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1. Vnos gesla 
 
 
Ob vstopu v program vnesemo uporabniško ime in geslo. Vnos potrdimo z 
gumbom »V redu« ali s tipko »Enter«. Če želimo prekiniti vnos podatkov 
izberemo gumb »Prekliči«. Če sta uporabniško ime in geslo napačna, ne 
bomo mogli nadaljevati z delom. 
 
 
 
 

 
 
 

Po večkratnih zaporednih napačnih vnosih uporabnika ali gesla, program 
onemogoči delo s programom. V takem primeru je potrebno prekiniti delo s 
programom in ga ponovno zagnati. 
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2. Šifranti 
 
V modulu „Šifranti“ so na izbiro naslednje možnosti : 
 

• Šifrant 
• Poslovni partnerji 
• Davki, davčne tarife 
• Prodajalci, uporabniki 
• Klavzule 

 
 

 
 

2.1. Cenik – šifrant storitev 
 
Šifrant storitev je namenjen vnosu in pregledu podatkov o storitvah. 
Okno šifrantov je sestavljeno iz več delov, na vrhu strani je vrstica z 
ikonami, pod njo je pregled podatkov. Na dnu strani je iskalnik namenjen 
hitremu iskanju po šifri ali nazivu storitve. 
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   Vnos, pregled, popravljanje storitve 
Okno je namenjeno vnosu in popravljanju podatkov.   
 
 

 
 
 
Pri odpiranju nove šifre je potrebno vnesti  vse potrebne podatke, da so pri 
nadaljni uporabi programa popolni. 
 
  

 
 



Programski paket Mercury Micro  Uporabniški priročnik 

 

©Vegatop 2011-15  7 

 

 Brisanje podatka iz baze 
S pritiskom na ikono za brisanje izbrišemo artikel če na vprašanje 

 

 
 

odgovorimo pritrdilno. 
 
 
 

      Hitro iskanje 
Hitro iskanje nam omogoča iskanje podatkov po šifri ali nazivu storitve. 
Način je odvisen od izbranega razvrščanja podatkov. Najprej izberemo 
želeno razvrščanje podatkov, nato vnesemo niz podatkov v polje »Poišči« v 
spodnjem delu ekrana. Podatki se na akranu samodejno osvežujejo. 
 
 

2.2. Poslovni partnerji 
 

Zaradi pošiljanja računov v elektronski obliki so obvezni naslednji 
podatki: 
 
- naziv, naslov, ulica, poštna številka in kraj, 
- davčna številka,  
- transakcijski račun partnerja, 
- ident kupca – če partner od vas zahteva IT kodo naročnika 
 
V kolikor ima partner več enot, morate vsako enoto (naročnik) vnesti 
kot novo šifro v šifrant partnerjev. Vsaki enoti v polje »Ident kupca« 
vnesete njegovo IT kodo, v polje »Skupna šifra« pa šifro partnerja, 
ki je prejemnik računa. 

 
Okno za šifrant poslovnih partnerjev je sestavljeno iz dveh delov: na vrhu je 
vrstica z ikonami, pod njo pa je preglednica s podatki o poslovnih partnerjih. 
Na dnu ekrana je iskalnik namenjen hitremu iskanju partnerjev po šifri 

oziroma nazivu, odvisno od izbranega razvrščanja  .           
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 Izpis etiket 
Izpiše vpodatke o partnerju na etikete. 
 

 

   Vnos partnerjev, popravljanje, pregled 
Šifro partnerja program dodeli samodejno po zaporednem vrstnem redu. 
Podatke, ki jih o poslovnih partnerjih vnesemo, uporabljamo v vseh ostalih 
modulih programa.  
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Popravljamo lahko vse podatke, razen šifre partnerja. 

 Brisanje partnerjev 
Če na vprašanje 

 

 
 
odgovorimo pritrdilno, partnerja zbrišemo.  

 Iskanje poslovnega partnerja 
Pri iskanju partnerja izberemo ključ po katerem iščemo. Iščemo lahko po 
šifri, nazivu ali davčni številki. 
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Modul za hitro iskanje ima na voljo dve vrsti iskanja: po šifri in nazivu.  

 . Najprej si moramo izbrati vrsto iskanja, nato pa v spodnje polje 
vnesemo iskani niz in potrdimo iskanje s pritiskom na tipko »V redu«. 
 
 
 
 

   Predpregled, shranjevanje, tiskanje  
Kot prva možnost je na voljo izpis šifranta partnerjev na zaslon, kjer je izpis 
natančno takšen, kot bo kasneje na papirju. Možnost izpisa je tudi iz 
predpregleda na tiskalnik. 
 

 
 
Druga možnost, ki je na voljo je izpis šifranta partnerjev v datoteko. Ta izpis 
se uporablja kot možnost prenosa podatkov v tekstovne datoteke in 
naknadnega oblikovanja izpisa v grafičnih programih. 
 
