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1 Uvod

1.1 O programu
Program Drobni inventar je namenjen vodenju analitične evidence zalog drobnega inventarja.

Omogoča tako količinsko (skladiščno) evidenco drobnega inventarja, kakor tudi vrednostno evidenco z vsemi
potrebnimi obračuni za potrebe računovodstva in glavne knjige.

Priročnik vsebujejo podatke o programu do verzije 6.021 (3.0 HermeS) oz. 1.057 (2.0 HermeS).

1.1.1 Drobni inventar

Drobni inventar se deli na glavna poglavja:

Datoteka

Uredi

Matični podatki

Evidenca drobnega inventarja

Poročila na tiskalnik

Nastavitve

Okno
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Zraven poglavij imate še pet gumbov za hitro izbiro, to so:

Drobni inventar
S tem gumbom dostopate do modula za drobni inventar.

Knjiženje
S tem gumbom dostopate do modula za knjiženje temeljnic.

Kartice
S tem gumbom dostopate do modula finančnih materialnih kartic.

Skladišče
S tem gumbom dostopate do modula količinskih materialnih kartic.

Izhod
S tem gumbom zapustite program.

1.1.2 Datoteka

Poglavje datoteka ima samo dve alineji, to je:

Priprava izpisa
Pred raznim tiskanjem dokumentov lahko tu navedete lastnosti tiskanja od vrste tiskalnika, velikosti papirja, itd.

Izhod 
Povzroči izhod iz programa.

1.1.3 Uredi

Poglavje uredi ima tri alineje, to so:

Izreži, Kopiraj, Prilepi. Uporabljate jih, ko želite določen tekst kopirati iz enega vnosnega polja v drugo ali več drugih.
To naredite tako, da označite željeni tekst za kopiranje ter kliknete na Kopiraj. Nato se pomaknete v prazno polje in
kliknete Prilepi.
Izreži pa povzroči, da se v orginalnem polju tekst briše ostane pa v spomini in je možno kopiranje z ukazom Prilepi.

Na tipkovnici obstajajo ekvivalenti teh treh operacij:

Izreži   = Ctrl + x
Kopiraj = Ctrl + c
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Prilepi  = Ctrl + v

1.1.4 Predogled

Vsi izpisi dokumentov imajo možnost predogleda. To pomeni, da jih lahko pregledamo, preden jih pošljemo na
tiskalnik.

Za pravilno delo s predogledovalnikom je potrebno poznati ukazne gumbe le-tega.

 - tiskanje celotnega predogleda dokumentov

 - preklic tiskanja

 - tiskanje trenutno prikazane strani

 - pomik na prvi list oz. dokument

 - pomik za en list v levo

 - pomik za en list v desno

 - pomik na zadnji list oz. dokument

 - skok na določen list

 - markiranje, demarkiranje listov 

 - brisanje enega lista

 - razpostavitev listov

 - shranitev celotnega predogleda v datoteko

 - shranitev enega lista v datoteko

 - direktni izvoz v PDF (brez šumnikov)

 - izvoz v PDFCreator

 - Pošlji dokument preko elektronske pošte (izvoz v Outlook)

 - povečevanje velikosti predogleda izpisa
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1.1.5 Okno

Okno je meni, ki se uporablja za urejanje odprtih oken. Več odprtih oken lahko uredimo kaskadno kar pomeni, da
bodo sovpadala eno pod drugo, lahko pa jih uredimo kot vsa okna, pri čem bo program izračunal optimalno velikost
za vsa okna in prikazal vsa okna.

2 Matični podatki

2.1 Opis
V matičnih podatkih se nahajajo vse tabele, ki služijo kot osnova za delo z ostalimi deli programa. Pri vnosu matičnih
podatkov je potrebno biti pazljiv, saj le te odločajo o načinu opisovanja dogodkov, procesih in dobljenih rezultatih.

Na matičnih podatkih vnašate osnovne podatke za:

1. Poslovne partnerje
 
2. Šifrant transakcij

3. Šifrant drobnega inventarja

4. Skladišča

5. Stroškovna mesta

Za vsak vnos ali popravek podatkov se vodi interni zapis datuma in imena uporabnika, ki je to storil.
Pri vseh začetnih vnašalnih oknih se pojavljajo gumbi Vstavi, Spremeni, Briši.

Če vam klikanje z miško ne ustreza lahko uporabimo tudi ekvivalente na tipkovnici.

gumb Vstavi = Insert tipka

gumb Spremeni = Enter tipka

gumb Briši = Del tipka

2.2 Poslovni partnerji
Vnos poslovnih partnerjev se vrši po šifrah opremljenih z ustreznim nazivom poslovnega partnerja. Pregled partnerjev
oz. sortiranje je mogoče po nazivu, šifri, žiro računu in kraju. V sami tabeli je možno linearno iskanje.
Primer: Če se nahajate na mapi 'Naziv' lahko vtipkate le del naziva in kazalka v tabeli se bo premaknila na možne
zadetke.
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Poleg tabele imate še gumbe, ki vam služijo za različne operacije. 

Tiskaj vse - če kliknete na ta gumb imate možnost predpriprave izpisa vseh poslovnih partnerjev po različnih ključih.

