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Zbirnik ponudb/predracunov
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Programski paket Mercury Micro Uporabniski priro¢nik

1. Vnos gesla

Ob vstopu v program vhesemo uporabniégo ime in geslo. Vnos potrdimo z
gumbom »V redu« ali s tipko »Enter«. Ce Zelimo prekiniti vnos podatkov
izberemo gumb »PrekliCi«. Ce sta uporabniSko ime in geslo napacna, ne
bomo mogli nadaljevati z delom.

Mercury Micro

Uporabnik: |l

Geslo:

W redu Frekhici

Po veckratnih zaporednih napacnih vnosih uporabnika ali gesla, program
onemogoci delo s programom. V takem primeru je potrebno prekiniti delo s
programom in ga ponovno zagnati.

©Vegatop 2011-15 6



Programski paket Mercury Micro Uporabniski priro¢nik

2. Sifranti

V modulu , Sifranti™ so na izbiro naslednje moznosti :

e Cenik
e Poslovni partnerji
e Davki, davcne tarife
e Enote mere
e Klavzule
e Skupine
e Prodajalci, uporabniki
e Inventura
Uporabnik: Wegatop DEMO, Francetowva 7, Slovenj Gradec
i X [
Sifranti ) O Canik
L Poslavni partneti
C Davki, daviéne tarife
L Enota mere
Prewzemi j - ELE"‘Z_L”E
. L Skupine
! Prodajalci, uporabniki
=+ Inventura
Prodaja

2.1. Cenik - Sifrant artiklov

frant artiklov,storitev...

D &% | A0HH|&|& S
gs dajna cena (D

i] RECEFT 15,00... 0,000 12,2951 000057 17
01001 sdfgdsgsdfg sdf 0,0000 0,000 0,0000 O
1 | SFERA STEKLO 2/0 | 4,5415 25,000 4,1475/000131 |1 0O
i SFERA STEKLD 2/0 | 0,0000 0,000| 0,0000/000003 |1 O
1 |sPERA STERLG 2/0 4,6323 0,000 4,2304|000057 |1 Ol
1 SFERA STEKLD 2/0 0,0000 0,000 0,0000/000003 |1 O
10 |FO SFERA STEKLO 2/0 | 1Lk 28,000 11,0599/000131 |1 0O
10 FO SFERA STEKLO 2/0 | 0,0000 0,000| 0,0000/000003 |1 O
100 | ETAMIEANO C¥L CR B/4 126,1... 0,000 115,2074/000057 |1 Ol
100 STAMISANO CYL CR 6/4 0,0000 0,000 0,0000/000057 |1 O
1000 |96 sONENA OCaLA | 97,15, 4,000 79,6333/000057 4 O
1000 | 0,0000 0,000 0,0000 O
1001 96 SONENA OCALA 97,57... 0,000 79,9832/000009 4 O
1002 96 SONCHA OCALA 97,949... 0,000 80,3250| 000009 4 O
1003 |97 sonEna oCaLa | 98EL. 0,000 80,8333000017 4 O
1004 97 SONENA OCaLA | 98,61... 0,000| 80,8333|000030 |4 O
1005 98 SONENA OCALA 39,63.., 0,000 81,6667/ 000156 4 O
1006 98 SONCHA OCALA 99,69... 0,000 §1,7167|000090 4 O
1007 |98 soNENA oCaLa | 100.L.. 0,000 82,0667|000057 4 O
1008 99 SONENA OCALA | 1006... 11,000 82,5000/000014 |4 O
1009 99 SONENA OCALA 100,9... 0,000 82,7667 000057 4 O
101 STAMIGANC CYL CR B/4 73,70... 0,000 £7,3088/000006 |1 O
1010 | 100 SONENS OfaLa 101,6... 2,000 93,3333/ 000094 4 O
int1 Linn snnfra nfals [ 1018 nnnn 22 4583 NNNANG 4 [mll

< >
Iskanje...

Poisd | |

Sifrant artiklov je namenjen vnosu in pregledu podatkov o artiklih.
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Okno Sifrantov je sestavljeno iz vec delov, na vrhu strani je vrstica z
ikonami, pod njo je preglednica s Sifrantom artiklov. Na dnu strani je
iskalnik namenjen hitremu iskanju artiklov po Sifri, nazivu ali skupini
artiklov.

= R Vnos artiklov, popravljanje, pregled

Okno je namenjeno vnosu in popravljanju artiklov.

4 Vnos podatkov o artiklu

Sifra ]

MNaziv

Crtna koda [ Preveri EAN kodo

Mabavna cena 0,0000
Prodajna cena 0,0000 Tarifa B
Cena z davkom 0,00

Zaloga Enota mere E]

[ ] storitev? [11Ima artikel dolgi opis?

Dobavitel] [E
£3

Skupina

[ Shrari | [ Prekligi |

Pri odpiranju nove Sifre je potrebno vnesti potrebne podatke : Sifra, naziv,
enota mere, davcna tarifa, drugace program izpiSe opozorilo.

Dodajanje artikla

oy

‘{J) Manjkaio podatkillih boste vnesli kasnejer

Ce Zelimo podatke vpisati kasneje, izberemo gumb »Da«, ¢e pa bomo
podatke vnesli takoj, izberemo gumb »Ne«.

Maloprodajna cena oziroma cena z davkom se izracunava avtomatsko in
sicer s pomocjo prodajne cene in davka.

Skupine artiklov se uporabljajo zaradi lazjega razvrscanja artiklov npr.
bela tehnika, elektronika, hrana, obladila ...

©Vegatop 2011-15 8
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Sprememba cene

Pri spremembi cene se podatki zapisejo tudi na kartico izdelka in v zapisnik
o spremembi cen, e je to potrebno. Moznost popravljanja podatkov je
odvisna od pravic, ki jih ima dolocen uporabnik.

Brisanje artiklov iz baze podatkov
S pritiskom na ikono za brisanje izbriSemo artikel ¢e na vprasanje

M Brisanje

Sifra 1

M aziv SFERL STEKLO 2-0
[T redu ] [ Prekiigi |

odgovorimo pritrdilno.

Iskanje artikla
Pri iskanju artikla lahko izbiramo iskanje po delnem tekstu ki je vsebovan v

nazivu artikla.
Iskanje X

Iskanje

Ik ani tekst

[ Wredu | [ Prekigi |

Vnesemo iskani niz in potrdimo iskanje s pritiskom na tipko »V redu«.

Hitro iskanje

Hitro iskanje nam omogoca iskanje artiklov po Sifri artikla, nazivu artikla ali
skupini. Nacdin je odvisen od izbranega razvrSCanja podatkov. Najprej
izberemo zeleno razvrscanje podatkov, nato vhesemo niz podatkov v polje
»Pois€i« v spodnjem delu ekrana. Podatki se na akranu samodejno
osvezujejo.

Tiskanje — pregled zalog

Program omogoca izpis Sifranta artiklov. Izpis je mozen na ekran, tiskalnik,
Excel ali Pdf.

Za izpis lahko izberemo razli¢ne pogoje izpisa.

©Vegatop 2011-15 9
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Pregled zalog @

(& T X & »9
Cen izpi Madin izpiza lzpiz za...
o il (%) Trenutna zaloga () vse
() prodaine .
. {) Zaloga na dan () skupino
() maloprodajne :
I O partnena
() brez cen Eiia
Strani...
(%) Vze strani
() Izbrane = () od ifre...do Sifre...
i ) BRI () od skupine..do skupine...
od: | do ® S g
. O Nazivu do
Steviln kopii 1]
rata zaloge

[ ] Leto zadnije nabave
(%) Wi artikli Leta ]
() Nenitelna zaloga
() Nitelna zaloga
() Zaloga< 0

[JCena<n

Kot prva moznost je na voljo izpis Sifranta na zaslon, kjer je izpis natancno
takSen, kot bo kasneje na voljo na papirju. Moznost izpisa je tudi iz
predpregleda na tiskalnik.

Druga in tretja moznost, ki je na voljo je izpis Sifranta skupin artiklov v PDF
ali Excel datoteko. Ta izpis se uporablja kot moznost prenosa podatkov v
tekstovne datoteke in naknadnega oblikovanja izpisa v grafi¢nih programih.

Najprej si izberemo pot, kamor zelimo, da se datoteka shrani, nato pa
vnesemo Se ime datoteke.

Cetrta moZnost je moznost izpisa direktno na tiskalnik.
Modul omogoca moznost izbire strani, Stevilo kopij ...

=4

Vnos dolgega opisa za artikel

Dolgi opis se uporablja pri artiklih, kjer je potreben natancnejsi opis. Ce
zelimo vnesti dolgi opis je potrebno pri Sifri artikla oznaciti, da ima artikel
dolg opis.

©Vegatop 2011-15 10
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M Dolgi opis X

Sfera steklo je dobavljivo po 07.03

[ Wredu | [ Preklizi |

Dolzina opisa ni omejena. Ce zelimo konéati vnos dolgega opisa in podatke
zapisati v datoteko, izberemo gumb »V redu«. Ce Zzelimo prekiniti vnos
podatkov in ne Zelimo zapisa v datoteko izberemo gumb »Preklici«.

.
Sprememba cene za artikel

Funkcija omogoca spremembo cene za skupine artiklov, ali en sam artikel.
Izberemo katere Sifre Zelimo spremeniti in procent spremembe.

Sprememba cene

@ ind Zifre do e O za skupino O za artikel

od gifre [+]  dosifre =]

pracent spremembe | g,on

Ce je procent pozitiven cene povecCa, negativen procent pa cene zmanjsa.
Program samodejno preracuna maloprodajno ceno in podatke zapiSe tudi na
kartico artikla. Ce je potrebno, program naredi tudi zapisnik o spremembi
cen. Ce Zelimo spremeniti ceno posameznemu artiklu ali ve¢ artiklom, ki pa
jih ne moremo zajeti s polji »od Sifre do Sifre« ali ostalimi ki so na voljo,
izberemo nacin »za artikel«, ter nato ceno spremenimo posameznemu
artiklu. Pri tem nacinu program naredi en zapisnik o spremembi cen za vse
spremenjene artikle.

ngartica artikla

Kartica artikla omogoca podrobno spremljanje zgodovine dolocene Sifre
artikla: sprememba zaloge, stanje, datumi, cene ...

©Vegatop 2011-15 11
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Kartica artikla :1 / SFERA STEKLO 2/0 M=E]
Sprememba || Stanje Mabavna cena || Procisd
235 0PTIMED D.O.O, 24.05.2011 1,000 35,000 2,3245
240| OPTIMED D.O.O, 26.05.2011 2,000 37,000 2,3367
543 BLAGAINA 1 27.05.2011 -1,000 26,000 2,3367
248 OPTIMED D.O.0O, 02.06.2011 1,000 27,000 2,34Z25
251 OPTIMED D.O.O, 03.06.2011 1,000 28,000 2,3420
275 OPTIMED D.O.O, 17.06.2011 1,000 39,000 2,3205
293 OPTIMED D.O.O, 0z.07.2011 1,000 40,000 2,3050
681 BLAGAINA 1 02.07.2011 -1,000 29,000 2,2050
317 OPTIMED D.O.0O, 13.07.2011 1,000 40,000 2,3111
382 OPTIMED D.O.O. 21.08.2011 1,000 41,000 2,3065
389 OPTIMED D.OD.O, 03.09.2011 2,000 43,000 2,2586
890|BLAGAINA 1 05.09.2011 -2,000 41,000 2,2586
393 OPTIMED D.O.0O, 07.09.2011 2,000 43,000 2,3117
025 BLAGAINA 1 15.09.2011 -2,000 41,000 2,3117
© DINVENTURA 13022014 0000 25000 22253
W
< | a3

Iz kartice je razvidno, kaj se je s Sifro dogajalo od takrat, ko je bila Sifra
odprta.

& & Tiskanje kartice artikla
Vnesti moramo zacetni in kon¢ni datum obdobja za katerega zelimo izpis
kartice.

