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PRIJAVA V PROGRAM

Birokrat

2 Morosott Windoves

POS

Ob zagonu programa morate vpisati vase
uporabnisko ime in geslo za vstop v program
Birokrat POS. Nikar ga ne pozabite! Ce
Unarabnik ;'1951 program uporablja ve¢ uporabnikov, naj ima

Gasla [ \vsi< svoje uporabnisko ime in geslo.

IZHOD IZ PROGRAMA

B4 POS Birokrat - 2006 - TEST

Birokrat | Prodaja  Administracija Bl

% Uporabniki
ﬁ Zamenjava uporabnika Alk+S

Servis

[

O prograrnu

| Izhind |

Priporo¢amo Vam, da program vedno zapustite z izbiro menija IZHOD. S tem boste programu Birokrat
POS omogodili stabilnejSe zapiranje baz podatkov.
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DELO S PROGRAMOM

ZAGON BLAGAJNE

Klasi¢ni zagon :

B3 POS Birokrat - 2006 - TEST

Prodaja | Administracia  Blagowne evader
(1) Blagaine ChrHR
4 B Dnevni obratun N

V meniju Prodaja zazenite meni Blagajna in

Zakljufek dobawnic odprlo se vam bo delovno okno za uporabo
Pregled prodaje po artikih @ajne za fakturiranje fizicnim osebam.
Andliza prodaje

Hitri zagon :

B3 POS Birok
Birokrat Pro

V hitrem meniju Delo z miSko kliknemo
Racun POS

Blagajna :
L il }
e |
CCFHT Sl
h bl
SR1ERE om
KT IR | |
Eapuw hr::l:.': i Herls wivksd Frecls i L Fremirvitpns  Deipers platls Haalia [E 1 = rabura

5

www.andersen.si | www.birokrat.si | www.birokratpos.si | www.birokratshop.si | www.hotelir.si | www.element.si
www.elementcms.si | www.internetnestrani.si



IZDELAVA RACUNA

Dodajanje artiklov in prodajnih koli€in

K3 Blapgajna BIROKRAT

1E8L

Enlicina

Fall

= Pri izdelavi racuna je najprej potrebno v®
koli€ino blaga, ki ga nameravamo prodati. V kolikor

je koli¢ina 1, lahko vnosno polje, ki je obarvano z
modro, potrdimo z ENTER brez vnosa koli€ine
(program bo sam vpisal privzeto koli¢ino 1).

V polje artikel pa vtipkamo Sifro blaga, ki ga

Cana

nameravamo prodati. Vnos potrdimo s tipko
000 ENTER.

Bkupay

E% Blagajna RIROKRAT

ba=1

N 7

1,00

1
Kolifina 1,000
10 11
n102
Cipis artikd:
Na zaslonu se nam je po vnosu Sifre artikla izpisal
Fiingken artikel. Njegova cena in skupna cena za prodano
koli¢Gino. Vnos dokonéno potrdimo 3e z enim
pritiskom na tipko ENTER, tako da se nam artikel
prepiSe v vsebino raCuna, vnosna polja pa se
Cena &850 00 spraznijo.
BRupaj 550,00
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maj smo na raéun vnesli artikel s koli&ino 1, in ga potrdili,

tako da se je prenesel v vsebino racuna.
Sedaj smo dodali Se en artikel s koli¢ino 3, s ceno proizvoda
550 EUR in skupno ceno za tri artikle 1650 EUR.
Ko bomo potrdili s tipko ENTER Se ta vnos se nam bo skupni
e znesek spodaj povecal na 2.200 EUR.

e Artikle lahko na isti nacin dodajamo naprej.

T \ /

Za zaklju€ek racuna po vnosu vseh artiklov izberemo samo 3Se
nacin placila. V kolikor bo stranka pla¢ala z gotovino pritisnemo
na gumb gotovina in racun se izpiSe na tiskalniku.

V kolikor pa gre za drugo obliko placila pa pritisnemo na tipko
TL.

Hangken

Cera 550,00

0

SHUPAS 860,00

Bt nJ“I'__"I!"‘; o Badi witiuel Fragal Froduaec  Pendwlivizane  Dakens platls Maralila Lofies i 2 i

Izbira nacin placila

[ Oppés aribia Cena] Kol | Vradnosl Pop %
oin2 Hairssian 550,00 1 550,000 0
[

Hladila

Prekinl (ESC)
NAEIN PLa Plagilo, ki izberemo, potrdimo s

pritiskom na tipko Potrdi.

|Gotovinsko PlacCilo lahko tudi prekinemo s tipko
Gotovinsko Qrekini ali ESC

Prejemek

Marocilnica

Cek

Kreditna kartic s Po pritisku na tipko TL se nam odp}

Poloznica naslednje okno.
Eon V njem izbiramo med nadcini placil. Pravilna
Lastna poraba izbira nacina placila je zelo pomembna za
- pravilen zakljucek in tocnost blagajne.
| MozZnosti za nastavitve nacinov pladil si
bomo ogledali kasneje.

_
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Mesana placila

Placilo

MACIN PLACILA
Gotovinsko I
' Megana placila.
F /
. 0.00

ZA VRACILO

0.00

=3

5.500,00
B_ﬁ$/eri§ite znesek. ’
Gotovin) \e 1.508;

Prejeme 0,00

Narocilnid 0,00

Cek 0,00

Kreditna ks d.ﬂﬂﬂ,ﬂé,—'dLVpiéite znesek, J
PoloZnica 0,00

Bon Nato Kliknite potrdi. 0,00

Placilo z Dobavnico (mogoce le v povezavi z programom Birokrat)

Izberite vrsto placila:

Potrd| Prekini (ESC) Dobavnica

T Mesana
placila Za VRACILO

Izberite Kupca.
Kupec pa mora imeti nujno

oznaCeno: Omogodi placilo z
REDLER 12345678 %&bavnico!
Testd.o.o.
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Zakljuéek dobavnic
Zakljucke dobavnic lahko zakljuCujete posamezno ali skupinsko na dolo¢en dan (zadnjega v mesecu).