Najprej si izberemo pot, kamor želimo, da se datoteka shrani, nato pa 
vnesemo še ime datoteke. 
Kot tretja možnost je možnost izpisa direktno na tiskalnik. 
Modul omogoča možnost izbire načina razvrstitve partnerjev na izpisu po 
šifri oz. nazivu, število kopij, načinu izpisa (kritične plačnike, označene…) 
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2.3. Davki, davčne tarife 
 

 
 
Šifrant davčnih tarif je namenjen lažjemu izračunu cen, obračunu davkov… V 
zgornjem delu zaslona so nameščene sistemske ikone s pomočjo katerih se 
dela s šifrantom.V sredini je nameščen šifrant z osnovnimi najpotrebnejšimi 
informacijami, ki so potrebne za delo. Pod njim je iskalnik, namenjen 
hitremu iskanju davkov po šifri davka. 
 

   Vnos, popravljanje, pregled davčnih tarif 
Vnos davčnih tarif poteka s pomočjo naslednjega okna: 
 

 
 
Šifro davka vnesemo sami, pri vnosu pa moramo paziti, da ne izberemo 
šifre, ki jo uporablja že druga davčna tarifa. Takšne šifre program ne bo 
sprejel. Pri vnosu opisa vnesemo opis za kakšno davčno tarifo gre. Določiti 
moramo tudi stopnjo davka in tip (»znižana« ali pa »normalna« stopnja). 
Ko so vsi podatki vneseni z miško kliknite na gumb »Shrani«, če želimo 
vnešeno skupino shraniti oz. »Prekliči«, če tega ne želimo.  
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Pri popravljanju vnosa se lahko popravljajo vsi podatki, spreminjati se ne 
sme le šifre. 
Če izberemo pregled skupine, lahko vnesene podatke le pregledujete.  
 

 Brisanje davčne tarife 
S pritiskom na ikono za brisanje poženemo brisanje davčne tarife iz baze 
podatkov. Če na vprašanje 
 

 
 
odgovorimo pritrdilno, tarifo izbrišemo.  
 
 

2.4. Prodajalci, uporabniki 

 
 
Šifrant uporabnikov je namenjen evidenci oseb, ki s programom delajo 
oziroma nastavitvi dostopa za vsakega uporabnika posebej. V zgornjem delu 
zaslona so nameščene sistemske ikone, s pomočjo katerih se dela s 
šifrantom. V sredini je nameščen šifrant z osnovnimi najpotrebnejšimi 
informacijami, ki so potrebne za delo. Pod njim je iskalnik namenjen hitremu 
iskanju delavca po šifri. 
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   Vnos, popravljanje, pregled uporabnikov 
Vnos uporabnikov poteka s pomočjo naslednjega okna : 
 

 

 
 
Šifro uporabnika vnesemo sami, pri vnosu pa moramo paziti, da ne vnesemo 
šifre, ki jo uporablja že drugi delavec. Takšne šifre program ne bo sprejel. 
Pri vnosu vpišete ime in priimek delavca. Določiti moramo tudi uporabniško 
ime in geslo za dostop do programa. 
Ko so vsi podatki vnešeni z miško kliknite na gumb »Shrani«, če želimo 
vnešenega delavca shraniti oz. »Prekliči«, če tega ne želimo.  
Pri popravljanju vnosa se lahko popravljajo vsi podatki, spreminjati se ne 
sme le šifre. 
Če izberemo pregled podatkov o uporabniku, lahko vnešene podatke le 
pregledujete.  
 
 

 Brisanje uporabnika 
S pritiskom na ikono za brisanje poženemo brisanje delavca iz baze 
podatkov. Če na vprašanje 
 

 
 
odgovorimo pritrdilno, delavca izbrišemo. Če delavca iz baze izbrišemo, 
potem izgubimo vse podatke o njem, s tem pa izbrišemo vse predhodno 
nastavljene dostope.  
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 Nastavitev pravic 
Opis je v prilogi A1. 
 

   Predpregled, shranjevanje, tiskanje šifranta  
Šifrant uporabnikov omogoča tudi izpis šifranta. Kot prva možnost je na 
voljo izpis šifranta na zaslon, kjer je izpis natančno takšen, kot bo kasneje 
na voljo na papirju. Možnost izpisa je tudi iz predpregleda na tiskalnik. 
 
Druga možnost, ki je na voljo je izpis šifranta uporabnikov v datoteko. Ta 
izpis se uporablja kot možnost prenosa podatkov v tekstovne datoteke in 
naknadnega oblikovanja izpisa v grafičnih programih. 
 
Najprej si izberemo pot, kamor želimo, da se datoteka shrani, nato pa 
vnesemo še ime datoteke. 
 