2.2. Inventura

Priprava inventure

Nastavitve za inventuro

\_:..:) Zelite zateti 2 novo inventuro?

Ce Zelimo zadeti z novo inventuro izberemo moznost ,Da".
Program pripravi inventurne obrazce z inventurnim stanjem ter nabavno in
prodajno ceno.

V primeru, da smo podatke po pripravi inventure ze zaceli vnasati in je
potrebno poknjiziti Se kaksno dobavnico ali prevzem, ki smo ga prej pozabili,
lahko Se enkrat naredimo pripravo inventure in na vprasanje »Zelite zaceti
z novo inventuro ?« odgovorimo z »NE«. V tem primeru nas program
vprasa ce zelimo prepisati trenutno zalogo s podatki, ki so v ceniku.

©Vegatop 2011-15 12



Programski paket Mercury Micro Uporabniski priro¢nik

Mastavitve za inventuro

\_‘..:} Zelite prepisati trenutno zalogo inventure?

. he

Ce izberemo »Ne« bo stanje enako, kot je bilo pred popravljanjem, drugace
pa bo program podatke prepisal z novimi.

Izpis podloge
Na izpisu so podatki, ki smo jih pripravili s pripravo inventur.

Izpis inventurnega lista [:||E|E|
& @ & 9

() prodajne () maloprodajne

[] Razvisti po nazivu

|zbrane strani od do 9999
Datumn |22 012015 [] Samn reniEelni

[ Brez kaligin

Izbiramo lahko med tremi cenami, ki bodo na izpisu, vrstami zaloge za
katere zelimo izpis in strani katere zelimo izpisati. Preden izpiSemo podatke
na tiskalnik jih lahko s pomocjo predogleda vidimo na ekranu.
D & & vnos inventurnega stanja
Stanje vnasamo tako, da se postavimo na zacCetek Sifranta, dvakrat
kliknemo na polje »Inventurno stanje« in zacnemo vnasati kolicine.

Vnos inventurnega stanja

8 2l |+

0: MNabavna cena N
0 RECEPT 0,000 0,000 17,1090 ¥
01001 sdfgdsgsdfg sdf 0,000 0,000 0,0000
1 SFERA STEKLO 2/0 0,000 0,000 0,0000
1 FO SFERA STEKLO 2/0 0,000 0,000 0,0000
100 STAMISAND CYL CR 6/4 0,000 0,000 0,0000
1000 95 SONCHA OCALA 4,000 4,000 40,0267
1000 0,000 0,000 0,0000
1001 |96 SONCHA OCALA, 0,000 0,000 | 0,0000 7
1002 0,000 0,000 50,0731 £
0oz 07 SONCHA OCALA 0,000 0,000| | 27,9100 £
1004 97 SONENA OCALA 0,000 0,000 49,4826 §
1005 08 SONENA OCaLA 0,000 0,000| | 41,8500 £
1006 98 SONENA OCALA 0,000 0,000 46,0691 £
1007 98 SONENA OCALA 0,000 0,000| | 47,6545 £
1008 99 SONENA OCALA 11,000 11,000 45,9226 £
1009 99 SONENE OCALA 0,000 0,000 51,3270 £
1010 100 SOMENA OFALA 2,000 2,000 40,9950 £
1011 100 SOMENA OFALA 0,000 0,000 0,0000 £
101z BATER.VARTA ELRE1 9V 0,000 0,000 2,2627
1013 101 SOMNCNA OCALA 1,000 1,000 0,0000 £
1014 101 SONCNA OCALA 0,000 0,000 50,2128 £
1015 101 SOMNCNA OCALA 0,000 0,000 80,0785 £
1016 102 SONCNS OCALA 0,000 0,000 0,0000 £
1017 102 SOMCNA OCALA 0,000 0,000| | 53,0205 £
1018 103 SONCNS OCALA 1,000 1,000 40,7600 £
1019 103 SOMENA OZaLA 0,000 0,000| | 53,8207 £
1020 103 SONENS OCALA 1,000 1,000 51,1392 §
1021 104 SOMENA OGALA 4,000 4,000| | 45,1742 o
{.. e = T —— = 7).
Iskanje...

Poiséi
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Programski paket Mercury Micro Uporabniski priro¢nik

PriporocCljivo je, da imate Sifrant in izpis sortiran enako, saj je tako delo
lazje.

Izpis inventure

Izpis inventure

(& & & )
Yrata izpiza
fize O witke () manjke O nenitelne () samnin razlike
Cene
(") nabavne () prodajne (*) maloprodajne
Izbrane strani od 1 do |g9999

Datum 122 .01.2015 [ Dodaj ura na izpis inventure!

Izpis nam omogoca izpisovanje celotne inventure, samo viskov, manjkov, ali
pa samo artiklov, ki imajo zalogo vec kot nic¢. Izbiramo lahko tudi med izpisi
samo izbranih strani. Na izpis inventure lahko dodamo uro in datum
inventure.

Prenos inventure na kartice

Preden prenesemo inventurno stanje na kartice, je priporocjivo da naredimo
arhiv podatkov. Ko je inventura poknjizena in prenesena na Kkartice,
speminjanje podatkov ni ve¢ mogoce.

Ko je inventura koncana in smo preverili morebitne razlike, moramo
inventurno stanje zapisati na kartice.

Prenos inventure na Kartice |

‘*-.‘:-/ Zelite zafeti s prenasam inventure?

S tem je inventura koncana.
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2.3. Poslovni partnerji

Zaradi posiljanja racunov v elektronski obliki so obvezni naslednji
podatki:

- naziv, naslov, ulica, postna stevilka in kraj,

- davcna stevilka,

- transakcijski racun partnerja,

- ident kupca - cCe partner od vas zahteva IT kodo narocnika

V kolikor ima partner vec¢ enot, morate vsako enoto (narocnik) vnesti
kot novo Sifro v Sifrant partnerjev. Vsaki enoti v polje »Ident kupca«
vnesete njegovo IT kodo, v polje »Skupna Sifra« pa Sifro partnerija,
ki je prejemnik racuna.

Okno za Sifrant 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 Sifri
A 5]

oziroma nazivu, odvisno od izbranega razvrsc¢anja % & .

Sifrant partnerjev

D & X | s RE S| 9

000001 |HOCEuER 10ZEFA [ 2ame DVOR 23 07-308-83-6

000002 |zuPaNEE |PEPCA ...| SADINIA VA5 204 0| DVOR 07-308-873¢
000003 | KUZNIK. FELIKS/MARIIA ... | MAGKOVEC 4 8361|DVOR 07-30-88-39
000004 |Lovae | FRANCKA .. PODGOZD 8361|DVOR 07-308-84-1
000005 |PusT KRISTINA ...|POD 6OZD B361|DVOR 041-548-41:
000006 GLIHA MAIDA .. |LnBCE 7 8361|DVOR 07-30-87-62
000007 GORISEK FRANGC .| VELIKI LIPOVEC 7 8361|DVOR 07-30-87-60
0o0noe DOROTEL 18RC ... DOLINI AJDOVEC 13 8361|DVOR 07 2088450
000009 MARLIA HOIAM | BREZOVA REBER 127, 8361 DVOR 07-30-88-42
000010 GLavIC FRANGC .| DWOR 10 8361|DVOR 041-823-76
000011 ISKRA MERIAN ...|DVOR 73 8361 DVOR 07-30-315

oooo1z KASTELIC JOZICA ...| DWVOR 89 8361 DVOR 07-30-88-33

oooo14 BANKD _TONCKA . | DWOR 184 8361 DVOR 07-30-88-20

00001S |GnIDovEC FRANC .. PRAPRECE 6 8360| ZUZEMBERK. 07-30-87-25
0oo01E | FAIDIGA |FRENK/BOZENS ... |LIPOVECZ 5333 SEMIC 07-30-67-4
0oooiy |KoCBAR MARIIA . | LIPOVET 8 5333 SEMIC 07-30-68-67
nono1& | WINDISEMAN | VICA . | STRANSKA WAS 2 B333| SEMIE 07-30-68-57
nonoig | ANTONDIA STaLCAR ... |PRAPROT 2 B333| SEMIE 07-30-68-01
nonoza |KRIZE |50 ...|PRAPROT 3 B333| SEMIC N40-600-0
000021 |POPOVIC J0ZEFS ...| CRESMIEVECZ0 §333| SEMIC 07-305-01-3
nonnzz GOLOBIE MARTINA | OMaTA 0 07-30-67-50
nonoz 3 KORELC ALOIZTT .| GOREWIAWAS 1 8212 | WELIKA LOKA 07-348-90-9
nonnz 4 FRIGEL MARTIA .. | JESEMICE 22 G261 JESEMICE 07-453-57-1¢
nono2s BARTOLI SLAVIKA B112| WELIKA LOKA 07-30-48-62
nooozs HOWVOSEL I0ZEFA ... JESEMICE NA DOLEMISKEM 8... | 8261 JESENICE/DOL, 07-495-718¢
nonne7 K1 AINERMAR alFé RARFRIFE 7ARLIKOWIE 10 A9721 | TRERFI KN nat-asa-sn: Y

< >

Iskanie...

Poigi |

b & & Vnos partnerjev, popravljanje, pregled

Sifro 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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Popravljanje podatkov za partnerja Q@
Maziv 1/Priimek ISKRA
Mazivz/Ime FRAMNCI
Maslay DAVORSKO 443
Poita-Kraj 2380) |SLOVEM) GRADECH |

MazivsfOréava

Telefon 07-20-315 |

Telefax

E-Mail

kontakt.oseha

Sifra 00001l Ident kupca: |:|
Ziro ragun

DavEna

Rak kupca o
Rabat kupca o

Popravljamo lahko vse podatke, razen Sifre partnerja.

Brisanje partnerjev
Ce na vprasanje

MBrisanje partnerja

Brizanje partnerja...

Sira [poooo1

Haziv | HOCEVAR

[ wredu | [ Prekigi |

odgovorimo pritrdilno, partnerja zbriSemo.

) Iskanje poslovnega partnerja

Pri iskanju partnerja izberemo klju¢ po katerem is¢emo. IS¢emo lahko po
Sifri, nazivu ali davcni stevilki.

Iskanje partnerja

Kljué izkanja...

() Maziv
() Davina

Poigéi |

Viedu | [ Prekiisi

Modul za hitro iskanje ima na voljo dve vrsti iskanja: po Sifri in nazivu.

A 5]
24 E'l. Najprej si moramo izbrati vrsto iskanja, nato pa v spodnje polje
vhesemo iskani niz in potrdimo iskanje s pritiskom na tipko »V redu«.
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Predpregled, shranjevanje, tiskanje

Kot prva moznost je na voljo izpis Sifranta partnerjev na zaslon, kjer je izpis
natancno taksSen, kot bo kasneje na papirju. Moznost izpisa je tudi iz
predpregleda na tiskalnik.

Tiskanje X

Wrste partnerjey MNastavitve

(&) V2 partnetie

(=) Wse strani

) Sitrani

od do:

Stevilo kopii: 1

Druga moznost, ki je na voljo je izpis Sifranta partnerjev v datoteko. Ta izpis
se uporablja kot moznost prenosa podatkov v tekstovne datoteke in
naknadnega oblikovanja izpisa v grafi¢nih programih.

Najprej si izberemo pot, kamor zelimo, da se datoteka shrani, nato pa
vnesemo Se ime datoteke.

Kot tretja mozZnost je moznost izpisa direktno na tiskalnik.

Modul omogoca moznost izbire nacina razvrstitve partnerjev na izpisu po
Sifri 0z. nazivu, Stevilo kopij, nacinu izpisa (kriticne placnike, oznacene...)

2.4. Skupine artiklov

Vnos, popravljanje, pregled skupine artiklov
Vnos skupine artiklov poteka s pomocjo naslednjega okna :

8 Vnos novih podatkov o skupini

Sifra 1
Qpis
Kaonto

Sifro skupine vnesemo sami, pri vnosu pa moramo paziti, da ne izberemo
Sifre, ki jo uporablja ze druga skupina. TaksSne Sifre program ne bo sprejel.
Predlagamo, da si Sifre za skupine artiklov izberemo ¢im krajse (»A,B...«) Pri
vnosu opisa vnesemo opis za katero skupino gre. Skupini lahko dolocite tudi
kalo, ki je za nekatere artikle predpisan.