Frodajs | Administracia  Bagowne evidence  Sifrant
(E) Bagana 48

Dobavnice zakljuCujete v meniju:

B8l Dnewni obrafun Prodaja. Zaklju¢ek dobavnic, Vnos

| zabpbskdobawnic || nosinprege = in pregled (za posamezne), oz.
Pragled prodaie po artikih Shupinski zakiutet m\Skupmskl zakljucek dobavnic.

B3 fakljucki dobavnic

& 4 3 & B

Eridi Preiinfi Maslednji | Tisksi SHrari Zapri rIzberete datum

Sevilka aoo obracuna.
.
Diatum ubrafunal 1942008 ~ |

Izberite kupca.

Btk ZiE Iresek

0102 Heinakan 5 500,00

Kliknite dodaj.

Nato nadaljujete z izstavitvijo rauna v programu Birokrat v meniju: Poslovanje, rac¢uni, Izstavitev in
pregled.

® _F [ L] ] % . W, ¥
o Papraed Il Profird Madadd (B8 Tuky) Tapui
Fpes _'n,l Datum | 18 4 7005 []
(¥ Woplabaa | | (7 Bwapa| | ==
7 Mk | Flaiin & CiE wakri | lid
& Hraj | an x| Destes 4 =] d st rauras [Radus -
Wikl Brialagé -[h.;.m-r.;. = Dratum odprars | B4 I00E
- Ceabarm o phrss un QD3
- me:l-unmu;;‘:@u_:;m_-:—_;
reasadinica 3 Slfnl-'-'li_":l_.,l : 5
i:‘,’.@'g.r;,nmnrr\.u-:lm )
Lvogni ekest 3, -
- Eila Barkisda L EOEET T L Crawak Eid i i1 2
s N =
Izberete st. Pri izvoru dokumenta
Zakljucka izberete POS
dobavnice. dobavnica.
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Odpre se vam novo okno.

el priwamny e El
v [ fnoe +| = m e
i ARHIY V mapi kjer se nahaja POS
'y
LD mreduge pois¢ete datoteko ZD s

Koy FedarT CMES0L
dokumsnli i Freras

=

Stevilko zakljucka
dobavnice in jo oznacite..

oy dhokuradr

Kliknete
Odpri.

w1

1 g rarCuamsbng,

. \me dotoizke:  [2D0001 *| ~ Oops

Mojaomsdng  Vitadajoiek: [P0 dobermca (20" mdbi =] |

Faita
I Zawren v b

Na racun se vam izpiSejo vsi artikli, in partner ki so na dobavnicah. Sedaj izdate racun .

Skupinski zakljucek dobavnic

B3 Skupinski zakljucek dobavmic
= 3 & v
N g Tiska Zapri
Datum obratuna | 18.4.2006 L]

Kliknite
prikazi.

Kliknite 0,00
Obracunaj.

Z izstavitvijo raCuna nadaljujete v programu Birokrat v meniju: Poslovanje, racuni, Izstavitev in pregled.
Nadaljujete po istem postopku kot je prikazano za posamezne partnerje, le da se vam pojavi ve¢ datotek

ZD. Racune izstavljate za vsako to datoteko posebej!
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Iskanje artikla pri izstavitvi rauna v POS-u

B3 Blapajna BIROKRAT

test
1
Koli¢ina
10 11
Opis antika

4
RN Heineken

Z mi8ko kliknite na gumb ARTIKEL @
vnosa Sifre in odprl se vam bo S$ifrant artiklov.

Do Sifranta artiklov lahko pridete tudi s
pomocjo bliznjice ALT+A. Po Sifrantu se lahko
premikate z uporabo miske ali tipkovnice (tipki
Skupaj ool 1T ). Pri iskanju artikla pa si lahko tudi
pomagate z spodaj navedenimi navodili. V
Sifrantu poiScCite zelen artikel in ga oznacite. Na

Cena

OOPRTI RACUNI
fnesek

- raun ga prenesete z pritiskom tipke ENTER
% z dvoklikom na levi gumb migke. /
Mju artikla v Sifrantu si lahko pomagate z klikom na vrsto ali podvrsto artikla

(¢e imate artikle razdeljene po vrstah), z klikom na abecedno kartico, ki pomeni prvo
Crko artikla. Se posebej pa vam je lahko v pomoc polje Iskani niz. V iskani niz
vpiSete lahko prve Crke iskanega artikla (v tem primeru eps kar pomeni, da program
prikaze vse artikle, ki se pricnejo na c). Pri iskanju si lahko pomagamo tudi z iskalci, ki
veljajo v Windows okolju. Tako zvezdica (*) pomeni katerikoli niz znakov, vprasaj (?)
pomeni zamenjavo za katerikoli en znak itd...

Na tipki PROMET lahko za izbran artikel pogledamo promet in trenutno zalogo, ce
uporabljamo polno verzijo POS-a.

Iskiani niz [

_ kAN T MLEKOM
0105 Wit S EMETAND 230,00

11
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Popust na artikel in popust na cel ra¢un

— ' V_ primeru, da ste Zeleli

dodati artiklu popust, vpisite
viS§ino popusta v procentih
in pritisnite ENTER.

Popust v procentih 30

Ko dodamo na artikel popust se nam viSina danega popusta za doloéen artikel prikaZe v zadniji koloni na
desni strani, hkrati pa se za viSino popusta zmanj$a znesek v koloni VREDNOST.

Diple artikia

0108 KAMA S SMETAMD ] 23 I:H:i-n' 0
0104 AMA I MLEKOM 230,00 1 o000

Ko dodamo popust na cel raCun, se nam ta pristeje k Ze morebitnim danim popustom na posamezni
artikel ali pa predstavlja dano visino popusta ( a naSem primeru 20%). Artiklom, ki imajo v centralnem
Sifrantu dolo¢eno, da je dajanje popustov onemogoceno, se popust na cel racun ne uposteva (v nasem
primeru cigareti, ker zakon ne dovoljuje dajanje popusta konénemu kupcu).

