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1 Predstavitev

1.1  Splosno o programu Obracun storitev

Program Obraéun storitev je namenjen obraCunu malic za osnowne in srednje Sole, prav tako ga je mogoce
uporabljati za periodi€ne obradune naprimer mesecnih dijaskih vozownic, revij, uporabe grobov in vse ostale
obraCune pri katerih potrebujete izdajanje posebnih poloznic.

Program omogoc¢a ponavjanje raznih obracunov, ro¢no knjizenje obraCunov, evidenco uporabnikov - u€encey,
wnasanje osnownih podatkov, beleZi zgodovino obraunanega, omogo€a izpis navadnih in posebnih poloZnic,

vodenije terjatev, izpis opominov.

Omogoca tudi poSiljanje paketa poloznic na tiskanje na Posto Slowenije, avtomatsko knjizenje izpiskoy,
avtomatsko knjizenje zbirnikov posebnih polozZnic, ki jih poSilja Zbirni center in seveda ro&no zapiranje terjatev.

Program omogoc¢a za vsak mesec 9 (devet) povsem lo€enih obracunov.
Priro€nik vsebujejo podatke o programu do verzije 6.003 (3.0 HermeS) oz. 1.169 (2.0 HermeS).
Program je narejen na podoben nacin, kot je narejenih ve€ina programov v okolju Windows. Se pravi, da je

sestavjen iz menijske wstice in vecjih gumbov za hitrejSi dostop do posameznih pomembnejsih funkcij
programa.

" Obracun storitey - HERMES d.o.o. - A

Datoteka Uredi Matiéni podatki - Obracun storitey. Okno  Pomod
. " _ Hermes o.o.0.@
¥nos Tiskanje yy  lzbira CopyRight @ 1990 - 2001 Hetmes d.0.0. Kréko

x Izhod v 3o |
obracuna poloznic e Uparabnik: &

V menijski wstici imate na wljo naslednje menije:

Datoteka

Uredi

Mati€ni podatki

Obracun storitev

Okno

Pomo¢

Do posameznih menijev pridete, tako da kliknete na Zeljeno opcijo.

Poleg menijske wstice so na woljo tudi gumbi za hitri dostop do najveckrat uporabljane funkcije programa, to so

Izhod, Vnos obrauna, Tiskanje poloznic in Izbira meseca.
2 Uredi

2.1 Uredi

Standardni meni okolja Windows.
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Ta opcija menija je namenjena urejanju besedil znotraj posameznega dela programa. Omogoca pa delo s
skladom oziroma Clipboardom ali odlozis¢em.

Poglavie sklad ima tri alineje, te so:

o |zreZi
o Kopiraj
e Prilepi

Uporabljamo jih, kadar Zelimo dolo€en tekst kopirati iz enega wnosnega polja v drugo ali ve¢ drugih.
To naredimo tako, da oznac€imo Zeljeni tekst za kopiranje ter kliknemo na Kopiraj. Nato se pomaknemo v
prazno polje in kliknemo Prilepi.

i8 Evidenca narofil Testno podjetja

Datoteka | Uredi Matichi podatd  Obde

Izredi
b 4
————  Odlod
6 Sprenmisgainc «apaa

Pozicija narocila |

D Pozicije: I 3 Marm

Fupec: 2032 Testr

Pozicia: |—3 Sklac
Sifra blaga: rm_ J
Cena: Iw
Koligina: [ om0
Wrednost; Im

Izrezi pa povzroci, da se v orginalnem polju tekst briSe, ostane pa v spominu in je mozno kopiranje z ukazom
Prilepi.

Na tipkownici obstajajo ekvivalenti teh treh operacij:
Izrezi = Ctrl + x

Kopiraj = Ctrl + ¢
Prilepi = Ctrl + v

3 Datoteka
3.1 Datoteka

V meniju Datoteka se nastavjajo osnowni parametri programa. Sem Stejemo:

Nastavitve tiskalnika in

Nastavitve programa.
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= Obracun stontey - HERMES d.oo. - A

Datoteka Uredi  Matiéni podatki  Obracun starite:

MHastavitew hizkalnika...

: =1 Ynos
M astavitye programa FH =
=l gphracuna

Izhiod

3.2 Nastavitve tiskalnika

Nastavitve tiskalnika so okno v katerem lahko poljubno nastavjete tiskalnike in njihove karakteristike.

Ob zagonu programa program vedno prevzame privzeti tiskalnik, za tiskalnik na katerega bo tiskal. Program

obragun storitev je program za

operacijski sistem okna zato se tudi pri tiskalnikih obna$a kot se obnaSajo

programi za urejanje besedil (Word).

Prniprava za tizkanje EHE
— Tigkalnik
Irmes; HF Laserlet 17100 Laztnosti |
Stanje: Pripravljen
rsta: HF Lazerlet 1100
kje: LFT1:
K.omentar;
— Papir Il zmerenost
YWelikozt: |21 0= 297 mm j ‘ 7 ¥ Pokonéna
Mir: I.-’-‘-.ut-:u Select j " Lefeta

W redu I Preklici

Izbirate seveda lahko le med tiskalniki, ki jih imate instalirane na svojem racunalniku.

3.3 Nastavitve programa

Nastavitve programa so eden najpomembnejSih poglavij pri uporabi programa. V nastavitvah dolo€amo osnovno
obnasanje programa. V nadaljevanju je opisano, kaj pomeni katera od nastavitev.
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A MNastavitve programa

Splogno | Posebne polonice  Oskrbninge | Posebnost Obdina Kréko

Omregna pat ali ime tizkalnika:
Ime vhodne datoteke:

Fat do GK: L Powvedi samo GEM.

(Prirner; CAHERMESYSYSTEMY)
[ INa EPPS posiljaj samo poloZnice hrez trajnikaov

CIMNa poloznici prikazi EUR
Kowverzijskiteda ELIR: | 239 540000

[1Inf. znesek v EUR v srednjem predelu talona - izvoda za stranko

Cznaka domicilne valute: EUR
[ Prejemnika izpigi tudi na poloZnico
| Dovali poljuben farmat soglasja

[ | Dovoli izdelavo poloZnic z zneskom 0

H ok x Prekligi

Omrezna pot ali ime tiskalnika: tu wiSemo tiskalniski izhod oziroma pot do tisklanika v mrezi, na katerega
tiskamo navadne poloznice, ki niso ve€ v uporabi. Posebne poloznice se tiskajo na nastavijen tiskalnik, ki je
dolo¢en v Nastavitvah tiskalnika.

Ime vhodne datoteke: \elja enako kot v prejSnjem primeru. Tu se wiSe pot do podloge navadne poloznice, ki
je obi¢ajno enaka kot je na sliki.

Pot do GK: wisemo pot do programa Glawna knjiga, ¢e seveda zelimo povezati program za obracun storitev z
programom za glawno knjigo. Programa Obracun storitev ne smemo instalirati visto mesto kot glao knjigo saj
programa uporabljata razli¢ni datoteki za Virmane. Pot wiSete v obliki kot je navedena v primeru (C:
\HERMES\SYSTEM\). Opozarjamo na zaklju¢ek, ki mora biti poSewnica.

Povezi samo GK omenjeno opcijo vklju€imo samo v primeru, ¢e zZelimo povezati terjatve programa obracun
storitev z obraunom glavna knjiga ne zelimo pa povezati ostalih datotek, kot so poslowni partnerji, konti in
drugo. Opcijo ljucite,tako da kliknete na prazen kvadratek.

Na EPPS posiljaj samo poloznice brez trajnikov. Opcijo \kljugite, tako da kliknete na prazen kvadratek. Ce
opcijo Wkljugite potem bodo v datoteki, ki jo poSiljate na EPPS samo posebne poloZnice brez trajnikov. Ce
opcije nimate vklju¢ene opcije potem bodo v oddajni datoteki tudi posebne poloznice, ki se placujejo preko
trajnikov. Seveda te pridejo zneskowno in racunsko pravilno izpisane, vendar bodo pre€rtane in opremljene z
opisom, da so placane preko trajnikov.
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Konverzijski te¢aj EUR: TeCaj, po katerem se preracunavajo valute zaradi dvojnega oznaCevanja cen. Cene v
EUR se tako izpiSejo na informativnem delu poloZnic, kakor tudi na obwvestilih starSem (trajniki).

Inf. znesek v EUR v srednjem predelu talona - izvoda za stranko: izpiSe se znesek v EUR vizvodu za
stranko. Za uweljavitev spremembe je potrebno ponowno generiranje poloznic. Po tem se na poloznico wisuje
tudi znesek v EUR v rubriko namen. Z dnem, ko se kot domaca valuta wiSe "EUR", se ta znesek preneha
wpisovati samodejno.

Oznaka domicilne valute: vnesemo oznako domace valute

Prejemnika izpisi tudi na poloznico: e Vklju€imo to moznost program na polozZnico izpiSe tudi prejemnika
poloznice.

Dovoli poljuben format soglasja: ¢e omogocimo to opcijo program omogoci poljuben format soglasja za
SSD bremenitve.

Dovoli izdelavo poloznic z zneskom 0: ta opcija omogo&a pripravo poloZnic z zneskom 0. Ce opcija ni
klopljena poloZnice z zneskom 0 ne bodo pripravijene.

e

A Nastavitve programa

Splosno | Posebne poloZnice | Oskrbnine | Posebnost Ob&ina Kriko

[liPred generiranjerm bridi polofnice;

[ Upastevaj vpisana standardno koligino
lzpisi klawzulo na posebni poloZnic
[|Roéno wpisovanje naziva obracuna

Ohlika posebne poloinice
® polofnicaspodaj (O polo#nica zgaraj

Kodna stran tiskanja poloZnic

® 437 O 852 () Brez stregic
Mastavitew pozicije logotipa (Logobdain. Gif)
»odmik slike: 7| [Mastavitew velja samo za
- posebne poloZnice z
' odmik slike: 8| |obrazcem spodaj. $O0dmik
¢ admik nazi naziva pomeni odmik imena in
nEmik Nazia 23| |haslova firme % Default
P g rednosti so (7.9.29.9).

[ Pripravi UPM z nova QR koda
[lzpis UPMN z manj$o pisawvo

= | XPreinEi

Pred generiranjem brisi poloznice. Vkolikor je vklopljena omenjena opcija program vedno pred novim
obrac¢unom poloznic zbriSe stare. Priporo€amo, da je opcija vkljuéena.

Upostevaj vpisano standardno koli€ino. Vsakem kupcu - u€encu, ki mu zelite obradunati storitev, lahko
wiSete standardno storitev za obracun. Na ta na€in omogoc¢imo hitrejSi obraun storitev, ker nam ni potrebno
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vsak mesec obradunavati iste storitve, ampak le obratunamo standardne. Ce vklopimo omenjeno opcijo, potem
lahko poleg standardne storitve vnesemo tudi koli¢ino standardne storitve. Drugage jo moramo wnesti pri
mesecnem obracunu, oziroma bo program predvideval da je koli¢ina standardne storitve 1.

Izpisi klavzulo na posebni poloznici. Program, Ce te opcije nimate vklju¢ene potem se odpre polje Opomba
kamor wisete poljubno klavzulo, ki jo Zelite izpisati na posebni poloznici. Ce je opcija vklju&ena program izpise
klavzulo namenjeno za Sole, to je tekst:

Po 8. tocki 26. ¢lena ZDDV smo opro$¢ena dejavnost.

