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1 O paketu

Zdruzene funkcionalnosti dokumentarnega sistema so nadgrajene z novimi moznostmi
za uporabo brezpapirnega poslovanja na vseh podro€jih dela.

Paket DocSys DOCUMENTS zdruzuje vse funkcionalnosti obstojecih paketovin jim
dodaja Stevilne nove. Bistveno poenostavi in pohitri knjizenje prejetih raCunov in
upravjanje s pripadajo€imi dokumenti. Uporabnikom omogoca delo z digitaliziranimi
dokumenti na vseh podrogjih poslovanja. Odpravja nepotrebno listanje po registratorjih in
iskanje dokumentov po razli¢nih podatkownih nosilcih. Neposredna povezava s skenirno
napravo skrajSa postopek zajema dokumenta. Povezava s po$tnim odjemalcem pa nudi
uporabniku moznost preproste izmenjave dokumentov s pomoc€jo elektronske poste.

2 Prednosti brezpapirnega racunovodstva

Prednosti :

RacionalnejSa izraba €asa in prostora,

Optimizacija in razbremenitev delownih procesov in delomih mest,
Zmanj$anje stroSkov pisarniSkega materiala,

Brezhibno urejene poslowne knjige (ohranjanje nadzora nad dokumenti),
Popoln pregled nad lastnim poslovanjem (spremljanje dokumentacije),
TakojSen dostop do dokumentoy, revizij, analiz in poro€il z enim klikom.

S pomocjo brezpapirnega poslovanje boste lahko papirne dokumente dejansko zajezili
na vhodu in preprecili uporabo papirnih izvirnikov v svojem poslovanju. Informacije, ki jih
pri tem potrebujete, bodo vam in vasim sodelavcem dostopne 24 ur na danin
na razliénih lokacijah.

Paket omogoc¢a pripenjanje digitaliziranih dokumentov v .pdf obliki k temeljnicam glawe
knjige. Racunowodja tako nima dodatnega dela z ro€nim prepisovanjem podatkov. Pri
delu priporo€amo uporabo dveh monitorjev.

Vpogled v dolo¢en dokument oziroma elektronsko listino je omogocen iz wseh
programoyv, Ki prikazujejo knjizbo:

- Knjizenje / yos temeljnic

- Kontna kartica

- Kartica poslowega partnerja

Priporo€ena nadina uporabe:
- Ce nimamo pripravijenih meta-podatkov. KnjiZenje »brez registratorjev« -
knjigowodja na enem zaslonu pregleduje digitalizirani dokument, na drugem
zaslonu pa izvaja KnjiZenje.

Knjigowodja v sklopu knjizenja uporabi funkcionalnost pripenjanja €akajo€ih
dokumentov; na vse postavke na temeljnice se avtomatsko vzpostavi povezava
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do izvirne elektronske listine v sklopu
sistema.

raCunovodskega dokumentarnega

- Ce imamo pripravjene meta-podatke: Poenostavljeno knjizenje — program, ki
poleg ra¢unovodske obravnave elektronskih lisith omogoc&a pretvorbo pripravjenih
meta-podatkov v knjigivodske podatke o partnerjih, datumih in zneskih, obenme

pa opozori na manjkajoCe podatke.

3
3.1

Uporaba

Materialno poslovanje

Materialno poslovanje

- Knjizenje dokumentov (Materialna evidenca — KnjiZzenje vseh poslovnih dogodkov —

Prejemi, izdaje — gumb Dok umenti)
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- Pregled dokumentov (Materialna evidenca — Pregled dokumentov — gumb

Dok umenti)
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- Pregled delownih nalogov (Delovni nalogi — Vnos delovnih nalogov — gumb

Dok umenti)
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- Lastnosti izdelka (Materialno poslovanje — Mati¢ni podatki - Sifrant blaga — gumb

Lastnosti)

