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1 O programu

Program likvidatura omogoc€a privzem, pregled, popravjanje in likvidacijo prejetih raCunov. Program je sestavjen
iz naslednjih sklopov:

Likvidacija
Privzem dokumentov
Zajemanje dokumentov
Likvidacija
Moja posta
Prenos v GK
Brisanje skupine dokumentov
Posiljanje opozorila zaradi nepotriene poste

Mati¢ni podatki
Likvidatoriji
Sifrant stro§kownih mest
Nastavitve
Sifrant dokumentarnih tokov

Poroéila na tiskalnik
Lista faktur po likvidatorju
Seznam faktur za placilo po dnevih
Izpis knjige prejetih faktur
Lista dospelih faktur
Lista faktur po SM
Lista likvidacije naro€il dobaviteljem

Program je uporaben za ve¢ principov pregledovanja in likvidiranja:

e Vnos prejetih racunov ali uvoz prejetih eRacunov v Likvidaturi, potrjevanje oz. likvidiranje znotraj Likvidature,
nato se lahko potrjeni dokumenti potisnejo v Glawo knjigo (GK) ali pa se v GK privzamejo iz Likvidature.
o V 2.0 in 3.0 HermeS je mozna enostopenjska likvidacija - le en likvidator posameznega dokumenta.
o V 3.0 HermeS je mozna vecstopenjska likvidacija - moznih ve¢ likvidatorjev posameznega dokumenta.

e Prenos Ze potrjenih dokumentov iz PoStne knjige v Likvidaturo, nato se lahko potrjeni dokumenti potisnejo v
Glawno knjigo (GK) ali pa se v GK privzamejo iz Likvidature.

e Zajem ze knjizenih dokumentov iz GK v Likvidaturo in naknadna obdelava v Likvidaturi.

Na woljo so razli¢ni programski dodatki:

e Programski dodatek Dokumentarni sistem Accounting omogoCa, da se pripeti dokumenti prejete poste
(npr. raCuna) odrazajo tudi v HermeS Glawni knjigi (GK). Ko je racun knjizen v GK, je tako omogocen vpogled
vizualizacije dokumenta na knijizbi, kartici konta, kartici poslowmega partnerja ipd.

e Programski dodatek eArhiviranje omogoCa sprotno poSiljanje dokumentov elektronskim arhivarjem
dokumentov (certificirano oblaéno shranjevanje dokumentov). Za delovanje je potrebno imeti sklenjeno
pogodbo z izvajalcem (Logitus ali PosSta Slovenije) in opredeliti nastavitve s svetovalnim oddelkom.

e Programski dodatek Likvidacija naro€il omogoa povezovanje naroCil dobaviteliem z dokumenti za
likvidacijo (samo v 3.0 HermeS).

Priro¢nik vsebujejo podatke o programu do verzije 6.064 (3.0 HermeS) oz. 1.133 (2.0 HermeS).
2 Likvidacija
2.1  Privzem dokumentov

Dostop preko menija Likvidacija / Privzem dokumentov

Funkcionalnost se uporablja, ¢e podjetje naknadno (po knjizenju v GK) pregleduje in likvidira dokumente.
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V takSnem primeru je potrebno v likvidacijo prevzeti dokumente, ki jih Zelite pregledati in likvidirati.

s "

i3 Privzem dokumentov o | @ | =3

Tip dokumenta; 102 'Eé. DOSLE FAKTURE

Leto: 2016 | [ Prepigi obstojede dokumente
Od devilke: Qogo01 | doEt: 000100
Privzem. ..

V masko wiSete tip dokumenta, leto ter $tevilke radunov, ki jih Zelite privzeti. Ce Zelite prepisati obstojece
dokumente, to oznacite s kljukico. S pritiskom na gumb Privzem izwSite privzem dokumentov.

2.2 Zajemanje dokumentov

Dostop preko menija Likvidacija / Zajemanje dokumentov ali gumba Zajemanje dokumentov v osnowni
wrstici programa

Zajem dokumentov vam prikaZze seznam vseh prevzetih dokumentov. V tabeli so prikazani osnowni podatki o
dokumentih (tip, §t. raCuna, datum...) ter podatki povezani z likvidacijo (ID in naziv likvidatorja). Kaksno je
stanje posameznega dokumenta je prikazano z barvo dokumenta. Nepregledani dokumenti so €rne barve,
dokumenti v pripravi oz. postopku modre, odobreni zelene, zawnjeni rde€e (2.0 HermeS) oz. oker/rjave (3.0
HermeS) in v obtoku (oranzne) barve. Dokumenti obarvani sivo so Ze preneseni v Glawmno knjigo.

Funkcionalnosti programa v 2.0 in 3.0 HermeS se nekoliko razlikujejo. V 2.0 in 3.0 HermeS je mozZna
enostopenjska likvidacija - le en likvidator posameznega dokumenta. V 3.0 HermeS je mozZna veCstopenjska
likvidacija - moznih ve¢ likvidatorjev posameznega dokumenta.

Osnowno okno zajema dokumentov v 2.0 HermeS:

-

* Zajem dokumentov o || ===
D okumenti
Drokument Patrieno Likwidirano  Obdobije Gk Eut. Stev Znesek Ratuna Zneszek Pozici| Likwvidator
Dok 1D Tip Stevilka [ratum Id Maziv
13000001 000001/2013 1 18.06.2013 18.06.2013 .. 18.06.2013 0.00 0.00 1 Likvidator 1 (a)
10214000004 102 000004/2014 0 3102014 31020140 11.11.20140 11.11.2014 12.20 12.20 1 Likvidator 1 (a)
10214000007 102 000007/2014 | 1211.2014  20011.2014 L 1211204 24.40 24.40 a
10215000001 102 000001/2015 ) 20052015 20082015 21.08.2015 21.05.2015 17.81 17.81 1| Likvidator 1 (a]
10215000002 102 000002/2015 ) 19.05.2015 28082015 21.08.2015 21.05.2015 1220 1220 1| Likvidator 1 (a]
10215000003 102 000003/2015 | 19.05.2015 28082015 21.08.2015 21.05.2015 1220 1220 1| Likvidator 1 (a]
10215000009 102 000009/2015 0 23102015 23102015 .. 2310205 0.00 0.00 1 Likvidator 1 (a)
10215000010 102 000010/2015 ) 2102015 17102015 23102015 23102015 188,73 188,73 1| Likvidator 1 (a]
10215000011 102 00001172015 3102015 14102015 231020150 23102015 0.00 0.00 1| Likvidator 1 (a]
10215000012 102 000012/2015 ) 3102015 14102015 26102015 26.10.2015 0.00 0.00 1| Likvidator 1 (a]
» 10216000001 102 0O0OOM/2016  24.08.2016 24.082016 24.08.2016 24.08.2016 120,00 0.00 1 Likvidator 1 (a)
£ >
w_ Pozicie & Likvidator & Odobreno %Priloéi / Prikazi dok. [ Prikagi tudi 2e prenesens Watawi E Spremeni a Brigi
Y Excel L3 Prenos v GK Legenda: [l Mepregledan Il Y postopku [ Odobren [l Zavimien [T] Ze prenesen v GK i;@ Uwoz E-Raduncey
&1 Zapri 8 Pomod