Kot tretja možnost je možnost izpisa direktno na tiskalnik. 
Modul omogoča možnost izbire strani, število kopij … 
 
 

2.5. Klavzule 
 
Šifrant klavzul je namenjen vnosu tekstov, ki jih v Poslovanju pogosto 
uporabljamo (naročila, prodaja, prevzemi, servis). V zgornjem delu zaslona 
so nameščene sistemske ikone s pomočjo katerih se dela s šifrantom.V 
sredini je nameščen šifrant z osnovnimi najpotrebnejšimi informacijami, ki 
so potrebne za delo. Pod njim je nameščen hiter prikazovalnik trenutne 
klavzule. V skrajno spodnjem delu zaslona pa je iskalnik namenjen hitremu 
iskanju klavzule po šifri oz. po opisu, kar je odvisno od nastavitve  

ikon  . 
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   Vnos, popravljanje, pregled klavzul 
Vnos klavzul poteka s pomočjo naslednjega okna: 
 

 
 
Šifro klavzule program izbere sam in sicer po zaporednem ključu. V polje 
opis vnesemo kratek opis klavzule – na kaj se nanaša, v dolgi opis pa 
vnesemo tekst, ki ga želimo uporabljati na dokumentih. Ko so vsi podatki 
vnešeni, z miško kliknemo na gumb »Shrani«, če želimo vnešeno klavzulo 
shraniti oz. »Prekliči«, če tega ne želimo.  
Pri popravljanju vnosa se lahko popravljajo vsi podatki, spreminjati se ne 
sme le šifre. 
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Če izberemo pregled podatkov o klavzuli lahko vnešene podatke le 
pregledujemo.  
 
 

 Brisanje klavzule 
S pritiskom na ikono za brisanje poženemo brisanje klavzule iz baze 
podatkov. Če na vprašanje 
 
 

 
 
 
odgovorimo pritrdilno, klavzulo izbrišemo.  
 
 

   Predpregled, shranjevanje, tiskanje šifranta  
Šifrant klavzul omogoča tudi izpis celotnega šifranta. Kot prva možnost je na 
voljo izpis šifranta na zaslon, kjer je izpis natančno takšen, kot bo kasneje 
na voljo na papirju. Možnost je tudi izpis iz predpregleda na tiskalnik. 
 
Druga možnost, ki je na voljo je izpis šifranta klavzul v datoteko. Ta izpis se 
uporablja, kot možnost prenosa podatkov v tekstovne datoteke in 
naknadnega oblikovanja izpisa v grafičnih programih. 
 
Najprej si izberemo pot, kamor želimo, da se datoteka shrani, nato pa 
vnesemo še ime datoteke. 
 
Kot tretja možnost je možnost izpisa direktno na tiskalnik. 
Modul omogoča možnost izbire strani, število kopij … 
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3. Računi, zbirnik računov, ponudbe 
 

V podmeniju Računi so naslednje možnosti: 
 
• Računi 
• Zbirniki 
• Ponudbe 
 

 
 
 

3.1. Računi 
 
Okno za račune je sestavljeno iz dveh delov: na vrhu je vrstica z ikonami 
pod njo pa je preglednica z računi. 
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Namesto preglednice z računi lahko vidimo skupne vrednosti za račun ali 
njegove postavke. To storimo s pritiskom na enega od treh zavihkov.  
 
V oknu za račune lahko račune dodajamo, popravljamo, kopiramo, 
pregledamo in brišemo. Račune lahko razvrstimo po številki, kupcu ali 
datumu. Po teh kriterijih lahko račune tudi iščemo. Račune lahko 
pregledamo na ekranu, shranimo v datoteko ali izpišemo na tiskalnik. 
Račune lahko poknjižimo, ko je račun poknjižen ga ne moremo več 
spreminjati. Prav tako lahko računu vnesemo plačilo, mu vnesemo klavzulo 
ali ga prenesemo v evidence za DDV. Izpišemo lahko tudi zbirnik računov za 
določeno časovno obdobje.Opis gumbov na orodni vrstici: 

 
 

 
 

 

 dodajanje 

 popravljanje 

 pregled 

 brisanje 

 popusti in rabati na cel dokument 

 iskanje 

 razvrstitev po številki računa 

 razvrstitev po šifri kupca 

 razvrstitev po datumu računa 

 predpregled tiskanja 
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 shranjevanje v datoteko 

 tiskanje 

 knjiženje 

 vnos plačila 

 vnos besedila 

 izvoz – E račun 

 zbirnik računov 

 zbirnik za artikel 

 izhod 
 

  Vnos glave računa 
S pritiskom na ikono za dodajanje  ali popravljanje  se nam odpre okno za 
vnos glave računa. 
 