Z gumbi Vstavi, Spremeni in Briši pa urejate zapise kupcev.
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Šifra partnerja se generira avtomatsko, sa s tem ohranite koesistentnost številk partnerjev.
Pomembni podatki za partnerja so naziv, ulica, pošta ter kraj partnerja.

2.3 Šifrant transakcij
Šifrant transakcij vam služi za knjiženje dogodkov drobnega inventarja. S transakcijo opredelite vrsto dogodka. 

Šifra 01 je rezervirana za nabave drobnega inventarja.
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Šifra 40 je rezervirana za preskladiščni prejem v skladišče. To vrsto transakcije ustvari program sam, pri prenosu
drobnega inventarja iz enega skladišča v drugo.
Šifra 60 je rezervirana za preskladiščno izdajo iz skladišča. To vrsto transakcije ustvari program sam, pri prenosu
drobnega inventarja iz enega skladišča v drugo.
Šifra 64 je rezervirana za inventurni manjko.
Šifra 65 je rezervirana za inventurni višek.
Šifra 80 je rezervirana za izločitev drobnega inventarja iz skladišča.
Šifra 90 je rezervirana za odpis drobnega inventarja. S tem se drobni inventar prenese med stroške.

2.4 Šifrant drobnega inventarja
Šifrant drobnega inventarja je prikaz vseh obstoječih artiklov, ki se nahajajo v obdelavi. Vsak ima svojo šifro, ki je
lahko dolga največ 12 znakov. Šifra je lahko številskega in znakovnega tipa. Pregled drobnega inventarja lahko
razvrstite po nazivu, šifri ali kataloški številki. V sami tabeli je možno linearno iskanje. Primer: Če se nahajate na mapi
'Naziv' lahko vtipkate le del naziva, kazalka v tabeli pa se bo premaknila na možne zadetke.

  

Z gumbi Vstavi, Spremeni in Briši pa urejate zapise drobnega inventarja. S pritiskom na gumb Vstavi ali Spremeni se
odpre okno za ažuriranje drobnega inventarja.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                             11 / 52 

Drobni inventar         Uporabniški priročnik Verzija 6.021/1.057

februar 2018

Od pomembnih polj, brez katerih vnos artikla ne bo mogoč naj omenim:
Šifra - vpisati morate šifro drobnega inventarja.
Tip drob.inv. - številka pove za kakšno vrsto drobnega inventarja gre.
Dav.Tar: - vrednost davčne tarife je šifra v šifrantu davčnih tarif, ki pove kolikšen je DDV za izbran drobni inventar.
% odpisa - v tem polju določite koliko % vrednosti drobnega inventarja boste odpisali vsako leto. To je uporabo pri
drobnem inventarju, katerega ne želite odpisati v enem letu. Primer: če ga želite odpisati v dveh letih, določite 50%
letno, v treh -  33,33% itd. Če pustite 100 ali 0%, bo program celotno vrednost odpisal v enem letu (inventar bo
prenesel med stroške, ko bo le ta prišel v uporabo).

Kot dodatno možnost imate vpis kataloške številke, kjer lahko drobni inventar vodite še z eno šifro. Vpis kataloške
številke ni nujen. Prav tako lahko artiklu dodate sliko. 

Poleg standardnih gumbov za vstavljanje, spreminjanje in brisanje artiklov imate na levi strani okna še dodatne
gumbe, ki jih bomo sedaj podrobneje predstavili.

Cene Blaga
Operacija vam prikaže cene artikla v posameznih skladiščih. Prikaže vam zalogo, nabavno ceno in celotno vrednost.
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Kartica drobnega inventarja
Operacija vam prikaže promet tega artikla na izbranem skladišču. Preden se kartica izpiše vas program vpraša o
številki skladišča in nato prikaže celoten promet na atriklu.

    

Urejanje skupin drobnega inventarja
Operacija vam ponudi urejanje skupin drobnega inventarja. Odpre se seznam skupin drobnega inventarja. S
pritiskom na gumba Vstavi ali Spremeni vnašate oziroma spreminjate skupine drobnega inventarja.
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Pri ažuriranju skupine drobnega inventarja morate vnesti naziv skupine. Šifro skupine dodeli program avtomatično.

2.5 Skladišča
Šifrant skladišč je prikaz vseh skladišč, v katerih skladiščite drobni inventar. Tu lahko vstavljate, urejate ali brišete
skladišča. Po želji lahko tudi natisnete seznam skladišč.  
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Velja za 3.0 HermeS različico.

S pritiskom na bumb Vstavi ali Spremeni se vam odpre okno za ažuriranje šifranta skladišč.
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Velja za 3.0 HermeS različico.

Pri vstavljanju ali spreminjanju skladišč, morate vnesti podatke v naslednja polja:
Šifra - vnesti morate šifro skladišča
Naziv - navedete ime skladišča
Oznaka - določite ali bo skladišče v uporabi ali v zalogi. Oznaka je zelo pomembna, saj bo program na podlagi tega
podatka različno obravnaval artikle v skladišču. Če se odločite, da bo skladišče v zalogi, program za artikle na tem
skladišču ne bo obračunaval odpisa. Program bo odpisoval samo artikle, ki so v skladiščih v uporabi.