Opis artikta | Cena| Kol | vrednost|Pop%
— otz JkevaExsPREsS | 20000 1 100,00 50
010s KAVA S SMETAND 230,00 1 1H-1.I.'.|“'[If 20

(3 01104

Ople arlikla

KAVA S SMETANO

1 non o
FAMA L MLEKOM 1

23000, 0

Prekini V primeru, da ste Zeleli dodati

raCunu popust za vse artikle,
vpisSite viSino popusta v
procentih in pritisnite ENTER.

Popust na celoten
racun v procentih

12
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BLIZNJICE ZA DELO S PROGRAMOM

Popust za cel

Bopust S Bridi artikel Pragal Prodajalac FPonovitaw izpiza  Deljena platila [Marngila Loditen Ima rauna
Popust
Popust in Popust za cel raun smo si ogledali Ze pri izstavitvi raéunov.
Fopust za cel
Eopust racun

Brisanje artiklov
V primeru napake (Ce se je zgodila Ze po potrditvi vnosa artikla na racun), lahko artikel
na radunu zbriete s pomogjo pritiska tipke Brisi artikel. Ce Zelite zbrisati artikel, ki ni
Bridi artikel zadniji vnesen, ga oznacite, ter nato pritisnete na tipko za brisanje.

Ponovitev izpisa 52 Pregled racunov

= =

Ponovitev izpisa [zpifi vee rafune izbranega 7 obratunal Racun 4t, |7
Stevilka | Datum

5.4 2006 3,000,000 test |Blagajna

Za ponovni izpis rauna — racun, ki ga Zelite ponovno izpisati oznacite z miSko tako, da kliknete nanj z
levim gumbom na miski in z levim gumbom na miski pritisnete na gumb Racun §t.

Za hitrejSi ponovni izpis racuna v okence pri Racun §t. vpisite Stevilko rauna (Stevilko racuna lahko
vpiSete brez vodilnih nicel), ki ga Zelite ponovno izpisati in pritisnite ENTER.

Sprememba nacina placila, storno

!‘i Prepled racumowv

& & k3 D 3 x
& ol adun &1, I Radim &1, [? Sl nis T Sy emeni nadin placila P Ekind {ESLC|
| Btevllka | Daturm Desek | Eupet |kalifina Inisek Popusl

7.4, 2006 163,00 test Blagana =
| 542006  3000,00(test  |Blagaina | D105 | KA 5 SMETANG I 184,000 20
5 5.4.2004 3.000.00] test Blagaina 0104 [KANA T MLEKOM 1 18400/ 20

Ce ste se pri izbiri plagila zmotili in Zelite napako popraviti z migko kliknite (levi gumb) na raéun za
katerega Zelite spremeniti nacin placila in pritisnite na gumb Spremeni nacin placila in odprlo se vam bo
okno za ponovni vnos nacina placila (enako okno kot pri izdelavi raCuna).

V primeru, da zelite racun stornirati, pa pritisnite tipko Storno in program vam bo sam izpisal nov
paragonski blok z isto vsebino kot jo ima oznaden racun s predznakom " —" .

13
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Prijava novega prodajalca

Prodajalec

PRODAJALEC se odpre o Dot Wil
okno za hitro prijavo novega
prodajalca. POS

Uparabnik |m

V program se prijavi drug
uporabnik, tako da vtipka svoje
geslo za hitro prijavo. Geslo je
numeri¢no in ima vsebuje tri
znake.

Program pe sstorsha zazorben po vel j
rakonodaji Republike Sovenij@

Odpri predal ALT+N

S pritiskom tipke PREDAL se vam bo odprl blagajniski predal.

14
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DNEVNI ZAKLJUCEK — Z OBRACUN IN X OBRACUN

Birokrat | Prodaja | Administracija  Blagowne Dnevni  obradun lahko
Do (&) Blagaina zazenemo tudi iz menija

\Prodala, Dnevni obracun

-"i% Dnevni obradun [

o

Racun Zakljucek dobavnic »

Pregled pro

Dnevni obracun zazenemo
iz hitrega menija Dnevni
obracun

Dnexni obracun

Z obracéun

E = %

X v
Preklici  Zapri
£ Obracun - zakljutek dneva in konec dela

[

# obradun - kontrolni obracu

Fonovitev obraéuna

Izbiramo lahko med kontrolnim X-
obracunom, Z-obracunom, ki nam
zaklju¢i dnevni promet in ponovitvijo Z
obracunov

® & | v

Chracunaj

Skupaj | 0,00

S pritiskom na gumb za Obraéunaj izdelate Z OBRACUN, ki ga
lahko natisnete na tiskalnik posnamete na disketo ali disk.

POMEMBNO !'!!

Z OBRACUN je obragunskega znaéaja in zakljudi prodajo, ki je bila izdelana do izdelave obraduna, kar
pomen, da po izdelanem obradunu ni ve¢ mogod&e vnasati raunov za Ze izdelani Z OBRACUN, temved
bodo naknadno narejeni raduni upostevani v naslednjem Z OBRACUNU ne glede na datum izdelave !!!

Z OBRACUN je treba obvezno izdelati ob koncu vsakega zakljuéenega dneva prodaje!
15
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X Obracéun

X OBRACUN je interni kontrolni obradun dnevne prodaje, ki ne zakljugi dnevne prodaje in ga lahko
sprozite vecCkrat dnevno! Lahko ga sprozite pred menjavo izmene (npr. da program prevzame drug
prodajalec).

Ponovitev obrac¢una

Za ponovni izpis (izdelavo) Z OBRACUNA, ki ste ga

— 5 naredili Zze prej$nje dni, je potrebno izbirati ponovitev
Ob ; ". obracuna iz menija. V oknu, ki se odpre , oznacite Z
racunaj Lzpisi Zapti - . v 1= R aer .

obraéun, ki ga zelite ponovno natisniti oz. posneti na

disk ali disketo.