 
 
V oknu za vnos glave računa vnašamo naslednje podatke: 

• zaporedno številko (ki nam jo računalnik predlaga) in vrsto 
dokumenta: 

o 0 – račun 
o 1 – dobropis 
o 2 – bremepis 
o 3 – storno ali 
o 4 – avansni račun 

• podatke o kupcu – šifro (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos 
šifre dobimo šifrant poslovnih partnerjev), naziv ter naslov kupca, 
njegovo davčno številko, 

• datum računa 
• datum opravljene storitve (DOS) 
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• datum valute – vnesemo lahko število dni od datuma DOS ali datum 

 naročilnice 

 
mu potrošniku 

t 

oprostitve  

a (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos prodajalca 
dobimo šifrant prodajalcev) 

nos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “Shrani”, prekličemo pa s 
pritiskom na gumb “Prekliči”. 

valute 
• številko in datum
• številko in datum dobavnice 
• način prodaje: 

o 1 – davčnemu zavezancu
o 2 – končne
o 3 – neobdavčen prome
o 4 – izvoz 
o 5 – druge 

• klavzulo (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos klavzule dobimo 
šifrant klavzul) 

• prodajalc

• besedilo 
 
V

 

 Pregled glave računa 
S pritiskom na ikono za pregled se nam odpre okno za pregled glave računa. 
Podatki v tem oknu so enaki kot v oknu za vnos glave računa, vendar jih v 
tem oknu lahko samo pregledamo in jih ne moremo spreminjati. Če je račun 
e poknjižen in pritisnemo ikono za popravljanje se nam odpre okno za 

pregled, ker poknjiženih računov ne smemo popravljati. 
ž

 

 Brisanje računa 
S pritiskom na ikono za brisanje poženemo brisanje računa. Če na vprašanje 
 

 
 
odgovorimo pritrdilno, račun zbrišemo. Poknjiženih računov ne moremo 
risati! V primeru, da na poknjiženem računu pritisnemo tipko za brisanje, 

se nam odpre opozorilno okno. 
 

b
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       Razvrstitev računov 

 
azvrsti po vrstnem redu, ki ga želim  je vidna z 
rugačno barvo ikone. 

 

Računi so v preglednici lahko razvrščeni po zaporedni številki, šifri kupca ali 
po datumu računa. S pritiskom na eno od ikon za razvrstitev se preglednica
r
d

o. Izbrana vrsta razvrstitve

 

 Iskanje 
S pritiskom na ikono za iskanje poženemo iskanje po računih. Vnos 
podatkov ki jih želimo iskati je odvisen od razvrstitve podatkov v pregledu.  

 
 

 Če imamo račune razvrščene po številki, se nam požene iskanje po številki 
in letu računa.  
 

 
 

V polja za vnos vnesemo številko in leto računa in pritisnemo gumb 
“Poišči”. Če račun z vnešeno številko in letom obstaja se bo kurzor v 
preglednici računov postavil na iskani račun, če pa tak račun ne obstaja, se 
bo kurzor postavil na iskani številki najbližji račun. 
 

 Če imamo račune razvrščene po kupcih, lahko iščemo po nazivu kupca ali 
šifri. 
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V polja za vnos vnesemo šifro kupca (s pritiskom na gumb poleg polja za 
vnos dobimo šifrant poslovnih partnerjev) in pritisnemo gumb “Poišči”. Če 
račun za tega kupca obstaja, se bo kurzor v preglednici računov postavil na 
prvi račun za tega kupca, če pa tak račun ne obstaja, se nam odpre 
opozorilno okno. 
 
 

 

 Če imamo račune razvrščene po datumu, lahko iščemo po daumu računa. 
 

 
 

V polja za vnos vnesemo želen datum  in pritisnemo gumb “Poišči”. Če 
ega kupca obstaja, se bo kurzor v preglednici računov postavil na 

    

račun za t
prvi račun za tega kupca, če pa tak račun ne obstaja, se nam odpre 
opozorilno okno. 

 
 

 

   Tiskanje 
S pritiskom na eno od ikon za tiskanje se nam odpre okno za izbi
nastavitev predpregleda. 

ro 

Pri predpregledu in tiskanju v datoteko si lahko izberemo ali bomo izpisali 
vse ali samo določene strani, pri tiskanju pa določimo še število kopij izpisa. 
Označimo tudi ali bomo izpisovali na »firma papir«. Vnešene podatke 
potrdimo s pritiskom na gumb “V redu”, prekličemo pa s pritiskom na 
gumb “Prekliči”. 
 

 Če smo pritisnili ikono za predpregled, bomo izpis lahko najprej pregledali 
a ekranu. V oknu zn a predpregled imamo na vrhu orodno vrstico: 

 

 
 

S pritiskom na posamezno ikono lahko izpišemo ves dokument ali samo 
trenutno stran. Dokument si lahko podrobneje pogledamo. Z ikonami za 

ami med posameznimi stranmi dokumenta (če jih ima 
 pritiskom na ikono za konec predpregled zapustimo in se 

pomik se premik
dokument več). S
vrnemo v program. 
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 Če smo pritisnili ikono za tiskanje v datoteko, bomo izpis shranili v datoteki. 
Pogovorno okno je standardno okno za shranjevanje v okolju Windows. 
Uporaba je opisana v priročniku za uporabo Windows operacijskega sistema. 

 

 Knjiženje računa 
S pritiskom na ikono za knjiženje se požene knjiženje računa. Če na 
vprašanje 
 

 
 
odgovorimo pritrdilno, račun poknjižimo. Če je v sistemskih nastavitvah 
nastavljeno, da račun razknjižuje zalogo, bo knjiženje razknjižilo zalogo na 
artiklih, ki jih račun vsebuje. Če račun zaloge ne razknjižuje, knjiženje račun 
samo označi kot poknjiženega in ga ne moremo več popravljati. 
 