Poleg slike lahko na posamezno blago dodamo oziroma shranimo poljubne dokumente.
Z izbiro gumba Dokumenti, se odpre novo okno s seznamom vseh Ze pripetih
dokumentov za izbrano blago. Na ta seznam nato dodajamo poljubne dokumente, ki
lahko predstavijajo specifikacijo izdelka ali pa kakrSnokoli drugo pomembno podrobnost,
ki opisuje blago, kot so na primer opisi izdelka, navodila. Stevilo datotek, ki jih lahko
dodamo na lastnosti izdelka, je neomejeno, prav tako je neomejena izbira tipa pripetega
dokumenta. Na ta nacin imamo na enem mestu wpogled vso potrebno dokumentacijo za

posamezno blago.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net

januar 2018

5/15



DocSys DOCUMENTS

Uporabniski prirocnik Verzija 6.000

i

7 Ueejanje idvanta blags, matesials o indelen

Mazry | Sy Kmaré.ﬂlilﬂwgm Ll Kl
Bl el
fin Nearv

¥ D0 () IDF T2 1230 ShIAY 3906 > S0008 HLATHNA

Lglire IDF 12F 130 SLIAY 8206 3 4000
| Liglivc: ] OF 13 130501 8306w 3 40008 HLADNA
| 00 DOES IDF 12F 130504 Selen L 4000 HLADNA
' Comblags| |2 Katics | @ Peaww Embulads

% Shpblags | (@ Kowrice | [ Boten

-

i

F-2F-2F-
B onm

& Nuctds

| Raserencie| [F Opomba |5 bk ||

L0
Katiodha [LAH) K

000 12 F 1300530

000 12F 120 -0

000 12F 1303

000 12 F 130050

T Lattreztn el

Icholiok.  DDONDOGD

Dipes el

Sha
Sy ey

t" Shwars

D 13F 130 SIS T50men 3 4000w HLAHA

o opeisi @ D

B Pomod

< D

TakSna storitev zagotavja trajnost hranjenih dokumentov, njihovo avtenti€nost ter skrbi
za njihovo urejenost in enostawno iskanje po razli¢nih atributih posameznih dokumentov

ali sklopov dokumentacije.

S tema mehanizmoma se v podjetju vzpostavi uncikovit nadzor nad nastajanjem in
vzdrzevanjem dokumentarnega gradiva. S sistemati¢no ureditvijo gradiva pa zagotovimo
preglednost nad obstoje€¢o dokumentacijo in vzpostavimo zanesljiv sistem za
upravjanjem z dokumenti v elektronski obliki in omogoc€imo njihovo preglednost ter

trajnost.

3.2 Proizvodnja

Proizvodnja

- Pregled delownih nalogov (Proizvodnja — Evidenca delovnih nalogov — gumb

Dok umenti)

| Preqied debirareh malopon
Haog mmm|h¢--lmm e
MALDG

5 Lew Sued

[iztum

Hakisza Aevenkes Zapeta

2 ISR 008
rame

kg
¢ e DN aty FRDMemns

At Fiiekid || Shaminl

Faguns « puamelrabe
Sdea  Masy bugea
VERIQ200E  39.NZ 2008 02093  HERME ¢
13 008 (053  HERMES da
1rami oo | TEST

Proswdronst « | el

Sk Hazes invedh s

[ i
Pk AN e

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net

januar 2018

6/15



DocSys DOCUMENTS Uporabniski prirotnik Verzija 6.000

3.3  Trgovinske kalkulacije
Trgovinske kalkulacije

- Pregled kalkulacij (Trgovinske kalk ulacije — Kalk ulacije — gumb Dok umenti)
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3.4  Fakturiranje

Fakturiranje

- Pregled faktur (Prodaja — Priprava in urejanje faktur — gumb Dok umenti)
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Pregled ponudb (Prodaja — Priprava in urejanje predracunov in ponudb — gumb
Dok umenti)
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4.1

& Urejanje predrafuncy

Dokurent | Lt Shevika | Fupes | D

] Oipet Radun
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& FiPoscio | |8 Skupre | [ FiDHein | o

Uh lskans ¥

V vseh primerih se po izbiri gumba Dokumenti odpre novo okno s seznamom vseh Ze
pripetih dokumentov za izbrano fakturo, ponudbo, kalkulacijo, nalog ali knjizbo.

% Dokumenti = &
Dickoumenti
¥ orom izl Dokusment
SATE W HemeeS rovice - Svalds na policah DocSys Me

& Pias | & Dodaidok | @ Bisi | [& Zapi

S klikom na gumb Dodaj dok. lahko na seznam dodamo nov dokument, z gumbom
Prikazi pa si lahko poljuben dokument ogledamo. Stevilo datotek, ki jih lahko dodamo
na seznam dokumnetov, je neomejeno, prav tako je neomejena izbira tipa pripetega
dokumenta. Na ta nacin imamo na enem mestu zbrano vso potrebno dokumentacijo za
posamezni zapis v dolo¢enem programskem modulu.