Brizi Preklici
17:01:448
GOTOVINSKA BLAGAJNA

e =W Blagovne ev

Blagajnizki prejemek.
Blagajnizki izdatek.

Blagajnizki dresnik,
Pregled blagajn

BlagajniSke prejemke, izdatke in dnevnike najdemo v
Delovni as ’ meniju Administracija. V istem meniju je tudi

L kumulativni pregled blagajne.
Generiranje racunoy

Blagajniski prejemek

& Dlapajnitki prejemek

+ » & 4 " (] = v
Doda)  Popras BnE Prefirg Measfedrag | Iskande Tiska Tapri

Blagajniski prejemek

Dalur  7.4.2006 |_|
vpladnik ﬂ Testd.o.o.
Iz LJUBLIAMNES jewplatal v gp— & 45 u':l':l.l:ll-.'
Vnos datuma in
stranke
i _ v DOBRO
LAaran |'-|." fa] _,_'|,|_ 5 __.L
a Cimavinid rirdak
™~
= 0,00
; | Mesto vnosa zneska
5 | 0,00
: N o
o Vnos poslovnega dogodka. S pritiskom na lupo se 0,00
a nam odpre Sifrant poslovnih dogodkov, v katerega =
_ lahko vnesemo poljubne dogodke ’
Srilnga : / Wi 45,000,009
Valacal Praizsusil Ciokaril Frega Eanliral eneail
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Popravljene zapise zapisujemo
s tioko POPRAVI

Brit_ Prejanji

Bl Blagajniski preje

=

‘ v
Tiskaj

Zapri

+ A~
Dnd{\\\anraw

prejSnjega

=~

preiemka

\/ ]
\ Premikanje iz
ﬁvié vse zapise v program Brisanje zadnjega naslednjemu prejemku in obratno

dodajamo s tipko DODAJ

Blagajniski izdatek

Postopek vnosa podatkov pri blagajniSkem izdatku je povsem enaka kot pri blagajniSkem prejemku.

& Blapajnitki irdatek

+ > 4 4 » A = v

Dods  Popri  Biill | Prefi Maskednd  [shage  Taba  Zepd

‘ Blagajniski izdatek

Diium

742006 |_

|| |
Frseininik Q.;Mu_u

17 LA IELLaNA |o prejal v gotoaniis fekom znesek EIT £0.000,00

| W BREME

| Earsd Koo Iresek

[ o, Fuolog galosing 40.000,00
a, 0o

[ <15 000
fu; [I.{Ii]ﬂ
= nan

E=. . vsata +0.000,00

Blagajniski dnevnik

Blagajniski dnevnik nima mozZnosti ronega vnosa saj se kreira iz danih podatkov o saldu ter podatkih o

prilivu in odlivu sredstev v blagajno.
49 Hlagajnifki dnewnik

4 ¥ - "4

int.si

Freifrg Mesledni  Tekay Lapi
Srmr 1071
Blagajnitki dnevnik
# | [T 74500
Do 1 STesresinics |5 |Ele:a|:l:- Prepmel: [rdit [
1 1 Tast d.oo 45 000,00
2 1 HLE dd 40 000 10
hupe A5 (00 1) A0 000 00
Erajing saidn % 050 00| Bt skt
Baupsd siran 4% 000 00 40 000 00
Hoonkrodnd maido siran A5 000 00 45 000 00
||Hir|-:|.|'hli ::':ff"ff::ff::j' B B S i_"'ii'ffiiff"': i il'l"':iff"f: nainiiiict 1



PREVZEM

Blagowme evidence | Sifrant

Dirsstni promet

Zakjulek dobavnic
| ESTIDEE Prevzemni list se nahaja v
naslednjih menijih
i5 in druga poraba .
= i YA pr AN Blagovne evidence, Prevzem,
Pranzs med prodajniml mast Fumiulatvr prenghad Vnos in pregled
Wigk I rnanijk

ﬁ Hitrl wpogled v stangs zaloge

Vnos in pregled

+ A i ' k A & | m C
Dodsj  Poorad Bl Pregn Madednl 1A Tika|  Badods | Zape

Farner © |
Wrala | Dobavnica =]
izvor prevzems [Domad - valia | -] Steiba [
Shladisie | =] Daumitesia [ 742006 | Dan [ 74208 |
Prevest | ]| wiedosttecais [ o000 Eeilksnscodia [0
¥omentar ||

Pri prevzemu blaga najprej izberite partnerja iz Sifranta, vpiSete opis dokumenta (npr. $t. dobavnice,
datum, ...)

Program vam samodejno vpiSe zaporedno Stevilko vnosa in datum tekolega dne. Datum lahko
spreminjate.

Kliknite na gumb za dodajanje, ki se nahaja na levi strani vnosnih polj artiklov, in odpre se okno za vpis
artiklov in cen le-tega. VpiSite artikel oz. ga izberite iz Sifranta nabavnih artiklov. Izberite Zeljeni artikel in
ga z dvojnim klikom prenesite v prazno polje.

Vnesite koli¢ino prevzetih artiklov.

Obmocje »Elementi nabave« vsebuje razlicne elemente nabavne cene artikla.

V polje »Znesek brez davka« vpiSite zaraunani znesek vendar brez davka

Ce vam je dobavitelj obradunal rabat na celotno dobavnico, ga vnesite v polije »Rabat«, to povzrogi
spremembo nabavne cene artikla. Pri vnosu rabata je pomembno v katero polje smo vnesli znesek
nabavne cene artikla. Ce smo vnesli znesek v »Znesek brez davka« nam bo na podlagi rabata program
izracunal »Nabavno ceno«, ¢e pa smo vnesli skupno »Nabavno ceno« nam program izraCuna »Ceno
brez davka«.

V obmocju »Elementi prodaje« program preracuna stopnjo marze, glede na prodajno ceno oz. obratno.