Program v tabeli prikazuje samo neprenesene dokumente. Ce Zelimo videti tudi preneSene, obkljukamo v
spodnjem desnem kotu moznost Prikazi tudi ze prenesene.

Osnowno okno zajema dokumentov v 3.0 HermeS:
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A\ Zajem dokumentov EI@
Cokurnenti
Dokument Dat. walute  Likvidrano  Obdobje G R Ext. Stew Znezek Ratuna Znesek Pozicij Likewidatar
Dok 1D Tip Stevilka [ratum Id Maziv
12015000004 120 000004/2015 2707 2015 27 07 2015 .. 27072015 NE 0.00 0.00 1 tajnica
£ >
- Pozicie X Likvidator & DOdobreno [ 5ama z opamba [ Prikagi sama neprenesene dak. Watavi E Spremeni a Erigi
Legenda: [l Nepregledan [l Zavinien L1} Prenos v GK W Matisni ’31’ Oswedi % Flazpodji vse “ Daokumenti
W postopku [ Ze prensten v GK
[ Odabren [ abtaoku W Prilogi / Prikadi dok. | (%% Razpodli || A Stanje A Prekini dok tok | [2€] ¥ Excel 15 Uvoz E-Ratunov
1% Uwvoz PROMET &) Zapi @ Pomad

Prikazi samo neprenesene dok. - program v osnovi prikazuje vse (prenesene in neprenesene) dokumente,
obstaja pa moznost prikaza samo neprenesenih.
Samo z opombo - moznost prikaza samo dokumentov z vpisano opombo.

Dokument lahko (Ce ni bil prevzet iz GK) tudi ro€no wesemo (gumb Vstavi) ali uwozimo. Proraunski

uporabniki morajo preko UJP prejemati raCune v obliki eRacunov. Prejete eRacune lahko posami¢no uvozimo z

gumbom Uvoz E-Racunov, pri ¢emer program prebere pomembnejSe vsebinske podatke eRacuna (znanega

dobauvitelja, datum racuna, opis ipd.). Uwoziti je mozno:

e XML datoteko eRacuna ali

e ZIP datoteko (z UJP.net), v kateri je mapa z XML datoteko in PDF datoteka vizualizacije ter morebitne PDF
datoteke ostalih prilog eRacuna; ob uwzu ZIP datoteke se PDF datoteke skopirajo v odlozis¢e za
pripenjanje dokumentov.

Za izvedbo uwoza je potrebno preko raziskovalca poiskati XML ali ZIP datoteko eRacuna in potrditi z Odpri oz.

Open.

Vnos (gumb Vstavi) oz. urejanje (gumb Spremeni) dokumenta v2.0 HermeS in v 3.0 HermeS:
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r'

Y

= Spreminjanje virmanov = [ S
Faltura
Id zapiza: 15
Tip Dokuments: | 102] DOSLE FAKTURE -REZ  Externa Stevika: [S464645
Leto: 16| Stevika: 000001 Sklic: 00 5464646
D at Prejema: 208206 | T Wirmar: Prenos
Dat Dogodka: | 24.08.2016 | (T () DA, lzvrden
Dat. Dokumenta:| 24.08.2015 | (2 ® NE ® Neizvrien
Dat. pladila: 24092016 | (24 Statuz;
K.omto: 220000 % () Hepragledan () Ddobren
Opig Elektrika, sprememba ®)° postopku () Zavmien
E.amintert; 140 %
Likwidatar: 1 :":'.5 Likvidator 1 (a) Znezek: 120,00
Wrzta valute: 0 ié Statistik.a; Tuji Enesek; 0.a0
W Preklid | @ Pomod
r=._¢. Spreminjanje dokumenta == |[= ]
Faktura
|d zapiza: 19
Tip Dokumenta: | 120/ PREJET RaCUN Externa Stevilka: [4566299
Leto: 16| Stevika: 000206 Sklic: 0D 4566899
Dat Prejema:  [25.08.2016 | () Wirmar Prenos
Dat Dogodka: | 25082016 | (7 () D4 |zviden
Dat Dokumenta: | 25082016 | 00 (@) NE ® Meizviien
D at. W alidacije: 2R08.2016 [ Statuz
K.omta: 220000 & (@ Mepregledan () Odaobren
Opis: Gorvio za ogrevane (% postopku () Zavmien
F.amintent: 30| &
Likvidatar: 1] i{ Zresek: 0.0
Wrzta valute: 1] Statistika; Tuji £nezek; Q.00
Crokum. tok: 2 ':“g Prejeti ratuni - SPLOSMI
K Pekici | @ Pomod

Dokument mora imeti vnesene podatke: tip dokumenta, leto, Stevilka, datume prejema, dogodka, placila,
konto, opis, komitent, wsta valute, znesek. Priporo€amo wnos eksterne Stevilke (za sledljivost) in sklica (za
placevanje). Pripravo placilnega naloga je potrebno oznaciti v segmentu virman.

Za veCstopenjsko likvidacijo (mozna samo v 3.0 HermeS) je potrebno wnesti oznako dokumentarnega toka.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net
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Z gumbom Razposlji poSliemo posameznega, z Razposlji vse pa posliemo vse pripravjene dokumente v
veCstopenjsko potrjevanje oz. likvidacijo. Pri razpoSiljanju se pojavi previdnostno vprasanje:

Opozorilo

g Sestinjate. da program razposlie
! % podto po dokumentarnem toku?