Ko so vsi podatki vneseni, z misko kliknemo na gumb »Shrani«, ¢e zelimo
vneseno skupino shraniti, oz. »Preklici«, Ce tega ne zelimo.

Pri popravljanju vnosa se lahko popravljajo vsi podatki, spreminjati se ne
sme le Sifre za skupino artiklov.
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Ce izberemo pregled skupine lahko vnesene podatke le pregledujete.

Brisanje skupine artiklov

S pritiskom na ikono za brisanje pozenemo brisanje skupine iz baze
podatkov. Ce na vprasanje

Brisanje

\g) Ali res Zelis brisati podatke?

_oa [ ™

odgovorimo pritrdilno, skupino izbriSemo.

& La éPredpregled, shranjevanje, tiskanje

Sifrant skupin artiklov omogoca tudi izpis Sifranta. Kot prva moznost je na
voljo izpis Sifranta na zaslon, kjer je izpis natancno taksen, kot bo kasneje
na voljo na papirju. Moznost izpisa je tudi iz predpregleda na tiskalnik.

Druga moznost, ki je na voljo je izpis Sifranta skupin artiklov v datoteko. Ta
izpis se uporablja kot moznost prenosa podatkov v tekstovne datoteke in
naknadnega oblikovanja izpisa v grafi¢nih programih.

Najprej si izberemo pot, kamor zelimo, da se datoteka shrani, nato pa
vnesemo Se ime datoteke.

Kot tretja mozZnost je moznost izpisa direktno na tiskalnik.
Modul omogoc¢a moznost izbire strani, Stevilo kopij ...

2.5. Davki, davcéne tarife

M 3ifrant davénih tarif

DR X [&h S| 9

A2, 22,0000 SPLOSMA STORMIA

Iskanje...

Poidi

Sifrant davénih tarif je namenjen laZzjemu izraéunu cen, obra¢unu davkov... V
zgornjem delu zaslona so namescene sistemske ikone s pomocjo katerih se
dela s Sifrantom.V sredini je namescen Sifrant z osnovnimi najpotrebnejsimi
informacijami, ki so potrebne za delo. Pod njim je iskalnik, namenjen
hitremu iskanju davkov po Sifri davka.
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= R Vnos, popravljanje, pregled davénih tarif

Vnos davcnih tarif poteka s pomocjo naslednjega okna:

Popravljanje podatkov X

Sifra Ao,
Stopnja E=.00 Tip | v

Konto

Opiz SPLOSMA STOPMNIA

Sifro davka vnesemo sami, pri vnosu pa moramo paziti, da ne izberemo
Sifre, ki jo uporablja Ze druga davcna tarifa. TakSne Sifre program ne bo
sprejel. Pri vnosu opisa vhesemo opis za kaksno davcno tarifo gre. Dolociti
moramo tudi stopnjo davka in tip (»zniZzana« ali pa »normalna« stopnja).

Ko so vsi podatki vneseni z misko kliknite na gumb »Shrani«, e zelimo
vneseno skupino shraniti oz. »Preklici«, Ce tega ne zelimo.

Pri popravljanju vnosa se lahko popravljajo vsi podatki, spreminjati se ne
sme le Sifre.

Ce izberemo pregled skupine, lahko vhesene podatke le pregledujete.

Brisanje davéne tarife

S pritiskom na ikono za brisanje pozenemo brisanje davcne tarife iz baze
podatkov. Ce na vprasanje

Brisanje

odgovorimo pritrdilno, tarifo izbriSemo.

Predpregled, shranjevanje, tiskanje
Sifrant davénih tarif omogoca tudi izpis Sifranta. Kot prva moZnost je na

voljo izpis Sifranta na zaslon, kjer je izpis natancno takSen, kot bo kasneje
na voljo na papirju. Moznost izpisa je tudi iz predpregleda na tiskalnik.

Druga moznost, ki je na voljo, je izpis Sifranta davkov v datoteko. Ta izpis
se uporablja kot moznost prenosa podatkov v tekstovne datoteke in
naknadnega oblikovanja izpisa v grafi¢nih programih.

Najprej si izberemo pot, kamor zelimo, da se datoteka shrani, nato pa
vnesemo Se ime datoteke.

Kot tretja moznost je moznost izpisa direktno na tiskalnik.
Modul omogoc¢a moznost izbire strani, Stevilo kopij ...
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2.6. Prodajalci, uporabniki

Sifrant prodajalcev

DEARX 5 RIS |9

Ime,Priimezk

oo1 AMNITA

ooz MILAN MILANOVIC MILAN

o3 ALFOMZI] SPARKOWVSEI ALFOMNZID
oo4 KUNIGUNDA KOMECHIK KUNIGUNDA

|2

< |2

|zkanje...

Poigci:

Sifrant prodajalcev ali uporabnikov je namenjen evidenci oseb, ki s
programom delajo oziroma nastavitvi dostopa za vsakega uporabnika
posebej. V zgornjem delu zaslona so namescene sistemske ikone, s pomocjo
katerih se dela s Sifrantom. V sredini je namescen Sifrant z osnovnimi
najpotrebnejsimi informacijami, ki so potrebne za delo. Pod njim je iskalnik
namenjen hitremu iskanju delavca po Sifri.

= R Vnos, popravljanje, pregled uporabnikov

Vnos uporabnikov poteka s pomocjo naslednjega okna :

Popravi podatke o prodajalcu

Sifra oos

Ime, Priimek BNASTASTIA KPRIVEC |

Uporabnizko ime s |

Geslo |

[ Shari | [ Prekigi |

Sifro uporabnika vnesemo sami, pri vnosu pa moramo paziti, da ne vnesemo
Sifre, ki jo uporablja ze drugi delavec. Taksne Sifre program ne bo sprejel.
Pri vhosu vpiSete ime in priimek delavca. Doloditi moramo tudi uporabnisko
ime in geslo za dostop do programa.

Ko so vsi podatki vneSeni z misko kliknite na gumb »Shrani«, Ce Zelimo
vnesenega delavca shraniti oz. »Preklici«, Ce tega ne Zelimo.

Pri popravljanju vnosa se lahko popravljajo vsi podatki, spreminjati se ne
sme le Sifre.
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Ce izberemo pregled podatkov o uporabniku, lahko vnesene podatke le
pregledujete.

Brisanje uporabnika

S pritiskom na ikono za brisanje pozenemo brisanje delavca iz baze
podatkov. Ce na vprasanje

Brisanje

__?/‘ alires Zelig brisati podatke?

odgovorimo pritrdilno, delavca izbridemo. Ce delavca iz baze izbriemo,
potem izgubimo vse podatke o njem, s tem pa izbriSemo vse predhodno
nastavljene dostope.

Nastavitev pravic
Opis je v prilogi.

Predpregled, shranjevanje, tiskanje Sifranta

Sifrant uporabnikov omogoca tudi izpis Sifranta. Kot prva moznost je na
voljo izpis Sifranta na zaslon, kjer je izpis natanc¢no takSen, kot bo kasneje
na voljo na papirju. Moznost izpisa je tudi iz predpregleda na tiskalnik.

Druga moznost, ki je na voljo je izpis Sifranta uporabnikov v datoteko. Ta
izpis se uporablja kot moznost prenosa podatkov v tekstovne datoteke in
naknadnega oblikovanja izpisa v grafi¢nih programih.

Najprej si izberemo pot, kamor zelimo, da se datoteka shrani, nato pa
vnesemo Se ime datoteke.

Kot tretja moznost je moznost izpisa direktno na tiskalnik.
Modul omogoca moznost izbire strani, Stevilo kopij ...

2.7. Klavzule

Sifrant klavzul je namenjen vnosu tekstov, ki jih v Poslovanju pogosto
uporabljamo (narodila, prodaja, prevzemi, servis). V zgornjem delu zaslona
so namescene sistemske ikone s pomocjo katerih se dela s Sifrantom.V
sredini je namescen Sifrant z osnovnimi najpotrebnejsimi informacijami, Kki
so potrebne za delo. Pod njim je namescen hiter prikazovalnik trenutne
klavzule. V skrajno spodnjem delu zaslona pa je iskalnik namenjen hitremu
iskanju klavzule po Sifri oz. po opisu, kar je odvisno od nastavitve
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ikon 24 El_

M Sifrant klavzul
DER&X [ 4| RE S|

| Opis
1 1ZDANI RACUN
2 POMNUDBA PREDRACUMN

|E%

< [
RaCUN POR&VNAITE Ma TRR KOROSKA BAMES d.d. Sloven| Gradec 20450-001 5826481 T
g >

lskanie...

Foigi: |

b & R Vnos, popravljanje, pregled klavzul

Vnos klavzul poteka s pomocjo naslednjega okna:

Popravi klavzulo X

Sifra |1 | Opis IZDANI RACUN |

Za zamujena pladila obradunavamo zakonske zamudne obrestil

&

|5

[ Shrani | [ Prekiigi |

Sifro klavzule program izbere sam in sicer po zaporednem kljucu. V polje
opis vnhesemo kratek opis klavzule - na kaj se nanasa, v dolgi opis pa
vnesemo tekst, ki ga zelimo uporabljati na dokumentih. Ko so vsi podatki
vneseni, z misko kliknemo na gumb »Shrani«, ¢e zZelimo vneseno klavzulo
shraniti oz. »Preklici«, e tega ne zelimo.

Pri popravljanju vnosa se lahko popravljajo vsi podatki, spreminjati se ne
sme le Sifre.

Ce izberemo pregled podatkov o klavzuli lahko vneSene podatke Ile
pregledujemo.
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Brisanje klavzule

S pritiskom na ikono za brisanje pozenemo brisanje klavzule iz baze
podatkov. Ce na vprasanje

Brisanje

odgovorimo pritrdilno, klavzulo izbriSemo.

Predpregled, shranjevanje, tiskanje Sifranta

Sifrant klavzul omogoca tudi izpis celotnega Sifranta. Kot prva moznost je na
voljo izpis Sifranta na zaslon, kjer je izpis natanc¢no takSen, kot bo kasneje
na voljo na papirju. Moznost je tudi izpis iz predpregleda na tiskalnik.

Druga moznost, ki je na voljo je izpis Sifranta klavzul v datoteko. Ta izpis se
uporablja, kot moznost prenosa podatkov v tekstovne datoteke in
naknadnega oblikovanja izpisa v grafi¢nih programih.

Najprej si izberemo pot, kamor zelimo, da se datoteka shrani, nato pa
vnesemo Se ime datoteke.

Kot tretja moznost je moznost izpisa direktno na tiskalnik.
Modul omogoca moznost izbire strani, Stevilo kopij ...

2.8. Enote mere

Sifrant enot mere je namenjen vnosu enot mere za artikle, ki jih nato
vnesemo Vv Sifrant artiklov. V zgornjem delu zaslona so namescene
sistemske ikone, s pomocjo katerih se dela s Sifrantom. V sredini je
namescen Sifrant z osnovnimi najpotrebnejsimi informacijami, ki so
potrebne za delo. V skrajno spodnjem delu zaslona pa je iskalnik namenjen
hitremu iskanju enote mere po oznaki oz. Sifri.
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M Sifrant enot mere X

O = &R X | =9

(LI

KoM KOMADOY ARTIKLA
KoM KOMADOY ARTIKLA
LIT LITROW TEKOCINE
] TEKOCEIH METROW ARTIKLA
TOC TOSKS
URA OPRAVLIENE URE
URA [TEVILD OPRAVLIENIH UR
W
< N

Iskanje. ..