Roéno vpisovanje naziva obraéuna. Ce kljugite to opcijo lahko poljubno oblikujete tekst, ki ga program
izpiSe na posebni poloznici v polju namen. Ce nimate kljuéene opcije program izpi§e mesec in leto obraduna
na katerega se nana$ajo polozZnice.

Oblike posebne poloznice. Izbirate lahko med posebno poloZnico na spodnjem delu ali zgornjem delu lista.
Tako je vseeno katero obliko posebne polozZnice kupite saj lahko vedno nastavite pravilno.

Kodna stran tiskanja poloznic. Vkolikor izpisujete navadne poloZnice na matri¢ni tiskalnik so v€asih problem
Sumniki saj nekateri tiskalniki poznajo kodno stran 437, drugi 825, nekateri pa nobene od omenjenih. Zato
svetujemo &e na izpisu ni Sumnikov spremenite kodno stran.

Nastavitev pozicije logotipa (LogoMain.gif). Danes imajo ve€inoma vsa podjetja in jawi zavodi svoje logotipe,
Ce Zelite jih lahko tiskate tudi na posebnih poloZnicah. Datoteko z logotipom morate preimenovati vime
LogoMain.gif z omenjeno nastavitvijo pa lahko poljubno nastavite, kje Zelite da se nahaja logotip na posebni
poloznici. Da to ugotovite morate stiskati poloznico.

Pripravi UPN z novo QR kodo. Opcija omogoc¢a Wklop izpisa novega placilnega naloga s QR kodo.

Izpis UPN z manjSo pisavo. Ta opcija omogoc€a izpisovanje z manjSo pisavo (Ce je izpis z normalno pisavo na
vaSem tiskalniku prewelik).
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..& MNastavitve programa

Splogno | Fosehne poloinice | Oskrbnine |Fosebnost Obcina Kriko

Mastavitew cenika za izracun oskrbnin

NasStejte vrste cen in jih lo€ite z vejico npr: 1,3.,4
Celotna vrednost: | [i]

Odsothost: 1]

Odhitek Kosilo: 1]

Odhitek Malica; 1]

Zmanjsanje: 0| %

Fezersacija:

Frisp. zarezens. 25.00 | []Rezervacije racunaj od ekonomske cene
Fezprehr.odb.

Fef. ministrstvo:

Daodatni popust:

WWOPC

Dodatno pladilo:

o|llol|lo||la||lal|laol|la||=
L

Balnigka: ®
Ddbitek vpis/izpis: L]
O prehrwvpisfizpis: )
Faratun: ®
binistrstvo: 100.00 delefw %, ki ga plaga ministrstvo za drugega otroka

ok - X P

Zizbiro jeziCka Oskrbnine vstopimo v nastavitve pomembne za izraGun oskrbnin. Te nastavitve morajo biti
nastavijene pravilno, da program pravilno izrac¢unava delez obcine in ministrstva ter pravilno pripravi poro€ila za
ob¢€ino.

Celotna vrednost - v polje se wnesejo vse $ifre iz cenika storitev, ki predstavjajo oskrbnino. Sifre se logijo z
vejico.

Odsotnost - vnesemo Sifre storitev, ki predstavjajo odsotnost otroka.

Odbitek kosilo - vnesemo Sifre storitev, ki predstavjajo odbitek kosila zaradi odsotnosti.

Odbitek malica - vnesemo Sifre storitev, ki predstavjajo odbitek malice zaradi odsotnosti otroka.
Zmanjsanje - tu izberemo Sifro storitev, ki bo predstavjala delez obcine. V ceniku storitev moramo odpreti
posebno Sifro za delez obcine.

Rezervacija - nasStejemo Sifre storitev, ki predstavjajo rezervacijo za dolo¢en oskrbninski razred.

Prisp. za rezerv.: vnesemo procent osrbnine, ki jo placa stars, ko uweljevja rezervacijo.

Rez.prehr.odb: iz Sifranta storitevizberemo storitev, ki predstavija odsotnost otroka v Casu uweljavijanja
rezervacije.

Rezervacije racunaj od ekonomske cene - v kolikor ozna¢imo to opcijo program za izraCun rezervacije
upoSteva ekonomsko ceno in ne ceno za starse.

Ref. ministrstvo - iz cenika storitev izberemo S§ifro, ki jo program uporabi za zmanj$anje obveznosti v primeru
drugega otroka. V kolikor ima star$ dva otroka v wtcu ministrstvo placa delez oskrbnine starSa za drugega
otroka. V mati€nih podatkih otrok moramo pri drugemu uc¢encu obkljukati opcijo Drugi otrok.

Dodatni popust: vnesemo Sifre storitve za dodatni popust, ki ga priznava obc¢ina.

Dodatno placilo: vnesemo Sifro storitve pod katero se zavede dodatno placilo.

Bolniska: ynesemo $ifro storitev za zmanjSanje zaradi bolniSke odsotnosti.
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Odbitek vpislizpis: vnesemo Sifro storitve pod katero se obracuna odbitek zaradi wisalizpisa otroka.
0. prehr. vpislizpis: vnesemo Sifro storitve pod katero obracunamo odbitek prehrane zaradi wisalizpisa
otroka.

Poracéun: ynesemo S$ifro storitve za poracun oskrbnin
Ministrstvo: vnesemo procent kritja, ki ga placa ministrstvo za drugega otroka.

[

A Mastavitve programa

Splogno | Posebne poloZnice | Oskrbnine | Posebnost Obina Kriko
Besedilo, kise izpife na poloZnici
Obéina Kréko za otroke s stalnim prebivali§éem na obmodju obéine Krgko, kiimajo otroke vkljucene v enega
izmed witcey, katerih ustanoviteljica je Obdina krékao, poleg zakonske obveznost pladila vica, ki znaga
#OBKK# EUR, priznawa dve vrsti olaj$av. ki se zagotavljajo iz nadomestila zaradi omejene rabe prostora (NORP):
1. olajgava: osnova za pladilo starfev je najniija cenaistovrstnega programa v javnib wricih Obgine Kriko,
v katerega je otrok wkljuien, kar znaga #1 OLAISAVAH eur

2. olajava: pladilo starfev se dodatno znifa 28 30%, kar znafa #2 OLAJSAVAR ELIR.

Sifra obéine: 0000 | @

[ Posebnost Obgina Kréko

| ok | D Preuic

V tabolatorju Posebnost Obcina Kr§ko wesete Besedilo, ki se naj izpiSe na poloznici, izberete Sifro
obcine Krsko iz Sifranta obcin ter vklopite posebnost na dnu tabulatorja.

3.4 lzbira tiskanja

V mnogih izbirah izpisov, se pojavi standardno pogovorno okno za vrste izpisa, izvoz v Excel in nastavitve.
Na tem mestu so prikazane moznosti, ki so vam na voljo. Na mestih, kjer se to okno pojavi, je narejena
povezava na to mesto (oz. v tiskanih navodilih je zapisano, da poglejte v poglavje "Izbira tiskanja"). Slike
so vzorcne in vsebina se spreminja glede na to iz katerega modula je opcija pognana, vendar je smiselni
razpored pri vseh enak.

Tiskanje
Ko izberemo gumb Tiskaj imamo na izbiro Ze dodatne moznosti:

e Tiskanje Porocila (Report)
e |zpis v Excel
¢ Sprememba nastavitev.

_‘_?/ |zberite operacijo

Beport I Encel Maztavitve
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Porocilo izgleda takole (Podatki so seveda odvisni od tega, iz katerega menija Zelimo tiskanje. Slike spodaj so
vzoréne.):

Testno podjetja i 15,06, 2005, 12:4<
Cesta 5 Seznam storitev Stran 1
Naowvo mesto Urejenc po stroskownem nosilcu

I stor, Sira stor Crpis EM Cena Tar DOY Konto | Str, mestd

1 2 3 4 5 [ 7 [:]
1
H ArarZranje darilz kom 100,04 DDV IE
2 Arzrzranje Sopks kom 150,04 DOV IE

Ce izberemo izpis v Excel, se podatki poro&ila preslikajo v Excelovo tabelo:

E Microsoft Excel - Reportlxls

=] mle Edit view Insert Format Tools Data  Window Help

DEHRS GRIVE IS RR-F/9-0- 8= -4l @Ew -e@ 10 J
Tahoma - 8 vnfggggg'&@%s?a%;?g E '&'A'H
i3 B3 e LE o W < | 38 ®g =i | ¥¢Reply with Changes... End Review... H H-2| — - za
Ad 5 &
Al B [ c \ D [ E T F [ e ] H I
1
= Seznam storitev
| 3 | Urejeno po stroskovnem nosilcu
Eiri ]
|5 |
L]
Lz
| 8 | 2 1 Aranzirane darila kom 100|DDV03 0
(=20 3 2 Arandiranje Sopka kom 150 [DDV08 0
10 :

S spremembo nastavitev, pa lahko zelo natatno dolo€amo, kako bo koné&ni izpis izgledal:

Polia za prikaz |L|reianie |
Palje M azlow Sirina Faont Font Size | Tatal | Total Text |zpiZi |
gRekPoan Draturn 17| Tahoma 8 0 1
gRekBruto Promet 4T 25| Tahoma g 1 1
LIL 4T 28| Tahoma [} 1 1
gRekMeto Promet MT 20| Tahoma g 1 1
gRekDohod DD MNT 28| Tahoma g 1 1
LOC:BrutoOznowva Skupaj Pramet 25| Tahoma 8 1 1
LOC:Opomba Opomba 3| Tahoma g 0 1
< | il
B shrani | & Prekici &2y Fiivzeto |
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V tabeli vidimo vse nastavitve za posamezna polja - od Naslova polja, njegowe Sirine, fonta ki je uporabljen in
wvelikosti. Polje, ki ga Zelimo spremeniti izberemo, in kliknemo gumb Spremeni.

Urejanje izpisa

Folia za prikaz  Urejanie |

Ime spremenlivke  gRekPrisp

Mazlov stolpoa [m

Sirina 25 =
Oblika pizawve |Tah|:|ma

Velikost pizave 8 =
Funkcije na stolpcu m

Besedilo pri funkeii |

V¥ 1zpigi stolpec

B shani | B Prekii

Odpre se okno, v katerem lahko posameznim delom izpisa spremenimo lastnosti:
¢ Naslov stolpca: ime stolpca, ki se prikaze na izpisu

Sirina: koliko znakov je stolpec $irok

Oblika pisave: wiSsemo ime pisave, ki jo Zelimo uporabiti

Velikost pisave

Funkcije na stolpcu:

- Vsota: podatke v stolpcu sesteje

- Stetje: podatke v stolpcu presteje

- Prazno: s podatki ne naredi ni¢

e Besedilo pri funkciji

« Izpi$i stolpec: oznadimo, &e Zelimo, da se stolpec izpise. Ce kljukice ni, tega stolpca ne bo v porogilu.