V 3.0 Hermes različici lahko določite, da je določeno skladišče neaktivno. Nato lahko pri urejanju skladišč prikažete
samo aktivna skladišča.

Za lažjo predstavo o transakcijah, ki so možne po posameznih vrstah skladišč, je spodaj grafičen prikaz:
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Uporabljene so naslednje šifre transakcij:
01 - nabava drobnega inventarja
40 - preskladiščni prejem v skladišče
60 - preskladiščna izdaja iz skladišča
80 - izločitev drobnega inventarja iz skladišča
90 - odpis drobnega inventarja

Kot vidite iz zgornjega prikaza, so za artikle, ki so v skladiščih v zalogi, možne samo naslednje transakcije: nabava,
prenos v drugo skladišče in izločitev. V odpis gredo lahko samo artikli v skladiščih v uporabi. Program izračuna odpis
na podlagi nabavne vrednosti inventarja ter %odpisa letno, ki ste ga določili pri vnosu drobnega inventarja (glej šifrant
drobnega inventarja).

Za več informacij o obračunavanju odpisa poglejte poglavje Obračun odpisov.

2.6 Stroškovna mesta
Stroškovna mesta so razdeljena večnivojsko. Program podpira 5 nivojev stroškovnih mest.

00000 - Nivo Podjetja
10000 - Prva skupina stroškovnega mesta
11000 - Podskupina znotraj prve skupine
20000 - Druga skupina stroškovnega mesta
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Stroškovna mesta lahko dodajate, spreminjate ali brišete. Pri vnosu je potrebno vpisati številko in naziv stroškovnega
mesta.

3 Evidenca drobnega inventarja

3.1 Opis
V modulu evidenca drobnega inventarja se nahajajo moduli za knjiženje vseh dogodkov. Prav tako pa v tem delu
lahko preverjate stanja na karticah skladišč, trenutne cene in še veliko drugih stvari. V meniju se nahaja tudi celotna
mehanika izvrševanja inventure.
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V meniju evidenca drobnega inventarja najdete:

Knjiženje

Nabave, izločitve 
Prenosi med skladišči
Začetna stanja
Obračun odpisov
Brisanje dokumenta odpisov

Inventura

Popisni listi
Izbris lanske inventure
Vnos inventure
Prenos v skladišče
Lista vrednosti zalog ob inventuri
Pregled viškov in manjkov
Avtomatsko knjiženje inventurnih razlik
Zaključek leta - arhiv
Restavracija salda skladišč
Restavracija kontov na prometu
Kartica skladišča
Finančna kartica drobnega inventarja
Kartica stroškovnega mesta

3.2 Nabave, izločitve
Modul nabave, izločitve je centralni modul za knjiženje vseh poslovnih dogodkov. Postopek knjiženja poteka v treh
fazah. Najprej definirate tip dokumenta in številko, nato definirate glavo dokumenta in na koncu dodajate pozicije
temeljnici.

Korak 1 - definiranje dokumenta:
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Po vpisu vrste dokumenta (01 - nabava ali 80 - izločitev), številke, leta in datuma temeljnice ste dokument unikatno
definirali.
Vrsto dokumeta lahko izberete tudi iz seznama dokumenov s klikom na gumbek zraven vpisa. Dodajanje tipov
dokumenta pa vršite v meniju Matični podatki --> Šifrant transakcij.

Korak 2 - definiranje glave dokumenta:

Ko zaključite vpis datuma dokumenta, se vam del maske koraka 1 zapre in odpre se vam maska koraka 2.

Dokumenti 01

· Za nabave vpišete eksterno številko dokumenta. To je številka, ki jo najdete na dospetju (številka računa). Ta
podatek je neobvezen.

· Podatek o dobavitelju pa je potrebno obvezno vpisati drugače vas program ne spusti naprej. Dobavitelja lahko
izberete iz šifranta poslovnih partnerjev.

· Št. dospetja pa je številka, ki jo vodite v podjetju za prispele dokumente. Številka se lahko regulira. Regulirajo jo
lahko samo uporabniki z statusom 3 ali supervizor. Nastavite jo v meniju Nastavitve --> Obdobje knjiženja.

Dokument 80

· Prejemnika lahko izberete iz šifranta poslovnih partnerjev. Ker gre za izločitev drobnega inventarja, lahko kot
partnerja vpišete podjetje, ki poskrbi za odpad, komunalno podjetje itd.

· Vpis stroškovnega mesta je obvezen podatek in stroškovno mesto mora biti dolgo 5 znakov brez vodečih ničel.
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Ko končate vnos na glavi dokumenta se vam ta del maske zapre in odpro se vam polja za vnos pozicij na temelnjico.

Z gumbi F2-Dodaj pozicijo, Spremeni pozicijo, Briši pozicijo ažurirate postavke na temelnjici. Če želite dodati novo
pozicijo pritisnete na tipko F2 na tipkovnici ali pa kliknete na gumb F2-Dodaj pozicijo.