Da | Me |

Vecstopenjska likvidacija se izvaja preko gumba Moja posta. Preverba stanja ve€stopenjske likvidacije (npr. pri
katerem likvidatorju ¢aka dokument) se izvede preko gumba Stanje. Ce je prislo do pomote pri razposiljanju
dok. (npr. neustrezno izbran dokum. tok), je mogoc&e to prekiniti z gumbom Prekini dok. tok.

S pritiskom na gumb Pozicije se odpre okno s pozicijami.

.. Pozicije [o|[= | =]
* Opiz Konta DD Znesek. Shm
STROSK] MATERIALS 4000000 12 9336 20000
b TERJATEY 2AWSTOPMI 160101 12 21,64

2 o

E Zapr £, Pomoi

Tu lahko vidite in urejate posamezne pozicije na dolo€enem dokumentu.

V 2.0 in 3.0 HermeS je mozna enostopenjska likvidacija - le en likvidator posameznega dokumenta. S
pritiskom na gumb Likvidator se vam pojavi okno za hitro dolo¢anje enostopenjskega likvidatorja. V okno
wiSete Stevilko likvidatorja, zraven vam program v modri banvi izpiSe ime likvidatorja; lahko pa likvidatorja izbere
preko lupe (Sifrant likvidatorjev).

i~ bt

&  Hitro dolo¢anje likvidatorja | = | & || 5= |

Likvidatar: 1 ::'E‘g, Likwidator 1 [a]

X Prekici @ Pamod

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 7/26
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Ko ste dologili likvidatorja, je dokument pripravijen za enostopenjsko likvidiranje.

Po kon€ani dolo€itvi enostopenjskega likvidatorja lahko dokument pregledate in odobrite s pritiskom na gumb
Odobreno (dokument postane zelene bare).

Tako odobren dokument je pripravjen za prenos v GK. Ce se ta prenos ne izvede, lahko odobrene dokumente
iz Likvidature posamiéno privzamete tudi v GK in tam dokoncate knjizbe.

- Prenos v GK o || B ]| ER
Omejitey prenoza
Tip dokumenta: 102 % DOSLE FAKTURE - REZERWNI
0d gtevilke: 00001
Do gtevilke: 0001
Leta: 2016

Prenos...

Ce se odlogite za prenos, morate dologiti tip in omejiti $tevilke dokumentov, ki jih Zelite prenesti. S pritiskom
na gumb Zaéni prenesete dokumente v Glamno knjigo.

V Excel in Natisni (slednje samo v 3.0 HermeS) - izpis seznama dokumentov likvidature. lzgled izpisov v 2.0

in 3.0 HermeS.

2.0 HermeS (gumb V Excel):

Testno podjetie d.o.o. . 29.08.2016, 14:22
Ulica 111 Dokumenti Stan 1
Ljubljana
TipDoc Stev DokiD Znesek ZnesekPoz DatKnj DatDoc DatVal Konto Opis. Kupec ExtStev Sklic Likvidator Status
1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 1 12 13 14 15
13000001 13000001 0.00 0.00 18.06.2013 18.06.2013 18.06.2013 | 400000 1 1 0
102 14000002 | 10214000002 100,00 100,00 6.10.2014 5102014 14.10.2014 | 220000 1 1 2
102 14000003 | 10214000003 122,00 122,00 7102014 8102014 8.10.2014 | 220000 | PR - Elektrika 2 | 546545114 99 123456 3 2
3.0 HermeS (gumb V Excel):
Testno podjetie d.o.0. 29.08.2016, 14:31
Ob cesti 12, 1000 Ljubljana
Dokumenti
Sortirani po Dokumentu Uporabnik: A
Datum izpisa: 29.08.2016
Tipdok | Stevilka DaokiD Znesek Znesek pozici Datum knjizenja Datum Datumvalute | Datum prejema | Konto Komitent Naziv komitenta Externa Stevilka
120 14000001 | 12014000001 122,00 122,00 16.11.2014 16.11.2014 16.11.2014 16.11.2014 | 220000 1| Testno podjetie d.o.0.
120 14000001 12014000001 244,00 16.11.2014 16.11.2014 16.11.2014 16.11.2014 | 220000 1 | Tesino podjetie d.o.o.
3.0 HermeS (gumb Natisni):
Testno podiefje d.o.o. 29.08.2016, 14:32
Ob cesti 12, 1000 Ljubljana
Dokumenti
Uporabnik: A
Datum izpisa: 29.08.2016
Tip dee. sev DokiD Znesek Znesek poz. | Daum knjenia Daum Daumvale | Daumpreiema | Koo Opis Kupec Naziv kupea Exierna devika Skic Likvi- Sta- tus
dolumenta dator
120 14000001 | 12014000001 122,00 122,00 16112014 16112014 16112014 16.11.2014 | 220000 1| Tesio podiefe 6.0.0 2] 2
120 14000001 | 12014000001 244,00 16112014 16112014 16112014 16.11.2014 | 220000 1| Tesino podiete d.0.0 0o s
120 15000001 | 12015000001 10,00 10,00 9032015 30012015  3001.2015 9032015 Tesio podiede d.0. 1| Tesho podeie d.0.0 0115415 2 2

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net
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Powvezovanje naroCil dobaviteliem z dokumenti za likvidacijo izvedemo preko gumba Lik. narogil.
Funkcionalnost je mogoCa samo s programskim dodatkom v 3.0 HermeS. Okno za medsebojne povezave:

"y

ri Pregled povezav na narocila dobavitelje... |E| =l |E|
Povezave
haradilo Lik. Zhesek
I Leto Stevika I DaklD
< >
o Povedi
E Zapr Pamoé

Povezava z odobrenimi naro€ili se vzpostavja z gumbom Povezi. Za povezavo se odpre okno z odobrenimi
naroCili dobavitelju (ki je evidentiran na dokumentu za likvidiranje). Povezave vzpostavimo z gumbom lIzberi.

e Odobrena narocila dobaviteljem za komitenta [=] = =]
Maratila dobaviteljem
Marodilo Dobavitel [ aturni Waluta Opomba Odabril Wrednost
D Leto Stevika Sifra Maziv dobavitelia Maratila Zapitja
3 206 2 90 Petrol d.d. 29082016 29.08.2016 Ni wneden naziv za odobritelja 10:3 0,00
£ >
M Zapn & Pomod