4 Maticni podatki
4.1 Maticni podatki

V meniju mati¢ni podatki so dostopi do osnownih datotek programa. To so:
Kupci - u€enci

Razredi

Izpis u€encev po razredih

Banke

Cenik storitev
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Urejanje predlog Opominov

DoloCitev meseca

Nastavitev obdobja knjizenja

Revalorizacijska stopnja

#® Obratun storitev - Testno podjetja - MATIAZ
Datoteka Uredi | Matiéni podatki  Obradun storitev Okno Pomo&
e

x Izhot  Razredi

Program vrica

HaEs Izbira
MESECA

Izpis ufencev po razredih

Izpis ufencev po progamu

Banke

Obdine

Sifrant oskrbninskih razredov

Mesedni parametri oskrbninskih razredowv

Ceniki storitev

Urejanje predlog Opominoy
Doloditev meseca

Nastavitev obdobja knjizenja
Izpis storitev po razredih
Izpis storitev po ugendh

4.2 Kupci - ucenci

V datoteki Kupci - u€enci dodajamo, urejamo, spreminjamo in briSemo kupce oziroma u€ence. Za omenjene
operacije uporabljamo gumbe Vstavi, Spremeni, Brisi v spodnjem desnem delu okna, ki se nam je odprl.
Kupce - uéence je mogoce urediti po naziw, $ifri, ziro raunu - TRR in kraju.
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L & Kupci - uéenci E@
Maziv | Sifra | Ziro | Kraj

Sifra M aziv Ulica Poita Kraj Odd. Davéna Stev Zio A

1 I 8259 BIZELJSKO 514 8259

2 | 3293 STUDEMEC E1a £293

3 i 8273 LESKOVEC E1a 8273

4 | 8262 KRSKAWAS S14 8262

a | 8270 KRSKO 14 8270

G | 280 BRESTAMICA 214 £280

7 ! 3273 LESKOVELC E1a 8273

g | 8281 SEMONVD 14 8291

110 I 8257 DOBOWA S14 9257

9 | 8250 EREZICE 214 £250

11 ! 3259 BIZELJISED 214 £299

< P v

3 Prejemnik Brizi prejemnika Watawi B spremen mm B
gﬁ Tiskaj Std. storitve Subvenciie . Filter & Zapii 8 Pomod
B Stard & Razredi ||j SEPA soglasje | Tisk preiemriikoy

Pomen ostalih gumbov si oglejte v nadaljevanju poglavja.

Poglejmo si najprej kako dodajamo ali spreminjamo podatke o kupcih - u€encih. Z klikom na Vstavi oziroma na
Spremeni se nam odpre naslednje okno v katerem wpisujemo podatke o kupcih - u€encih.

L & AZuriranje kupcev - ucenceyv (o] @ |
Sifra Prosta: 00000 i
NI re! ) ["_:,M[IB osts i : k [ Tretiotrak [ pravica do splodne subvencie
= Skupina: | Salski w|Razred: [14 [] pravica do dodatne subvenciie
Posl. enata: | 402 Banka: ) [ pravica do subvencis za kosilo
Ulica: T L &t trajrika: [ Druga
Puodta kiaj 8230 | SEVNICa, St.odlodbe: dohadek. na diufinskega Slana; 000
DirZava: [T Reares [ Trajnik [] Otvoritey "FRST" [ v rejnidteu
EME0: D.rojstva: DatFRST: L] Prosilec za azi
[datum se izraiuna iz EMS0) [[] Namestitey v dom za utence oz. zavod za vegojo in izobrafevanie
Osnova: Prizpevek: % welj.odiocbe: do atrok in mladostnikoy ¢ posebnimi potrebami
Obéina: ooooo | 3 Reval: Dlatum sklepa:
Osk. razred: Q St sklepa:
TER: DEADE: 290 Draturn pravice:
Oseba: Fragram witca: = vifina dod. subvencije: 0,00
Telefon 1: Telefon 2: [Bifra Opiz standardne storitve
ebd ail: [JESlog Fax
Opomba:
D atum vpiza D atum izpiga:
ok | %€ Prekini <7 Pomoe

Sifro kupca - uéenca program sam avtomatsko dodaja.
Naziv je ime kupca - u€enca, piSemo ga v obliki priimek in ime.
Z tipko TAB ali Enter se pomikamo naprej na polje Skupina. Tu so vam na woljo naslednje skupine: PredSolski,
Solski, Ugiteljski zbor, Drugi uporabniki. Ce niste $ola si izberite eno od skupin predlagam, da $olski saj tega
nikjer ne izpisuje vam pa ponuja pri vseh obdelavah, in vam kasneje ni potrebno skrbeti za izbiranje skupin.
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Naslednji je razred, ki je Solski razred ali kako drugace organizirana skupina. Za oznacevanje lahko uporabljate
Crke in Stevilke.

Poslovna enota je namenjena, ¢e imamo kupca, ki ima ve¢ poslownih enot.

Banka je polje, kjer lahko izbiramo na kateri banki ima kupce - uéenec odprt trajnik. Ce trajnika nima ne
izbirajmo banke. Banke izbiramo iz Sifranta bank, ki je opisan v poglavju Banke.

Ulica je naslov kupca - u€enca.

Stevilka trajnika je stara $tevilka trajnikov, do 01.07.2003 oziroma pri NLB do 31.12.2003. Trajnik je sestavjen
iz treh delov, prva dva sta napisana na kartici plaénika in sicer v obliki 3 znaki + 9 znakov (Primer:397 -
000123456). Ce na plagilni kartici ni dovolj znakov (397-1234/56) jih je potrebno zapisat v obliki, kot je
prikazana. Se pravi dodati je potrebno vodilne ni¢le in spustiti znak /. Zadnji dve mesti pa sta namenjeni Sifri
trajnika, kar pa vsakem kupcu - u€encu dodeli banka. Vsak trajnik na dolo€enem racunu ima namre¢ svojo
Stevilko, naprimer elektrika 01, telekom 02, malice 1 otrok 03, drugi otrok 04.

Posta, kraj sta poSta in kraj kupca - u€enca.

Regres - je polje, ki ga WKlju¢imo z klikom na prazen okencek, ¢e ima otrok regresirano prehrano.

Trajnik je polje, ki ga Wklju¢imo z klikom na prazen okencek ¢e kupec - u¢enec placuje preko trajnika.
Otvoritev "FRST" obkljukamo prvi mesec, ko odpremo trajnik za izbranega u¢enca

Drzava, EMSO wiSete &e Zelite imeti omenjeno evidenco lahko tudi pustite prazno.

Datum rojstva se izraduna iz EMSO.

Dat. FRST: vnesemo datum otvoritve trajnika

Drugi otrok - to opcijo wklju¢imo v kolikor je to drugi otrok v wtcu za katerega so starSi opraviCeni placila
oskrbnine.

Tretji otrok - opcijo obkljukate, Ce je to tretji otrok v wrtcu.

Skupina - dolo¢imo v katero skupino spada ucenec.

Razred - dolo¢imo razred v katerem se nahaja u€enec.

Banka - iz seznama bank izberemo banko kje imajo starSi odprt TRR

St.trajnika - vnesemo $tevilko trajnika. Stevilka trajnika se vnese v skrajno desno polje. Pnvi dve polji se pustita
prazni.

St. odloébe - nesemo $tevilko odlogbe obgine za financiranje deleza oskrbnine.

Prispevek - vnesemo delez oskrbnine, ki jo placa starS. Npr: v primeru da star§ plata 50% wneste 0,50.
Veljavnost odloébe: vnesemo datumsko veljaost odlocbe ob€ine

Program vrtca: iz drop-down menija izberemo v katerem programu wtca je otrok.

Osnova, Revalorizira polja se ne uporabljajo v tej verziji.

Obgéina - iz seznama ob¢in izberemo obcino iz katere prihaja otrok.

Osk. razred - izberemo oskrbninski razred v katerega spada otrok.

Datum vpisa / izpisa: vnesemo datum wpisa ter izpisa iz wtca.

TRR je Stevilka transakcijskega raCuna kupca - u¢enca.

Ostali podatki - ostale podatke vnesemo po potrebi in so namenjeni evidenci kontaktnih podatkov.

Pravica do splosne subvencije, dodatne subvencije ter do subvencije za kosilo - obkljukamo opcije, ki
veljajo za otroka.

Dohodek na druzinskega €lana: vnesete znesek dohodka na &lana.

V rejnistvu, Prosilec za azil, Namestitev v dom za ucéence - obkljukate tiste opcije, ki veljajo za u€enca.
Za dodatno subvencijo wesete datum sklepa, stevilko sklepa, datum nastanka pravice ter visino
dodatne subvencije. Polja izpolnite, e ima otrok pravico do dodatne subvencije.

Opomba se pojavi na izpisu posebne polozZnice poleg teksta o kupcu - u€encu, zato tu wisujte samo tisto kar
Zelite pri tem kupcu - u€encu na izpisu posebne poloznice.

Z klikom na gumb OK si program zapi$e vse spremembe in se wne na zaéetno okno. Ce ne Zelimo shraniti
sprememb stisnemo Esc ali kliknemo gumb Zapri. V vsakem primeru se program zopet wne na prejSnje okno.

V osnovnem oknu pa so nam na voljo Se naslednji gumbi.

Prejemnik poloinice - ¢e ne zelimo, da otroci - kupci dobivajo poloZnice na svoje ime lahko
vsakem wiSemo poljubnega prejemnika poloznice. Se pravi, da bo obra¢un in vse terjatve na otroka, posebno
poloznico pa bomo poSiljali nekomu drugemu.
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BriSi prejemnika - ¢e ne zelimo ve¢ posiljat posebnih poloznic wisanemu prejemniku ga lahko tudi
briSemo.

Tis kaj - vse kupce -u¢ence lahko tudi stiskamo na tiskalnik. Pri tem imamo moZnost izbrati naCin ureditve
izpisa.

-'i= Priprava tizkanja

Izberite ureditey podatkoy:

™ Eljud:Zino ratun

O ElutNaziv O KljuéEra]

0K | Frekini |

Filter - omogoca filtriranje kupcev -u€encev samo na Zeljen razred otrok. Tako ham ni potrebno urejati vedno
vseh otrok ampak lahko urejamo razred po razred.

Standardne storitve - so ena od nastavitev, ki nam lahko v precej$nji meri olajsa vnos. Posebno to
velja za mesecne wnose. Za dostop do standardnih storitev deluje tudi gumb F3. V standardne storitve wiSemo
vsakem kupcu - u€encu kaj mu bomo vsak mesec zaracunali iz cenika storitev seveda.

= Standardne storitve

Eifra storitve |

Sifra Opiz F.oligina

4] | i
Watavi || EETEMER I | =] |

Zapn | Pomod |

Z tipko Insert ali klikom na Vstavi se nam odpre Cenik storitev iz katerega lahko izberamo kaj bomo kupcu -
u€encu vsakomesecéno zaraunavali. Z tipkama puscica gor in dol izberemo Zeljeno storitevin jo z Enter
potrdimo.
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= Ceniki E3
Storitve |
Sifra piz ztoritve Cena storitve Stopnja DDY
F[KOSILO 1., 2 razred 320,00
4|K0OSILO 3..4.5. RAZRED k4 340,00
B{KOSILOE..7. B RAZRED k. B 365,00
| OBCASHNA KOSILA 1.2 RAZREI OK 320,00
7| DBCASNA EOSILA 3.4 5 RAZRE OK 340,00
8| 0BCASNA KOSILA 6.7 8 RAZRE OK 365,00
[ ZAITRE £ 140.00
10| DOPLAEILO, PREPLAEILO DoP
12| kosila zaposleni koz 240,00
13| MGLESK] JEZIK FARLULTATINVM) &M 1.000,00
17| TABORJEMJE 1. OBROE Ta 10.000.00
18| ZIMS KA SOLA Y MARAY Z5
19| TABORJEMJE 2 OBROE. TAB 10.000.00
20| OERABMIMNA UCEENIEDY 2 OBF OBR 2533,00
21| OBRABMIMNA UCEENIKDY 2.0ER| OBR 293300
22| DOERABMIMNA UCBEMIKDY 2.0ER| OBR 381400
23| OBRABMIMNA UCBEMIKDY 2.0ER| OBR 344200
25| TABORJEMJE 3 OBROEK. TA 1.256.00
0
Watawi Spremeni | I=brii |

|zben I & Tiskanjz Zapi | Parmad |

Ce zeljene storitve nimamo jo lahko tudi dodamo, kar si oglejte v poglavju Cenik.