Odpre se vam maska za dodajanje pozicij:

Ta od vas najprej zahteva, da vpišete številko skladišča in šifro drobnega inventarja. Ko ti dve postavki vnesete se
vam del maske zapre in je ni mogoče ponovno urejati.

Preostane vam le še vpis količine in cene, vrednost pa program izračuna sam. Nastavitve za prikaz cen pri knjiženju
nabav in izločitev se nahaja v meniju Nastavitve --> opicja Nastavitve programa
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Z gumbom Tiskaj tiskate temeljnico v predogled.
Z gumbom Tiskaj II lahko izpišete reverz.

3.3 Prenosi med skladišči
Z modulom preknjižbe vršite prenos blaga iz enega skladišča v drugo. Najprej se vam odpre seznam preknjižb.
Vsaka preknjižba ima naslednje podatke: 
status (če je ob preknjižbi kljukica, pomeni, da so bile pozicije na preknjižbi že odknjižene, če je listek, pozicije še niso
bile odknjižene), 
leto, številka in datum preknjižbe,
šifra in naziv skladišča, v katerega se pozicije preknjižijo ter 
šifra in naziv stroškovnega mesta. 

Knjiženje je sestavljeno iz dveh delov. Na začetku vnesete glavo dokumenta.
Vpišete leto, ciljno skladišče in stroškovno mesto. Številko preknjižbe določi program sam. Program omogoča tudi
vnašanje artiklov z barkodo.
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Ko ste sestavili glavo dokumenta lahko nadaljujete z vnašanjem pozicij na dokument. Za dodajanje pozicije morate
pritisniti tipko F3 ali klikniti na gumb F3-Pozicije. Pri vsakem vnosu pozicije morate določiti šifro materiala, ki ga boste
prenesli, izhodno skladišče ter količino in nabavno ceno. 

Ko ste enkat vstavili vse pozicije, ki jih nameravate odknjižiti, lahko zaženete odknjižbo s pritiskom na gumb Odknjiži. S
tem bo program sam odknjižil pozicije na izhodnem skladišču in jih prenesel na ciljno skladišče. 

Opomba: Če je preskladiščen drobni inventar namenjen tudi odpisu je potrebno je 2x pognati odpise, da se
preračunajo odmiki tudi na prejemnih skladiščih.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                             23 / 52 

Drobni inventar         Uporabniški priročnik Verzija 6.021/1.057

februar 2018

3.4 Začetna stanja
V modulu začetna stanja vnašate začetna stanja kartic. To uporabljate, ko začnete z uporabo programa in moramo
vnesti začetna stanja drobnega inventarja ali ob začetku poslovnega leta. Najprej vnesete šifro skladišča in šifro
drobnega inventarja. Odpre se vam drugi del maske, kjer vnesete še datum začetnega stanja, začetno količino in
nabavno ceno drobnega inventarja. 

3.5 Obračun odpisov
Program omogoča obračunavanje odpisov drobnega inventarja. V začetno masko vnesete do katerega dneva želite
obračunati odpise, nato pritisnete na gumb obdelaj in program obračuna odpise drobnega inventarja.   

Obračun je mogoče opraviti vsak mesec. V tem primeru program obračuna odpise na naslednji način: nabavno
vrednost drobnega inventarja pomnoži s % odpisa letno, ki ste ga določili pri vnosu drobnega inventarja in deli z 12. S
tem dobi mesečni znesek odpisa. To pomnoži še s številom mesecev, za katere želite obračunati odpis (npr. 8, če
želite obračunati odpis do avgusta). 
Isti postopek naredi tudi naslednji mesec, s tem, da odšteje že prej obračunane odpise. Tako dobi mesečni odpis.

Ker program omogoča mesečno obračunavanje odpisov, vam priporočamo, da obračun zaženete vsak mesec. Če
opravite prvi obračun odpisa šele npr. aprila, bo program upošteval odpise prvih štirih mesecev kot odpis tega
meseca (kasneje ne morete več obračunavati odpisov za pretekle mesece - januar, februar,marec - ker so že
vključeni v aprilskem obračunu; program takšen obračun onemogoči). 

Opomba: Če je preskladiščen drobni inventar namenjen tudi odpisu je potrebno je 2x pognati odpise, da se
preračunajo odmiki tudi na prejemnih skladiščih.

Kako obračunati odpise za drobni inventar, ki je v uporabi več let, a ga do sedaj niste odpisovali? 

Primer: v uporabi imate drobni inventar, katerega ste lani dali v uporabo. Sedaj želite obračunati odpis za letošnje leto.
Če boste v tem primeru pognali obračun do tekočega meseca, vam bo program obračunal odpis za letos in za
preteklo leto. V takšnem primeru ponujamo naslednjo rešitev: najprej obračunate odpis do 31.12. preteklega leta,
nato pa še do tekočega meseca. Tako boste imeli v tekočem mesecu obračunan samo odpis tekočega leta.
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3.6 Brisanje dokumenta odpisov
S proceduro brisanja dokumentov odpisov izbrišete dokument odpisa. To proceduro sprožite, če ste pomotoma
sprožili obračun odpisov. Najprej se vam odpre naslednje okno:

V maski določite leto in številko dokumenta odpisa (leto in številko dokumenta odpisa lahko vidite v kartici drobnega
inventarja glejte Kartica skladišča).