Modul DocSys Materials 2 je zasnovan fleksibilno, kar zagotavja hitro in preprosto
dodajanje opisane funcionalnosti k poljubnemu programskemu modulu (npr. narocila
kupceyv, naro€ila dobavitelju, proizvodna naro€ila idr.), kar omogoc€a Se u€inkovitejSe
obvladovanje in zagotavja trajnost hranjenih dokumentov ter skrbi za njihovo urejenost in
enostawno iskanje po razli¢nih programskih sklopih.

Posredovanje dokumentov preko elektronske poste

Uporabnik mora imeti omogo¢eno uporabo elektronske poSte preko svojega privzetega
poStnega odjemalca. Delovanje je preizku$eno na vseh najpogostejsih postnih
odjemalcih (Microsoft Outlook, Microsoft Outlook Express, Mozilla Thunderbird).

V sistemski mapi mora biti nameS&en program HermesMailer.exe.

Uporaba

¢ Pregled dokumentov
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(& Dokument =] = [
Dakurmenti

F.ornercialist Dokurnent Mailer |tf"|

2 FROMOT1 4000007 pdf r W
5 Wadrzew bxt I

] R acun2 012300003 5ml Iv [

[lv

(& Pikati |[ Dodsjdok |[@ Bisi B2 Maler |

S klikom ali z gumbi na desni strani izberemo dokumente, ki jih Zelimo poslati. S klikom
na gumb Mailer odpremo novo sporocilo elektronske poste, ki mu program pripne
vse oznaCene dokumente.

¢ Prodajni list

"/ Prodajni list o] @ |==
* |F'0datki kupca | Usgpogablianje ozebe | Kuplieni proizvodi | Reklamacie | Ponudbe Doc | Pladila - Terjatve | Kontakti ¢ kupcem |D0pisi | GK. | t
Opis reklamacie Opis problema D atumn prijave Datum resitve Feditey
Navodila_MATERPO_4_085.doc 811.2011
havadila wpos 1098, dac 17.11.2005
Feklamacija ftevilka 123321 1.11.20M
Wakavi ] [E S premeni ] [E Brigi ]
['55 Matisni ] [:}, Uwoz dok ”[E M ailer ]l @ Zapri ] [@ Pamad ]

S klikom na gumb Mailer odpremo seznam vseh dokumentov posameznega zavihka:

’@ Oznacite dokumente za posiljanje El =] @

#| Maziv dokumenta |

| MPlite. log

| 0103000004, T<T
[ | TTTTTTTest pdf
| Appointmentkd S0 bk

> Nadalui | [ Prekin | [ Oznagivee | 1] Odenaci

S klikom ali z gumboma na desni strani izberemo dokumente, ki jih Zelimo poslati. S
klikom na gumb Nadaljuj odpremo novo sporocilo elektronske poste, ki mu program
pripne vse oznac¢ene dokumente.

¢ Knjizenje
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‘. Knjizenje prometa EI' = '@
Obdobie kriizenia: [ 1.01.2008 | do: [ 31.12.2015 Trenutno davino obdobje: | 2013208
“ista dokumenta: |120 DOSLE FAKTURE
Leta: 15 R A
Stevika dok.: 1]Fg POP VLJANJE
Davino obdobje: |2015/03 Frikaz zaprtih ratunoy =E
Drat. dokumenta: 9.03.2015 Dat. dogodka: | 9.03.2015 Drat, walute: 9022015 m
Opiz dokurnenta:
Poziciie
* [piz Sifra i naziv komiterta Maziv Kanta K.anta Debet Kredit
1-TESTNI KUPEC DOBAVITELN 24 OBRATHA & 220100 122,00
STROSKI MATERIALA 400000 100,00
PR-20% DDV, KOLOMA 12 160012 22,00
Skupaj dokument: 122,00 122,00
Saldo 000
& FioNan o

V modulu je mogoc¢e temeljnici (Glavna knjiga) pripeti samo en dokument. Zato je

delovanje vtem modulu poenostavjeno. Z gumbom B odpremo novo sporocilo
elektronske poste, ki mu program pripne skenirani dokument, ki je shranjen skupaj s
temeljnico.

5 Zajem podatkov z opticnim citalcem

Uporabnik mora imeti nameS¢eno napravo za digitalizacijo papirnih dokumentov (skener
— scanner) s privzetim gonilnikom naprave.