Po kliku na Izberi oziroma Enter se nam pojavi okno, kjer potrdimo izbrano storitev, oziroma vnesemo koli¢ino
izbrane storitve, odvisno ¢e imamo v Nastavitvah programa obkljukano Upostevaj wisano standardno koli¢ino.

= Spreminjanje storitey

Yoz |
Sifra stn:nrit'-.fe:l H MaLca

F.aolicina: I 0,00

ok | Pekis | Pomoz |

Po kliku na OK oziroma z Enter tipko se wnemo na urejanje Standardnih storitev.

Subvencije

Ce uporabite gumb Subvencijo, bo program vsem uéencem oznagil pravico do splo$ne subvencije. Pred tem se
bo pojavilo Se varnostno opozorilo:

I-e-l Postopek ba vaem utencev aznadil pravico do zpladne subvencije.

Y Al nadaljujem?
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StarsSi

S pomocjo gumba lahko wesete podatke o star$ih otroka. Vnesete lahko podatke o o€etu in materi otroka:

[

Vnos starsev

Podatki o ocetu
irne: |
naslow: podta: | 00000 kraj:
telefor:

Podatki o materi

ime:
naslow: posta: | 00000 kraj;
telefon:

Razredi

Gumb vam prikaze zgodovino razredov u¢enca:

[

A Pregled zgodovine razredov @
Sifra
R azred Draturn piza

Poged | 3 vstavi - i

E‘i Zapi &, Pomot

Sepa soglasje

Gumb vam omogoca pripravo SEPA soglasja za direktne bremenitve:
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Paodloga dopiza:

U Fipavi | A Prekii

Najprej izberete pot do predpripravjene podloge in uporabite gumb Pripravi, ki podlogo napolni s podatki
u€enca. V kolikor Zelite podlogo predhodno urediti lahko uporabite gumb Uredi, ki podlogo odpre v Wordu.

Tisk prejemnikov

IzpiSete lahko seznam prejemnikov in naslovnikov za poloZnice:

() Izberite oddelke za izpis o B[S

hbi Hazre Maziv
w28 | Clar

B Madali XF‘rekini W Dznatives | (G Odzradi

Filter

Z uporabo gumba Filter lahko filtrirate u€ence tako, da dolocite katere razrede Zelite prikazati:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 21/92



(1]
o0
o0

Obracun storitev Uporabniski prirocnik Verzija 6.003/1.169

Solski &
Razred od: |14 do: |8E
Oztalo

IOIRTEY

() sama trajniki

[ brez trajnikoy

Nastavi ¥ Preki

Izberete lahko obseg razredov, ki ga Zeli prikazati ter nastavite filter ali aj program prikazuje samo u€ence s
trajniki, brez trajnikov ali vse.

4.3 Razredi
Poleg osnownih skupin lahko kupce - u€¢ence razdelimo Se na razrede.

= Vizta kupcey, razredi

Skupina R azred I

Sifra | Skupina Razred] Maziv |4|
211 [ Solski 14 FRYI RAZRED - ODDELEEK. A
220 | Solski 1B FPRYI RAZRED -0DDELEE. B
221 | Solski 1C PRYI RAZRED -ODDELEK. C
212 | Solski 20 DRUGI RAZRED ODDELEE A
12| Solski 2B DRUGI RAZRED -ODDELEE. B
212 | Solski 2C DRUGI R&ZRED - ODDELEEK. C
12| Solski 20 DRUGI RAZRED - ODDELEEK. D
213 | Solski A TRETJI RAZRED ODDELEE. A
13| Solski 3B TRETJI RAZRED - ODDELEE. B
13| Solski ac TRETJI R&ZRED - ODDELEK. C
13| Solski ah TRETJI RAZRED - ODDELEE. D _I
214 | Solzki 48, CETRTI RAZRED ODDELEF, &
14| Solski 4B SETRTI RAZRED - ODDELEE B
14| Solski 4C cETRTI RAZRED - QODDELEE. C
214 | Solski 40 CETRTI RAZRED - QDDELER. D
15| Solski A, FETI RAZRED ODDELEEK A
215 | Solski aB FETI RAZRED - QODDELEK. B
15| Solski &L FETI RAZRED - ODDELEE. C
215 | Solski a0 FETI RAZRED - ODDELEE. D
2l [ SECTIBASBED -ODODELEE &
i BB iESTI RAZRED - ODDELEE. B
Ei=
W gk i Spremeni | |zbrizi |
£apni | Pomod |

Urejamo jih lahko po razredih ali po skupinah. Z standardnimi tipkami Vstavi, Spremeni, BriSi lahko urejamo
razrede, kar naredimo takole:
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P o

A Spreminjam zapis ==
Yhos

Sifra:

Skupina: | Solski i

Razred: |24

M aziv: Drugi razred

Mormativ: 20

Y Prekii @ Fomad

Sifro program sam $tevil&i. Izbiramo lahko skupino, wi§emo poljuben razred in naziv za razred. Prav tako
wnesete normativ za razred.

4.4 Program vrtca

Del je namenjen za programe, ki so tipi¢ni za wtce.

£ Program Vrca Il x|

Pragram wrtca |

Frogram witca £ Adding a Prog Record x|

Pragran wrtca |

Program witca: ||

I arrnativ:

|
Cena programa; | |
|

Fivila;

v 0K | % Prexici |

4| | »

L Watavi | - | - BESE |

& Tiskai | B | 0 Hew |

V tabelo se wesejo programi wtca. Dolocite Sifro programa, normativ, cena programa ter znesek strosSka zivil.

4.5 Izpis ucencev po razredih

Izpis u€encev je izpis u€encev po razredih za potrebe uciteljev. Izpis lahko omejimo na vse u¢ence,ali pa na
tiste ki nimajo oziroma imajo trajnike.
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Omejitev izpiza

@ |zberite moZnost izpiza :

Samo trajnike | Brez hajnikoy

Ko izberete opcijo izpisa se pojavi novo okno kjer lahko izberete Se ali naj bo prikazan datum rojstva u¢enca ali
ne:

rik.agi datum ro

Ce zelite prikaz datuma rojstva izberete prvo opcijo (levi gumb), drugade pa desnega.
4.6 Izpis ucencev po razredih (Il)

Porocilo omogoc€a izpis seznama u€encev po razredih z razli¢nimi parametri.

A Priprava izpisa [mE3m]
#* Raz Maziv Skupina Izpis trajnikowv Ureditewv po
v 24 Eolski Diugi razred (®) Vi (@3 Pimek e
() Sama tajniki ) Sifra
() Brez trajrikow () Razred
GErupira) po
(®) Brez
() Razredu
() Kraju

" Oznadi &P Oznadi vee = Ddznadi @ Qbrni izbor

Najprej izberete razrede za katere zZelite seznam. Pri izbiri lahko uporabite hitre gumbe za izbor. Filtrirate lahko
tudi katere u€ence Zzelite zajeti vseznam (vse, samo s trajniki, samo brez trajnikov). Seznam lahko uredite po
priimku in imenu, Sifri ali razredu. Prav tako lahko seznam grupirate po razredu, kraju ali izpiSete seznam brez
grupiranja.

Pred izpisom se pojavi Se okno, kjer lahko izberete ali Zelite seznam izpisati ali shraniti Excel (Excel in Excel

l:
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| |zberite operacijo

Mastavitve Euncel |

4.7 lzpis uCencev po programu

Namenjeno izpisu u€encev kjer dolo¢imo od katerega do katerega razreda Zelimo izpis, sortiranje pa je lahko
urejeno po:

Oddelku

e UCencu

e Kraju ali

e Programu

Od razreda[[l} | dorazreda[3Z | [Sokski [*
Sortiraj po
& Dddelku & Kraju
i~ Utencu ™ Programu

v ok l

X Preklici

Ko so podatki pripravijeni, izberemo Se wsto izpisa (poglavje Izbira tiskanja)
4.8 lzpis ucencev - subvencije

IzpiSete lahko u€ence s podatki o subvencijah. Omejite lahko izpis po razredih ter dolocite kako naj bo sortiran:

lzpis uéencev

e .

Od razreda/ 12 | do razreda |2 Solski W
Sortira) po
(@) Oddelku () Kraju
() Uencu () Programu

X Pl

4.9 lzpis ucencev - subvencije (razsirjeno)

Porocilo je namenjeno izpisu seznama u€encev s subvencijami z razsirjenim naborom podatkov.
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Izpis uéencev

Od razreda do razreda | 92 Solski W
[ 11zpiz samo z vpizana #tevilko sklepa
Odufenca | 00001 |
do: | 00413 |

Fo standardnib storitvah | Drugo

¥ Sifra Maziv | Oznati
¥ Oznati vee
[ Odznadi
[« Obrri izbor

i< >

Sartiraj po

(® Dddelku () Kraju

() Udencu () Prograrnu

0K | X Preki

Pred pripravo izpisa lahko izberete katere razrede Zelite zajeti, katere standardne storitve naj program upoSteva
ter kako naj bo poroc€ilo sortirano.

Zraven izpisa po standardnih storitvah je mogocCe tudi izpis drugih subvencij:
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Izpis uéencev

Od razreda| 12 | do razreda |52 Salski m

[ ]1zpiz samo 2 vpizana #tevilko sklepa

0d utenca:
dor

00001 | @)
00413 @

Po standardnib stontvah | Drogo

[ fpravica do zplosne subvenciie!

[] pravica do dodatne subvencie

[] pravica do subvencie za kosilo

[ drugo

Sortiraj po

(@) Oddelku ) Kraju

() Programu

1 Uéencu

Izpis vpisanih/izpisanih

K Preklici
4.10

S porocilom lahko pripravite seznam wpisanih in izpisanih otrok v dolo€éenem mesecu.

Izpis otrok vpisanih v izbranem mesecu

Od razreda| PP | do razreda |PPP Predzalzki v
Sartiraj po
(®) Oddelku () Kraju
() Udencu ) Programu

S
K Preklizi

Dolocite kateri razredi (oddelki) naj bodo zajeti v poro€ilo in kateri sort naj program uposteva pri pripravi

porocila.

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

27/92



Obracun storitev Uporabniski priroénik Verzija 6.003/1.169

4.11 Banke

V $ifrantu bank se vse banke s katerimi poslujemo. Ce Zelite lahko po potrebi tudi vstavite nove banke, takoj ko
to storite jih bo program ponujal povsod po vseh programu, kjer lahko izbiramo med bankami. Pnih 5 bank tudi
ni mogocCe spreminjati saj so dolo€ene v programu.

A Pregled bank
Banke
HE\;-E_a.r;ke Oznaka w tabel partnerey Sifra banke P‘ru:-ti konto barke A |
D M aziv
24-MN0WA LILBLIANSEA, ] 0z
25-POSTHA BAMEA SLOY i a0
26-FROBAMEA D.D. MAF 1] oo
27-FPROBAMEA D.D. MAF ] oo
28-FPROBAMEA D.D. MAF 0 oo
29-FPROBAMEA D.D. MAF 1] oo
A0-PROBAMEA D.D. MAF ] 25
A1-PROBAMEA D.D. MAF 0 oo
J2-RAIFFEISEM BAMNEA 0 24 e
O Wstayi Gr Spremeni | S Brisi
% Uvoz Zapri Pomod

Banke dodajamo, oz. spreminjamo s pritiskom na gumba Vstavi, Spremeni. Z gumbom Uvoz lahko uvozite
osnoven Sifrant bank, ki ga nato lahko naknadno uredite.