 Vnos plačila 
S pritiskom na ikono za plačilo se nam odpre okno vnos plačila. 
 

 
 
Na vrhu okna vidimo znesek računa in znesek dosedanjih plačil. Spodaj sta 
dve polji za vnos zneska in datuma plačila. Zneski plačil se seštevajo, tako 
da pri vsakem vnosu plačila vnesemo samo znesek, ki se takrat plačuje.  
Podatke potrdimo s pritiskom na gumb “Shrani“, prekličemo pa s pritiskom 
na gumb “Prekliči“. 
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 Vnos besedila 
S pritiskom na ikono za vnos besedila, se nam odpre okno.  
 

 
 
Pri prvem popravljanju besedila se nam v okno za vnos besedila vnese 
klavzula, ki smo jo na računu izbrali. 
Besedilo shranimo s pritiskom na gumb “Shrani“, prekličemo pa s pritiskom 

liči“. 

 

na gumb “Prek
 

 Izvoz E-račun 
Od 1.1.2015 naprej morate vsem poslovnim subjektom v javni upravi 
ošiljati račune v elektronski obliki. V programu smop  pripravili izvoz 

toteke za e-račun (v skladu s standardom Enostavni 

 prejemniku. 

nski obliki morate v šifrantu partnerjev 
u želite 

- transakcijski račun partnerja, 

nepodpisane XML da
račun - E-slog 1.6), ki jo shranete iz programa in jo lahko uvozite v 
program, ki ga uporabljate za spletno bančništvo (ProKlik, PRO SKB NET, 
Abacom,…) ali program katerega od ponudnikov pošiljanja e-računov. Tam 
-račun tudi elektronsko podpišete in pošljetee

 
Šifrant partnerjev 
Zaradi pošiljanja računov v elektro
vnesti dodatne podatke za vsakega poslovnega partnerja, katerem

dati e-račun. Obvezni so naslednji podatki: iz
 
- naziv, naslov, ulica, poštna številka in kraj, 
- davčna številka,  
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- ident kupca – če partner od vas zahteva IT kodo naročnika 
 
V kolikor ima partner več enot, morate vsako enoto (naročnik) vnesti kot 

 partnerjev. Vsaki enoti v polje »Ident kupca« vnesete 

enot mer 
 šifrantu enot mer je dodano polje »EU šifra«, kamor morate iz priloženega 

 primerno šifro iz EU šifranta enot mer. Če »EU šifra« ni 
ni 

 

a ikono

novo šifro v šifrant
njegovo IT kodo, v polje »Skupna šifra« pa šifro partnerja, ki je prejemnik 
računa. 
 
Šifrant 
V
seznama izbrati
vnesena se pri izvozu za e-račun kot enota mere uporabi »PCE« kar pome
»kos«. 
 
Izdani računi 
Postopek izdaje računa ostaja enak kot do sedaj in je na kratko naslednji:

- račun v programu pripravite kot do sedaj (z ročnim vnosom, prenosom 
iz dobavnice,…), 

- račun s pomočjo predogleda preverite (Novost v programu: računa 
ne morete izpisati iz predogleda, dokler le-ta ni poknjižen!), 

- s klikom n   (izvoz E-račun) preverite, če so na računu vsi 

ora biti račun poknjižen, preden ga lahko 

- ko je račun poknjižen, ga s klikom na ikono 

potrebni podatki. V kolikor vam program javi kakšno napako jo 
popravite in ponovno preverite. Ko je z računom vse OK, vam 
program javi, da m
izvozite! 

- ko ste prepričani, da je račun OK in ga ne boste več spreminjali, račun 
poknjižite in s tem pripravite za izpis na papir ali PDF in za izvoz v XML 
datoteko za E-račun, 

 izvozite v XML 
datoteko za E-račun. Datoteka se shrani v imenik »eracuni« (v 

jer imate instaliran program)  z imenom v obliki imeniku, k
eracun_stevilka_leto.xml npr. eracun_1_2014.xml  

 

 Zbirnik računov 
S pritiskom na ikono za zbirnik se nam odpre okno za vnos obdobja za 
katerega želimo zbirnik. 
 

 
 
V zgornji polji za vnos vnesemo začetni in končni datum zbirnika. Če želimo 
zbirnik računov za določenega partnerja v polje »Partner« vnesemo šifro 
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partnerja (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos dobimo šifrant poslovnih 

u. Če izberemo možnost »Samo odprti 
ačuni« bomo dobili izpis odprtih računov. 

 
no V redu”, prekličemo pa s 

Prekliči”. 
 

partnerjev). Če izberemo možnost »Izpis po postavkah«, bomo dobili 
izpis s postavkami na račun
r

V
pritiskom na gumb “

s podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “

Zbirnik računov s plačili 
 

 
 
????????? 