V sistemski mapi mora biti name&&en program HermesScanner.exe. V Kknjiznicah, ki se
nahajajo v isti mapi, so names¢&eni gonilniki za povezavo programa z napravo.
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S e e I ==
Izheri skenimao napravo -
Ime slike: Sirina: Migina:

&P Ve nastavitve

Zaporedie slik:
Ni dedanih slik

7] Qdpri dokument
[7] Stevilcenje strani
Format izvoza

PDF -

Ime datoteke za prevzem iz dokur

Shrani v prevzem dokumentow

DooSys Scanner v6.3
Hermes d.o.o.

5.1 Uporaba

e Dokumenti

S klikom na gumb se odpre okno za dodajanje dokumentov v

dokumentarni sistem. Poleg polja Dokument za wos imena dokumenta ter lupe z

iskalnikom po datoteCnem sistemu je omogocen tudi gumb , ki odpre

uporabni8ki vmesnik za zajem dokumentov.

% Dokumenti | = | =] | 3 |
D okumerfi
K.omercializt Dakument b ailer |/|
2 PROMO 14000007 pdf I W
5 Wedrzew bt I
5 R acun201 2900003, xml I [
[1v
" Shranjevanje dokumenta v dokumentarni sistem EI' =] '
D okument: :é_
£ Scanner ’{'_" Shrani Hx Prekini ]
& Prikasi || Dodsidok |[@ Bisi  |[E@ Maler |
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¢ Prodajni list

N
S klikom na gumb na katerem koli zavihku prodajnega lista, ki ima to

moznost, se odpre seznam prirpavjenih dokumentov za uvoz:

= Dokumenti za uvoz EI [=] \E\
Daokumenti za privzem
00001 TESTHI KUPEC NOVO MESTO
Ime dokumenta za privzem D aturm -
100000000000000201101 17.06. 20117 |
10000000000026520110 28032012
10000007 000026520101 28032002
100154E 30.09.2010
Atributi lag 2904215 -
[::‘, Uwozi dok ] [é Scanner ] [&] Zapri l [@ Famod

S klikom na se odpre uporabniski vmesnik za zajem dokumentov.

Zajeti dokument se doda v seznam pripravjenih dokumentov in ga lahko uvozimo z

gumbom

e Temeljnice
Na zaslonski sliki za pripenjanje dokumentov k temeljnicam lahko z gumbom

odpremo uporabni$ki vmesnik za zajem dokumentov.

1 i nedoctern dokumerior I e
Atk 10000000000026520110 ‘
Ime Dah » -
100000000000000201 01 17.05.20 |
10000000000026520110 28.03.2
10000001 0000265201 0 28.03.2C
1001 540E 30.09.2C
11061.0FZ 28.03.2C
12_0102 111120
3603000007, T=T 28.068.2C
RIl 0RO TPS 120220 e
4| F 4 T 3
Ex @z )@ e
6 Shranjevanje dokumentov elektronske oblike

ReSitev uporabljamo v modulih, ki vsebujejo Sifrant kupcev in dobaviteljev. Primer uporabe
v Glavni knjigi:
Glavna knjiga — Mati¢ni podatki — Kupci in dobavitelji — gumb Prodajni list

Zavihki, ki omogoc€ajo pripenjanje oziorma shranjevanje dokumentov elektronske oblike
so Reklamacije, Ponudbe Doc, Kontakti s kupcem, Dopisi in Pogodbe. Dokument
dodamo z izbiro gumba Vstavi, z gumbom Dokument pa si lahko izbrani dokument tudi
ogledamo. Ob pregledu celotnega prodajnega lista imamo tako na enem mestu vpogled
$e razne dokumente s specifikacijami oziroma vso potrebno dokumentacijo za ustrezno
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podroCje, tako za reklamacije, kontakte, dopise, pogodbe, ponudbe in ostale dokumente
vezane na izbranega kupca.