A Spreminjanje zapisa
Maziv Banke: 24-H 0% LIJBLIAMSEA
Partrer |D: 0| gy
Sifra banke: 0z

Prati konto banke:

SWIFT: LBaS It

Yhesite naziv banke npr: B - Banka Slovenie

H o | X Preki

V naziv banke wiSemo ime banke.

S pritiskom na lupo se povezemo na tabelo Partnerjey, iz katere izberemo banko.

Sifra banke: mora biti zapisana po BANKART standardu.

Proti konto banke: se uporablja za knjizenje v GK kot proti konto placila kupcev. Za vsako banko imamo
lahko svoj konto. V primeru, da za vse banke uporabljamo isti konto, moramo tako v pri vsaki banki ta konto
tudi westi. Opcija trenutno Se ni v povezavi z GK!

SWIFT: wmesete SWIFT kodo banke
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4.12 Obcine

Sifrant obg&in, v katerem lahko ob&ine urejamo, in natisnemo seznam.

4 Browse the Obcine File 1 x|

Sifra [ agiy -

0136 | Yipava
0003 | Bredice
0011 | Celie
0127 | Store
0139 | Wajnik.
1155 Dabrna

0013 | Cerknica _I
0065 | Lozka dolina
0150 Bloke

0017 | Crromel;
0109 Semic

0023 | DomzZale

4| I PIv

Wztawi | Epremenil Brigi |
& Frint | Zapri | Help |

4.13 Sifrant oskrbninskih razredov

Namenjen urejanju oskrbninskih razredov.

A Oskrbninski razredi

=]
Sifra  Maziv
1 Fri ozkibrinzki razred
< >
Watawi E Spremeni m  Frifi
Clari @j Zapr

V tabelo moramo wnesti vse oskrbninske razrede, ki jih imamo v wrtcu. S pritiskom na gumb Clani program
prikaze kateri otroci so uws&eni v dolo¢en oskrbninski razred.
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4.14 Mesecni parametri oskrbninskih razredov

Sifrantom oskrbninskih razredom tu dolo&imo mese&no ceno. Za posamezni mesec dologimo ceno programa,
ceno, ki jo plaCajo starsi, Stevilo delownih dni ter znesek prehrane na mesec. Podatki so pomembni za pravilen
izraCun oskrbnin ter deleza obcine.

4 Changing a OskM Record | x|

Splogno |
Oskrbninski razred: ¥ Ekanomska cena
Mesec:
Cena Programa: | 4.000,00
Cena Za Placilo Starsey: | 3.000,00]
Stevilo Drelovnib Dini; | 22.00]
Znesek Prebrane Na Mesec: | 0,00

ok | Prekig |

4.15 Ceniki storitev

V ceniku storitevimamo vse storitve, ki jih zaraGunavamo kupcem - u€encem. Cenik je mogo€e urejati in tiskati
za oglasno tablo.

Staritve |
................................................................................................................. :
i 10,00
2| Zamudne obrest 0 0.00%
4| | b
W zkani | Spremeni | 1zbrigi |
% Tiskanje Zanokrozi na 2 dec. | Zapr | Pomad: |

Pri konverziji podatkoviz SIT v EUR so se zneski pretvorili po te¢aju 239,64 in se preracunali na ve¢ decimalk,
prikazujejo pa se samo dve. Cene je mogoc¢e rocno spremeniti v ceniku, lahko pa se zaokrozijo s klikom na
gumb Zaokrozi na 2 dec. v pregledu cenika.

Vsaki storitvi lahko dolo€imo naslednje:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 30/92



228 Obracun storitev Uporabnigki priroénik Verzija 6.003/1.169
= Spreminjam zapis
Stonityve |
Sifra: I_m'
Opis; | MALICA

F.oda: IW
Cena: W
Regres W
Stophja DD Im

aF. I Prekhici Paomad:

Samo za obracun vitca:

[ Poodloéhi

Sifro, ki je poljubna.

Opis ki je poljuben, izpiSe pa se na posebni poloZnici.

Koda, ki je nepomembna.

Cena z DDV, &e uporabljate obracun DDV.

Regres, ki je znesek regresa za omenjeno storitev, deluje samo pri tistih kupcih - u€encih, ki imajo v mati¢nih
podatkih obkljukan regres. Za znesek regresa namre¢ program zmanj$a terjatev. Ce imamo veé razli¢nih
regresov - zneskowvno je potrebno wisat toliko razli€nih wst storitev.

Stopnja DDV je stopnja DDV, 20%, 8.5% ali 0. Pisano z piko ne vejico.

Samo za obracun vrtca se ne uporablja.

4.16 Urejanje predlog opominov

V urejanju predlog opominov lahko urejamo predloge za opomine in druge poljubne dopise kupcem - u¢encem.

Program namre€ pri izpisu Opominov, Odptih postavk in Uskladitev odprtih postavk vedno vprasa katero podlogo
uporabi za izpis.

Te podloge lahko sami poljubno urejate. Za ta namen so vam zopet na wljo naslednje standardne tipke: Vstavi,
Spremeni in Brisi.

-E= Urejanje predlog

Stewilka | Naziv dokumenta

M aziv dok.umenta

4 | i
W gk A | Epremenil Brigi |

Zapi | Pomod |

Poglejmo si kako urejamo posamezno podlogo.
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= A Zuniranje predlog
Steny: I 1
Maziv dok..: rm
PRI PREGLEDU TERJATEY SMO UGOTOVILIL, DA MAM DOLGUJETE NASLEDMIE TERJATVE ;l
Glava:
=
N PROSIM, CE PLACATE ¥ ROKU & DI, DRUGACE OBRACUNAVAMO ZAKOMSKD ZAMUDME OBRESTI. ;'
oga:
el
I aziv
Ozehe: | RAVMATELIICA,
O zeba: IM.-'i‘-.HlJ.-'f‘-. LUBSIMA MOk
[ ok ]| Pekini | Pomez |

Naziv dokumenta je poljuben naslov na dokumentu. V tem delu program vedno piSe VELIKE ¢&rke.

Glava: V tem delu napiSemo tekst, katerega bo program izpisoval pred seznamom odprtih postavk. Na voljo
nam je podobno urejanje kot v tekstownih datotekah. Z tipko Enter namre¢ lahko napiSemo tekst tudi z ve¢
wrsticah.

Noga: V tem delu napiSemo tekst ki ga Zzelimo imeti na koncu izpisa. Zopet lahko z tipko Enter naredimo vec
wrstic.

Naziv osebe: Je naziv osebe, ki se podpisuje pod opomine, naprimer ravnatelj, direktor, vodja saldakontov.
Oseba: So osnowni podatki o osebi, ki se podpiSe pod dokument.

4.17 Dolocitev meseca

V predstavitvi smo napisali, da program omogoca vsak mesec do 9 (devet) obdelav. Preden zaénemo z vnosom
terjatev posameznim kupcem - uéencem moramo vedno izbrati mesec in Stevilko obdelave vtem mesecu. Ce
na to pozabimo nas program pred vnosom podatkov vedno sam wpra8a za katero obdelavo vnaSamo podatke.
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—Obratun—
Leto |2|:|D3

FJa i g
" Februar -
" Marec .
' April -
" Ilaj -
= Juni L
" dulij -
' Avgust -
" September | [
" Oktaober -
" Movember
¢ December 1].4

= 00~ m &=k =

Kot vidite lahko izberemo za vsak mesec v letu, 10 obdelav (v praksi jih uporabljajte 9) in leto obdelave.
Mesec in Stevilko obdelave izberemo, tako da kliknemo na krogec pred Zeljenim mesecem oziroma obdelavo. Z
klikom na OK potrdimo izbiro.

4.18 Nastavitev obdobja knjizenja

Nastavitev obdobja knjizenja nam omogoci knjizenje v dolo€enem obdobju. Na ta nacin prepre€imo napacno
knjizenje. V kolikor imamo program povezan z programom glavna knjiga potem obdobje nastavjajte v programu
glawna knjiga.

i= Urejanje obdobja knjiZenja

W zkani I ﬁpremenil Brizi |

Zapi | Pomod |

Od datuma pove od katerega datuma naprej lahko knjizimo.

Do datuma pove do kdaj lahko knjiZzimo.

GK velja od datuma je datum zacetka prikazovgnja terjatev. Ce je to datum 01.09.2003 nam bo program
prikazoval samo terjatve od tega datuma naprej. Ce imate program povezan z programom glawna knjiga tega

datuma NE SMETE SPREMINJATI.

4.19 Revalorizacijska stopnja

To je Se en del programa, ki je ostal od €asov, ko smo e revalorizirali terjatve. Danes tega ne uporabljamo vec€.
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¥nos revalorizacijzke stopnje
Rewvalorizacijzka stophja: I_m
ok | Prekici |

4.20 Izpis storitev po razredu

Pripravimo izpis storitev, kje omejena po razredu. Razws¢&anje lahko izberemo po Sifri ali naziw storitve.

Izpis storitev po razredu

Od razreda[Jf§ | dorazreda [T2 | [Solski [*]
Sartira) po
’7 & Sifri storitve ' Mazivu storitve

v ok | 3X Prekic

Ko so podatki pripravjeni, opravimo Se jzbiro tiskanja.
4.21 Izpis storitev po ucencu

Pripravimo izpis storitev, ki je glede na prej$nji izpis dodatno omejena tudi po u€¢encu. Razws¢&anje lahko
izberemo po uéencu, Sifri uenca, naziw storitve in Sifri storitve.

Od razreda (124 |dorazreda: |32 | [Solski [*

Sortiraj po
" Uencu € Mazivu storitve

"

= Sifri utenca i Sifri storitve

v ok | 3X ek

Ko so podatki pripravjeni, opravimo $e izbiro tiskanja.

4.22 Uvozinizvoz podatkov

Uwvoz in izvoz podatkov je namenjen avtomati€nemu uvozu ter izvozu mati¢nih podatkov o u€encih iz sistema
Lopolis, uvozu iz subvencij ter uvozu podatkov o obrokih.
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A Uvoz / izvoz podatkov =]

Uwoz podatkoy o uéencih | lzvoz podatkoy | Podatki o uéencih | Uvoz iz subvencij | Uwoz podatkow o obrokih | Nastavitew uvoza

¥ Sifra Oddelek Razied  Priimek Ime Datum Rojstva Spol EMSO Obcina Krg o Oznadi

A Oznati vee
= Odznadi

@ Obini izbar
C5W datotek.a:

:;.:@
[ Praberi
lﬂ L5
m |Uv-:zi

["] Posodobi razred

Wl lzber

%ﬂ imenu

Faoprawi imena

¥ 0K 2K Preklisi %} Pomot

Postopek uvoza je naslednji:

V LoPolisu pripravite datoteko s podatki. V polje CSV datoteka vnesete pot do datoteke ali pa jo najdete s
pomocjo lupe. Ko je pot nastavjena kliknete na gumb Preberi CSV. Program bo prebral datoteko in napolnil
podatke v tabelo.

Opcija Posodobi razred vam omogo¢a zamenjavo razredov v mati¢nih podatkih u€encev. Program posodobi
samo 3olske razrede.