2.3 Likvidacija

Dostop preko menija Likvidacija / Likvidacija ali gumba Likvidacija v osnovni wstici programa

Za priCetek likvidacije morate wpisati ali preko lupe izbrati vaSo uporabnisko Sifro ter vpisati geslo:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 9/26
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> Preverjanje gesla o | = | = |
Uporabrik: 1] ® Likvidator 1 [a)
Geszlo:
w0k & Pomod
Odpre se vam glawno okno za likvidacijo:
e Likvidacija (=] = |[=]
Uporabnik: 1 - Likvidator 1 [a)
St raduna: (102 Leto: | 2016 Q& Ext. 3t Eﬂ,
Partrer;
Znesek;
£ apizi
* Skm Maziv strm Fonto  Maziv kanta Znesek
0.00
P Likvidia || £ Zavini B Shrani Dek. @ Likvidisi | (&) 1zhod

Najprej izberete dokument za likvidacijo - z gumbom desno od letnice. Odpre se seznam dokumentoy, ki jih Se
niste likvidirali:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 10/ 26
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< Lista dokumentow = =
D akumenti
= Dokument Cratum Ext St Znezek Aac. Likwidatar Partrer
IO Maziv Sifra  Maziv

- 000001413 18.06.2013 0,00 1 Likvidatar 1 [a] 1
102 - 000001 /15 21.05.2015 17.81 1 Likvidatar 1 [a] 0
102 - 000001 A1E 24082016 120,00 1 Likwvidator 1 (3] 140 ELEKTRO CELJE d.d
102 - 000002/15 21.05.2015 12,20 1 Likvidatar 1 [a] 90004
102 - 000003415 21.052015 1220 1 Likvidator 1 (3] 30004
102 - 000004./14 11.11.2014 12.20 1 Likvidatar 1 [a] 0
102 - 000003/15 23102015 0,00 1 Likvidatar 1 [a] 1
102 - 000010415 23102045 188,73 1 Likwvidator 1 (3] 140

&l Zapi & Pomoi

Oznacite dokument, ki ga zelite likvidirati in pritisnite gumb Izberi. V oknu Likvidacija so prikazane knjizbe na
tem dokumentu.

r'

T Likvidacija ERENEE
Uporabnik: 1 - Likvidator 1 (a)
St raduna | 102 | (000001 | Lete: | 2016 | Ext. &t ®
Fartner; 140 ELEKTRO CELJE d.d.
Znesek: 120,00
£apiz
* Shm Maziv stm Fonto  Maziv konta Znezek
20000 PRODAA 400000 STROSK] MATERIALA, 93,36
160107 TERJATEY 24 %STOPNI DD 21.64
120,00
@ Likvidiraj XK Zavmi B Shrani Dek. @ Likvidiraj & Izhod

Za likvidacijo izberete postavko za likvidacijo in pritisnete tipko Likvidiraj (z zeleno ikono). Odpre se vam
naslednje okno:
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i "

Qe Likvidatura (o || = || 22|

Str. mesta:

e

Znesek 35.36
X Prekici @ Pomoi

V okencu doloCite stroSkowno mesto ter znesek. StroSkowo mesto lahko izberete iz Sifranta stroSkownih mest,
ki ga priklicete s pritiskom na desni gumb. Celoten znesek lahko razdelite na ve¢ stro§kownih mest. Ce ste se
zmotili pri dolo€anju stroSkowega mesta, lahko napako popravite s pritiskom na gumb Likvidiraj (z rdeéim
krizcem) in izbriSete dodeljeno stroS8kowmo mesto. Nato lahko zopet izvedete likvidacijo.

Dokument lahko zawnete s pritiskom na gumb Zavrni ali ga shranite za knjizenje v Glawmo knjigo (Shrani
Dok.). Ce se odlogite za shranjevanje pritisnite gumb Shrani Dok. in program vam bo ponudil seznam
dokumentov za nadaljnje likvidiranje:

% Lista dokumentov = =
Dokumenti
* Dokument Cratum Ext &t Znezek Aac, Likwidatar Partrer
IO Maziv Sifra  Maziv

- 000001413 18.08.2013 0,00 1 Likvidator 1 (a) 1
102 - 000001 /15 21.05.2015 17.81 1 Likvidatar 1 (&) 0
102 - 000001 A6 24082016 120,00 1 Likvidator 1 (3] 140 ELEKTRO CELJE d.d
102 - 000002/15 21.05.2015 12,20 1 Likwvidatar 1 (3] 90004 Testno podietie d.o.o.
102 - 000003415 21.05.2015 12,20 1 Likvidatar 1 [a] 90004 | Testno podietie d.o.o.
102 - 000004414 11112014 12,20 1 Likvidator 1 (3] 0
102 - 000009/15 23102015 0,00 1 Likvidatar 1 [a) 1
102 - 000010415 23102045 188,73 1 Likvidator 1 (3] 140 ELEKTRO CELJE d.d

&l Zapi &, Pomod

Iz seznama izberete dokument in ga potrdite s tipko lzberi. Prej likvidiran dokument je tako pripravjen za
knjizenje v Glawno knjigo. Nadaljujete pa z likvidacijo izbranega.

2.4 Moja posta
Dostop preko gumba Moja posta v osnowni wstici programa (samo v 3.0 HermeS)

Vecstopenjsko potrievanje oz. likvidacija je mogo¢a samo v 3.0 HermeS.

Za priCetek potrievanja oz. likvidiranja, ki je bil opredeljen pri zajemanju dokumentov, se je potrebno
identificirati. VpiSemo swvojo uporabnisko Sifro ali jo izberemo preko Sifranta (z lupo) ter wisemo geslo.