Preden program sproži brisanje dokumenta odpisa vam zastavi še varnostno vprašanje:

S pritiskom na gumb Yes dokončamo proceduro brisanja dokumenta odpisov.

3.7 Inventurna stanja

3.7.1 Opis

Program Drobni inventar ima vgrajeno tudi podporo za celotno izvedbo inventure. Izpeljete lahko naslednje inventurne
postopke:

Popisni listi

Izbris lanske inventure

Vnos inventure

Prenos v skladišče

Lista vrednosti zalog ob inventuri

Pregled viškov in manjkov

Avtomatsko knjiženje inventurnih razlik

Pot arhiva

Zaključek leta - arhiv



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                             25 / 52 

Drobni inventar         Uporabniški priročnik Verzija 6.021/1.057

februar 2018

3.7.2 Popisni listi

Ob izvajanju inventure potrebujete popisne liste. Program vam omogoča tiskanje poljubnih list. 
Najprej se vam odpre okno v katerem določite pogoje izpisa. Izberete skladišče, za katerega želite inventurno listo (če
želite popisne liste za vsa skladišča, to označite). Nato določite po kakšnem vrstnem redu naj program izpiše artikle
in ali naj prikaže tudi zalogo. Na koncu izberete še datum stanja in filter, s katerim določite za katere artikle želite
seznam.

Program vam ponudi izpise v predogled, če z njimi niste zadovoljni, lahko spremenite pogoje izpisa.

3.7.3 Izbris lanske inventure

Preden začnete z vnosom letošnje inventure, morate izbrisati lansko. Program vam postavi varnostno vprašanje.
Prepričati se morate, da ste dokončali lansko inventuro - da ste jo prenesli v skladišče in poknižili inventurne razlike.
Po izbrisu lanske inventure lahko začnete z vnosom letošnje.

  

3.7.4 Vnos inventure

Pri vnosu inventure se vam najprej pokaže seznam inventurnih listov (ko izbrišete lansko inventuro, je ta seznam
prazen). Inventurne liste lahko razporedite po skladiščih ali po številki listine. 
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S pritiskom na gumb Vstavi začnete z urejanjem inventurnega lista. Odpre se vam okno za ažuriranje inventurnega
lista.

Najprej določite številko inventurnega lista. Nato izberete skladišče in vnesete datum inventure. S tem je narejena
glava inventurnega lista in lahko začnete z vstavljanjem pozicij.
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Pri vnosu pozicije morate izbrati šifro drobnega inventarja, ugotovljeno količino ter ceno. Tako naredite za vse artikle
na inventurnem listu. Ko vnesete vse inventurne liste, je vnos inventure zaključen.

3.7.5 Prenos v skladišče

Ko ste končali z vnosom inventure, morate prenesti inventurne količine v skladišča. Prenos potrdite s pritiskom na
tipko OK.

3.7.6 Lista vrednosti zalog ob inventuri

Po prenosu inventure v skladišče lahko pregledate vrednosti zalog. Najprej izberete skladišče (če označite izpiši za
vsa skladišča, vam bo program izpisal listo vrednosti zalog za vsa skladišča), zaporedje po katerem naj vam program
prikaže artikle in vrsto cene. 

Imate tudi dodatne možnosti: izpišejo se lahko samo kartice, katerih inventurna zaloga je različna od 0; prikaže nam
lahko rekapitulacijo po kontih in DDV, kar lahko tudi tiska na svojo stran. Če se odločite za kakšno od dodatnih
možnosti, morate izbrano možnost obkljukati. Nato pritisnete gumb Tiskaj.
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3.7.7 Pregled viškov in manjkov

Pregled viškov in manjkov vam prikaže razlike med stanjem v skladiščih in ugotovljenim inventurnim stanjem. Najprej
določite pogoje izpisa: skladišče ali vsa skladišča, zaporedje izpisa in vrsto cene. Imate tudi možnost izpisa
rekapitulacije po kontih in DDV, kar lahko prikaže na svoji strani. Ko določite vse parametre pritisnete Tiskaj.
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3.7.8 Avtomatsko knjiženje inventurnih razlik

Program vam omogoča avtomatsko knjiženje inventurnih razlik. Določite skladišče, vrsto dokumenta manjkov (64) in
viškov (65) ter pritisnete gumb Knjiži. Program vam avtomatično knjiži inventurne viške in manjke. Če želite poknjižiti
inventurne viške in manjke za vsa skladišča, to označite v okencu.

3.7.9 Pot arhiva

Nastavitev poti arhiva.

3.7.10 Zaključek leta - arhiv

Zaključek leta omogoča zaključevanje leta.

3.8 Restavracija salda skladišč
Zaradi izvajanja različnih transakcij (nakupi, preskladiščenja, odpisi), lahko kartica skladišča kaže napačne količine
artiklov. Ko zaženete restavracijo salda skladišč, program pregleda ves promet, ki se je odvijal po skladiščih in
vzpostavi pravilno stanje na karticah drobnega inventarja. 
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3.9 Restavracija kontov na prometu
S to proceduro boste v prometu zamenjali konte s konti iz skladišča kateremu ta promet pripada. 