Gumb Izberi vam omogoci ro¢no povezavo zapisa na u€enca iz Sifranta u€encev.

Gumb Po imenu omogoc¢a avtomatsko iskanje ter povezovanje po imenu in priimku ( v primeru, da ne najde
povezave po EMSO).

Gumb Popravi imena uredi imena in priimke u¢encev tako, da imajo med imenom in priimkom samo en
presledek.

Program omogoca tudi izvoz podatkov o u€encih:
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FAY Uvoz / izvoz podatkov

Uwoz podatkow o uéencih | lzvoz podatkoy | Podatki o uéencih | Uvoz iz subvenci | Uvoz podatkoy o obrokih | Nastavitesy uvoza

ZavPralD: |
ZavhsslD:

FrogEnlD:

ProgEnlDDod:

Razred od:
Razred do:

L mL

v 0K M Preklii % Pomoé

Dolociti morate parametre za pripravo Xml datoteke ter nato omejite pripravo Od...Do razreda. Izvoz podatkov
sprozite z gumbom V Xml.

V tabulatorju Podatki o u€encih lahko uvozite podatke o celotnih razredih iz sistema LoPolis:

e

A Uvoz / izvoz podatkov

Uvoz podatkoy o ugencih | lzvoz podatkoy | Podatki o ugencih | Uvoz iz subvenci) | Uvoz podatkoy o obrokib | Mastavitey uvoza

o} Priirnek: Ime Fioi Dat EMS0 Ulica Krai Dznadevarie po datumu rajshea

od | 22082006 G
do: | 2z208.2018| &4

W Oznadi

£ Oznadi vse
= Odznadi

|ﬁ| Obrni izbar

Privzami v razred

E1a

i Frivzami

% Uwoz LoPolis

¥ 0K MK Preklici % Pomod
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V Lopolisu pripravite podatke o u€encih za en razred. V programu nato sprozite Uvoz Lopolis, ki prebere
podatke ter jih zapiSe v tabelo. V tabeli nato oznacite katere podatke Zelite uvoziti. Za oznaevanje lahko
uporabite hitre gumbe na desni (Oznaci vse, Odznadi, Obrni izbor). Prav tako lahko oznacite u¢ence po
datumu rojstva tako, da nastavite datum od... do... ter uporabite gumb Oznaéi.

V polju Privzami v razred dolocite v kateri razred naj se uvozijo podatki o u¢encih. Z gumbom Privzami
sprozite privzem podatkov v bazo.

Preko tabulatorja Uvoz iz subvencij lahko uwozite podatke o subvencijah:

A Uvoz / izvoz podatkov =
|Jvoz podatkay o uencih | lzvoz podatkoy | Podatki o uéencih | Uvoz iz subvencij | Uvoz podatkow o obrokib | Nastavitey uvoza
Datateka = podatki o subvencijah: || '?é Raz Skupina Maziv
2 v 04 Predsolski
Uvozi ; :
v 28  Solski Dirugi razred

[]wsem utencem aznadi, da imajo pravico do sploine subvenciie

[] Dodaj uéencem standardne storitve

Malica - splofna subv.: i é‘&
M alica - dodatna subw.: 0 ':’4,
Kosilo - subvencija: 0 ':’\;

" Oznadi & Oznativse || = Odznadi |ﬁ| Obrmi izbar

v 0K K Prekiizi % Pamoi

Najprej doloCite pot do datoteke s podatki o subvencijah. Spodaj oznacite Se ali Zelite vsem u€encem
oznaditi, da imajo pravico do splo$ne olajsave. Ce Zelite u¢encem dodati tudi standardne storitve morate
pod kljukico dologiti Se vrste storitev, ki naj jih program uporabi za malico subvencijo ter dodatno subvencijo
ter subvencijo za kosilo.

Na koncu Se oznacite katere razrede zelite posodobiti ter sprozite uvoz podatkovz gumbom Uvozi.

Preko tabulatorja Uvoz podatkov o obrokih lahko prenesete podatke za obraCun (3t. obrokov...):
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A Uvoz / izvoz podatkov =
Uvoz podatkoy o uéencih | |zvoz podatkov | Podatki o uéencih | Uvoz iz subvencij | Uvoz podatkoy o obrokib | Mastavitey uvoza
Lopoliz  Maziv Lopalis Cena Reares |DCena Maziv Cenik uvoz OS5
Datoteka: :E%

|Jvozi podatke

Povezi cenik

uvoz edsistent

Dratoteka: :ZEA

|Jvozi podatke

Cenik: =

Porvedi cenik.

v 0K K Preklici % Pomos

Najprej doloCite pot do datoteke s podatki. Nato kliknete Uvozi podatke - program prebere ter uvozi podatke
iz datoteke. S povezi cenik povezete podatke s cenikom (Sifrantom storitev). Z OK sprozite operacijo uvoza
podatkov. Podatke lahko naknadno Se uredite.

Podatke lahko uvozite tudi iz eAsistenta. Izberete datoteko z pripravjenimi podatki ter kliknete gumb Uvozi
podatke. Nato izberete Se datoteko s cenikom ter uporabite gumb Beri cenik. Nazadnje Se izberete opcijo
Povezi cenik ter izberete storitev iz cenika storitev. Z OK potrdite uvoz podatkov.

V zadnjem tabulatorju (Nastavitev uvoza) nastavite parametre za uvoz podatkov o u€encih ter uvoz podatkov o
obrokih:
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A Uvoz / izvoz podatkov

Uvoz podatkoy o uéencih | [zvoz podatkoy | Podatki o uéencih | Uvoz iz zubvencij | Uvoz podatkow o obrokih | Mastavitey uvoza

Mastavitey uvoza podatkov o uencih Mastavitey uvoza podatkow o obrokib
Oddelek: 1 Lopalis [D: q
R azred: 3 Cena: 12
Priimek. 18 Regres: 21
Irme: 19 Maziv Lopolis: 10
D aturn rojstva: 20 EMSO: 4
Spal: 23 Dni mesec: 26
EMSO: 24 Dini rezervacija: 30
Obéina: 25 Dini bolnigk.a: 29
Kraj: 26 D wpis: 28
Ulica: 27 Imne: 2
Pogta: 29 Friimek: 3
Ime matere: 39 Tip ozebe: 7
Ime odeta: 44

Shrani

v 0K K Prekici % Pomod

Tukaj lahko definirate nastavitve za uvoz ter sporocite v katerih stolpcih v pripravijenih prenosnih datotekah se
nahajajo dolo€eni podatki. Parametri se nastavijo samo enkrat, shranijo se z gumbom Shrani.

4.22.1 Uvoz iz eAsistenta

Dopolnitev podatkov uéencev (EMSO)
EMSO obi¢ajno dopolnjujemo tam, kjer so najosnownej$i podati u¢encev (za roéni obradun) Ze wneseni.

Obic¢ajen postopek:

1. Z gumbom "Popravi imena" pocistimo odve¢ne (2-, 3- ali veCkratne) presledke med imeni in priimki
uencev. S tem bomo lahko primerjali podatke naSe tabele u€encev s podatki u€encev v CSV datoteki.

2. Dopolnjevanje podatka EMSO - iskanje po imenu in priimku ugencev. Potrebna je pozornost pri uéencih z
istim imenom in priimkom, urejenost ¢/¢, morebitnih okrajSavimen, zaporedja, ¢e dve imeni in/ali dva
priimka ipd.

a. Potrebujemo CSV datoteko sledece strukture:
Odd;Razr;Priimek;Ime;Datum rojstva;Spol;EMSO;...
A;1;Novak;Sara;25.11.2008;7;2511008505146;...

b. Uporabimo gumb "Preberi CSV".

c. Uporabimo gumb "Po imenu" - sprozimo pregled povezav po imenu in priimku za kasnejSe
dopolnjevanje podatka EMSO za vse ugence.
Ce je ugenec najden, je v stolpcu "Sifra" prikazana Hermesova $ifra uéenca.
Ce $ifra ni najdena, je v stolpcu "Sifra" vidno "NOV ZAPIS". V tak$nih primerih je potrebno preveriti
urejenost ¢/¢, morebitnih okrajSavimen, zaporedja, ¢e dve imeni in/ali dva priimka ipd. Po ureditvi
ponowno uporabimo gumb "Po imenu" itn. dokler niso vsi povezani. Potrebna je pozornost pri u¢encih z
istim imenom in priimkom.

d. Zgumbo "lzberi" lahko tudi roéno povezujemo s Hermesowo Sifro u€enca, €e ni bila najdena v prejSnjem
postopku.

e. Oznacimo Zelene za prevzem.

Uporabimo gumb "Uvozi", s &imer potrdimo dopolnitev podatka EMSO po imenu in priimku za vse

ugence, ki $e niso imeli podatka EMSO.

—h
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g. Potrdimo okno z OK (in se zapre).
Ce uvoz ne deluje - preveriti, da pot do CSV datoteke ni predolga, s presledki in $umniki v naziwi ipd. ali odprta,
kako je zapisan oddelek, zapreti program, ponovni zagon, ponowno branje.

Uvoz podatka "ID ué¢enca" eAsistenta

Podatek "ID uéenca" (zaporedna §t. v eAsistentu) uvozimo zato, da je mozen uvoz obrokov iz eAsistenta. I15Ce
se po podatku EMSO.

Obicajen postopek:
1. Potrebujem Excelovo datoteko s podatki o u€encih, ki jo izvozimo iz eAsistenta. Podatki u¢encev se
zacnejo Vv tretji wrstici, kar program sam prepozna. Struktura:

B C D E F G H 1 J K L M N o P Q R S T u v w X ¥

eASIStent Osebni podatki POZOR: beri komentar pri prvi celici "id" !!! Kontaktni podatki Maticni list {splosno) i list - stran za trenu

id Vasco sifraascid  priimek  ime spol emso  davena  datum ro kraj rojstdrzava ro obcina_rodrzavljandemail  telefon mobitel |zacetek iikratica prsifra_matisifra_matidatum vp datumiizqdalumja razed  status_vpi
¥ z Al AB AC AD AE AF AG AH Al A AK AL AM AN A0 AP AQ AR As AT AU AV AW

Ln 2a trenutno Solsk oddelek Ostali podatki stalno prebivaliste Podatki 0 prvem starsu/skrbnik.

status_vpistatus naoddelek oddelek oddelek fvozac  posebne_bivalisce RFID stevulica  hisna sterpostna  posta  kraj drzava  obcina [starsi id starsl Va:starsl tip starsl spcstarsl pri starsl imistarsi em starsl tel starsi mo
AX AY AZ BA B8 BC ED BE BF B8G BH Bl EJ BK BL BM BN BO EP BQ BR BS BT

u Podatki o drugem starsu/skrbniku @ uposteva ob uvozu)

istars1_uliistars1_his stars1_po:starsl_po:stars1 krastarsi plastars2 id stars2 Va:stars2 tip stars2_spcstars2 pri stars2_imistars2_emstars2 tel stars2_mastars2 uliistars2_his stars2_po:stars2_po:stars2_krastars2_plaid_ucenec

Pomembno je, da je EMSO ugenca v stolpcu G, ID uéenca v stolpcu BS.