 Izhod 
S pritiskom na ikono za izhod zapustimo program za Račune in se vrnemo v 
osnovni meni. 

Skupne vrednosti računa 
S pritiskom na zavihek “Vrednosti” se nam odpre okno s skupnimi 
vrednostmi računa. 
 

 
 
V oknu vidimo naslednje podatke: 
 

• številko dokumenta 
• prodajno vrednost 
• osnovo in DDV za 9.5% DDV 
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• osnovo in DDV za 22% DDV ter 

e na računu 
S pritiskom na zavihek “Postavke” se nam odpre okno s postavkami na 
računu. 
 

• maloprodajno vrednost 

ostavkP

 
 

  Vnos postavke na računu 
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V oknu za vnos postavke na računu vnašamo naslednje podatke: 

rtikla (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos 
 

ta in popusta 
• davčno tarifo in stopnjo davka 

lahko označimo ali naj se le-ta izpiše na 
dokumentu. 

 
ritiskom na gumb “Shrani”, prekličemo pa s 

 
• šifro in vrsto zaloge a

šifre dobimo šifrant artiklov)
• naziv artikla 
• količino in enoto mere 
• prodajno ceno artikla 
• odstotek raba

• označimo lahko ali ima artikel dolgi opis in  
• pri artiklih s sestavnico 

Vnos podatkov potrdimo s p
pritiskom na gumb “Prekliči”. 
 

 Pregled postavke na računu 
 S pritiskom na ikono za pregled se nam odpre okno za pregled postavke na 
čunu. Podatki v tem oknu so enaki kot v oknu za vnos postavke na 

računu, vendar jih v tem oknu lahko samo pregledamo in jih ne moremo 
knjižen in pritisnemo ikono za popravljanje, se 

ra

spreminjati. Če je račun že po
nam odpre okno za pregled, ker poknjiženih računov ne smemo popravljati. 
 

 Brisanje postavke na računu 
S pritiskom na ikono za brisanje poženemo brisanje postavke na računu. Če 
na vprašanje 
 

 
 

dgovorimo pritrdilno postavko zbrišemo.  
Postavke na poknjiženem računu ne moremo brisati. V primeru, da na 
poknjiženem računu pritisnemo tipko za brisanje, se nam odpre opozorilno 
okno. 
 

o
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3.2. Ponudbe 
 

 
 
Okno za ponudbe je sestavljeno iz dveh delov: na vrhu je vrstica z ikonami 
pod njo pa je preglednica s ponudbami. Namesto preglednice s ponudbami 

hko v spodnjem delu okna vidimo skupne vrednosti ali postavke ponudbe. 
o storimo s pritiskom na enega od treh zavihkov.  

V oknu za ponudbe lahko ponudbe dodajamo, popravljamo, kopiramo, 
e lahko razvrstimo po številki, kupcu ali 

atumu. Po teh kriterijih lahko ponudbe tudi iščemo. 
 
Ponudbe lahko pregledamo na ekranu, shranimo v datoteko ali izpišemo na 
tiskalnik. Ponudbe lahko poknjižimo, ko je ponudba poknjižena, je ne 
mo preminjati. Prav tako lahko ponudbo označimo, ji vnesemo 

la
T

pregledamo in brišemo. Ponudb
d

remo več s
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klavzulo ali jo prenesemo na dobavnico. Izpišemo lahko tudi zbirnik ponudb 
za dolo o obdobje. 
 
 

Opis gumbov na orodni vrstici: 
 

čeno časovn

 
 
 

 dodajanje 

 popravljanje 

 kopiranje 

 pregled 

 brisanje 

 popust in rabat na cel dokument 

 iskanje 

 razvrstitev po številki ponudbe 

 razvrstitev po šifri kupca 

 razvrstitev po datumu ponudbe 

 predpregled tiskanja 

 shranjevanje v datoteko 

 tiskanje 

 zbirnik ponudb 

 izhod 
 

  Vnos glave ponudbe 
 
S pritiskom na ikono za dodajanje  ali popravljanje  se nam odpre okno za 
vnos glave ponudbe. 
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V oknu za vnos glave ponudbe vnašamo naslednje podatke: 
 

• pri vnosu nove ponudbe zaporedno številko  
• podatke o kupcu – šifro (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos šifre 

dobimo šifrant poslovnih partnerjev), naziv ter naslov kupca, njegovo 
davčno številko 

• datum ponudbe 
nudbe 

1 – davčnemu zavezancu 
o 2 – končnemu potrošniku 
o 3 – neobdavčen promet 
o 4 – izvoz 
o 5 – druge oprostitve  

• klavzulo (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos klavzule dobimo 
šifrant klavzul) 

 
Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “Shrani”, prekličemo pa s 
pritiskom na gumb “Prekliči”. 
 

• veljavnost po
• način prodaje: 

o 

 Pregled glave ponudbe 

ahko samo pregledamo in jih ne moremo 
preminjati. Če je ponudba že poknjižena in pritisnemo ikono za 

popravljanje se nam odpre okno za pregled, ker poknjiženih ponudb ne 
smemo popravljati. 
 