5 Unung tupcevin dobmteges
Masiv| 5#a | Davéna ey [ Kasi | TRRstan

(L

Sha  Masv Fos erets Lkca P
K1 TEST v - o -
>

3

i

13

Tearwsbiraburi | [ % Kontokti | [l Dodaninasre | 1) UsedPE |12 Osebe

at Semem W Semanl |[u SemenPE |[0, KugseSM

"o Prodajei list ol O ]

¢ | ot upea | Lspesabhans seebe | Kuplies peved | Roblarmosis | Posistis Do | Plaia - Totiatv | Kocesis £ b | Dogesi |61 '
Dhaturn Zabslad Eantghl shanka Finresritad Dl
FlEF ] i (FOSO000M TAT vA_me
14 208 v2_ SRS T w5006

7 GK Uvoz e-Racuna

¢ Glawna knjiga - Poenostavjeno knjizenje - gumb Uvoz E-Racunov

* Pregled knjizb v pripravi EI@
Id | TipD | Dokld
[[v’| Oznadi/Odznadi ] [{"‘ Oznadi vse neprenedens ] l[l | Ddznadi vse
¥  Zapitev Tip dokum Strat Partrer Datum dokum. Dat.oprav.stor. Datum pladila Znesek Knjizba GK [
(i il 102 Ri7-41180  Fpoon o oo 2808207 28082017 ZR.09.2017 136,63 10217000354
| 7 102 Ri7-42023  F 0827 3108207 30.09.2017 164,40 10217000360
| e 102 170020 b 31.08.2m7 108207 15.08.207 E4.54 10217000371
r e 102 Ri17-42807 F B.09.2017 B.08.207 510.2M7 46,65 10217000372
[ 320 102 R17-44681  F 14.092M7 1409207 14102017 1.289,94 10217000386
| 332 102 172162200 0 0 12207 11227 15.M.208 64,17 10217000561 :
| jecx] 102 Ri1g02925  F 160.2M8 16012018 15022018 7H2.96
| a4 102 Rigoxed  boooCo 17.m.2m8 17.01.208 16022018 1.268.81
™| (452
Pogled ] “Watavi ] [E Spremeni ] [E Birigi
[T Dhiari $tevilke izdanih ratunoy -
[i,@J Uvoz E-Ha&unov] [‘ Kriigi « G ] [ Prikai samo neprenesens —
@zm @ Ene

Za postopek uvoza izberemo gumb [iQ@ Uvoz E'Haéum"]

Ce je bilo kaj ustreznih podatkov, se izpi§e naslednje obvestilo:
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'a '

IIvoz je kondan. Uspesno prenedeni E-Raduni 2o oznaceni 3 kljukico.

Zapisi, ki os bili dodani na seznam so oznaceni s kljukico.

( a 102 R17-85972 212207 212207 20002018 937,01 10217000551
[ 32 102 1A A2 Mnazzmz 112207 15012018 E4.17 1017000561
I 333 0z F18-02325 16020018 1601208 15022018 782,96

| 134 102 R18-03184 1rm.2me 1F0lema 16022018 126881

v 335 102 R18-03774 1901.20018  19.01.2018  18.02.2018 17113

]

8 Vmesnik PRONET

Sestawni del programskega paketa je tudi vmesnik PRONET:

Programski vmesnik PRONET poenostavi in pohitri postopek zajema prejetih raunov in
povezovanja temeljnic s skeniranimi dokumenti.

Poljubno Stevilo prejetih raCunov in drugih spremljajo¢ih dokumentov poskeniramo in v
eni PDF datoteki posljemo v obdelavo.

&= = E = X

Sistem prejeti PDF razdeli na posamezne racune in za vsakega izdela XML datoteko s
podatki racuna in PDF priponko:

E- I'|‘|= Frrﬁﬁ

| ® Uwoz PRONET |

pripravi obdelane dokumente uporabniku za privzem v program:

Partner Stevilka Date Znesek

0033817092016 30. 9. 2017 58,11
17081647 30. 9. 2017 64,36
IR5563588 7.9. 2017 20341
[ IR1632240 27.9.2017 53,35

Program samodejno prevzame vse informacije z raCuna (poslowni partner, datumi, sklici,
zneski, DDV...) in jih prepiSe vtemeljnico. K temeljnici pa pripne PDF datoteko s sliko
pripadajoega racuna.
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Uporaba vmesnika ne zahteva nobenega dodatnega dela, uporabniku pa na vsakem
koraku nudi prihranek €asa in onemogocCi napake:
¢ skeniranje dokumentov je bistveno enostawnejSe, saj lahko celoten nabor
dokumentov skeniramo v eno PDF datoteko
¢ naloga knjigovodje je samo preveriti podatke rauna in urediti zahtewnejSe knjizbe
¢ pripenjanje dokumentov je popolnoma samodejno in uporabnikov poseg sploh ni
potreben

9 Video predstavitve

Povezave do video vsebin po poglayjih:

¢ Predstavitev osnownih funkcionalnosti
e Povwezava HERMES - PRONET
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