Poigei

O = & Vnos, popravljanje, pregled enot mere

Vnos enot mere poteka s pomocjo naslednjega okna:

Popravi enoto mere @

s

Opis DEKOCIH METROW ARTIKLA, |
EU Eifra: | v

[ Shrari | [ Prekiigi |

Sifra je podatek, ki ga bomo kasneje uporabljali pri drugih Sifrantih.
Dolo¢imo jo v stilu (KOM -komadov, L-litrov, M - metrov) V opis se vnese
opis enote mere.

Ko so vsi podatki vneseni z miSko kliknemo na gumb »Shrani«, ¢e zelimo
vnesene podatke shraniti, oz. »Preklici«, ¢e tega ne zelimo.

Pri popravljanju vnosa se lahko popravljajo vsi podatki, spreminjati se ne
sme le Sifre enote mere.

Ce izberemo pregled podatkov o enoti mere lahko vneSene podatke le
pregledujemo.

x Brisanje enote mere

S pritiskom na ikono za brisanje pozenemo brisanje enote mere iz baze
podatkov. Ce na vprasanje

Brisanje

\?/- &li res Zelis brisati podatke?

odgovorimo pritrdilno, enoto mere izbriSemo in s tem vse pripadajoce
podatke.

©Vegatop 2011-15 24



Programski paket Mercury Micro Uporabniski priro¢nik

3. PREVZEMI

V modulu ,,Prevzemi" so naslednje moznosti :
e Prevzemi

e Zapisniki o spremembi cen

e Zbirnik prejemnih listov

Poslovanje za Windows

Artemis
LUporabnik: Vegatop DEMO, Francetova 7, Sloven] Grad

Sifranti

i Zapisniki o spremembi ce
o Zbirnik prejemnih listoy

Prevzermi J

3.1. Prevzemi

4 REDNI PREVZEM E | |
8% 8 UL DRSS B9 |

e |

Postavke I

Jobavnica
94,81

Wrednosti I

Rabati Popusti

1 10.03. 2008‘000242 BAZDULY MUID

21.07. ZDDE\DDDDD4 BARTOG 0,00,

22,07.2008 000004 |BARTOG 01,00,
03.12. ZUIU

148,66

7

.
=

04.04.2011 000001 BARTOG 000,

40344,00

4| 16.12.2010 000466 | BART BREDA EI UEI 0, EIUI
23.02.2011 000465 BART BREDA U 0o EI oo 0,00 0,00
23.02.2011 000004 | BARTOG D.O.O. 0,00 0,00 0,00 0,00
04.04.2011 000242 | BAZDULI MUIO -6259,39 6259,‘.. 0,00 0,00
04.04.2011 000004 BARTOG D00, _ -2530,00] 2

u] DDl 2500, 3362 DDI

8| 05.04.2011 000242 |BAZDULT MUIC -11198,78 12515 0,00 110, DDI T
11| 08.11.2011 00000S |PUST 122,00|3332 D a0 0,00 0,00
1/ 21.05.2014 000087 |BLAGAINA W RIBOGOINICT 7,08 0,00 0,00 0,00
2| 12.09.2014 ODODO4 | LOVEE 5,67 0,00 0,00 0,00

] Y " o]

] i T

Okno za prevzeme je sestavljeno iz dveh delov: na vrhu je vrstica z
ikonami, pod njo pa je preglednica s prevzemi. Namesto preglednice s
prevzemi lahko v spodnjem delu okna prikazemo skupne vrednosti za
prevzem, postavke prevzema ali osnovne podatke o prejetem racunu za ta
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W

prevzem. To storimo s pritiskom na enega od zavihkov pod vrstico z
ikonami.

V oknu za prevzeme lahko prevzeme dodajamo, popravljamo, kopiramo,
pregledujemo in briSemo. Prevzeme lahko razvrstimo po Stevilki, Sifri
partnerja ali datumu. Po teh kriterijih lahko prevzeme tudi iS¢emo.
Prevzeme lahko pregledujemo na ekranu, shranimo v datoteko ali izpiSemo
na tiskalnik, lahko jih poknjizimo. Ko je prevzem poknjizen, ga ne moremo
veC spreminjati. Prav tako lahko prevzemu vnesemo klavzulo. IzpiSemo
lahko zbirnik prevzemov za doloceno ¢asovno obdobje.

Opis gumbov na orodni vrstici:

D dodajanje
= popravljanje
) pregled

x brisanje
dh

24
2l
el razvrstitev po datumu prevzema
[&
= shranjevanje v datoteko
= tiskanje

knjizenje

> izhod

iskanje
razvrstitev po sStevilki prevzema
razvrstitev po Sifri partnerja

predpregled tiskanja

Vnos glave prevzema

Po pritisku na ikono za vnos novega prevzema ali popravljanje Ze vnesenega
prevzema se na ekranu pokaze okno za vnos podatkov. V primeru, da je
prevzem ze poknjizen, ga ni mogocCe popravljati. Popravljamo lahko samo
nepoknjizene podatke.

= Osnovni podatki o prevzemu @

Stevika g
Datum [z.06.z008|<] Dohavnica 2

Dobavitelj E
Prodajalec: E

Opomba

V oknu za vnos glave prevzema vhasamo:

e Datum prevzema
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 Stevilko dobavnice

« Sifro dobavitelja - s pritiskom na gumb poleg polja za vnos Sifre
dobimo Sifrant poslovnih partnerjev

e Prodajalca - uporabnika, ki podatke vnasa

e Opombe - opiSemo kratko opombo za izbran prevzem

x Brisanje prevzema

S pritiskom na ikono za brisanje poZzenemo brisanje prevzema. Ce na
vprasanje

Brisanje

\_‘.:) Alires Zelig brisati podatke?

Lo J[ re |

odgovorimo pritrdilno, prevzem zbriSemo. Poknjizenih prevzemov ne
moremo brisati!

Iskanje

S pritiskom na ikono za iskanje pozenemo iskanje po prevzemih. IS¢emo
lahko po stevilki prevzema, po kupcu ali po datumu prevzema. Nacin iskanja
doloCimo z razvrstitvijo prevzemov.

Ce imamo prevzeme razvrécene po Stevilki, program i$¢e podatke po Stevilki
in letu prevzema, polje dobavnica pa pustimo prazno. Ce zelimo iskati po
Stevilki dobavnice vhesemo podatek samo v polje dobavnica.

Iskanje prevzema PZI
Stevilka [ 0 Leta 2015 Cobavnica

Po vnosu pritisnemo »Poisci«.

Ce imamo prevzeme razvrécene po partnerjih, program i$¢e podatke po
Sifri partnerja
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Iskanje prevzema

D abavite] [ E]

Vnesemo ali izberemo S$ifro partnerja in pritisnemo gumb »Poiséi«. Ce
prevzem za tak pogoj obstaja, se bo kurzor v preglednici prevzemov postavil
na prvi prevzem, ki ustreza tem pogojem.

el Ce imamo prevzeme razvri¢ene po datumu prevzema, program isce
podatke po datumu prevzema

Iskanje prevzema EI
[sk.ani daturn 2 Ei.01. 2015

V polje vnesemo datum, ki nas zanima in pritisnemo gumb »Pois¢i«. Ce
prevzem za tak pogoj obstaja, se bo kurzor v preglednici prevzemov postavil
na prvi prevzem, ki ustreza pogojem

b ey B Razvrstitev prevzemov

Prevzemi so v preglednici lahko razvrSceni po zaporedni Stevilki, Sifri
partnerja ali po datumu prevzema. S pritiskom na eno od ikon za razvrstitev
se preglednica razvrsti po vrstnem redu ki ga zelimo. Izbrana vrsta
razvrstitve je vidna z drugacno barvo ikone.

& & & Tiskanje

S pritiskom na eno od ikon za tiskanje, se izvrsi tiskanje podatkov. Mozen je
predpregled tiskanja, zapis v datoteko ali takojsnje tiskanje na tiskalnik.

& Ce smo pritisnili ikono za predpregled, bomo izpis lahko najprej pregledali
na ekranu. V oknu za predpregled imamo na vrhu vrstico z ikonami:

150% | & A mhl5 3 B3

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

e smo pritisnili ikono za tiskanje v datoteko, bomo izpis shranili v datoteko.

@ ¢ tisnili ik tisk datoteko, b hranili v datotek
Pogovorno okno je standardno okno za shranjevanje v okolju Windows.
Uporaba je opisana v priro¢niku za uporabo Windows operacijskega sistema.
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Knjizenje prevzema
S pritiskom na ikono za knjizenje se podatki poknjizijo. Ce na vprasanje

Knjiznje podatkoy ||

&g(/ Res Zelis poknjiziti podatke

odgovorimo pritrdilno, prevzem poknjizimo. S tem ko prevzem poknjizimo
tudi spremenimo zalogo v Sifrantu. Podatki se zapiSejo na kartice izdelkov.

¥ 1zhod

S pritiskom na ikono za izhod zapustimo trenutno aktivno okno in se vrnemo
VvV osnovni meni.

Skupne vrednosti prevzema

S pritiskom na zavihek »Vrednosti« se nam odpre okno s skupnimi
vrednostmi prevzema.

REDNI PREVZEM

D & x || ES R4
Frevzemi Yrednosti | Postavks |

WREDMOSTI REDNI PREVZEM =

Bruto nabavna wrednost prevzema 123,28
vrednost vseh popustov na prevzemu 0,00
Wrednost vseh rahatav na prevzemu 0,00
wrednost odvisnih stroskoy prevzema 0,00
Meto nabavna vrednost prevzema 123,28
Prodajna vrednost prevzema 206,47
Wrednost vradunanega DOV 41,20

Maloprodajna vrednost prevzema 247,76

V oknu vidimo naslednje podatke

Bruto nabavno vrednost prevzema

Vrednost vseh popustov na prevzemu

Vrednost vseh rabatov na prevzemu

Vrednost odvisnih stroskov na prevzemu

Neto nabavno vrednost prevzema

Prodajno vrednost prevzema

Vrednost vracunanega DDV (davka na dodano vrednost)
Maloprodajno vrednost prevzema
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Postavke na prevzemu

S pritiskom na zavihek »Postavke«, se nam odpre okno s postavkami na
prevzemu.

REDNI PREVZEM

D & X [ @ |[EHalmy RSB 9 |

Frevzemi | Viednost | Fostavke |

REDNI PREVZEM 5

|

£

|~

D & vnos postavke na prevzem
Podatki o izdelku.

Podatki o izdelku

Ertna koda ]

Sifra izdelka 57386-008-063  |[7)

Naziv Girls Slow Flow Sandal \White 8
Koligina 1,000 Enota mere @E]
Mabavna cena 39,9480

Popust % 0,00

Rabat % 0,00

Odvisni strogki EUR 0,0000

Cdvisni strofki % 0,00

Meto nabavna cena 09,9450

Maria % 66,66667

Prodajna cena 16,5800

Tarifa A-20% E]

Maloprodajna cena 19,8950

Izracun cene je odvisen od pravilnega vnosa podatkov. Ko vnesemo
osnovne podatke, program izracuna prodajno ceno iz vnesenih podatkov in
marze, ki smo jo vnesli. V primeru, da vemo kaksSno prodajno ceno zelimo,
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lahko vhesemo prodajno ceno in program sam izracuna pripadajo¢o marzo.
Po vnosu davcne tarife program izraCuna maloprodajno ceno.

V primeru, da Zelimo maloprodajno ceno spremeniti, lahko v polje MPC
vnesemo maloprodajno ceno, program pa bo izracunal prodajno ceno in
marzo.

V primerih, kjer vnasamo cene, je potrebno biti pozoren, da ne bo
prodajna cena nizja od nabavne in s tem tudi marza negativna. Sami
se moramo odloditi ali je taka cena pravilna ali ne.

Pregled postavke na prevzemu

Pri pregledu postavke na ekranu vidimo vse preraCunane vrednosti za
izbran izdelek.