FAY Uvoz / izvoz podatkov
Uwoz podatkoy o ugencih | |zvoz podatkoy | Podatki o uéencih | Uvoz iz subvenci) | Uvoz podatkov o obrokih | Mastavitey uvoza | Uvoz ebsistent
Datoteka s podatki o udencih; | EADS Be=a s M alicetUvozicenc_Uvoz_ldUcenca. xiss i‘f& _-_
Datoteka s podatki o obrakih; ® i Uvozi
Tip Cena Feares CenalD Cena naziv
Povezava na cenik:
a Eé
£ >
Berem wrstico 252 TAER T Alen
v 0K X Preklici % Pomod

2. Pois¢emo omenjeno Excelovo datoteko.
3. Uwoz potrdimo z gumbom "Uvozi".

Uvoz podatkov obrokov iz eAsistenta
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Obicajen postopek:
1. Potrebujemo Excelovo datoteko s podatki o u€encih, ki jo izvozimo iz eAsistenta. Podatki u¢encev se
zacnejo Vv tretji wrstici, kar program sam prepozna. Struktura:

A B C D E F G H 1 J K L M N o P

. eAsistent

Odjavljeni n <. . Zaratunanibrez Zarafunanis Znesek o =
Neprevzeti  Zaracunani Znesek subvencij 1D dijak

Razred Dijak Tip prehrane Regresor 3t obrokov Naroieni Prevzeti Odjavljeni 2 = 2
subvencije subvencijo  poloznic

5 1.dan
3 1A = Ivana Malica Skupno 17 17 17 0 0 0 17 0 17 0 13,6 #EAs0L

2. Pois¢emo omenjeno Excelovo datoteko.
3. Uwoz potrdimo z gumbom "Uvozi". Uvoz se odraza pri vnosu malic po dnevih.

4.23 Sifrant kod namenov plaéil

V tabeli je evidenca kod namenov placil za poloZnice.

A Pregled kod namenov = [E ][]

D hamena | Koda

n] K.oda Klazifik acija M aziv Drefinicija ~
1 COCD Karticna poravnava  Karticho izplacilo Divigi gotovine preko banks
2 CDCB  Kartitna poravnava | Karticha placila 2 gotovie Makup blaga in storitesy 2 de
3 CDOC | Kartitna paravhava | MNavidezna gaotovina MHakup blaga, kije enak go
4 CDOC | Karhitna paravnava | Onginalna odaobrites Startey, ki ormogoda prejer
A ACCT | Upravl. z den. sred | Upravlanje z den. sredst Tranzakcija ze nanagana
B CASH | Upravl. z den. sred | Upravlianje z den. sredst Tranzakcija ze nanafana s
7ICOLL | Upravl. z den. sred | Malog za izwigitey plagila Tranzakcija je zbiranje sred
2 C5DB  Upravl, z den. sred | Denarno izpladilo Tranzakcija s nanata nai
9 DEPT Upravl,. z den. sred  Depozit Tranzakcija s nanasa na
10 INTC  Upravl. z den. sred | Intermo pladilo Placilo znotraj banke, kar p
£ > W
Pogled Watawi ’IE Spremeni mm B
L.‘- Uvioz w Zapr 8. Pomod

Ce je tabela prazna jo lahko napolnite s privzetimi podatki z uporabo gumba Uvoz.

Posamezne zapise lahko nato tudi ro€no uredite:
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— Spreminjanje zapisa E =l

K.oda namena placila wirmana

1D 1

K.oda: COCh
Klasifikaciia: |k artitna poravhava
M aziv: Kartictno izplacio

Definiciia:  Dvigi gotavine preka bankomatoy, banénib okend

H o« Y Bk ®, Pomos

4.24 Urejanje delovnega urnika

V tabeli urejanje delomnega urnika dolocite kateri dnevi so delowni in kateri ne:

[ Urejanje delovnega urni... E (=]

D elowni dnevi: [dnew, ki g0 standardno delaowii]

Torek
Sreda
Cetrtek
Fetek.

[ ]5obota
[ Medelia

FPoszebni prazniki

Dratum M aziv praznika

1.01.1300 Movo leto

8.02.1990  Kulburni praznik,
28.02.2M6 Vellkonoéni ponedeljsk,

W gk avi E Spremeni mm iz

= XPrein&i & Foor

Na wvrhu obkljukajte dneve v tednu, ki so delowni.

V tabeli posebnih praznikov wesite praznike, ki so dela prosti. Prazniki, ki so vsako leto na isti dan wesite z
letnico 1900, praznike, ki so vsako leto na drug datum pa z konkretno letnico.
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_:, Spreminjanje zapisa (1) =ET -|l£3-|-
Prazrik.
D zapiza: 1
D1 atum: ] | T [toden datum ali z letom 1900 za ponavljajote praznike]

M aziv: Movo leto
H o« O Frekiic 8 Forno:

Z Shrani shranite nastavitve.

4.25 Opomnik za potek datuma odlocbe

V tabeli opomnikov lahko preverite ali kateremu u€encu pote€e odloc¢ba in kdaj potece:

A Opomnik za potek datuma odlotbe =]
Fregled zapadlib
Sifra  Maziv Oddelek.  Telefon Dratum Dni Opis Starg Starg 2 Maglow
nooat . PO, 308206 8 Potede veliavnost odlotbe Orediena B
< >
ZaZeni ob zagonu Dini pred opozorilom: 20 Osvedi Q% Tiskaj & Zapi

V tabeli vam program prikazuje seznam u€encev z odlo&bami, ki bodo v kratkem potekle. Na dnu lahko sami
dolocite koliko dni pred potekom odlo¢be naj program opozori na potek.

Ce obkljukate opcijo zaZeni ob zagonu bo program ob vsakem zagonu preveril ali je kak$na odlogba pred
potekom in bo odprl okno z opomniki.

Seznam opomnikov lahko tudi natisnete z Tiskaj.

5 Obracun storitev

5.1 Obracun storitev

Obracun storitev je meni, ki nam omogoc¢a dostop do vseh najpomembnejsih obdelav poleg mati¢nih podatkov.
Zajema naslednje opcije.
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Obrafun storitevy  Okno  Pamod
Vnos obraduna
Spedfikadia obrafuna
Hitri wnos obradunskih storitev
Masovni vnos krjiZenia
Masovno brisanje
Preraun oskrbnin

Tiskanje poloznic k
Plagila b
Pregled temeljinice

Trajniki k

Duplicranje meseca

Kartice uporabnikow
Oprte postavke
Kartica konta

Porodlo za obdno

Porodlo o izradunu oskrbnine
Cnevnik obraduna

Pregled fakturiranih terjatew
Porodilo o nepladanih terjavah
Seznam obrafunanega regresa
Zhirnik po wrst storitev in razredov
Obradunski listi

Realizadia za obdobie

Izpis terjatev po razredih

Opamiri

Pripis obresti na polo#nice
Mapredovanie skupin
Arhiv prometa

Vnos obraduna

Hitri vnos

5.2 Vnos obracuna

Program omogoc¢a ve¢ wst ynasanja storitev:
1. Ro¢ni vnos storitev, ki je opisan vtem poglavju

2. Hitri vnos storitev,
3. Masovni vnos knjizenja.

Poglejmo si ro€ni vnos. Ro¢ni vnos storitev je narejen, tako da je mogoce wnos opraviti z tipkownico.

Odpre se nam okno z vsemi kupci - uéenci.
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-

u Kupci - uéenci E=H E=H ==
Januar 2 12015
Maziv | Sifra | Ziro | Kraj

Sifra Maziv Ulica Poita Kra Odd. Davina Stev  Zio ~
1 sty * (i Towtvter 8259 BIZELISKD PO& 8259
2 ' b 3293 STUDEMEC S28 89293
3 ' . 8273 LESEOVEC San 8273
4 ' k 8262 KRSKAVAS 528 8262
] ' f 8270 KRSKO S2n 8270
B ' f 8280 BRESTAMICA 528 8280
7 ' 3 8273 LESKOVEC Sae 8273
a ' f 2281  SENOVO Soa | g2ad
10 (£ TR [ 232057 DOBONA, S2n | 8257
£ > W

F4 - Manipulativni stroski F5 - Zaostali dolg E Spremeni mm Brigi

F3 - Obradun o Filter E.ﬂPreveri EJ Zapri 8. Pomod
P00 0000

Poleg wnosa storitev lahko v tem oknu tudi popravjate vse podatke o kupcih - u¢encih. Za to uporabljate gumbe
Vstavi, Spremeni.

Vnos zacnete, tako da se odlocite ali boste wnasali po imenih u¢encev ali po Sifrah. To izberete, tako da
kliknete na Zeljeni jezi¢ek na vrhu preglednice. Program bo u€ence uredil po Zeljenem klju€u. Nato kliknete na
poljubnega u€enca in lahko za&nete kar z pisanjem priimka prvega u€enca. Ve€ ¢rk kot boste napisali blizje se
bo program postavjal Zeljenem ucencu.

Ce zelite wnos opraviti po razredih kliknite na gumb Filter in izberite Zeljeno skupino in razred razred. Lahko pa
tudi loCite u€ence na tiste, ki placujejo preko trajnikov, oziroma tiste ki placujejo preko polozZnice.

Mastaviter hltra |

Razred od: |‘|,-'l'-, di: |EE

Oztalo
0 g
= zamo trajniki

€ brez trajnikoy

B¥ Mastavi 7 Prekliz

Ko ste nastauili filter zopet kliknete na katerikoli u¢enca. In seveda wiSete priimek u¢enca. Ko boste prisli do
Zeljenega u€enca, na tipkownici kliknite F3 - Obra¢un. Odpre se vam posebna poloznica za tega u¢enca.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 45/92



Obracun storitev Uporabniski priroénik Verzija 6.003/1.169

#= Pregledovanje prometa
Kupes | 1 Uéenec - Kupec
Sifra O piz K.aoligina Cenardkos FRegres Znezsek
« 2
Skupaj: |
W zk i | B Eremes | |2k |
Zapr I Pomod |

Z tipko Insert vstaujate storitev iz Cenika storitev. Zeljeno storitev izberete z tipko Enter.

Storitve I
3[KOSILO 1., 2 razred KO 320,00 D.EIEIZ—I
4|K0SILD 3..4.5. RAZRED k4 340,00 0.00%
5| KOSILO E.7.8. RAZRED KB 365,00 000
G| OBCASHA KOSILA 1.2 RAZRE| Ok 320.00 0.00%
7| DBCASNA KOSILA 3.4 5 RAZRE OK 340,00 000z
8| 0BCASNA KOSILA 6.7 8 RAZRE OK 365,00 0.00%
9| ZaITRE Zi 140,00 0.00%
10| DOPLaGILO, PREPLAEILO OF 000
12| kaosila zapozleni kioz 240,00 8.60%
13| ANGLESKI JEZIK, -FAKULTATIVH &M 1.000,00 000z
17| TABORJEMJE 1. OBROK TA 10.000,00 0.00%
18| ZIM5ES S0LA W NARAW] z8 0.00%
19| TABORJEMJE 2 OBEROE. TAB 10.000,00 Q.00
20| OERABMIMNA UCBEMIKDY 2. OBF OBR 2hR33,00 0.00%
21| DBRABMIMNA UCBENIKDY 2.0ER| OBR 2493300 000z
22| OERABMIMNA UCBEMIEDY 2.0ER| OBR 3814,00 000z
23| OBRABMIMNA UCEENIKOY 2.0ER| OBR 344200 0.00%
25| TABORJEMJE 3. OBROE, TA 1.256,00 000z
i I |
Wetawi Spremeni | I=bmizi |

|zberi I &b Tiskanjz Zapr I Parmod I

Ko izberete Zeljeno storitev z tipko Enter vas program wprasa za ceno in koli¢ino storitve.
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= Dodajanje zapisa

kupec |

Sita: [T 2 MaLICA
Cena: | 140,00 | SIT regres: | 100,00
K.oliSina: | ili i

k. Freklici Pomod
I I |

Ko potrdimo z Enter Zeljeno koli¢ino program storitev doda na posebno poloznico.