Program vas najprej seznani s proceduro, ki jo boste zagnali. Po pritisku na gumb OK vam program postavi še
varnostno vprašanje:

S pritiskom na gumb Yes izvršite trajno zamenjavo kontov. 

3.10 Kartica skladišča
Kartica skladišča vam predstavi vse artikle, ki se pojavljajo na tem skladišču ter njihovo zalogo na izbranem
skladišču.
Med artilki se lahko sprehajate po delih šifre. Postopek je sledeč. Z miško kliknete v tabelo artiklov in odtipkate del
šifre artikla in kazalka se bo glede na delne šifre začela samostojno pozicionirati na pripadajoči artikel.
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Ko najdete željeni artikel lahko zanj pogledate še dodatne podatke.
S kliki na spodnje gumbe ali s funkcijskimi tipkami F3,F4,F8 in F9 lahko sprožate sledeče operacije:

F3-Glava
Aktivirate osnovne informacije o artiklu. 

F4-Popravi kartico
Aktivrate osnovne informacije o artiklu, z dodatno možostjo popravljanja cen in ostalih vrednosti na kartici. Popravke
potrdite s tipko Enter. Slaba lastnost ročnega spreminjanja cen je ustvarjanje nivelacije.
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F8-Tiskaj kartico
Aktivirate tiskanje kartice za posamezni artikel. To pomeni, da prikažete ves promet v izbranem obdobju. Lahko se
omejite tudi na določenega komitenta. Če pustite same ničle, bo program prikazal ves promet na kartici ne glede na
komitenta.

F9-Kartica
Aktivirate ekranski podrobni pregled dogodkov za izbrani artikel. Pred pregledom vas program vpraša še po komitentu
in če pustite same ničle, filter komitenta ne upošteva.

 

Za izbrani artikel vam program podrobno izpiše vse dogodke. Izpiše vam datum, vrsto in številko dokumenta,
komitenta, prejeme, izdaje in saldo.
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3.11 Finančna kartica drobnega inventarja
Finančna kartica drobnega inventarja nam predstavi vse artikle, ki se pojavljajo na tem skladišču ter njihovo zalogo na
izbranem skladišču.
Med artilki se lahko sprehajamo po delih šifre. Postopek je sledeč. Z miško kliknemo v tabelo artiklov in odtipkamo
del šifre artikla in kazalka se bo glede na delne šifre začela samostojno pozicionirati na pripadajoči artikel.
Izpis nam prikaže saldo zaloge, zadnjo ceno in vrsto cene.

F3-Glava
S pritiskom na gumb F3-Glava aktiviramo osnovne informacije o artiklu. 
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F8-Tiskaj kartico
Pred tiskom kartice izbranega artikla, nam program ponudi vpis datumskega razpona tiskanja dogodkov, ki so se
zgodili na kartici.

F9-Kartica
Aktiviramo ekranski podrobni pregled dogodkov za izbrani artikel.
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3.12 Kartica stroškovnega mesta
Kartica stroškovnega mesta nam prikaže vrednosti porabe drobnega inventarja po stroškovnih mestih. Določiti
moramo obdobje, za katerega želimo pregled in stroškovno mesto. Imamo tudi dve dodatni možnosti: program lahko
upošteva podrejena stroškovna mesta in zbira dokumente po šifri blaga.
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Ko smo vnesli vse potrebne podatke pritisnemo gumb Kartica in izpiše se nam kartica stroškov po stroškovnih
mestih.
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4 Poročila na tiskalnik

4.1 Opis
V menuju poročila na tiskalnik se srečamo z več poročili. Delimo jih na splošna, poročila o zalogah ter temelnjice za
glavno knjigo.

Komitenti

Šifrant drobnega inventarja

Kartice drobnega inventarja

Dnevnik knjiženja drobnega inventarja

Seznam sredstev po stroškovnem mestu

Poročila o zalogah

Temeljnice za GK

4.2 Komitenti
Če sprožimo tiskanje komitenov, se nam pred prikazom rezultatov pojavi okno v katerem lahko zahtevamo vrsto
sortiranja podatkov. V izpisu bodo komitenti urejeni po željeni razvrstitvi.

4.3 Šifrant drobnega inventarja
Za tiskanje šifranta imamo na voljo množico kombinacij, ki jih nastavimo s pomočjo čarovnika.
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Na začetku izberemo tip sortiranja in po želji vpišemo naziv dokumenta, ki se bo tiskal na vrhu vsakega lista.
Nato sledi vpis filtra.

Za sprehod po čarovniku klikamo na gumba << Nazaj in Naprej >>.
Po vpisu filtra preklopimo še na zadnjo opcijo v kateri si izberemo za katera polja želimo imeti izpisane vrednosti.
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Končno pripravo za izpis sprožimo, ko kliknemo na gumb Natisni. Če izpis ne ustreza našim zahtevam, poskusimo z
drugačnimi parametri v Čarovniku.

4.4 Kartice drobnega inventarja
Pri izpisu kartic drobnega inventarja lahko izbiramo dva načina priprave dokumenta. Lahko izpišemo vse kartice v
skladišču ali pa se odločimo za določene kartice.

