje tock, kot npr. Mercator Pika, Baby center; popusti glede na koli¢ino in znesek nakupov v dolo¢enem
obdobju; dobroimetja...). Za integracijo modula zvestobe in ponudbo nas kontaktirajte.

Spodaj je opisan primer integracije POS modula zvestobe:

f : _— — — — - — = = =
[Bores  E BB R e
& X v
Prenos Uvoz | Preklici Zapri
Cena 6. 0,0000 =
Ul
Cena 8.
4| |Cena 5.
g, Cena 10.
Prenesi v Birokrat e-shop
| Tarifnz skupina

H |[)4)s'starifne skuping
H Driava porekla (Intrastat)

o | Aticel e vstoprica
gl | Vstopnica glasi na osebo

4| | Zunanjz &fra storitve

Genenraj EANS kodo za vstopnico
[ : EANS kodz je predpripraviiena
|zpi&i kartico (NE vstoprice)

= | Ne izpi&i BARKODE na kartico

F ]'_Predogazaizpiskartice

& I Sifra dobavitelia

Artiklu dolodite Stevilo

tock zvestobe. V

o o i

nasem primeru ima
artikel 3 tocke

5 Stevilo pik bonusa ob nakupu

Izberite: Blagajna - nastavitve

[Lokal | Proizvodnja  Pla¢a Honorar Sifranti 05 Gl knjiga CRM Recepcijz
Gotovinska blagajna v
Gotovinski racuni dobaviteljev v

| Blagajna v Blagajna
Prodaja | Dnevniobracun
Druga poraba *|  Marozsnje
Prodaja davénim zavezancem I~
(e ' Zadjuéek dobavnic v
QOdpis 3
Povratnica » pFEg‘Edi e
Prenos Z obracuna iz prodajnega mesta b | oavitev TouchScreen
Prenos ifrantov na prodajno mesto + | EF veljani ceniki
Stanje zaloge Popustl
Uskladiitev tevilénih stanj %

Dolocite vrednost tocke dobroimetja po Zelji

Artikeel za vpladilo dobroimetja j

Wrednost tocke dobroimetja 1.00

wve o

Kliknite na nastavitve dodatnega skladisca in obkljukajte moznost: Omogoci izbiro kupca ob izdelavi racuna na
blagajni
16



COpozor ob prevzemu odpritega mtuna med uporabnild

S

Omogodi izbino kupca ob izdelavi raduna na blagajni

Vish 4= 73 irfamaaniin A Aowisni needivradnncti FlIIR
2 2a0)1
2 | 30,00]1
Osebe N\ =]
i & i 2. lzberite X |
Eberi osebo Uredi Dodaj Brizi . Zapri |
Iskani riz osebo. Ce je ni, I~ Prikad samo tlane
A | B | 0 C . d d t n s Aktuzlni podatel | Zgodovina
0 P a O dodajte. z | Oh
Al e J ] IR s podati El
|ANDERSEN. do.o., | DUN, - & HRIB D.0.0. Q) -
HREDOD CELJE Datum rojstva ? [
Janes Zuer JANEZENG 8367 | LIUBLUAMA e
Marija Simondis SONCNA 766 LJUBLJAMNA Sroi Cixiiali.. b
MATEJ D.0.0. ULICAS Celie MAIL
OBLAK 1D.0.0 ULICA 3 ‘L\uhhana
oblak d.o.o. DBLAKOWA 545 CELIE
SONCE D.0.0. ULICA 1 Liubliana
STEND.O.O ZAL0EKA CESTA 11| LIUBLIANA
TELEKOM ULICA 1 ‘L\uhhana ¥
| »
1. lzberite
kupec
U-UU |
Skrij touchscreen Kupec Popust Popust za cel ragun Brisi artike! Uporabnik Ponovitev izpisa Deljena placila

Izberemo Zeljeni artikel. V nasem primeru smo izbrali 5 kom. Nato izpiSemo racun za kupca.

Artikel

— Opis artikla Cena|EM Vrednost Dodatni opis
ODPRTIRACUNI ') ERTGIIE 6,00 kom 0000 30,00 0
Znesek
47 AR N4

Ker je kupec Hrib d.o.o. kupil 5 kom artikla, ima skupno 15 pik, ki jih lahko koristi pri naslednjem nakupu.

4 3

HRIB D.0.0.
ULICA 4234
CELJE

Dobroimetje (pike): 15,00

Izbira kupcal

Skrij touchscreen Kupec

Modul zvestobe belezZi Stevilo toc¢k ob nakupu (moZno je nastaviti vrednost posamezne tocke) in zgodovino
nakupov stranke, ki jo lahko pogledamo direktno iz blagajne.
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9. NOV MODUL - BIROKTAT elShop — SPLETNA TRGOVINA

Spletna trgovina elShop je v celoti integrirana s programom Birokrat (artikli, opisi, ceniki, slike, narocila,...).Spletno

trgovino lahko upravljate kar iz domacega fotelja in ne zahteva nobenih najemnih stroskov. Obratovanje spletne

trgovine je 24 ur na dan in 365 dni v letu.