X 7 &
Prekili  Zapn Zaioga

Adikel | |0100
Magy [TESTHI rlikel

koliima [ 150000 ME [Kos komadow [ pooo0

Mabavia cenia bz davia po encll | G300
Nabawa wadnost brez davics | 375,00
Predotllen rabaty % | 0,0000 | 0,0
Davek pei nabaw | [ 0,0000 | 0,00
Procentoov. str. | 0,000 | 0,00
Mabznma wednos | 375,00
Habawa cana po enoli F BI5,00
Marzav % | 333333 208,33

Prodajna céna brez dinka E 81383 r- :‘;mﬁrﬂmrﬂw e L]
Prodajna cens 2 davkom | 1.004,00
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POMEMBNO!

V primeru, da za artikel, ki ga prevzemamo $e nimamo doloéene prodajne cene v ceniku (Sifranti -
Prodajni artikli), oziroma jo zelimo spremeniti glede na novo dobavo, potem OBVEZNO zaklju¢imo
vnos artikla v specifikaciji prevzema z tipko ENTER! Ce specifikacijo zakljuéimo z pritiskom na gumb
KLJUKICA se cena v ceniku (Sifranti - Prodajni artikli), ne bo samodejno spremenila/dopolnila!

® NASVET:
Za hitrejSi vnos prevzema lahko med vnosnimi polji specifikacij uporabljate tipko - ENTER s ¢imer vas bo
program vodil od polja do polja.

Ko koncate z vhosom kliknite gumb za dodajanje - PLUS (na vrhu okna za vnos prevzema) in s tem shranite
prevzem in so€asno zavedete blago v skladisCe.
Po kon€anem vnosu prevzema izpidite prevzemni list.

DODAJANJE NOVIH UPORABNIKOV

E_:'Eil';d’-l frodaja  Adminstracie  Blagowns evidence  Sifrant
[ Lporabriki
E:‘E Zumerijaws uporabnios Ak

S ¥

Uporabnike lahko
dodajate v meniju:
2 prOgran Birokrat, Uporabniki.

=m0

| Eparabniki
+ » i ..-'
o Popred  Bill | e Vnesete ime uporabnika,
Uparsbmik Tone njegovo geslo in pa L

Gagk geslo za hitro prijavo. o
fired 1133 TAMEnjaes upa
Na koncu *Z_'r";_”m ;
kliknite Dodaj. Proili il ba
TR0 0 B Al Prems Siani
¥ Dwwnljer sumami preged podatioy o pradai ’:f'_'""-" 'Ff"l
B el

T iy pak ey p < Qi pakdjulek hbapaing o programa

Orma ot & oo

T Onemogat Nato pa tudi z kIJUklcaml

~ cnemegné| doloCite  0z. onemogodite faama
DR i i T
e uporabnikove pravice. -
s ik dokd
Liprshnk P

K
le=5t
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VNOS NOVIH PARTNERJEV

Sifranti
S FTOCAY e Nove poslovne partnerje
Matuyri artid vnadate v meniju: Sifranti,
&P Prodajre sestave Partnerii.
Laskriaski
2 Partrerf
Fadki - zaposhni
Tu vnesete vse podatke od vasega
novega poslovnega partnerja in
+ . » 3 a B nato kliknete na Dodaj.
Dodal  Popred il B Tisksi Tagei

Dawtna &1 [12345678 : DDV zavezanet | D

Igeantikaciiske 31 [5112345678 / Tetaton | Fax |

AL e
Mazi |Testd.o.o Kortakl :

L E:':-Iud-ursha 11 opambe |
Padts o [1000 (LiuBLIabS 3 ™ Gmogaéi pladilo 2 dobawni
alelciélolelrlelnl i jaleieiminolelalriasf&lTiulviwixi
Fariner Ulica Fodta | Kral Tedafon keonbait Davwrd - Zwvazanec

Ehervilka za DDV

VNOS NOVIH PRODAJNIH ARTIKLOV

S — Prodajne artikle \v/paéat_e
. = v meniju;  Sifranti,
| Prodajri artil Prodajni artikli.

Dodaj.

Prodajnemu artiklu dolocite Sifro artikla,
/7. A % _ | barkodo, naziv prodajnega artikla

Dl Pogrdd  Brigi Sarskay i,
Sira (0011
IEfal / I CIEriodns cena | A 1.000,00
Barkoda | / Ensits ||-'.|5 e |
Pz |"|.=?a':"r~."}&-.'“}i =
Dol i I.'-:us| Bifra davka _|'1

Napisete enoto za
artikel.(Kos, Kom,

Kg, L, ...)

Artiklu dolocite
tudi  Osnovno
prodajno ceno.

Artiklu dolocite
stopnjo davka.
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Ko dodate artikel vas program vprasa,
Ce Zelite izdelati tudi normativ za
razknjizevanje zaloge. Ce to zelite
kliknite Da.

&b Zedt indelati budi normativ za razinjizevan zalboges ¥

-

4 Mormativ artikla E
+ 2 3 & . v
Doday Popravi  Bns Tiskag Zapri

‘elja od datuma | |

Program vam sam ponudi isti artikel za razknjizevanje zaloge (Nabavni
artikel). V primeru da zelite razknjizevati drugi artikel ali ve¢ artiklov, potem
kliknite popravi in odpre se vam novo okno.

Ed Sesiava
X
Probld  Fapei
Ak ".,jii'u"
bt [TEST ) [be
Kol Iﬁ

Lideleadhsy koncrd canl & | ; LR

Tu izberete artikel ki se bo razknjizeval, mu dolocite
koliCino in procent udeleZbe v ceni(100).