Podatki o izdelku X

Crtna koda

Sifra izdelka 57386-008-063 E]

Naziv Girls Slow Flow Sandal White 8

Koligina 1,000 Enota mere |kosg E]

MNabavna cena 0,9420

Popust % 0,00 Wrednosti

Rabat % 0,00 Bruto nabavna vrednost 9.95

Odvisni stroski EUR 0,0000

Odvisni strogki % 0,00 wrednost popustov 0.00
Wrednost rabatoy 0.00

MNeto nabavna cena 0,9420

MarZa % 66,66667 Wrednost odvisnih stroskoy 0.00

Prodajna cena 16,5500 MNeto nabavna vrednost 9.95

Tarifa A-20%, E] Wrednost marie 6.63

Maloprodajna cena 19,9960 Prodajna vrednost 16.58
Wrednost davka 332
Maloprodajna wrednost 19.90

x Brisanje postavke na prevzemu

Postavke na prevzemu lahko briSemo dokler prevzema ne poknjizimo. Ko je
prevzem poknjizen, program ne dovoli brisanja postavk.
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3.2. Zapisniki o spremembi cen

Zapisnik o spremembi cen

RS
Zapisniki 1 Wrednosti | Postavke |
. ||Zapisnik ‘Datum Prej Mab.vred. Nova Mab.yred. 'rej Prod vred, Nava ed. No
| 1/ 12.01.2006] 2:00). 21800,00 I 203
1 2| 12.01.2006| 0,00 200,00 0,00] :
3| 12.01.2006) 0,00 44189;85) 0,00 L
T
I 5| 05:05:2006] 10276,11| 10276,11| 8740,00 200,00 10488,00] 114
1 6 10.05.2006) 0,00/ 0,00| 37150,00 28130,00 44580,00 28:
7| 11.05.2006] 0,00/ 0,00/ 26800500 27000,00] 32160,00| 324
1| [ (1,11 [ kT
9| 16.05.2006 2200,00 2034,45 111110,00 4660,75 133332,00 55
10| 16.05.2006 0,00 0,00 932,15 1254,00 1118,58 12
11| 30.05.2006] 0,00 0,00 420,17 540,00 504,20 4
12| 30.05.2006 0,00 0,00 420,17 555,00 504,20 I
13| 30.05.2006 0,00 0,00 420,17 547,00 504,20 4
14| 30.05.2006 6510,24 19008,00 14914,40 36800,00 17897,28 447
15| 07.05.2008| 0,00| 0,00| 2300,00 2300,00 750,00/ 2
16| 07.06.2006| 1188,00 1000,00) 2300,00 2300,00 2760,00| 2
17| 09.06.2006 116160,00 105600,00 145200,00 145200,00 174240,00/ 174%
12| 04.07 2006 0,00/ 0,00/ 0,00 0,00 0,00
20 04.07.2006| 144599,00) 2337000,00| 285000,00 2926000,00 342000,00| 35112
21| 04.07.2006|_ 0,00/ 0,00/ 320000,00 3080000,00 3a4000,00| 3696
22| 25.10.2006| -1300,00| -1300,00/ 132500,00 8991595 159000,00| 107¢
23| 17.11.2006| 261932,00 261932,00| 329750,00 29408400 385700,00| 352t
24| 22.12.2006 261932,00 261932,00 329750,00 294084,00 395700,00 352
1) 30.10.2011| 163,21/ 1332,00 320,00 320,00 384,00/ 3
2| 31.10.2011 1332,00 12976,00 320,00 320,00 384,00
1) 13.02.2014] 3,33 3,33 10,17 3,33 12,40/
2| 13.02.2014 3,33 3,33 10,17 10,16 12,40 3
8 | 3

Okno za zapisnike o spremembi cen je sestavljeno iz dveh delov: na vrhu je
vrstica z ikonami, pod njo pa je preglednica z zapisniki. Namesto preglednice
z zapisniki lahko v spodnjem delu okna vidimo skupne vrednosti za zapishik
ali njegove postavke. To storimo s pritiskom na enega od treh zavihkov pod
vrstico z ikonami.

V oknu za zapisnike lahko zapisnike pregledamo, briSemo ali tiskamo.

Opis gumbov na orodni vrstici:

i
& predpregled tiskanja
= tiskanje

> izhod

iskanje

Iskanje
Po pritisku na gumb iskanje se na ekranu prikaze okno v katerega vnesemo
Stevilko zapisnika in leto. Po pritisku na gumb »PoisCi« program pri¢ne
iskanje.

Iskanje zapisnika

Stevilka Leto | 2015 | [ Peiggi |

V primeru da program najde zahtevan zapisnik, se kurzor postavi na Zzelen
zapis. V primeru, da program ne najde podatkov se na ekranu prikaze
sporocilo
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! E MNAPAKA zapisnika s tako Stevilko ni !

Po pritisku na gumb »V redu« nadaljujemo z delom.

& & Tiskanje
S pritiskom na eno od ikon za tiskanje se izvrsi tiskanje podatkov. Mozen je
predpregled tiskanja ali takojsnje tiskanje na tiskalnik.

& Ce smo pritisnili ikono za predpregled, bomo izpis lahko najprej pregledali
na ekranu. V oknu za predpregled imamo na vrhu sledeco vrstico z ikonami:

15 v 8 A b 55 B =2

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

V podmeniju Prodaja so naslednje izbire:

Racuni
Dobavnice
Ponudbe
Zbirniki
Prenosi

Poslovanje za Windows

Ar+t-famo
AlTLEITTo

Uparabnik: vegatop DEMO, Francetova 7, Slovenj Gradec

Sifranti
; CI =TTl
I Dobavnice
 Ponudbe
Zhirniki
Prevzemi | Prenosi

Prodaja

4.1. Racuni

Okno za racune je sestavljeno iz dveh delov: na vrhu je vrstica z ikonami
pod njo pa je preglednica z racuni.
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Izdani racuni ‘;”EHZ‘

DE@&x|# (33| RE& @Alc g 4= W |

i | R | Postarke |
Zap.... r Kupec Datum Znesek
E_

50074 DlKORITNIK IVANKE

_50075| 0|GOLE J0ZE ANGELA B
. 10200
[
I =
.
L
51,00
51,00
164,13
380,00
113,09
9,60
228
24,40
0,00

50082 0|KASTELIC MARTA 13.06.2007 0,00 2 8,50
50083 0|VOWK SLAVICA 13.06.2007 0,00 8,50
50084 0| ANDREIC IWVANKA 13.06.2007 0,00 136,78 27,36

1 0/KLAJDERMAN ALES 11.07.2013 250,00 L] .| 300,00 60,00

1 0|DOROTEIA JARC 11.07.2013 0,00 | | | 94,24 18,85

2| 0|GORISEK FRANC 29.11.2011 0,00 L] .3 2,00 1,60

1 0/LOVEE FRANCKA 12.02.2014 0,00 E H 3,33 0,00

2| 0|KUZMIK FELIKS/MARIIA 13.02.2014 0,00 O O 20,00 4,40
- 0| KUZNIK FELIKS/MARTIA 18.12.2014 0,00 0 8 0,00 000 o
I & i | B

Namesto preglednice z racuni lahko v spodnji del okna dobimo skupne
vrednosti za racun ali njegove postavke. To storimo s pritiskom na enega od
treh zavihkov pod vrstico z ikonami.

V oknu za racune lahko racCune dodajamo, popravljamo, kopiramo,
pregledamo in briSemo. Racune lahko razvrstimo po Stevilki, kupcu ali
datumu. Po teh kriterijih lahko racune tudi iS¢emo. Racune lahko
pregledamo na ekranu, shranimo v datoteko ali izpiSemo na tiskalnik.
Racune lahko poknjizimo, ko je racun poknjizen ga ne moremo vec
spreminjati. Prav tako lahko racunu vnesemo placilo, mu vnesemo klavzulo
ali ga prenesemo v evidence za DDV. IzpiSemo lahko tudi zbirnik racunov za
doloceno ¢asovno obdobje.Opis gumbov na orodni vrstici:

D RX|[d[3 3 LRSS B|I€| & A= |9

D dodajanje
= popravljanje

) pregled

x brisanje

& iskanje

5 razvrstitev po Stevilki racuna
24 razvrstitev po Sifri kupca

e razvrstitev po datumu racuna
L& predpregled tiskanja

= shranjevanje v datoteko

= tiskanje
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knjizenje

€ vhos placila

vnos besedila

&

izvoz - E racun
zbirnik racunov

MM

zbirnik za artikel
>l izhod

D '@ vnos glave raéuna

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

Popravljanje dokumenta

Zaporedna $tevilka: Wrista dokumenta: |

Kupee: [o00es (] Datum: 31.05.2007
KRAGL ANA Dos: 31.05.2007
GOR . EREZOVD 4 Waluta: o dni=> 331 05 2007
8290 SEVHICA Marocile:

Diobavhica:

Davina Fevilka:

Matin prodaje: |2 B 2-koncnemu patrosniku

Klavaula: 2 B [ZDAMNI RACUMI

Prodajalec: B

Besedilo:

[ Shrari | [ Prekligi |

V oknu za vnos glave racuna vnasamo naslednje podatke:
e pri vnosu novega racuna zaporedno Stevilko (ki nam jo racunalnik
predlaga) in vrsto dokumenta:
o 0 -racun
o 1 - dobropis
0 2 - bremepis
o 3 - storno ali
o 4 - avansni racun
e podatke o kupcu - Sifro (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos Sifre
dobimo Sifrant poslovnih partnerjev), naziv ter naslov kupca, njegovo
davcno sStevilko,
e datum racuna
e datum opravljene storitve (DOS)
e datum valute - vnesemo lahko Stevilo dni od datuma DOS ali datum
valute
e Stevilko in datum narodilnice
e Stevilko in datum dobavnice

©Vegatop 2011-15 36




Programski paket Mercury Micro Uporabniski priro¢nik

e nacdin prodaje:
o 1 - davénemu zavezancu
o 2 - konénemu potrosniku
o 3 - neobdavcen promet
o 4 -izvoz
o 5 - druge oprostitve
e klavzulo (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos klavzule dobimo
Sifrant klavzul)
e prodajalca (s pritiskom na gumb poleg polja za vhos prodajalca
dobimo Sifrant prodajalcev)
e valuto in tecaj valute (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos valute
dobimo Sifrant valut) ter
e besedilo

Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “Shrani”, preklicemo pa s
pritiskom na gumb “Preklici”.

£ Pregled glave racuna

S pritiskom na ikono za pregled se nam odpre okno za pregled glave racuna.
Podatki v tem oknu so enaki kot v oknu za vnos glave racuna, vendar jih v
tem oknu lahko samo pregledamo in jih ne moremo spreminjati. Ce je racun
ze poknjizen in pritisnemo ikono za popravljanje se nam odpre okno za
pregled, ker poknjizenih radunov ne smemo popravljati.

x Brisanje racduna
S pritiskom na ikono za brisanje pozenemo brisanje ra¢una. Ce na vprasanje

Brisanje

&g(/ Brisanje dokurmenta

odgovorimo pritrdilno, racun zbriSemo. Poknjizenih racunov ne moremo
brisati! V primeru, da na poknjizenem racunu pritisnemo tipko za brisanje,
se nam odpre opozorilno okno.

! E Dokument je Ze poknjiZen. Brisanje ni vet mogoce
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Iskanje

S pritiskom na ikono za iskanje pozenemo iskanje po racunih. IS¢emo lahko
po Stevilki racuna, po kupcu ali po datumu. Nacin iskanje dolo¢imo z
razvrstitvijo racunov.

Ce imamo racdune razvr$éene po Stevilki, se nam poZene iskanje po Stevilki
in letu racuna.

Iskanje dokumenta
ez B
Kupec E]

V polja za vnos vnesemo Stevilko in leto racuna in pritisnemo gumb
“PoiscCi”. Ce racdun z vneSeno Stevilko in letom obstaja se bo kurzor v
preglednici racunov postavil na iskani racun, Ce pa tak racun ne obstaja, se
bo kurzor postavil na iskani stevilki najblizji racun.

Ce imamo racune razvré¢ene po kupcih, se nam poZene iskanje po Sifri
kupca.