S pritiskom na ikono za pregled se nam odpre okno za pregled glave 
ponudbe. Podatki v tem oknu so enaki kot v oknu za vnos glave ponudbe, 
vendar jih v tem oknu l
s

 Brisanje ponudbe 
S pritiskom na ikono za brisanje poženemo brisanje ponudbe. Če na 
vprašanje 
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odgovorimo pritrdilno, ponudbo zbrišemo. Poknjiženih ponudb ne moremo 
brisati! V primeru, da na poknjiženi ponudbi pritisnemo tipko za brisanje, se 
nam odpre opozorilno okno. 
 

 
 
 

 Popust in rabat na cel dokument 
 

o dati popust ali rabat na vse postavke na dokumentu to naredimo Če želim
tako, da vnesemo želen podatek  
 

 
 

in izberemo 'Shrani'. Program bo na vseh postavkah spremenil želeno 
polje. 

 
 
 

   Razvrstitev ponudb 
Ponudbe so v preglednici lahko razvrščene po zaporedni številki, šifri kupca 
ali po datumu ponudbe. S pritiskom na eno od ikon za razvrstitev se 
preglednica razvrsti po vrstnem redu, ki ga želimo. Izbrana vrsta razvrstitve 
je vidna z drugačno barvo ikone. 
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 Iskanje 
S pritiskom na ikono za iskanje poženemo iskanje po ponudbah. Iščemo 
lahko po številki ponudbe, po kupcih ali po datumu. Način iskanja določimo z 
razvrstitvijo ponudbe.  
 
 

 Če imamo ponudbe razvrščene po številki se nam požene iskanje po številki 
in letu ponudbe.  
 

 
 

 polja za vnos vnesemo številko in leto ponudbe in pritisnemo gumb 
“Poišči”. Če ponudba z vnešeno številko in letom obstaja, se bo kurzor v 
preglednici ponudb postavil na iskano ponudbo, če pa taka ponudba ne 
obstaja, se bo kurzor postavil na iskani številki najbližjo ponudbo. 
 
 

V

 Če imamo ponudbe razvrščene po kupcih, se nam požene iskanje po šifri 
kupca.  

 
 

V polja za vnos vnesemo šifro kupca (s pritiskom na gumb poleg polja za 
vnos dobimo šifrant poslovnih partnerjev) in pritisnemo gumb “Poišči”. Če 
ponudba za tega kupca obstaja, se bo kurzor v preglednici ponudb postavil 
na prvo ponudbo za tega kupca, če pa taka ponudba ne obstaja, se nam 
odpre opozorilno okno. 
 

 Če imamo razvrščene po datumu 
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   Tiskanje 
S pritiskom na eno od ikon za tiskanje se nam odpre okno za izbiro 

a. 

o določene strani, pri tiskanju pa določimo še število kopij izpisa. 
beremo lahko tudi izpis na »firma papir«. Vnešene podatke potrdimo s 

pritiskom na gumb “V redu”, prekličemo pa s pritiskom na gumb “Prekliči”. 
 

nastavitev predogled
Pri predpregledu in tiskanju v datoteko si lahko izberemo ali bomo izpisali 
vse ali sam
Iz

 Če smo pritisnili ikono za predpregled bomo izpis lahko najprej pregledali na 
ekranu. V oknu za predpregled imamo na vrhu orodno vrstico: 

 

 
 

S pritiskom na posamezno ikono lahko izpišemo ves dokument ali samo 
enutno stran. Dokument si lahko podrobneje pogledamo. Z ikonami za 

redpregled zapustimo in se 
rnemo v program. 

tr
pomik se premikami med posameznimi stranmi dokumenta (če jih ima 
dokument več). S pritiskom na ikono za konec p
v
 

 Če smo pritisnili ikono za tiskanje v datoteko, bomo izpis shranili v datoteki. 
 je standardno okno za shranjevanje v okolju Windows. 

 

Pogovorno okno
Uporaba je opisana v priročniku za uporabo Windows operacijskega sistema. 

 Knjiženje ponudbe 
S pritiskom na ikono za knjiženje se požene knjiženje ponudbe. Če na 
vprašanje 
 

 
 
odgovorimo pritrdilno, ponudbo poknjižimo. Knjiženje ponudbo samo označi 

 

kot poknjiženo in je ne moremo več popravljati. 
 

 Zbirnik ponudb 
S pritiskom na ikono za zbirnik se nam odpre okno za vnos obdobja za 
katerega želimo zbirnik. 
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V zgornji polji za vnos vnesemo začetni in končni datum zbirnika. Če želimo 
zbirnik ponudb za določenega partnerja v polje »Partner« vnesemo šifro 
partnerja (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos dobimo šifrant poslovnih 
partnerjev). Če želimo izpis po postavkah na ponudbah izberemo možnost 
»Izpis po postavkah«. 
 
Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “V redu”, prekličemo pa s 
pritiskom na gumb “Prekliči”. 

 Izhod 
imo program za ponudbe in se vrnemo 

b 
nam odpre okno s skupnimi vrednosti 

S pritiskom na ikono za izhod zapust
v osnovni meni. 

Skupne vrednosti ponud
S pritiskom na zavihek “Vrednosti” se 
ponudbe. 
 

 
 
V oknu vidimo naslednje podatke: 

• številko dokumenta 
• prodajno vrednost 
• osnovo in DDV za 9.5% DDV 
• osnovo in DDV za 22% DDV ter 
• maloprodajno vrednost 

Postavke na ponudbi 
S pritiskom na zavihek “Postavke” se nam odpre okno s postavkami na 
ponudbi. 
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  Vnos postavke na ponudbi 
 

 
 
V okno za vnos postavke na ponudbi vnašamo naslednje podatke: 

• šifro in vrsto zaloge artikla (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos 
šifrant artiklov) 

 

šifre dobimo 
• naziv artikla 
• količino in enoto mere
• prodajno ceno artikla 
• odstotek rabata in popusta 
• davčno tarifo in stopnjo davka 
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• označimo lahko ali ima artikel dolgi opis in  
• pri artiklih s sestavnico lahko označimo ali naj se le-ta izpiše na 

dokumentu. 

tiskom na gumb “Shrani”, prekličemo pa s 
ritiskom na gumb “Prekliči”. 

 

 
Vnos podatkov potrdimo s pri
p

 Pregled postavke na ponudbi 
S pritiskom na ikono za pregled se nam odpre okno za pregled postavke na 
ponudbi. Podatki v tem oknu so enaki kot v oknu za vnos postavke na 
ponudbi, vendar jih v tem oknu lahko samo pregledamo in jih ne moremo 
spreminjati. Če je ponudba že poknjižena in pritisnemo ikono za 
popravljanje, se nam odpre okno za pregled, ker poknjiženih ponudb ne 
memo popravljati. 

 
s

 Brisanje postavke na ponudbi 
S pritiskom na ikono za brisanje poženemo brisanje postavke na ponudbi. 
e na vprašanje 

 
Č

 
 
 

odgovorimo pritrdilno, postavko zbrišemo. Postavke na poknjiženi ponudbi 
ne moremo brisati! V primeru, da na poknjiženi ponudbi pritisnemo tipko za 
risanje, se nam odpre opozorilno okno. 

 

b
 

 
 

anih računov. Če vnesemo kupca, dobimo 
birnik samo za želenega kupca.  

3.3. Zbirnik izdanih računov 
S tem izpisom dobimo zbirnik izd
z
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Okno za vnos obdobja pri zbirniku izdanih računov: 
 

 
 
V zgornji polji za vnos vnesemo začetni in končni datum zbirnika. Če želimo 
zbirnik računov za določenega partnerja v polje »Partner« vnesemo šifro 
partnerja (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos dobimo šifrant poslovnih 
artnerjev).  

iskom na gumb “V redu”, prekličemo pa s 
ritiskom na gumb “Prekliči”. 

 okno za predpregled V oknu za 
predpregled imamo na vrhu orodno vrstico: 

 

p
 
Vnos podatkov potrdimo s prit
p
 
Po pritisku na gumb “V redu” se nam odpre

 
 

S pritiskom na posamezno ikono lahko izpišemo ves dokument ali samo 
trenutno stran. Dokument si lahko podrobneje pogledamo. Z ikonami za 
pomik se premikamo med posameznimi stranmi dokumenta (če jih ima 
dokument več). S pritiskom na ikono za konec predpregled zapustimo in se 
vrnemo v program. 
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4. Orodja 

Pomembne izbire v modulu so 
 

• Indeksiranje šifrantov 
• Indeksiranje računov 
• Sistemske nastavitve 
• Dodajanje polj v baze 
• Podatki za DURS 

 
 

 
 
Indeksiranje uredi podatke, ki se nanašajo na delo s programom. Urejanje 
lahko traja tudi nekaj minut, če je podatkov veliko.  
 
Indeksiranje podatkov je nujno v primeru, če smo računalnik resetirali ali 
ugasnili, pred tem pa nismo pravilno zaključili dela s programom, v primeru 
da je med delom zmanjkalo električnega toka in se je računalnik ugasnil. 
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5. Priloga A1  
Nastavitve pravic uporabnika 
Pravice uporabnika lahko nastavljamo za vsakega uporabnika posebej. 
Nastavitve so zbrane v štiri sklope. Vsak skop nastaviteev ima svoj zavihek 
 

• Šifranti 
• Prodaja 
• Obračun 
• Razno 

 

 
 
Posamezna opcija je v programu aktivna če je v okvirčku označena z 
kljukico. Če je okvirček prazen, opcija za izbranega uporabniika ni aktivna in 
je ne more uporabljati.  
 
Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “V redu”, s pritiskom na 
gumb “Prekliči” spremembe ki smo jih naredili ne bodo shranjene. 
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