(Ce imate vec artiklov za razknjizevanje mora imeti en
artikel 100% udelezbo v ceni).
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VNOS NOVIH NABAVNIH ARTIKLOV

Nabavne artikle vnasate v
Sifrart | meniju: Sifranti, Nabavni
& Pradajri artiki artikli.

| Mabavrs artikd

L S TR S T I R I

Dl * Poored  Beii 144 Sl i b Promet Tishs) Lapii
Sipinird podalki | Erbuglaf s MHahays
Lofra srikie |I]II]I ~— Tudns nabmme cens o,00
Barkods HR | Enala |Hu= Prodaina céna beez davks 0,00
Hazhy |IEE'!' = o I dawkim 0,00

Vnesete $ifro arikla, Barkodo(Ce Zelite), Naziv e e

bt o artikla in enoto za artikel. Nato kliknete Dodaj.
Wrsta i | narmativa
Powstas O] | E [~ Berijsie Stevilke

Al Falk artikel [TEST] dodati budi kot prodajrd artiked 7
Program vas vprasa Ce Zelite
nabavni artikel dodati tudi kot
prodajnega in Ce to Zzelite
kliknite Da.

Ba

!; Dol davek kadedi volja ra arlisel pri prodaji kosd neme Kupcu

* M Lk |& |7
| Dodal Popree Bl | Tehs | Zap

Oanaka (1

Magi IDIN ganowna ophja
widing davka | 10,000

TLER Sy TR Ce ste se odlocili artikel dodati

tudi kot prodajni artikel morate
prodajnemu artiklu doloditi tudi
stannio davka.

ki koernentar 3 Do

Jing radumn
Vista davks | O promeala g

Pracent |
| v |Indeeni korneslar | Stofiey

7 | DDV znizana sopnia |7a blagn in profre

J. :D.er?i-\.:!n pr'.:l-'nrl U. _.u blago nprl:-lz'i::

L DL gardma E0pnia | 1 ;E'-El At | Da

] DD mnizana stopnis B4 |z sonbee T

B | DO opro&ten geomel [0 [ et T
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T b Odpis se nahaja v meniju
Zabljllek: dobawic b Blagovne evidence, Odpis in
Fravzen b druga poraba, Vnos in pregled.

| oo i cugs porsta #|[ s i preged =\

Prafeza e prodapedn eedti o b Kl st prdgad

Eu Oilpis bn drigs psraba
P | ) g & a8 . v
A Bl Prefinf Masiednd 12D Tesidiy Zapri
Bt |
) — Datum [ 742006 |
Za dodajanje artiklov na odpis kliknite Dodaj,
in odpre se vam specifikacija za vnos artiklov
|Prrsa beng nomaive = | Wirets odpisa ali porabe
+ WEl
Dhoadng WEl
B Frodaina Prodaina Prodamia Prod
p;:_",i V tem roletnem meniju lahko i::::i “rednost cEna wednost =]
L nastavite za katero vrsto odpisa gre. et B A R TR
[

Izberete
artikel,

artial 3, | 10106
Pz [SACUE
Folitina | 30 k!maum-j 03,0000
Mabavna wadnos? | 1.200) In dologite

koli¢ino.

Hahama tana po anoh |
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PREGLED PRODAJE PO ARTIKLIH

Prodsjs | Administracis  Slagowne eviden
(E) Bagams Chil4R Pregled prodaje po artiklih
se nahaja v meniju:

il Dreori obradon Prodaja, Pregled prodaje
Zakhi¥ek dobavric k po artiklih.

| Pregedprodsepoartidh  ——
Ansliza prodaje

Pregled prodaje

Kupee 1237 [ Pri pregledih prodanih artiklov
i lahko te iSCete po razlicnih
e : kriterijin, ki jih vpidete oz
oznacite.

' Nato kliknete Prikazi.
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VNOS OTVORITVENEGA STANJA ZALOG

Blsgoma evidence: || Sfrant

[y promet ]
Zakjuek dobarvic [
Presvoem E
Ol in druga poraba [

Otvoritveno  stanje  zalog
vnasate v meniju: Blagovne
evidence, Otvoritveno stanje.

Pranos med prodagnimi mesti #
WK i manjld

E Hibri yvpedled v stars zaloge
o nuabusress i porabe

| Ctvorkweno stanje
B . & E 4 b B | & = v
Eexdng FPorwwi Bl Prafirg Madsdra  [Hd Pricar Tiekai Barkrela Tagti
Sl |
D | [N ||

Datum otvoritvenega stanja

+ vl zalog mora biti vedno 1.1.
sl (leto poslovanja)
> Habama Ma PRaLE
: Brkkal Epl | ME = L 1]
P:h bkt el e o edkm [T chasks 7 ik Tan

Za vnos artiklov
kliknite Dodaj.

Izberete

4 Specifiacija !
artikel.

E v | B
Prekbd T Zsioga

wtikel & 0100 Vnesete

Matv [TESTM Actha! koli¢ino
keiliina [ goon — 0,0000

Blabawres conia brez davka po enod RI5,00

Habasma wednoet bz daks 2126,00

remermars [T Y mbaro ceno e

Davek pri Fiaan _J| 00000 | 1,00 vrednost brez DDV.
Procend ody. sir | 20000 | 0,00
M abiaana vradnost 312500
Fésbanma cena po snol 024,00 Vpi§ite prodajno
mackav % | 333333 208,33 ceno z DDV.

Prodsing Cand brag daka | 433,33
Prodana rana z dmwwkom | 1 000,08
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VNOS INVENTURE

Blagovme evidence | Sfrant

DnEvni promet ]
Zaldutsk: doberwric ]
Prevosm L
Ol in drugs poraba [
Pranos med prodajiin mesti
VEEK in man il Inventuro vnasamo Vv

meniju: Blagovne

= -
= Hitri vpoded v stars zalog K
e T vpegisa v Stanie 25532 | avidence, Inventura.

Cheaun nabers in porabss

Chvorivero stanje
| trventura

Izberemo vrsto
inventure.

Vnesemo datum
inventure.

=
§ |mveniura

O pmainl daem |

itk iweriuie |Faina weriur -

+ i

Cuseley Vel

~ Eleje|lr st lale]le]|alwjo|ealre]s|E]|r|u
F”:"" otk Erais | 1 2 3 ) [
s [ 72 dodagane artiov Kiknite dodaj.  —_—_——
aQ

It

B
Fagared

Izberete artikel.