Iskanje dokumenta

Stevilka [ i Leto  [2p1cg

V polja za vnos vnesemo Sifro kupca (s pritiskom na gumb poleg polja za
vnos dobimo Sifrant poslovnih partnerjev) in pritisnemo gumb “Poisci”. Ce
racun za tega kupca obstaja, se bo kurzor v preglednici raCunov postavil na
prvi racun za tega kupca, ¢e pa tak racun ne obstaja, se nam odpre
opozorilno okno.

Razvrstitev racunov

Racuni so v preglednici lahko razvrsceni po zaporedni Stevilki, Sifri kupca ali
po datumu racuna. S pritiskom na eno od ikon za razvrstitev se preglednica
razvrsti po vrstnem redu, ki ga zelimo. Izbrana vrsta razvrstitve je vidna z
drugacno barvo ikone.

Tiskanje

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

Pri predpregledu in tiskanju v datoteko si lahko izberemo ali bomo izpisali
vse ali samo dolocene strani, pri tiskanju pa dolo¢imo Se Stevilo kopij izpisa.
Oznacimo tudi ali bomo izpisovali na »firma papir«. VneSene podatke
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potrdimo s pritiskom na gumb “V redu”, preklicemo pa s pritiskom na
gumb “Preklici”.

& Ce smo pritisnili ikono za predpregled, bomo izpis lahko najprej pregledali
na ekranu. V oknu za predpregled imamo na vrhu sledeco vrstico z ikonami:

150% w| & Q| 5 E 3@

S pritiskom na posamezno ikono lahko izpiSemo ves dokument ali samo
trenutno stran. Dokument si lahko podrobneje pogledamo. Z ikonami za
pomik se premikami med posameznimi stranmi dokumenta (¢e jih ima
dokument vec). S pritiskom na ikono za konec predpregled zapustimo in se
vrnemo v program.

I Ce 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 priro¢niku za uporabo Windows operacijskega sistema.

Knjizenje raduna
S pritiskom na ikono za knjizenje se pozene knjizenje ra¢una. Ce na
vprasanje

Knjizenje dokumenta

TE Ali res Zelite poknjiZiti dokurment?
-

odgovorimo pritrdilno, racun poknjizimo. Ce je v sistemskih nastavitvah
nastavljeno, da racun razknjizuje zalogo, bo knjizenje razknjizilo zalogo na
artiklih, ki jih racun vsebuje. Ce racun zaloge ne razknjizuje, knjizenje racun
samo oznaci kot poknjizenega in ga ne moremo vec popravljati.

€ Vnos placila
S pritiskom na ikono za placilo se nam odpre okno za vnos placila.

i Vnos placila E|
Zhesek ratuna:
Znezek dozedanjib pladil
Znesek pladila | 0.00 Daturn plagila:

[ Platana v celoti

Opomba;

Shrani | [ Prekiisi
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Na vrhu okna vidimo znesek racuna in znesek dosedanjih placil. Spodaj pa
sta dve polji za vnos zneska in datuma placila. Zneski placil se sestevajo,
tako da pri vsakem vnosu placila vnesemo samo znesek, ki se takrat
placuje.

Podatke potrdimo s pritiskom na gumb “Shrani“, preklicemo pa s pritiskom
na gumb “Preklici™.

& Vnos besedila
S pritiskom na ikono za vnos besedila, se nam odpre okno za vnos besedila.

M Dolgi opis X

TRR KOROSKA BANKA d.d. Slovenj Gradec 20450-0015826481
TRR PROBANKA d.d. Maribor, PE KORDSKA 25100-97065392112

Preratun po centralnem paritetnem tecaju 1TEUR=23964 5IT

Pri prvem popravljanju besedila se nam v okno za vnos besedila vnese
klavzula, ki smo jo na racunu izbrali.

Besedilo shranimo s pritiskom na gumb “Shrani“, prekli¢emo pa s pritiskom
na gumb “Preklici™.

A lzvoz E-racun

Od 1.1.2015 naprej morate vsem poslovnhim subjektom v javni upravi
posiljati racune v elektronski obliki. V programu smo pripravili izvoz
nepodpisane XML datoteke za e-racun (v skladu s standardom Enostavni
ratun - E-slog 1.6), ki jo shranete iz programa in jo lahko uvozite v
program, ki ga uporabljate za spletno bancnistvo (ProKlik, PRO SKB NET,
Abacom,...) ali program katerega od ponudnikov posSiljanja e-racunov. Tam
e-racun tudi elektronsko podpiSete in posljete prejemniku.

Sifrant partnerjev

Zaradi posiljanja racunov v elektronski obliki morate v sifrantu partnerjev
vnesti dodatne podatke za vsakega poslovnega partnerja, kateremu zelite
izdati e-racun. Obvezni so naslednji podatki:

- naziv, naslov, ulica, postna Stevilka in kraj,
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- davcna Stevilka,
- transakcijski racun partnerja,
- ident kupca - Ce partner od vas zahteva IT kodo narocnika

V kolikor ima partner ve¢ enot, morate vsako enoto (narocnik) vnesti kot
novo Sifro v sifrant partnerjev. Vsaki enoti v polje »Ident kupca« vnesete
njegovo IT kodo, v polje »Skupna Sifra« pa sifro partnerja, ki je prejemnik
racuna.

Sifrant enot mer

V sifrantu enot mer je dodano polje »EU sSifra«, kamor morate iz priloZenega
seznama izbrati primerno Sifro iz EU Sifranta enot mer. Ce »EU Sifra< ni
vnesena se pri izvozu za e-racun kot enota mere uporabi »PCE« kar pomeni
»kos«.

Izdani racuni
Postopek izdaje racuna ostaja enak kot do sedaj in je na kratko naslednji:
- racun v programu pripravite kot do sedaj (z ro¢nim vnosom, prenosom
iz dobavnice,...),
- racun s pomocjo predogleda preverite (Novost v programu: racuna
ne morete izpisati iz predogleda, dokler le-ta ni poknjizen!),

- s klikom na ikono A (izvoz E-racun) preverite, ¢e so na racunu vsi
potrebni podatki. V kolikor vam program javi kaksno napako jo
popravite in ponovno preverite. Ko je z racunom vse OK, vam
program javi, da mora biti racun poknjiZzen, preden ga lahko
izvozite!

- ko ste prepric¢ani, da je racun OK in ga ne boste vec¢ spreminjali, racun
poknjiZite in s tem pripravite za izpis na papir ali PDF in za izvoz v XML
datoteko za E-racun,

- ko je racun poknjizen, ga s klikom na ikono A izvozite v XML
datoteko za E-racun. Datoteka se shrani v imenik »eracuni« (v
imeniku, kjer imate instaliran program) z imenom v obliki
eracun_stevilka_leto.xml npr. eracun_1_2014.xml

2 Zbirnik raéunov

S pritiskom na ikono za zbirnik se nam odpre okno za vnos obdobja za
katerega Zelimo zbirnik.

Zbirnik izdanih racunov od... E@E

Oddatuma:  [@1.01.2015/92 [21.01.2015

Partner: B

[ 1zpis po postavkah
[ 1zpis po DOS [ 5amo dobropisi

Prodajalec: B

[ Wredu | [ Prekiigi |

V zgornji polji za vnos vnesemo zadetni in konéni datum zbirnika. Ce Zelimo
zbirnik racunov za doloCenega partnerja v polje »Partner« vnesemo Sifro
partnerja (s pritiskom na gumb poleg polja za vnhos dobimo Sifrant poslovnih
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partnerjev). Ce izberemo moénostv »Izpis po postavkah«, bomo dobili
izpis s postavkami na racdunu. Ce izberemo moznost »Samo odprti
racuni« bomo dobili izpis odprtih racunov.

Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “V redu”, preklicemo pa s

pritiskom na gumb “Preklici”.

¥ 1zhod

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

Skupne vrednosti racuna

S pritiskom na zavihek "“Vrednosti” se nam odpre okno s skupnimi
vrednostmi racuna.

lzdani racuni

D &% |@|UH RS R €& 4= 5|+
Izdani ratuni Wrednash | Postavke |

Skupne vrednosti za dokument Stevilka: sooiz

Mabavna vrednost: 0,00
Prodajna vrednost: 42,50
DOY zniZ. stop.:  Osnowa: 0.00 DD, 0.00
DO narm.stap.: Osnova: 42.50 DDw: 8.50
Maloprodajna wrednost: 51.00

V oknu vidimo naslednje podatke:

Stevilko dokumenta

prodajno vrednost

osnovo in DDV za 9.5% DDV
osnovo in DDV za 22% DDV ter
maloprodajno vrednost

Postavke na racunu

S pritiskom na zavihek "“Postavke” se nam odpre okno s postavkami na
racunu.
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B |zdani racuni =1t
De&x|# HY BR& A€ Ea == "
Iedari 13 | Vrednosti | Fostavke |

Izdani ratuni : 50068 CERKIC FRANC

0 '@ vnos postavke na rac¢unu

Popravljanje postavke
TG

Meziv  |SLIKANJE AURE |

Nabavna cena:

MP cena: 51,I]I]I]D| |

Rabat: Popust:
T arifa: E] Davek: ["] Obrniena davEna obveznost

[ Dolgi opis

V oknu za vnos postavke na racunu vnasamo naslednje podatke:

Sifro in vrsto zaloge artikla (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos

Sifre dobimo Sifrant artiklov)

naziv artikla

koli¢ino in enoto mere

prodajno ceno artikla

odstotek rabata in popusta

davcno tarifo in stopnjo davka

oznacimo lahko ali ima artikel dolgi opis in

pri artiklih s sestavnico lahko oznacdimo ali naj se le-ta izpiSe na

dokumentu.

Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “Shrani”, preklicemo pa s
pritiskom na gumb “Preklici”.
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£ Pregled postavke na radunu

S pritiskom na ikono za pregled se nam odpre okno za pregled postavke na
racunu. Podatki v tem oknu so enaki kot v oknu za vnos postavke na
racunu, vendar jih v tem oknu lahko samo pregledamo in jih ne moremo
spreminjati. Ce je racun ze poknjizen in pritisnemo ikono za popravljanje, se
nam odpre okno za pregled, ker poknjizenih raCunov ne smemo popravljati.

x Brisanje postavke na racdunu

S pritiskom na ikono za brisanje pozenemo brisanje postavke na racunu. Ce
na vprasanje

Brisanje

\ ? ) Brisanje postavke

odgovorimo pritrdilno postavko zbriSemo. Postavke na poknjizenem racunu
ne moremo brisati! V primeru, da na poknjizenem racunu pritisnemo tipko
za brisanje, se nam odpre opozorilno okno.

' "_\ Dokument je Ze poknjiZen. Brisanje ni ved mogode

4.2. Dobavnice

B Dobavnice

D@ A/ REBS B = 9

Oeuprace: | i |

B

Okno za dobavnice je sestavljeno iz dveh delov: na vrhu je vrstica z ikonami
pod njo pa je preglednica z dobavnicami. Namesto preglednice z
dobavnicami lahko v spodnji del okna dobimo skupne vrednosti za
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dobavnico ali postavke dobavnice. To storimo s pritiskom na enega od treh
zavihkov pod vrstico z ikonami.

V oknu za dobavnice lahko dobavnice dodajamo, popravljamo, kopiramo,
pregledamo in briSemo. Dobavnice lahko razvrstimo po Stevilki, kupcu ali
datumu. Po teh kriterijih lahko dobavnice tudi iS¢emo. Dobavnice lahko
pregledamo na ekranu, shranimo v datoteko ali izpiSemo na tiskalnik.
Dobavnice lahko poknjizimo, ko je dobavnica poknjizena, je ne moremo vec
spreminjati. Dobavnico lahko prenesemo na racun. IzpiSemo lahko zbirnik
dobavnic za doloceno ¢asovno obdobje.