- ™

. Preverjanje gesla o | = || &

| parabrilk: 1 '?é Liksidatar 1 [a]

Gesl:
K Prekiti | @ Pomoi

Po uspesdni identifikaciji se prikaZe okno z dokumenti za potrjevanje:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 12/26
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* Dokumentiza potrjevanje EI [=] @

Dokumenti za prevert in potrdit

Dok, 1D Dokument  Tip  Datum dok. Dat potrditve D atum lik. Znesek K.omitent Prejéni likvidatorji

£ >

x Prekini dak. tak | [ Prikai #e potriene dokumente P Stanje = Priloge PDF % Prikadi dok. t"' Frilozi dak.
% Frikadi ong. dok. ..-’ Opomba @ Likvidacija @ ZawThi if Oavedi t"' Zakljuci u 1zhod 9. Pomod

Prikazi ze potrjene dokumente - moznost prikaza tudi Zze potrienih dokumentov. Privzeto se prikazejo samo
nepotrjeni dokumenti.

Prikazi org. dok. - prikaze prilozeni dokument vizualizacije, ki se prilozil pri zajemu dokumenta

Opomba - moznost wisa opombe potrijevalca. Prav tako se vidijo opombe predhodnih potrjevalcev.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 13/26
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L Opombe EERES
Pregled opomb
Win uporabnik |Jporabnik, Ratun je gkladen z narogilom in opravljenim delom, ~
W
Whos opomb
Dakument: 12016000207
Win. uporabnik: | D armjan
Za stranko: Petral d.d.
Toolbar
] 2] el aa]2E] ¥R B o] =] o] S| =|=|=|=| =[pues v
M5 Sanz Senf w | |8 | w | Central European vl B|ZF|O Black v ||Black W
Ratun je gkladen z narogilom in opravijenim delom, ~
W
Mook K Prekiizi @ Pomoi

Likvidacija - postopek je podoben kot pri likvidaciji. Dodana je $e moznost potrjevanja Accroulov (gumb

Accrouli), ki se urejejo v programu HermeS StroSkownik in moznost brisanja posameznih pozicij (gumb Brisi
poz.).

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 14/ 26
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'

v Likvidacija o= |[=]
Uporabnik: 3 - Likvidator 3 (a)
St ratuna [120 ] (000207 | Lete: [2076 Ext. 2t 45R97
Partner: 90 Petrol d.d.
Znesek; 244,00
Zapisi
* Sk Naziv stm F.onto  Maziv kanta Znesek,
160012 Wstopni DDV dom. trg 22 % 44,00
Q0000 Podjetie 400000 Strodki mateniala 200,00
Tren. pot. znesek: 200,00 Razlika: 0,00 Ene. brez DOV: 200,00 24400
@ Likvidiiai | J& Zavni = Accual &4 Likvidisj | B Brisi poz.
1 l1zhod

Zavrni - moznost zawnitve raCuna, Ce je vsebinsko neustrezen. Pred zavrnitvijo se pojavi varnostno vprasanje.
Osvezi - oswezitev prikaza poste, €e so se slucajno pojavili novi dokumenti za potrditev.

Zakljugéi - potrditev vsebinske ustreznosti, dokument bo dosegljiv morebitnemu naslednjemu potrjevalcu.
Prekini dok. tok - ¢e je priSlo do pomote pri razpoSiljanju dok, je mogoc€e prekiniti dokumentarni tok.

Prilozi dok. - za prilozitev lastne priloge potrjevalca (PDF dokument, npr. narocilnica, dobawnica).

Prikazi dok. - za prikaz lastne priloge potrjevalca.
Priloge PDF - za prilozitev dodatnih prilog. Okno za dodajanje prilog:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net
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% Priloge dokumenta PDF (o[ = |[=]
Friloge
Er, Maziv priloge Dratum Kreator
1 GEMN1201E000207FPO0T . pdf B.01.2015 a
V. Prikasi Vstavi B B
t:j Zapr & Pomod

Prekini dok. tok - mozZnost prekinitve dokumentarnega toka, kadar ni bil ustrezno opredeljen potrjevalec. Pred
izvedbo program zahteva varnostno potrditev prekinitve dok. toka (€e bi se slu€ajno zmotno potrdila ta
funkcionalnost) ter da se wpiSe razlog prekinitve v opombo.

£ Vnos razloga za prekini... —

R azlog prekinitve dokumentarmega toka:

Meustrezno doloden potrjevales - za oddelek. .

@) Podli x Preklici & Pomod

2.5 Prenos v GK

Dostop preko menija Likvidacija / Prenos v GK

Funkcionalnost sprozi masowi prenos likvidiranih in odobrenih dokumentov v Glawo knjigo (GK). Ce prenosa
ne izvedete, lahko odobrene dokumente iz Likvidature posami¢no privzamete tudi v GK in tam dokoncate
knjizbe.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 16/26
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Prencs v GK = || = || ER

T

Omejitey prenoza
Tip dokumenta; 102| ®, DOSLE FAKTURE -

0d gtevilke: 00001
Do gtevilke: 0001
Leta: 2016

Prenos...

V oknu morate dolociti tip, obseg Stevilk in leto dokumentov za prenos v GK.
2.6  Brisanje skupine dokumentov

Dostop preko menija Likvidacija / Brisanje skupine dokumentov (samo v 2.0 HermeS)

S to operacijo program izbriSe izbrane dokumente iz tabele zajetih dokumentov.

s 1

@ Brisanje skupine dokumentov =N =S
Tip Dokumenta: 102 | DOSLE FAKTURE
Leto Dokumenta: | 2016
Od Dokurnenta: | 0000010 Do Dokumenta: | 000007
Mook ¥ Preklici @ Pomos

Dolo€iti morate tip dokumenta, leto ter Stevilke dokumentov, Ki jih Zelite izbrisati iz tabele zajetih dokumentov.
2.7 Posiljanje opozorila zaradi nepotrjene poste

Dostop preko menija Likvidacija / Posiljanje opozorila zaradi nepotrjene poste (samo v 3.0 HermeS)

Funkcionalnost omogoc¢a poSiljanje opozoril oz. opomnikov potrjevalcev zaradi nepotriene poste, ki ¢aka na
potrditev. Redno potrjevanje je pomembno pri ve€stopenjskem potrjevanju, da lahko tudi naslednji potrjevalci
pregledajo in potrdijo dokumente. Za ustrezno delovanje morajo biti urejene nastavitve za poSiljanje poste ter
wpisani naslovi e-poste v Sifrantu likvidatorjev.