Brtike| W anota | Kos

[TESTHI Artikel
FOLICEA PAKET Ly RIEVL
Zalgat | (60000 | 000 | 000 | 0,00
Zaloga 7 | },b\\w\| 0,00 | oo0 | 0,00
Zaloga 3 | 0,0000 000 | o0 | 1,00
Zaloga 4 m o | 0,00

VpiSete koli¢ino artikla
na zalogi.
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OBRACUN NABAVE IN PORABE

V primeru, da imate Ze vneseno inventuro in jo Zelite upoStevati pri obracunu zalog in pri tem izdelati
zapisnik za viske manjke pri obradunu zalog morate v meniju: Sifranti, Nastavitve, pri Blagovnih in
materialnih evidencah obkljukati: 1zdelaj zapisnik za viSke in manjke pri obracunu zalog in Uskladi
zalogo(z viski in manjki) z inventuro, ¢e obstaja.

Fal de pragrama Erckist

Speciikacio dokumentoy ued po il atkla =]
Iﬂqmﬂumﬂanmﬁammﬁmw [+]
Uaﬂﬂmrrﬂhnwlimm“ £e chuiga : ‘;f_

[ Blagonme evidence L
Dnevni promet k . .
Pkt doburic N Do obracCuna nabave in porabe

: dostopamo preko menija:

S Blagovne evidence, Obracun
Cdpiz in druge porsba " nabave in porabe.
Pranos med procdajrim mesti F
WEEK im rrianld [

'E* Hitri wpooled v stars zalage

| Obratun nabeve in porabe

..:i Ewidenca in obsacin ifejemi in porabe

™ ey 1z nagidwma tiang
anita [ gdastems [ ]| 6 e ovorivena s
™ Mp pikadi oposed
™ Triholi s pa inadures

vl Cenepo

1. VpiSite datum na
katerega Zelite
obracunati zaloge.

2. S kljukico oznacite ce
Zelite ustvariti otvoritveno
stanje zalog.

3. Kliknite
Obracunaj.

Po obracunu zalog lahko preverite otvoritveno stanje zalog.

| Bagome svidence: | Sfrant

[y promet ]
Zaldpd=k doberric L]
Prenvoam L
Coclpis i druge por sk L
Pranos med procladnimi mesti - #
[ WK i manjld ]
{ B Hiri vpodled v stanje zslage
Cbr fun mabezress i porabe
| ctvorkvena stane 27
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-
=0 LIwnridew

Kliknite
Prejsnji.

Zapisnik o viSkih/manjkih pa najdete v meniju: Blagovne evidence, Viski/manijki, Pregled zapisnikov.

A« k| @ &5 _| W
PraBrR Hesedrd B4

Teskayi Zapel

Biwika ovoreem |

Kliknite oatum |

Prej§nji. ) Dalumi mabama Habama Prodia e f
Artial Kol - ME | jojodka | wdnast ana vradnadt

braz devks i

ODPIRANJE NOVIH POSLOVNIH LET

St |
| W Prodn el
| Wabaeri srtid

B Prodeire ssestase
Lietrasti ¥

Poslovna leta se odpira
v meniju: Sifranti,
Poslovna leta.
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Napisite opis . - -

%4 Poslovna leta vaSega novega Dolocite iz kje naj izhaja vase

* A Ll o poslovnega leta. novo poslovno leto (ponavadi je
di Poprad Brisi | Zapri to prejsnje poslovno leto)

Dzraka poskoenega leta |

Dipis poskovnega leta | Tedfd,o.0, 2007

Nato klikni

ez 1 zaderno Leve 2008 S
Leta perzkrvanys | 2007

Dodaj.

NapiSite  letnico

= :
Dznaha piodsregs mesta | poslovanja.

|
Fhala iz

Vpisite oznako
prodajnega mesta.

Odpre se vam novo okno.

Kliknite Da.

b ]

=

i Bl owfpr i e parkireTen kb ¥

>

Kliknite Da.
il A s T St e
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PRENOS SIFRANTOV IZ BIROKRATA

POSTOPEK PRENOSA SIFRANTOV — CENIK

V programu Birokrat morate najprej pripraviti podatke za prenos!

Prenos Sifrantov iz Birokrata najdete v meniju: Birokrat, Servis, Prenos Sifrantov iz Birokrata, nato pa
izberete nacin s katerega boste prenasali podatke.

Privzeto izberete takrat kadar imate Ze nastavljeno pot (FTP , disketa)

Iz FTP streZnika izbirate takrat kadar prena8ate podatke preko FTP-ja.

Iz diskete izbirate takrat kadar prena8ate podatke preko diskete.

Iz diska izbirate takrat kadar imate programa POS in Birokrat na istem racunalniku.

Izbral bom sam izberete takrat kadar hoCete sami nastaviti pot iz katere naj prenasa podatke.

WudlErndma Sdmirvstracis  Blagones evidence  Sfrant

T Upcrabriki
I‘..-ﬁ! Zamariavs uporsbrks ak+5
| Servs Bl drhivirange baz
O program Poili arhi baz po e-mak
tahod | Prenos Sfrantov iz Birokrata M| Proveeto

Eontrola specfkadie rafunoy z FTP strefrika
Premesi podatie o vpladih na TRR = dekete
& diska
Prerisi nadgradn amna
ek Lzbr sl b saem

Vpisete vaso IP
st. ali dns ime.

Vpisite
Uporabnisko
ime FTP-ja.

!thﬂ'_E_ﬂ'.‘t‘ﬁ ......................................................................... Buo o e . er|§|te Geslo
imerik |

VpisSite mapo kjer se
nahajajo podatki za prenos.
Npr. /Posfulll
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BAZE PODATKOV

ARHIVIRANJE BAZ PODATKOV (ZELO POMEMBNO!)

Baze podatkov v programu Birokrat POS so shranjene na trdem disku vasega ra¢unalnika v mapi kamor
ste program instalirali. Privzeta lokacija baz podatkov je C:\BIROPOS\. Vsakodnevno delo, ki ga opravite
s programom, se sproti beleZi v vade baze podatkov. Torej so vasSe baze podatkov shranjene na enem
mestu trdega diska.