Opis gumbov na orodni vrstici:
DR &%  &alilsm RBEE| B ~| sz 549 +9

D dodajanje
= popravljanje
kopiranje

£ pregled

i brisanje

# iskanje

& razvrstitev po Stevilki dobavnice

24 razvrstitev po Sifri kupca

¥ razvrstitev po datumu dobavnice

& predpregled tiskanja
shranjevanje v datoteko

= tiskanje

knjizenje

2 zbirnik dobavnic

> izhod

Vnos glave dobavnice

S pritiskom na ikono za dodajanje ali popravljanje se nam odpre okno za
vhos glave dobavnice.

©Vegatop 2011-15 45



Programski paket Mercury Micro Uporabniski priro¢nik

Popravljanje dokumenta @

Zaporedna Etevilka:

Kupec: [oo0o09 -] Daturn 21,05 2013
MARIJA Dos ]
HOJAN Waluta: 0| dni=s
BREZOVA REBER 124 Naiogilo:
8361 DVOR

Davina dtevika

Matin pradaje: [ E]

Klavzula: 0 E]
Prodajalec:
Opomba:

V oknu za vnos glave dobavnice vnasamo naslednje podatke:

e pri vnosu nove dobavnice zaporedno Stevilko (ki nam jo racunalnik
predlaga)

e podatke o kupcu - Sifro (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos Sifre
dobimo Sifrant poslovnih partnerjev), naziv ter naslov kupca, njegovo
davcno Stevilko

e datum dobavnice

e Stevilko in datum narodilnice

e nacin prodaje:

o 1 - davénemu zavezancu
o 2 - konénemu potrosniku
o 3 - neobdavcen promet
o 4 -izvoz

o 5 - druge oprostitve

e klavzulo (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos klavzule dobimo
Sifrant klavzul)

Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “Shrani”, preklicemo pa s
pritiskom na gumb “Preklici”.

Pregled glave dobavnice

S pritiskom na ikono za pregled se nam odpre okno za pregled glave
dobavnice. Podatki v tem oknu so enaki kot v oknu za vnos glave dobavnice,
vendar jih v_tem oknu lahko samo pregledamo in jih ne moremo
spreminjati. Ce je dobavnica Ze poknjizena in pritisnemo ikono za
popravljanje, se nam odpre okno za pregled, ker poknjizenih dobavnic ne
smemo popravljati.

Brisanje dobavnice

S pritiskom na ikono za brisanje pozenemo brisanje dobavnice. Ce na
vprasanje
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Brisanje

odgovorimo pritrdilno, dobavnico zbriSemo. Poknjizenih dobavnic ne
moremo brisati! V primeru, da na poknjizeni dobavnici pritisnemo tipko za
brisanje, se nam odpre opozorilno okno.

! "_\ Dokument je 2e poknjiZen. Brisanjs ni ve€ mogote

# Iskanje

S pritiskom na ikono za iskanje pozenemo iskanje po dobavnicah. IS¢emo
lahko po Stevilki dobavnice, po kupcu, ali po datumu. Nacin iskanja dolocimo
z razvrstitvijo dobavnic.

v

5]
5 Ce imamo dobavnice razvrscene po stevilki se nam pozene iskanje po
stevilki in letu dobavnice.

Iskanje dokumenta E|

Stevilka B ¢ Leto (2015

V polja za vnos vnesemo Stevilko in leto dobavnice in pritisnemo gumb
“Poisci”. Ce dobavnica z vneseno Stevilko in letom obstaja se bo kurzor v
preglednici dobavnic postavil na iskano dobavnico, ¢e pa taka dobavnica ne

obstaja, se bo kurzor postavil na iskani Stevilki najblizjo dobavnico.

ﬁ M v v - v - - Vo -
2t Ce imamo dobavnice razvrs¢ene po kupcih se nam pozene iskanje po Sifri
kupca.

Iskanje dokumenta -
MHaziv [ |
Fupec E]

V polja za vnos vnesemo Sifro kupca (s pritiskom na gumb poleg polja za
vnos dobimo Sifrant poslovnih partnerjev) in pritisnemo gumb “Pois¢i”. Ce
dobavnica za tega kupca obstaja, se bo kurzor v preglednici dobavnic
postavil na prvo dobavnico za tega kupca, ¢e pa taka dobavnica ne obstaja,

se nam odpre opozorilno okno.
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! ‘_\ Dokurmenta s tako Sifro niserm nagel

v Razvrstitev dobavnic

& & &

Dobavnice so v preglednici lahko razvrS¢ene po zaporedni Stevilki, Sifri
kupca ali po datumu dobavnice. S pritiskom na eno od ikon za razvrstitev,
se preglednica razvrsti po vrstnem redu, ki ga zelimo. Izbrana vrsta
razvrstitve je vidna z drugacno barvo ikone.

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

Pri predpregledu in tiskanju v datoteko si lahko izberemo ali bomo izpisali
vse ali samo doloCene strani, pri tiskanju pa dolo¢imo Se Stevilo kopij izpisa.
Izberemo lahko moznost izpisa na »firma papir«. Dolo¢imo lahko tudi ali naj
bo izpis s cenami ali brez in s ¢rtnimi kodami ali brez. VneSene podatke
potrdimo s pritiskom na gumb “V redu”, preklicemo pa s pritiskom na gumb
“Preklici”.

Ce smo pritisnili ikono za predpregled, bomo izpis lahko najprej pregledali
na ekranu. V oknu za predogled imamo na vrhu sledeco vrstico z ikonami:

50% | & Q| 55| E =

S pritiskom na posamezno ikono lahko izpiSemo ves dokument ali samo
trenutno stran. Dokument si lahko podrobneje pogledamo. Z ikonami za
pomik se premikami med posameznimi stranmi dokumenta (e jih ima
dokument vec). S pritiskom na ikono za konec predpregled zapustimo in se
vrnemo v program.

Ce 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 priroCniku za uporabo Windows operacijskega sistema.

Knjizenje dobavnice
S pritiskom na ikono za knjizenje se pozene knjizenje dobavnice. Ce na
vprasanje
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Knjizenje dokumenta

TE Ali res Zelite poknjiZiti dokurment?
-

odgovorimo pritrdilno, dobavnico poknjizimo. Ce je v sistemskih nastavitvah
nastavljeno, da dobavnica razknjiZzuje zalogo, bo knjizenje razknjiZilo zalogo
na artiklih, ki jih dobavnica vsebuje. Ce dobavnice zaloge ne razknjizuje,
knjizenje dobavnico samo oznaci kot poknjizeno in je ne moremo vec
popravljati.

Zbirnik dobavnic

S pritiskom na ikono za zbirnik se nam odpre okno za vnos obdobja za
katerega zZelimo zbirnik.

Zbirnik dobavnic od ... [Z |[E][X]

Oddatuma:  |@1.01.2015/492 |21.01.201%

Partner: E]

[J1zpis po postavkah [ Samo odprte dobavnice
[ 1zpiz po DOS [ Dobavnice brez ratuna

Prodajalec: B

[ Wredu | [ Prekigi |

V zgornji polji za vnos vnesemo zacetni in konéni datum zbirnika. Ce Zelimo
zbirnik dobavnic za dolo¢enega partnerja v polje »Partner« vnesemo Sifro
partnerja (s pritiskom na gumb poleg polja za vhos dobimo Sifrant poslovnih
partnerjev).

Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “V redu”, preklicemo pa s
pritiskom na gumb “Preklici”.

¥ 1zhod

S pritiskom na ikono za izhod zapustimo program za dobavnice in se vrnemo
vV osnovni meni.

Skupne vrednosti dobavnice

S pritiskom na zavihek “Vrednosti” se nham odpre okno s skupnimi vrednosti
dobavnice.
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D RX|#|UE BREES| R =+
Dobavnice | Yrednost | Postavke |

Skupne vrednosti za dokument Stevilka: 2

MNabawna vrednost: 7.21
Frodajna vrednost: 14 68
DD zniZ. stop:  Osnova: 0.00 DO 0,00
DD norm.stop.: Osnova: 14.68 DOV 2.94
hWlaloprodajna wrednost: 17.62

V oknu vidimo naslednje podatke:

Stevilko dokumenta

prodajno vrednost

osnovo in DDV za 9.5% DDV
osnovo in DDV za 22% DDV ter
maloprodajno vrednost

Postavke na dobavnici

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

Dobavnice

D & | @[3 REE B x|+9 !

Dobavnice | Viednosti | Postake "

Dobavnice : 1 GLIHA
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0 '@ vnos postavke na dobavnici

Popravljanje postavke @
Sifra Ea E

Naziv: | SARENKA 3-5

Kaligina: 2,000 Eg

Nabavna cena:

MP cena: 0.0000
R abat: 0,00% Popust: 0,00%

T arifa: E] Davek: 0.00% ["] Obmiena davina obveznost

[ Dolgi opis

V oknu za vnos postavke na dobavnici vnaSamo naslednje podatke:
e Sifro in vrsto zaloge artikla (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos
Sifre dobimo Sifrant artiklov)
naziv artikla
kolic¢ino in enoto mere
prodajno ceno artikla
odstotek rabata in popusta
davcno tarifo in stopnjo davka
oznacimo lahko ali ima artikel dolgi opis in
pri artiklih s sestavnico lahko oznacimo ali naj se le-ta izpiSe na
dokumentu.

Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “Shrani”, preklicemo pa s
pritiskom na gumb “Preklici”.

) Pregled postavke na dobavnici

S pritiskom na ikono za pregled se nam odpre okno za pregled postavke na
dobavnici. Podatki v tem oknu so enaki kot v oknu za vnos postavke na
dobavnici, vendar jih v tem oknu lahko samo pregledamo in jih ne moremo
spreminjati. Ce je dobavnica Ze poknjizena in pritisnemo ikono za
popravljanje se nam odpre okno za pregled, ker poknjizenih dobavnic ne
smemo popravljati.

x Brisanje postavke na dobavnici

S pritiskom na ikono za brisanje pozenemo brisanje postavke na dobavnici.
Ce na vprasanje

Brisanje

:.?(,‘ Brisanje postavke
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odgovorimo pritrdilno postavko zbriSemo. Postavke na poknjizeni dobavnici
ne moremo brisati! V primeru, da na poknjizeni dobavnici pritisnemo tipko
za brisanje, se nam odpre opozorilno okno.

! ! ': Dokument je 2e poknjiZen. Brisanjs ni ve€ mogote

4.3. Ponudbe

D@ |[a [ U REE A =|=9 |

Fanudbe | Vrednost | Fostavke

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
lahko v spodnji del okna dobimo skupne vrednosti za ponudbo ali postavke
ponudbe. To storimo s pritiskom na enega od treh zavihkov pod vrstico z
ikonami.

V oknu za ponudbe lahko ponudbe dodajamo, popravijamo, kopiramo,
pregledamo in briSemo. Ponudbe lahko razvrstimo po Stevilki, kupcu ali
datumu. Po teh kriterijih lahko ponudbe tudi iS¢emo.

Ponudbe lahko pregledamo na ekranu, shranimo v datoteko ali izpiSemo na
tiskalnik. Ponudbe lahko poknjizimo, ko je ponudba poknjizena, je ne
moremo vec spreminjati. Prav tako lahko ponudbo oznadimo, ji vnesemo
klavzulo ali jo prenesemo na dobavnico. IzpiSemo lahko tudi zbirnik ponudb
za doloc¢eno ¢asovno obdobije.