Izberemo skladišče oz. poslovalnico za izpis ter določimo datum. Če smo v prvem koraku obkljukali, da želimo samo
določene kartice skladišča, se nam tu aktivira spodnji del maske, kjer vpišemo od katere do katere kartice želimo
izpis.
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Ko dokončamo pritisnemo gumb Natisni in program nam prikaže predogled kartice drobnega inventarja.

4.5 Dnevnik knjiženja drobnega inventarja
Dnevnik knjiženja nam izpiše pozicije temelnjic knjiženja. Na voljo imamo dve vrsti izpisa. Lahko zahtevamo izpis po
zaporednih številkah knjiženja ali datumski razpon knjižb. Izberemo tudi skladišče za katerega želimo dnevnik.

Ko izberemo tip izpisa vpišemo še razpon in sprožimo gumb Natisni.
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Rezultate dobimo v predogled.

4.6 Seznam sredstev po stroškovnem mestu
Za izpis seznama sredstev po stroškovnih mestih, lahko opredelimo "Kataloško številko" (v primeru, da pustimo
prazno - izpiše vse kataloške), nato določimo od - do dneva izpisa ter pritisnemo gumb "Natisni".

4.7 Poročila o zalogah

4.7.1 Opis

Program podpira kreiranje različnih poročil o zalogah:

Liste zalog drobnega inventarja

Pregled rekapitulacij zalog

Gibanje zalog

Obračanje zalog

Zaloge po ABC metodi

Poraba drobnega inventarja za skladišča
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4.7.2 Liste zalog drobnega inventarja

Do izpisa liste zalog drobnega inventarja pridemo s pomočjo čarovnika, ki nam pomaga sestaviti želeno kombinacijo
parametrov. Z gumbi <<Nazaj in Naprej>> se lahko premikamo med različnimi deli čarovnika. Najprej izberemo, kako
želimo imeti artikle na izpisku sortirane. Vpišemo tudi naziv dokumenta, ki ga bo program prikazal na vrhu izpiska.

V drugem koraku določimo vrednosti filtrov izpisa. Tu je aktiven tisti tip filtra, ki smo ga določili v prvem koraku. Če
smo želeli izpis sortiran po šifri se nam odpre filter po šifri, če smo želeli izpis sortiran po kontih, se nam bo odprl ta
filter itd.

V naslednjem koraku določimo vrsto cene ter datum stanja. Imamo tudi dodatne možnosti: prikaže nam lahko le
drobni inventar z zalogo, preračuna ga lahko v pogojne enote in nam daje možnost izbire skladišč. 
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Na koncu določimo še katera polja želimo imeti tiskana.

Ko določimo vse parametre pritisnemo tipko Tiskaj. Program nam najprej pokaže predogled tiskanja, če nismo
zadovoljni, lahko spremenimo parametre.

4.7.3 Pregled rekapitaulacij zalog

Program nam pripravi izpis rekapitulacije zalog drobnega inventarja, urejen po nahajališčih. V masko vnesemo samo
datum, za katerega želimo izpis in pritisnemo gumb Tiskaj.
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4.7.4 Gibanje zalog

Izpis gibanja zalog nam prikaže gibanje zaloge drobnega inventarja v skladišču. Določimo skladišče, za katerega
želimo izpis, zaporedje izpisa in časovni razpon. Obkljukamo lahko tudi možnost, da nam program izpiše samo
drobni inventar z obračanjem.

V izpisku je prikazano začetno stanje, nabave, izdaje in končno stanje inventarja v izbranem skladišču.

4.7.5 Obračanje zalog

Program omogoča tudi pregled obračanja zalog. Določiti moramo naslednje parametre: skladišče ter šifre artiklov, za
katere želimo izpis, zaporedje izpisa in datumski termin. Prikaz lahko omejimo samo na drobni inventar, ki je imel
obračanje. Ko smo končali vnašanje pritisnemo gumb Tiskaj.
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4.7.6 Zaloge po ABC metodi

Vrednosti zalog lahko pregledamo tudi s pomočjo ABC metode. Najprej izberemo skladišče in datum izpisa. Nato
določimo približne procentualne vrednosti grup in pritisnemo gumb Obdelaj. Program nam izračuna vrednosti
posameznih grup. Določimo še grupe, za katere želimo izpis ter vrsto cene. Kliknemo če na tipko Tiskaj in program
nam pripravi izpis zalog po grupah.

4.7.7 Poraba drobnega inventarja za skladišča

Velja za 3.0 HermeS različico.

Program omogoča tudi pregled porabe drobnega inventarja za skladišča. Pregled lahko priprave za določeno
skladišče ali za vas skladišča.
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4.8 Temeljnice za GK

4.8.1 Opis

V menuju temeljnice za GK srečamo več poročil. To so:

Skupni pregled prometa DI

Količinski pregled prometa DI

Lista nabav, odpisov in izločitev

Lista porabe DI po STRM 

Lista porabe DI po STRM in VD

Temeljnica GK

Rekapitulacija po dokumentih

4.8.2 Skupni pregled prometa DI

Za tiskanja skupnega pregleda prometa drobnega inventarja moramo najprej vpisati obdobje katerega želimo
obdelati. S pritiskom na gomb OK, nam program prikaže skupen pregled prometa drobnega inventarja za izbrano
obdobje.
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4.8.3 Količinski pregled prometa DI

Pri količinskem pregledu prometa, določimo obdobje za katerega želimo obdelavo. Po kliku na gumb OK nam
program pripravi količinski pregled prometa drobnega inventaraja po skladiščih.