Ker pa vedno lahko pride do nezaZelene okvare baz podatkov, je potrebno podatke arhivirati Se na
druge lokacije trdega diska in na druge medije (CD, disketa, ZIP...)! Varnostnih kopij podatkov ni nikoli
prevet, prej je kakSna premalo.

Do okvare baze podatkov lahko pride zaradi:

Izpadov elektri€ne energije med delom s programom (to lahko preprecite z nakupom UPS sistema).
Okvar na trdem disku racunalnika (Redno posodabljajte vaso racunalnisko opremo).

Premalo prostora na trdem disku (Poskrbite, da bo na trdem disku vsaj 25% nezasedenega prostora).
Racunalniskih virusov (Uporabljajte proti virusne programe).

Nerednega vzdrzevanja baz podatkov (Baze redno vzdrZzujemo z izvajanjem servisnega programcka za
CISCENJE BAZ PODATKOV).

Nepravilnega dela s programom (V programu ne uporabljajte stvari, za katere niste prepricani kaj
pomenijo).

Z rednim arhiviranjem baz podatkov boste ob nezaZeleni izgubi podatkov, kve€jemu ob dan dela.

Fsa= Prodaja Adminiskracija

Ko boste izbrali ARHIVIRANIE vam bo program javil, da
se bo arhiviranje podatkov izvedlo ob ponovnem zagonu
programa Birokrat. Sedaj morate program zapustiti

Arhiviranje baz | : )
(BIROKRAT —IZHOD) in ga ponovno zagnati.
Poslovna leta

Prenos Sifrantoy iz Birokrata

|Jporabniki

Izhod

Ponovno zaZenite program Birokrat na enak nacin kot to naredite obi€ajno. Tako ste prisli do programa
za arhiviranje podatkov. Odprlo se vam bo naslednje okno.
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POMEMBNI NASVETI:
Ne pozabite na veliko vrednost vasih baz podatkov. Priporo¢amo, da podatke arhivirate vsak dan!

Priporoéamo ob¢asno arhiviranje na ve¢ razliénih medijev (disk, CD, USB klju¢, drugi racunalniki
v mrezi...)! 32
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ZDRUZEVANJE OZ. LINKANJE BAZ PODATKOV MED PROGRAMOM BIROKRAT IN POS

Najprej na racunalnik namestimo program POS Birokrat in nato Sele program Birokrat. Pri namestitvi
programa Birokrat moramo biti pozorni da obvezno program Birokrat posnamemo na isti SQL Server!
Oba programa morata biti posneta na istem SQL Serverju, to pomeni da so baze obeh programov v isti
mapi (primer: C:\BiroMP\MSSQL\Data)!

V programu Birokrat odpremo novo maloprodajno skladi§€¢e z oznako. (priporo¢eno da je oznaka
maloprodajnega skladis¢a dvomestno na primer: 01).

Oznaka m

Maziv |Trg0vina

Vrsta skladi3éa |Maloprodaja

Maziv poslovne enote |

Maslov poslovne enote |

Kraj poslovne enote |

Telefon poslovne enote |

Privzeta predloga |

Privzeto strodkovno mesto |

Komentar |
" RazknjiZevanje iz centralnega skladidéa
* RazknjiZevanje iz lotenega skladidcéa
[+ Prenos podatkov iz zunanjega modula za prodajo

[ Omogodi samostojne cene

[ Me opozarjaj o stanju zaloge

| Oznaka |Maziv Vrsta

Maloprodaja Maloprodaja

01 Trgovina Maloprodaja

V POS Birokratu v Poslovnih letih dolo¢imo oznako prodajnega mesta (vpiSemo oznako maloprodajnega
skladis¢a, ki smo jo dolodili v Birokratu na primer: 01).

VpiSemo ime streznika ( SQL Serverja ) in potrdimo z tipko ENTER.
V modro se nam obarva drsno polje Poslovno leto. Tu izberemo Poslovno leto v Birokratu, ki ga Zelimo
zdruziti oz. »linkati« z POS Birokratom.

Ko smo vse vpisali in oznacili z misko kliknemo na Popravi.

Oznaka pozlovnega leta | 1

Opiz poslovnega leta |F'05|0"1'n0 leto 2009

|zhaja iz | Zadetno Leto

Leto poslovanja | 2009

Oznaka prodajnega mesta m

bzawa Zifrantov in baz administracije neposredno na streZnik Birokrat

Ime streznika |Ziga\E
Poslovno leto (SRS =E R ata iy i)

‘Oznaka Opis Izhaja iz |

Zatetno Leto
2009

POS in Birokrat sta po opravljenem celotnem postopku zdruzena oz. »polinkana«.

33

www.andersen.si | www.birokrat.si | www.birokratpos.si | www.birokratshop.si | www.hotelir.si | www.element.si
www.elementcms.si | www.internetnestrani.si



Belezke:

Priporo¢amo:

Moznost sklenitve MESECNE VZDRZEVALNE POGODBE, ki zahtevnej§im uporabnikom
omogocajo hitrejSo in obseznej$o pomog pri uporabi programa Birokrat

Cena vzdrzevalne pogodbe se oblikuje na podlagi programskih licenc, odzivhega €asa in
obsega storitev, vklju€uje pa tudi nadgradnje programa, ter druge ugodnosti

Narocilo za pripravo vzdrzevalne pogodbe izpolnite na nasi spletni strani, lahko pa nam
posljete tudi e-mail ali nas poklicete

Ugodna ponudba PROTIVIRUSNEGA PROGRAMA NOD 32 za kar najboljSo varnost in
delovanje vasih ra¢unalnikov, programa Birokrat, ter vasih drugih programov

Vsi uporabniki Birokrata lahko narogite protivirusni program NOD32 kar 20 % ceneje

Narocilo protivirusnega programa izpolnite na nasi spletni strani, lahko pa nam posljete tudi
e-mail ali nas poklicete

EE | ANDERSEN

sodobne poslovno-informacijske resitve
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