3 Maticni podatki
3.1 Likvidatoriji

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Likvidatoriji

Za izvajanje likvidature morate dolocit likvidatorje. V tabeli so prikazani vsi likvidatoriji.
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r

]

E Likvidatorji =N S
Liksaidatorg
* Likwidatar Opiz Delovno mesto “Wea St mesta
2 1 Likwidator 1 [a] DA,
3 Likwidator 2 [b] DA,
4| Likwidator 3 [admin] admin D,
£ >
S
E Zapn £ Pomoi

Likvidatorje lahko vstavjate, spreminjate ali briete. Ce se odlogite za dodajanje ali spreminjanje, se vam odpre
naslednje okno (prej 2.0 HermeS, nato 3.0 HermeS):

r'

= Spreminjnanje likvidatorja
Splogno
Stevilka: 1

Delowno mesto: |5

Opis: Likvidatar 1 [a]
St mesta;
Geslo: *

Ponowvi geslo; | #

Yza st mesta i
) D&

(IME

{

e

& Spreminjnanje likvidatorja
EL 2% Splodno
Stevilka: 1
Delovno mesta: | a
Opiz: Likswidator 1 [a]
Str. mesta:
Geslo: #
Ponowi geslo; %
Yza st mesta
@ DA (IME
E-mail:
Fomod A Frekii

[=]

=

8. Pomoé

&3

Vsakemu likvidatorju morate dolo€iti naslednje parametre:

¢ Delovno mesto - dolocite delomno mesto likvidatorja

e Opis - opis likvidatorja, lahko ime in priimek

e Stroskovna mesta - lahko doloCite posamezna stroSkowna mesta, ki jih bo posamezen likvidator knjizil ali
mu omogocite knjizenje vseh stroSkownih mest. Lahko se pa spodaj izbere tudi opcija Vsa str. mesta, ¢e se

dowoli likvidiranje vseh str. mest.

¢ Vpisati morate tudi geslo, ki ga morate tudi ponoviti.
E-mail - moznost wisa e-poStnega naslova

3.2

Sifrant stroskovnih mest

Dostop preko menija Matiéni podatki / Sifrant stroskovnih mest (samo v 3.0 HermeS)

Pregled in urejanje stroSkownih mest, ki se uporabljajo tako v Likvidaturi kot v Glawni knjigi.
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.~ i)

{J Urejanje stroskovnih mest =ERE

Strogkovna mesta

* Stevika Maziv strofkovnega mesta Sektor A
b 00000 Podiete 0
10000 MUP ]
11000 Uprava 0
12000 Prodaja 0
13000 Mabava ]
20000 Razvo) 0
ROOOD  Proizwodnja 0
< oW
atayi —
= Matisni [ ] zatiraj po nazivu str, mesta & Zapi & Fomod

Pred spremembami se posvetujte z raunovodstvom.
3.3 Nastavitve

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Nastavitve

Nastavi se lahko sledece:

Privzeti tip dokumenta, ki ga program uporablja pri privzemu podatkov iz Glawne knjige in knjizenju v
Glawno knjigo.

Vnasaj tudi tip dokumenta - moznost omogoci, da je dowoljeno pri vnosu dokumenta wpisati drug tip
dokumenta (€e moznost ni wlju€ena, se uporabi nastavjen privzeti tip dokumenta).

Mapa za shranjevanje eRacunov - v kateri mapi se hranijo eRac¢uni (samo v 2.0 HermeS, v 3.0 HermeS je
drugacen nacin hranjenja).

Dovoli menjavo tipa dokumenta - moznost se kljuci, Ce je Zeleno menjavanje tipa dokumenta.

Stevilo dni za opozorila - periodika za opozorila 0z. opomnike (samo v 3.0 HermeS).

SMTP server - SMTP streznik za poSiljanje sporo€il oz. opozoril (samo v 3.0 HermeS).

Pri likvidiranju spremeni samo konto in ne tudi naziv konta - ali se pri spremembi konta spremeni
samo oznaka konta ali tudi naziv konta (samo v 3.0 HermeS).

Dovoli vnos leta pri roénem vnosu dokumentov - ali je dowoljen wnos leta pri ro€nem zajemanju
dokumentov (samo v 3.0 HermeS).

Dokumentarni sistem SQL - podatki za dostop do SQL baze dokumentarnega sistema (samo v 3.0
HermeS).

Na glavah raéunov delaj testne sestevke iz pozicij - priprava sestevkov pozicij dokumentov na glavo
dokumentov (informativni izracun). Z izklopom te moznosti pohitrimo pregledovanje dokumentov (samo v 3.0
HermeS).

Dovoli menjavo tipa dokumentov - ali je zapisom pri zajemanju dokumentov dowoljeno menjati tip
dokumenta; pri spremembi se samodejno preracuna Stevilka (samo v 3.0 HermeS).

Izbrane vrste dokumentov za uporabnika - moznost opredelitve samo posameznih dokumentov za
uporabnika, ki se uposteva kot filter prikaza pri pregledu dokumentov (samo v 3.0 HermeS).

Pri uvozu iz GK brezpogojno odstrani STRM "00000" - moznost odstranitve stroSkowega mesta "00000"
pri uvozu iz GK (samo v 3.0 HermeS).

Obvezen vnos STRM na konte z oznako za vnos STRM-ja - ali se zahteva wos stroSkowega mesta pri
kontih z klopljeno nastavitvijo Dovoljen vnos stroSskovhega mesta (samo v 3.0 HermeS).

Samodejno preimenuj XML-je ob uvozu - priporoena moznost vsakokratnega samodejnega
preimenovanja XML datoteke uvozenega eRacuna. Priporo€eno, ker nekateri izdajatelji eRaCunov za vsak
eRacun uporabijo isto ime XML datoteke (samo v 3.0 HermeS).
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e Pri razposiljanju dok. po dok. toku uporabi email posiljatelja - ali naj se poSiljajo sporo€ila pri
razposSiljanju dokumentov po dok. toku (ve€stopenjsko potrjevanje) ter kateri e-postni naslov naj se uporabi
za posSiljanje opozoril (samo v 3.0 HermeS).

¢ Preverjaj podvojene externe stevilke pri dokumentih - program preverja ali je v likvidaturo Ze vnesen
prejeti racun dobavitelja z enako eksterno tevilko (samo v 3.0 HermeS).