4.8.4 Lista nabav, odpisov in izločitev

Za tiskanja liste nabav, odpisov ali izločitev drobnega inventarja moramo najprej izbrati kateri izpis želimo: 
· listo nabave po skladišču
· listo odpisov v uporabo
· listo izločitev.
Določiti moramo tudi obdobje obdelave in skladišča, ki naj bodo obdelana.
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S pritiskom na gumb Natisni dobimo v predogled listo nabav, odpisov v uporabo oziroma izločitev, razdeljeno po
skladiščih.

4.8.5 Lista porabe DI po STRM

Program nam lahko pripravi temeljnico s pregledom porabe drobnega inventarja po stroškovnih mestih. Določiti
moramo kako želimo imeti temeljnico urejeno (po stroškovnih mestih ali po skladiščih) ter datum obdelave. Če
želimo, da program upošteva tudi interne premike, označimo to možnost.

4.8.6 Lista porabe DI po STRM in VD

Program nam lahko pripravi temeljnico s pregledom porabe drobnega inventarja po stroškovnih mestih. Določiti
moramo kako želimo imeti temeljnico urejeno (po stroškovnih mestih ali po skladiščih), datum obdelave ter izberemo
še poljubne vrste dokumentov. Če želimo, da program upošteva tudi porabo skladišč v uporabi, označimo to možnost.
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4.8.7 Temeljnica GK - izpis in elektronska temeljnica

Program lahko pripravi izpis temeljnice in ustvari elektronsko temeljnico za prenos v Glavno knjigo. Določiti moramo
obdobje ter tip temeljnice. Če želimo temeljnico prenesti v Glavno knjigo, izberemo še alinejo Generiraj TXT
temeljnico. Program nam najprej prikaže predogled temeljnice in hkrati ustvari temeljnico v formatu TXT. Nato lahko v
Glavni knjigi uvozimo to TXT temeljnico in jo poknjižimo.

4.8.8 Rekapitulacija po dokumentih

Pri rekapitulaciji po dokumentih izberemo vrste dokumenta in časovno obdobje. Ko pritisnemo gumb Tiskaj, nam
program pripravi predogled rekapitulacije po dokumentih.

5 Nastavitve

5.1 Opis
V meniju nastavitve se nahajajo različne opcije, ki odločajo o delovanju samega programa. Velika vrsta izpisov črpa
osnovne podatke prav iz teh nastavljivih možnosti.

Obdobje knjiženja
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Nastavitve programa

Nastavitev metode cene

5.2 Obdobje knjiženja
Pred samim dejanskim knjiženjem poslovnih dogodkov je potrebno nastaviti obdobje knjiženja. Drugače nas
program sam na to opozori. Knjižiti ne moremo, če obdobje ni nastavljeno.

Od datuma --> Pomeni mejni začetni datum s katerim lahko začnemo knjižiti dogodke.
Do datuma --> Pomeni mejni končni datum do katerega lahko knjižimo dogodke.

Nastavitev številke dospetja 

Številko dospetja, ki jo uporabljamo za knjiženje prejemov, lahko spremenimo s sprožitvijo gumba. Regulirajo jo
lahko samo uporabniki z statusom 3 ali supervizor. Drugače se nam številka dospetja samodejno inkrementira ob
vsakem prejemu. 
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5.3 Nastavitve programa
Nastavitve programa nam omogočajo dve vrsti nastavitev: splošne nastavitve in prikaz cen.
Pri splošnih nastavitvah lahko izberemo, da program pri izdajah drobnega inventarja upošteva datum zadnjega
prejema (datum temeljnice izdaje mora biti višji ali enak datumu zadnje temeljnice prejema).

Pri prikazu cen lahko nastavimo kakšno vrsto cene se bodo prikazovale pri knjiženju različnih temeljnic. Ker pri
drobnemu inventarju nimamo veleprodaje oziroma maloprodaje lahko pri vseh dokumentih obkljukamo finančno
ceno.

5.4 Nastavitev metode cene
Metoda cen je zelo pomembna nastavitev. Nastavljaja jo lahko le uporabnik z statusom 3 ali supervizor. Metoda se po
zakonu lahko določa le enkrat letno na začetku leta. Če se metoda iz preteklega leta v tekočem spremeni je potrebno
ročno prevrednotiti vse zaloge in vzpostaviti nova začetna stanja. 

METODA SE NE SME SPREMINJATI MED LETOM.
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Metoda vpliva na finanče cene in na izpise kot so vrednosti zalog drobnega inventarja. Vpliva tudi na finančno kartico
in kartico drobnega inventarja, ter povzroči spremembe tudi na temeljnici za glavno knjigo.
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