Skladno delovanje spletne trgovine je zapleten in zahteven proces, ki zahteva veliko natancnega dela in pregled

ter nadzor nad izdatnim Stevilom podatkov. Z Zeljo, da bi stranki olajsali prehod na spletno poslovanje, predvsem

pa ji omogocili avtomatski prenos podatkov brez nepotrebnih ¢asovnih zamud in morebitnih napak, smo razvili

modul spletne trgovine Birokrat elShop. Nastavitve modula omogocajo izvoz artiklov v spletno trgovino,

sinhronizacijo artiklov in cen ter njihovo avtomatsko dodajanje in posodabljanje. Celovita komunikacija poteka

tudi v obratni smeri — spletna trgovina Birokrat elShop ob izvedbi narocila v spletni trgovini kupeve podatke in

podrobnosti nakupa posreduje nazaj v program Birokrat, kar vam omogoca avtomatizirano poslovanje. Modul

tako obcutno pripomore pri delu, ¢asu in denarju ter obljublja maksimalno ucinkovitost in hkrati enostavnost

vaSega spletnega poslovanja.

Za uporabo in podrobnejse informacije glede delovanja Birokrat elShop nas kontaktirajte. Uporaba je vezana

na licenco programa Birokrat.

el

3 v
7 Birokrat

HITRA [ZDELAVA

ENOSTAVND UPRAVLIAMNIE

VARND NAKUPOVANJE

PREGLEDMNA NAROLILA

STROKOVNA PODPORA

BREZPLACNO IZOBRAZEVANIE

Kaj omogoca in kako deluje elShop?

v

Upravljanje z izdelki ; samostojno urejanje
artiklov — pregled izdelkov je hiter in
enostaven

Upravljanje z vsebino;Samostojno urejanje
strani — spletna trgovina je obenem tudi vasa
spletna stran

Enostaven proces narocanja v treh korakih
Pospesevanje prodaje; akcijski artikli, novi
artikli, priporoceni artikli, Novice, Banner
sistem

Zvesti kupci so najboljsi kupci; razvrs¢anje
kupcev v skupine (razli¢ni ceniki), modul
zvestobe

Obdelava in avtomatizacija narocil; o
obvestilo o prispelem novem nakupu, uvoz v
program Birokrat

18

v

v

Sinhronizacija z Birokratom; prihranite veliko
Casa za posodabljanje, saj podatke vnasate
samo 1x

Povezljivost z drugimi omrezji; Mimovrste,
Enaa, Bolha, Ceneje

Optimizacija; za optimizacijo trgovine lahko
skrbite sami in s tem izboljSate uvrstitev na
spletnih iskalnikih

Podrobne uporabniske nastavitve trgovine s
katerimi trgovino prilagodimo Zeljam
slehernega uporabnika

Statistika obiska; podrobna statistika in
analiza obiska

Gostovanje zagotovljeno na nasih spletnih
steZnikih

Zagotovljena hitra uporabniska podpora
VzdrZevanje; za vzdrzevanje elShop lahko
skbite sami in ne potrebujete strokovnega
znanja

Nadgradnje; moznost nadgraden;j in
posodobitev po narocilu, zagotovljene
nadgradnje v skladu z zakonodajo



10. PAKETI MICROSOFT

Windows 7, Windows 8, Microsoft Office

Obvesc¢amo vas, da lahko tudi preko nasega podjetja Birokrat d.o.o. kupite licenéne pakete podjetja Microsoft.
Paketi Microsoft so Se vedno najbolj prodajani paketi in imajo dalec najvedji trzni delez na svetu.

Priporocamo vam, da uporabljate najnovejse razlicice OS Microsoft Windows (Windows 7, Windows 8) in paketa
Microsoft Office (2010), saj tudi Birokrat uporablja prednosti najnovejsih sistemov Windows in Office. Priporo€amo
vam prehod na OS Windows 7 (Windows 8), ker novejSe verzije programa Birokrat delujejo na Microsoft SQL
Express, ki jih starejSa okolja Windows ne podpirajo v celoti. S tem se boste izognili tehni¢nim tezavam pri
delovanju programa Birokrat.

-3 Office '
ry

B,

gt - P ol bk

I:. (BT

R et e - e

P et el b

Windows*7

= Office 2010 Home and Business (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Windows 7 Home Premium

OneNote) SAMO 175,00 EUR (v ceno je vklju¢ena tudi namestitev) DSP 94,00 EUR
= Office 2012 Professional (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, =  Windows 7 Professional
Publisher) - poklicite za ponudbo DSP 129,00 EUR

*Vse cene so brez DDV. Cene veljajo do 30.11.2012.

Nadgradnja v Windows 8

V promocijskem obdobju so kupci osebnih racunalnikov z ustrezno razlicico sistema Windows 7 upraviceni do
promocijske ponudbe, v okviru katere lahko prenesejo Windows 8 PRO za ceno 14,99 EUR* . Vec informacij na
www.windowsupgradeoffer.com.

Narocila in informacije

Za vse informacije in naro¢ila nas pokli¢ite na 01 5 300 200 (kontakt: Damir Jurak in Ziva Zupan¢i) ali pidte na
info@birokrat.si.
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