Okni nastavitev (2.0 HermeS in 3.0 HermeS):

o Nastavitve (=l ® =

Privzeti tip dak.: | 102 Eé DOSLE FAKTURE
[+]i/nasaj tudi tip dokuments

tapa za shranjevanje el atunoy: i'!é

[ ] Dovoli menjava tipa dokumenta

[ 5amodejno preimenj <ML -je ob uvozu

el Izhod 8 Pomod

Velja za 3.0 HermeS razlic":ico.|
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% Nastavitve | — | =] |&|

Privzeti tip dok.:[ 120 | % DOSLE FAKTURE eRagun
Yhagaj tudi tip dok

Stevila dni za opozarila: 2

SMTF zerver:

[ P likvidiranju spremeni zamo konto in ne tudi naziv konta
[ ] Dovoli vhos leta pri oénemn vhosu dokumentoy

Drakumentarni sistem SEL

Owner: ||

Ma glavah racunoy delaj testne seftevke iz pozici|
[ ] Dovol menjavo tipa dokumenta

|zbrane wrzte dokumentoy za uporabnikoa:

%

[ ] Pri uwozu iz GE brezpogaino odstrani STRM 00000
[] Obvezen vnos STRM na konte z oznako za vhos STRM Ha

[ 15amodejno preimenui =ML -e ob uvozu
M astavites uparjanja; -:;J M astavitew

[ Pri razpoéilianiu dok. po dok. toku uporabi email podiliatela

] Preverjaj podvojene extemne stevilke pri dokumentih
Pri likvidaciji ne dovoli knjizbo na STRR 00000
Mapa prejetih e-Bacunow [<ML]
D:%Hemes5SOLAS petemSALYeR acunpamer',

3.4 Sifrant dokumentarnih tokov

Dostop preko menija Matiéni podatki / Sifrant dokumentarnih tokov (samo v 3.0 HermeS)

Dokumentarni tok je namenjen ve€stopenjskem potrjevanju oz. likvidaciji. Osnowo okno za vpogled in urejanje

dokumentarnih tokov:
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e

"y

U} Sifrant dokumentarnih tokov o[ @ | =]
ID dokumentarnega toka | Opiz dokumentarnega toka
IDtoka  Opiz dokumentnega toka
2 Prejeti raduni - SPLOSMI
£ >
Pogled Watayi @ i
W Poziciie k&l Zapi & Pomod

Preko gumba Pozicije uredimo vsebinski del dokumentarnega toka - kateri bodo potrievalci (iz Sifranta
likvidatorjev) in kakSno bo njihowo zaporedje (zaporedna Stevilka) znotraj dokumentarnega toka. Okno za

wpogled in urejanja pozicij dok. toka:

P

ﬂ
2 - Prejeti ratuni - SPLOSNI

Pozicije dokumentarnega toka

Seznam pozicl) dokumentarnega toka

"y

=)= (=]

Zap. #tevika  Referent 1D Referent
1 3 a Likvidator 3 [a]
2 4| b Likvidatar 4 [b)
£ >
Pagled stavi B i

3.5

L-_-J Zap

8. Pomot

Pregled poslanih dokumentov v eHrambo

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Pregled poslanih dokumentov v eHrambo

Funkcionalnost se uporablja za pregledovanje poslanih / za poSiljanje / neposlanih dokumentov v eArhiv v
Logitus ali PoSto Slowenije.
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EPonwnopoSIji Pokazi vse Pokaiiv poiiljanju PokaZi poslane Pokaii neposlane

] Datoteka Kondnica  Stevika raduna Napaka

4 Porocila na tiskalnik

4.1 Lista faktur po likvidatorju

Dostop preko menija Poro¢€ila na tiskalnik / Lista faktur po likvidatorju

Program omogoca izpis seznama faktur po likvidatorjih. Okni pogojev izpisa v 2.0 HermeS in 3.0 HermeS.

Driprava tiskanja faktL
Likvidator: | [l &
[ Pripravi za vse likvidatore
Obdobje od: | 1.022M8 | [ doo 22022018 | (5
|lpogteyva) datum
(® Fatuna () Dogodka

Status lividatur
[+] Mepregledane [+] postopku  [+] Odobrene

v Priprava tiskanja faktur === [] Prenetene v GE. [#] Zavmijene  [w] W postopku
Likvidator. Q Likevidator 1 (2] [ Tiskaj tudi opombe iz rmoje pogte

M apredujer: M apredujern:

| [ {]1 |

|q¢ Matizhi | | Zapii | |@ Poma | [ Matisni | Zapi | |'e- Poma |

Pogoiji izpisa, ki jih je potrebno opredeliti za porocilo:

« Stevilka ali iz ifranta izbran likvidator,

e Obdobje od-do,

o Status likvidature dokumenta (izbrati je mozno statuse nepregledani, v postopku, odobreni, preneseni v
GK, zawnjeni, v postopku),

o Tiskaj tudi opombe iz moje poste - ali se tiskajo tudi opombe, ki so bile pripisane pri postopku
veCstopenjskega potrjevanja (moja posta),

Pripravo izpisa potrdite z gumbom Natisni. Izgled porocila:
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LISTA FAKTUR PO LIKVIDATORJU
Likvidator: Likvidator 1 (a)

Dok ID Datum Dok, Datum Knj. | Konto Kupec Opis Ext. Stevilka Sklic Znesek Virman Status
13000001 16.06.2013 | 18.06.2013 ‘ | 0,00 NE |Mepregledan
10214000002 | 5.10.2014 | 6.10.2014 100.00| NE |Odobren
10214000004 | 3.10.2014 | 11.11.2014 0114-1-17 12,20 NE Mepregledan
10214000005 | 3.10.2014 | 12.11.2014 0114117 12,20 NE |Odobren
10214000006 [ 3.10.2014 | 12.11.2014 0114-1-17 12200 NE |Odobren
10215000001 | 20.05.2015 | 21.05.2015 0115-26-17 17.81 NE QOdobren
10215000002 | 19.05.2015 | 21.05.2015 0115-200007-15 12,20 NE QOdobren
10215000003 | 19.05.2015 | 21.05.2015 0115-200007-15 12,20 NE Odobren
10215000009 | 23.10.2015 | 23.10.2015 0,00 NE MNepregledan
10215000010 | 2.10.2015 | 23.10.2015 122254249695012 188,73 NE QOdobren
10215000011 | 3.10.2015 | 23.10.2015 0,00 NE QOdobren
10215000012 | 3.10.2015 | 26.10.2015 0,00 NE |Qdobren
10216000001 [ 24.08.2016 | 24.08.2016 120,00 NE |V postopku

4.2 Seznam faktur za placilo po dnevih

Dostop preko menija Poroéila na tiskalnik / Seznam faktur za placilo po dnevih

Program lahko pripravi tudi seznam faktur za placilo na dolo€en dan.