Opis gumbov na orodni vrstici:
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DE R ARX | # [ [Uam RES | B v E|~] |5 x|+

D dodajanje
= popravljanje
kopiranje
[

i brisanje
i

pregled

iskanje

S razvrstitev po Stevilki ponudbe

24 razvrstitev po Sifri kupca

¥ razvrstitev po datumu ponudbe

& predpregled tiskanja
shranjevanje v datoteko

= tiskanje

knjizenje

Z zbirnik ponudb

>l izhod

D 2 vnos glave ponudbe

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

Popravljanje dokumenta E]

Zaporedna ftevilla: I:l
Kupec: Moono4 =] Datum: 14.05.2007
BARTOG D.0O. 0.
Vella da: 14 .05.2007
OERTNISKA 18 Fontaktna oseba:
8210 TREEBWJE Tel/Fax:
Paovpragevanje:
. Pariteta:
Davina ftevika; |SI?9128?18 . )
Fladilni pogaji
Rok dobave:
Nadin prodaje: [z] 1-davénemu zavezancu
Klavaula: E IZDAMNI RACLINI
Prodajalec: I:IE]
Bezedilo:
[ Shiani | [ Prekizi
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V oknu za vnos glave ponudbe vhasamo naslednje podatke:

e pri vnosu nove ponudbe zaporedno Stevilko
e podatke o kupcu - Sifro (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos Sifre
dobimo Sifrant poslovnih partnerjev), naziv ter naslov kupca, njegovo
davcno Stevilko
e datum ponudbe
e veljavnost ponudbe
e nacin prodaje:
o 1 - davénemu zavezancu
o 2 - konénemu potrosniku
o 3 - neobdavcen promet
o 4 -izvoz
o 5 - druge oprostitve
e klavzulo (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos klavzule dobimo
Sifrant klavzul)
e valuto (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos valute dobimo Sifrant
valut) in tecaj valute

Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “Shrani”, preklicemo pa s
pritiskom na gumb “Preklici”.

Pregled glave ponudbe

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 lahko samo pregledamo in jih ne moremo
spreminjati. Ce je ponudba ze poknjizena in pritisnemo ikono za
popravljanje se nam odpre okno za pregled, ker poknjizenih ponudb ne
smemo popravljati.

- Brisanje ponudbe

S pritiskom na ikono za brisanje poZenemo brisanje ponudbe. Ce na
vprasanje

Brisanje

R?/‘ Brisanje dokumenta

odgovorimo pritrdilno, ponudbo zbriSemo. Poknjizenih ponudb ne moremo
brisati! V primeru, da na poknjizeni ponudbi pritisnemo tipko za brisanje, se
nam odpre opozorilno okno.
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! ‘_., Dokument je 2e poknjiZen. Brisanjs ni ve€ mogote

) Iskanje

‘

S pritiskom na ikono za iskanje pozenemo iskanje po ponudbah. IS¢emo
lahko po stevilki ponudbe, po kupcih ali po datumu. Nacin iskanja dolo¢imo z
razvrstitvijo ponudbe.

Ce imamo ponudbe razvréc¢ene po Stevilki se nam pozene iskanje po Stevilki
in letu ponudbe.

Iskanje dokumenta

Btevilka [] n Leto  [2p15

V polja za vnos vnesemo Stevilko in leto ponudbe in pritisnemo gumb
“Poiséi”. Ce ponudba z vneseno Stevilko in letom obstaja, se bo kurzor v
preglednici ponudb postavil na iskano ponudbo, ¢e pa taka ponudba ne
obstaja, se bo kurzor postavil na iskani Stevilki najblizjo ponudbo.

Ce imamo ponudbe razvrécene po kupcih, se nam pozene iskanje po Sifri
kupca.

Iskanje dokumenta -
Maziv |
Kupec E]

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

Razvrstitev ponudb

Ponudbe so v preglednici lahko razvrS¢ene po zaporedni Stevilki, Sifri kupca
ali po datumu ponudbe. S pritiskom na eno od ikon za razvrstitev se
preglednica razvrsti po vrstnem redu, ki ga zelimo. Izbrana vrsta razvrstitve
je vidna z drugacno barvo ikone.

©Vegatop 2011-15 55



& & &

Programski paket Mercury Micro Uporabniski priro¢nik

Tiskanje

S pritiskom na eno od ikon za tiskanje se nam odpre okno za izbiro
nastavitev predogleda.

Pri predpregledu in tiskanju v datoteko si lahko izberemo ali bomo izpisali
vse ali samo dolocene strani, pri tiskanju pa dolo¢imo Se Stevilo kopij izpisa.
Izberemo lahko tudi izpis na »firma papir«. Vnesene podatke potrdimo s
pritiskom na gumb “V redu”, preklicemo pa s pritiskom na gumb “Preklici”.

Ce smo pritisnili ikono za predpregled bomo izpis lahko najprej pregledali na
ekranu. V oknu za predpregled imamo na vrhu sledeco vrstico z ikonami:

500 v | S QM| g B

S pritiskom na posamezno ikono lahko izpiSemo ves dokument ali samo
trenutno stran. Dokument si lahko podrobneje pogledamo. Z ikonami za
pomik se premikami med posameznimi stranmi dokumenta (¢e jih ima
dokument vec). S pritiskom na ikono za konec predpregled zapustimo in se
vrnemo v program.

Ce 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 priroCniku za uporabo Windows operacijskega sistema.

Knjizenje ponudbe
S pritiskom na ikono za knjizenje se pozene knjizenje ponudbe. Ce na
vprasanje

Knjizenje dokumenta

TE Ali res Zelite poknjiZiti dokurment?
-

odgovorimo pritrdilno, ponudbo poknjizimo. Knjizenje ponudbo samo oznaci
kot poknjizeno in je ne moremo vec popravljati.

Zbirnik ponudb

S pritiskom na ikono za zbirnik se nam odpre okno za vnos obdobja za
katerega Zelimo zbirnik.
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Zbirnik ponudb od ... [= [B)X]

Oddatuma:  |E1.01.2015/d2 |21.01.2015

Partner: B

[11zpis po postavkah

[ wredu | [ Prekigi |

V zgornji polji za vnos vnesemo zacetni in konéni datum zbirnika. Ce Zelimo
zbirnik ponudb za doloenega partnerja v polje »Partner« vnesemo Sifro
partnerja (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos dobimo Sifrant poslovnih
partnerjev). Ce zelimo izpis po postavkah na ponudbah izberemo moznost
»Izpis po postavkah«.

Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “V redu”, preklicemo pa s
pritiskom na gumb “Preklici”.

*¥ 1zhod
S pritiskom na ikono za izhod zapustimo program za ponudbe in se vrnemo
VvV osnovni meni.

Skupne vrednosti ponudb

S pritiskom na zavihek “Vrednosti” se ham odpre okno s skupnimi vrednosti
ponudbe.

Ponudbe

D RX ||k BEE B =9
Ponudbe Yrednast | Postavke |

Skupne vrednosti za dokument Stevilka: 1

Mabavna vrednost: 0.00
Prodajna vrednost: 0.00
DO zniZ. stop.:  Osnova: 0.00 DDW 0.on
DD% notm.stop.: Osnova: 0.00 DOW: 0,00
hWlaloprodajna vrednost: 0.00

V oknu vidimo naslednje podatke:
Stevilko 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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@ Ponudbe
D & X |4/l RRS &z @

Furute | frre— Pk

Ponudbe 1 BARTOG D.O.O

D '@ vnos postavke na ponudbi

Popravljanje postavke @

Sifra

CZEN

MNeziv  |protest 275.400-367.200

Kolidina: 1,000 l:l

Nabavna cena:

[ o oo

MP cena: 165, 2400

Fiabat: Fopust:
oz 5] Dk

[] Dolgi apis

Tarifa:

Obrnjena davéna obveznast

V okno za vnos postavke na ponudbi vnasamo naslednje podatke:

[ ]
Sifre dobimo Sifrant artiklov)
naziv artikla

koli¢ino in enoto mere
prodajno ceno artikla
odstotek rabata in popusta
davcno tarifo in stopnjo davka

dokumentu.

oznacimo lahko ali ima artikel dolgi opis in
pri artiklih s sestavnico lahko oznacdimo ali naj se le-ta izpiSe na

Sifro in vrsto zaloge artikla (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos

Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “Shrani”, preklicemo pa s

=Vugy

pritiskom na gumb “Preklici”.

£ 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.

Ce je ponudba Ze poknjizena

in pritisnemo ikono za
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popravljanje, se nam odpre okno za pregled, ker poknjizenih ponudb ne
smemo popravljati.

& Brisanje postavke na ponudbi

S pritiskom na ikono za brisanje pozenemo brisanje postavke na ponudbi.
Ce na vprasanje

Brisanje

odgovorimo pritrdilno, postavko zbriSemo. Postavke na poknjizeni ponudbi
ne moremo brisati! V primeru, da na poknjizeni ponudbi pritisnemo tipko za
brisanje, se nam odpre opozorilno okno.

! "_\ Dokument je Ze poknjiZen. Brisanje ni vet mogoce

4.4. Zbirniki

Poslovanje za Windows

Uporabnik: Vegatop DEMO, Francetova 7, Sloven] Graden

Sifranti | S
. I Racuni

Ll Dobavnice

U Ponudbe

=0 hirniki

Zhirnik izdanih rafunoy

U Zhirnik dobavnic

= Zhirnik ponudhb

# Prenosi

Frevzemi |

Prodaja

V podmeniju Zbirniki so naslednje izbire:

e zbirnik izdanih racunov
e zbirnik dobavnic
e zbirnik ponudb predracunov

Ker so si okna za vnos obdobja za zbirnike in porocila podobna, si bomo
vnos obdobja pogledali pri zbirniku racunov:
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Zbirnik izdanih racunov od...[= |[B|X

Oddatuma:  |Eo. 01201590 |20.01.2015

Partrer. B

[ Izpis po postavkah
[ 1zpis po DOS []5amo dobropisi

Prodsjalec: E]

V zgornji polji za vnos vnesemo zacetni in konéni datum zbirnika. Ce Zelimo
zbirnik racunov za doloCenega partnerja v polje »Partner« vnesemo Sifro
partnerja (s pritiskom na gumb poleg polja za vnos dobimo Sifrant poslovnih
partnerjev).

Vnos podatkov potrdimo s pritiskom na gumb “V redu”, preklicemo pa s
pritiskom na gumb “Preklici”.

Polje za vnos partnerja se pojavlja samo pri tistih izpisih, kjer lahko zbirnik
oz. porocCilo dobimo za dolo¢enega partnerja.

Po pritisku na gumb “V redu” se nam odpre okno za predpregled V oknu za
predpregled imamo na vrhu sledeco vrstico z ikonami:

150% »| & Qb | 58 B @

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

Zbirnik izdanih racunov

S tem izpisom dobimo zbirnik izdanih ra¢unov. Ce vnesemo kupca, dobimo
zbirnik samo za zelenega kupca. Na zbirniku dobimo naslednje podatke:
Stevilko dokumenta, kupca, datum in valuto ter sledeCe zneske: znesek
dokumenta, rabat, osnova za davek, davek in nabavno vrednost.

Zbirnik dobavnic

S tem izpisom dobimo zbirnik dobavnic. Ce vnesemo kupca, dobimo zbirnik
samo za zelenega kupca. Na zbirniku dobimo naslednje podatke: Stevilko
dokumenta, kupca, datum in valuto ter sledece zneske: znesek dokumenta,
rabat, osnova za davek, davek in nabavno vrednost.

Zbirnik ponudb/predracunov

S tem izpisom dobimo zbirnik ponudb. Ce vnesemo kupca, dobimo zbirnik
samo za zelenega kupca. Na zbirniku dobimo naslednje podatke: Stevilko
dokumenta, kupca, datum in valuto ter sledece zneske: znesek dokumenta,
rabat, osnova za davek, davek in nabavno vrednost.
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5. Orodja

V modulu “Orodja” so pomebne tri izbire:
e indeksiranje Sifrantov

e indeksiranje racunov
e podatki za DURS

Poslovanje za Windows

Uparabnik: Wegatop DEMO, Francetova 7, Slavenj Gradec

Sifrarti |

8 [rdeksiranie Sifrantoy
U Indeksiranje ratunoy
U Sistemske nastavitve
U Dodajanje polj v baze
Prevzemi Cvnos teksta

Podatki DURS

Prodaja

Orodja

Indeksiranje uredi podatke, ki se nanasajo na delo s programom. Urejanje
lahko traja tudi nekaj minut, Ce je podatkov veliko.

Indeksiranje podatkov je nujno v primeru, ¢e smo racunalnik resetirali ali
ugasnili, pred tem pa nismo pravilno zakljucili dela s programom, v primeru
da je med delom zmanjkalo elektricnega toka in se je racunalnik ugasnil.
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