P "y

«= Priprava listevirman. z.. | = | & || &

D atuarn: 2408.2016 | [T

V polje wesete datum, za katerega Zelite imeti porocilo in pritisnete Tiskaj. Program vam pripravi naslednje
porocilo:

LISTA DOSPELIH FAKTUR
Za datum: 24.08.2016

Dok ID Dat Doc Dat Knj Konto Kupec Opis Ext. Stevilka Sklic Znesek Virman Status |
10216000001 [24.08.2016 | 24.08.2016 220000 g Elektrika, sprememba 120,00 NE WV postopku

4.3 lzpis knjige prejetih faktur

Dostop preko menija Porocila na tiskalnik / Izpis knjige prejetih faktur

IzpiSete lahko tudi knjigo prejetih faktur.

- 1

" Knjiga doslih faktur o || =] E8

Vrsta dokumenta: | 102 | ®, DOSLE FAKTURE - REZERYNMI DELI
Leta: 16

0d dokumenta: 00000

Do dokumenta: 000001

Obdelujem:

i Matisri &) Zapi & Pomoi

Dolo¢ite wsto dokumenta, leto ter od katerega do katerega dokumenta Zelite izpis. S pritiskom na gumb
Natisni vam program pripravi izpis, ki izgleda takole:
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Testno podjetje d.o.o.
uicad fr e KNJIGA PREJETIH FAKTUR Datum 24.08.2016
S |

1000 Ljubjiana 0d dokumenta: 000001 do 000001 tran

GK22
LL STEV. DOKUM. DUR VALUTA ZNESEK DAVEK SIFRA| KUPEC PROTI KONTO
16 1 19.02.2016 19.02.2016 19.02.2016 1.222,00 222,00 1| LONG MIHAEL 224100,160101
SKUPAJ: 1.222,00 222,00

4.4 Lista dospelih faktur

Dostop preko menija Poroc¢ila na tiskalnik / Lista dospelih faktur

IzpiSete lahko tudi seznam vseh dospelih faktur po razli€nih pogojih:

e od Stevilke do Stevilke v nekem letu

e od datuma do datuma, mozZnost datuma dokumenta, DUR-a in prejema
e za konto

Sortiranje izpisa je mozno po oznaki dok. (DokID) ter datumih dokumenta, prejema in DUR-a.

i

v Tiskanje dospelih faktur o | 3 &

Sortiranje po:
(7 Leta: 2006 % —
@ DoklD
Od gtew: 000007 Do gtew: 000001

. () Datum dokumenta
(@) Datum; dokumenta v
Datum od: [1.08.2016 | [7) Datum do: [24.08.2006 | - Datum prejema

Y Konta () Dakum dur

Pritisnite gumb Natisni in program vam pripravi seznam faktur:

Tesino podjege d.o.o. . . 2408.2016, 1439
Ukca 111 Lista dospelih faktur Sran 1
Ljub§ana Prikaz dokumentov po datumu dokumenta, od: 1.08.2016 do:24.08.2016
Sortirano po Dok.ID
Dek.ID Daium dok. Datum dur Datum prej. Konio Kupec Opis. Eksierna & Skiic Znesek Virmar Sialus
1 2 3 4 b [ 7 8 9 10 11 12
10216000001 24082016 24.02.2016 22.02.2016 | 220000 Elekirika, sprememba 120,00 | NE V posiopku

4.5 Lista faktur po SM

Dostop preko menija Poroéila na tiskalnik / Lista faktur po SM (samo v 3.0 HermeS)

Seznam dospelih faktur za neko stroSkowo mesto. Za pripravo poro€ila je potrebno opredeliti stroSkowno
mesto in Zeleno obdobje.

v Priprava tiskanja faktur o || & || £3

SM 00000, ) Podjstie
Obdabie od: [1.08.2016 | [T do:[26.08.2016 | [T

I apredujern:

Izgled porocila:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 25/26



+
Likvidatura Uporabniski prirocnik Verzija 6.064/1.133

26.08.2016, 13:42

Tesne podele doo.
Ob cesd 12, 1000 Ljubljana

LISTA FAKTUR PO SM
Za SM: OQOUU - Podjelje ggfu’,iﬂg;;;a: '2'5.03 2016
Za obdobje od: 1.08.2016 do: 26.08.2016

Dok ID Datum Dok Datum Knj. Konio Naziv konia Komien Opis Ext. Sievilka Znesek Siats

200,00 | V obioku

12016000207 26.08.2016 26.08.2016 | 400000 Sirosk maenala Pefrold.d. Gorivo 46597
200,00

Vse skupaj:

4.6 Lista likvidacije narocil dobaviteljem

Dostop preko menija Porocila na tiskalnik / Lista likvidacija narocil dobaviteljem (samo v 3.0 HermeS)

Seznam likvidacije naroCil dobaviteljem. Za pripravo porocila je potrebno opredeliti obdobje knjizenja, wste
dokumentov ter ali se izpisujejo samo neizravnani ali vsi dokumenti.

y Lista likvidacije naro€il dobaviteljem = 2
Od datumna knjifenja; 1.08.2016 | [T
Do datumna knjifenja; | 29.08.2016 | [T
Wrete dokumentow: 102 L
(®) Meizravnani (Vs
Qbdelujem:
W Matizni el Zapi & Pomod
5 Okno

5.1 Popravek osnov v pozicijah likvidature

Dostop preko menija Okno / Popravek osnov v pozicijah likvidature

Funkcionalnost omogoc€a naknaden zapis osnov DDV. Funkcionalnost se izjemoma uporabi; priporo¢amo, da v
sodelovanju s svetovalnih oddelkom.

-

A Popravek osnov v pozicijah likvi... | £2

FPostopek, bo napalnil polie Oznova DDV z
vredhoztio iz 2neska za kante 160=mx, kjer 2
oznova enaka 0

&) Obdelaj X Prekini
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