= Pregledovanje prometa

Kupec | 1 Uéenec - Kupec

Cenarskos

4| ¥

Skupaj: | 140,00
W gk awi I ﬁpremenil |zbrizi |
Zapn I Pomad I

Tako takoj po wnosu vidimo kaj in koliko bo pisalo na posebni poloznici. Ce wasate storitve od katerih se
obradunava DDV, morate upo3tevati, da so zneski BRUTO, se pravi da vsebujejo DDV.

Tako lahko sedaj popravjamo storitev na posebni poloZnici, z tipko Insert lahko dodamo $e dodatne storitve.
Ce smo konéali z vnosom se wnemo na seznam uéencev z tipko Esc.

VpiSemo priimek naslednjega u€enca in nadaljujiemo z vnosom.

Poleg tega imate na woljo Se naslednje gumbe:

F4 - Manipulativni stroski

Manipulativni stroSki so namenjeni obraCunu materialnih stroSkov VSEM, ki smo jim predhodno wnesli storitve.
Program pri vnosu preverja, €e je znesek poloznice u¢enca vecji od 0, in ¢e je, doda storitev Materialni stroski,

ki mora biti vneSena v Ceniku, vsem ali samo pla¢nikom preko trajnika oziroma tistim ki placujejo preko
posebne poloznice.
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Obracunavanje strogka poloZnice ali manipulativnih stroZkoy

S [ MEH G, MATERIALNI STROSKI

Obracunat;

Strogek poloZnice ali

& ysem manipulativii strofek ze lahko
zaratuna veem udencem,
placnikom preko trajnika ali

i~ plaénikom preko polofnice | platnikom preko prolognice.

" platnikom preko brajnika

OF. I Preklici

Program je narejen, tako da lahko obracun manipulativnih stro8kov obra¢unamo veckrat, saj program pri
ponownem obra¢unu ugotovi, da smo Ze enkrat obracunali omenjeno storitev. Zato vedno izbriSe star wos in
narediti nov obradun manipulativnih stroSkov.

F5 - Zaostali dolg

S to opcijo lahko dodate vse nepla¢ane terjatve, predhodno poknjizene, do nekega datuma na to posebno
poloZnico. Na posebni poloZnici se potem doda znesek zaostalih terjatev. Problem se pojavi ker tak$ne terjatve
ne smete Se enkrat poknijiZit v terjatve saj bodo potem u€enci imeli odprte dvojne terjatve.

Zaostali dolg |

Sifra storitve:; I 2 MALICA
K.onta: I 120000
['o datuma: |3|:|_|:|E|_|:|3

Cancel |

Obracunaj standardne

S to funkcijo vsem u€encem, ki smo jim v Mati€nih podatkih - Kupci - u€enci - Standardne storitve vnesli
standardno storitev obraCuna standardno storitev, vendar nas za vsakega u€enca vprada za koli¢ino kar je

izredno zamudno. Tega dela ne uporabljajte za obradun standardnih storitev. Za to uporabite Masowni vnos
knjizenja.

Preveri
Gumb preveri vam prikaZze u€ence, ki imajo negativni znesek poloZnice oz poloznico z zneskom 0.

':0] K.atere podatke izmiem?

Hegativne

Izberete lahko katere podatke Zelite izpisati.
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5.3 Specifikacija obracuna

Pripravi nam specifikacijo obrauna.

4 Specifikacija obra€una ' x|

Od programa R do programa [/ 4-6 | [Prediolski [*]
Zamesec: [ Juli | leto: 2008
|

v ok | X Pekici |

Ko so podatki pripravjeni, opravimo $e izbiro tiskanja.

5.4  Hitri vnos obracunskih storitev

Drugi nacin wosa storitev je torej Hitri vnos storitev. Ostale si lahko ogledate v poglavju Vnos obraduna.

Hitri vnos je uporaben wkolikor poznamo SIFRO kupca -uéenca in $ifro storitev iz cenika storitev. In seveda
koli€ino in ceno, ki jo Zzelimo obraCunati kupcu - uencu.

% Hitri ¥ynos obracunszkih storitey

Mezec: 1 /72003

Sifra; II:II:II:IEH llzenes - Kupec
Storitey: | 2 MALICA

k.oligina: I 1.00| Cena: 140,00 SIT

Skupaj; | I
k. I |zhiod

Ko wvnesemo prvo storitev, prvemu kupcu - u€¢encu se program zopet wne na zaCetek in aka na wnos novega
uenca. Ce ste koncali greste ven iz obdelave z tipko Esc.

5.5 Masovni vnos knjizenja

Masowni wnos knjiZzenja je tretji vnos storitev kupcem - u€encem. Ostala dva sta Vnos obra€una in Hitri vnos
obracuna.

Masowni wnos uporabljamo za wnos standardnih storitev, ali kadar Zelimo ve€im u€encem - kupcem obraunati
enako storitev z enako koli¢ino in ceno. Seveda lahko potem dolo€enim v ro€nem wnosu storitev popravijamo
obragunane storitve.
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Avtomatsko kniZenje

Vnos podatkov za avtomatsko knizenje storitve

Mesec: 142003

UgenecOD:  [WWGDN | @ DO: [ooooo | &

Fazred OD: I‘I,-'l‘-.— oo: JeD | Solski =l
Yrata storitve: IEI— o

K.oligina: II:IEII:I— Cena: =IT

[T Enjifenje standardnib storites

[T Upoitevaj regres

Obdeluem:
|

0k, I |zhiod

Tako lahko pri obraunu izbiramo za katero skupino Zelimo wos obra¢una, za katere u€ence - kupce, katero
storitev Zelimo obraCunati in koli¢ina za obracun.

Knjizenje standardnih storitev - obkljukamo kadar Zelimo, da program obraCuna Zeljeno storitev kupcem -
ucencem, ki imajo to storitev vneSeno kot standardno storitev. Drugim je ne bo obracunal.

Upostevaj regres - obkljukamo za tisto storitev (malico), ki je regresirana s strani ob¢ine. Regres program
obracuna sam glede na nastavitve pri mati¢nih podatkih u€encev - kupcih in v ceniku storitev v polju regres.

5.6 Masovno brisanje

V¢&asih se zgodi, da se zmotimo in obracunamo dolo€eno storitev vsem ali ve€im kupcem - u¢encem. Masowno
brisanje omogoc&a, da izbriSemo dolo¢eno storitev vsem ali to€no dolo€¢enim kupcem - u¢encem.

Avtomatzko brizanje

Vnos podatkov za brisanje knjizenih storitev

Mezec: Jarwar 2 /2003

Uéenec OD: I 00001 Do: I 0oooo
Fazred OD: i1.-'l'-. Do:  |&D | Solski =l
Yrsta startve: i 'II

Dbdelujemn:
[

i+ ok 7 Izhod

5.7 Preracun oskrbnin

Dostop preko menija Obracun storitev / Preracun oskrbnin

Dolocimo obseg, za katerega izwSujemo preracun oskrbnin.
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Avtomatsko kniZzenje

Vnos podatkov za preracun oskrbnin

Mezec: Janwar 1 /2006

UterecOD:  [UENDW © DO: [00003 |
Razred OD: I'I.-’-‘-. DoO: 2D |Prediclski  |=]

O bdelujem:
I

(] 4 I |zhiod

5.8 Vnos oskrbnin - po dnevih

Preko wnosa oskrbnin po dnevih lahko na hitri na€in uredite podatke o oskrbninah. Funkcionalnost je zaklenjena
in za delovanje potrebuje registracijo.

Ko pni€ v obracunu odprete okno za hitri vnos oskrbnin program prednapolni podatke o prisotnosti in vsem
otrokom dodeli Stevilo prisotnosti glede na delowne dni vizbranem mesecu.

A Hitri vnos oskrbnin = o =.)

Redni obratun

0 Ime Otioka ot Dnevi Obraéun platla starsey Postavke polofrice Polofrica  Skupaj OB& M55 IDObeine % pop.obin % M55 ~
Ods. Riez Bol lzp Pii piogram  bokiske rezewvacie SKUPAl  Progiam  odbitek prek boiska rezervaciia vpis/izpis  1.ofatava o 2 oliatava ¢ Obtina pop

BREPRRRERRRRERRRRRRRR

<

Generitanje storitey -
Oddelek od © Geneiiaj loratunai | | wm B vse & Zapi Y AR ]
Oddelsk do

NI vkloplien niatin branja parametrow iz obiatuna [bere iz mesednih parametrov]

Po tem, ko program napolni privzete podatke o prisotnosti, morate westi vse posebnosti. Vsakemu otroku
posebej mesete odsotnosti (stolpec ods.), rezervacijo (rez.), odsotnost zaradi bolezni (bol.) ter izpis (izp) -
seveda Ce je do teh dogodkov pri§lo. Program sam izracuna prisotnost (pri.) ter vse podatke za obracun na
podlagi vnesenih podatkov.

Pomen ostalih gumbov:
lzraéunaj - program na nowo izracuna Stevilo delowih dni glede na wnesene datume:

lzracun delovnih dni

0d dne: 1.01.2016 5t delovnib dni: 20
Do dre: 31.01.2M16

& ok Y Frekis

Brisi vse - gumb izbriSe vse wynesene podatke teko€ega meseca. Po brisanju je potrebno okno zapreti ter
ponowno odpreti, da program napolni osnowne podatke. Program postavi dodatno varnostno vprasanje:
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Zapri - program zapre okno za vnos oskrbnin.

Beri prispevek - program prebere prispevek starSev in ga zapiSe v tabelo. Postopek je izveden samo na
trenutno izbranem zapisu.

Beri razred - program prebere oskrbninbki razred otroka in ga zapiSe v tabelo. Postopek je izveden samo na
trenutno izbranem zapisu.

Generiranje storitev - generiranje storitev dejansko Sele zapiSe postavke obracuna posameznim otrokom.
Izberete obseg oddelkov za katerega se naj izvede generiranje, program prebere podatke iz tabele ter zapiSe
postavke na obracun. Pri izbiri storitev upoSteva nastavitve programa.

5.9  Vnos oskrbnin - podatki za poracun

Preko menija Obra€un storitev - Vnos oskrbnin - podatki za poracun lahko pripravite poracun oskrbnin.

A Pora¢un oskrbnin [ = [ 2]
Poracun
Od: Ime DOtroka st lzvor Razlog Ods. Rez Bol lzp. P Poradun
stardi MES obéina 2ol obéina rednstardi ostall druge obd

04 2015012 21

< >
Otrok: (] ‘i% M1 wkloplien nacin branja parametroy iz obratuna [bere iz mezeénih parametn D zpidi analizo izbranega zapisa
Mesec: [ 2015012 Dodai = Bitipoz | |mm Bridivee | |2 ExcelMSS O reveiple | g Natini | NPNE i zapi

Pora¢un wnesete v tabelo tako, da dolo€ite otroka ter mesec. Ko kliknete Dodaj program prenese podatke iz
obra¢una za izbranega otroka v tabelo. Podatke iz tabele lahko izbriSete z gumboma BriSi poz. ter Brisi vse.

Gumb Ez(cel MSS omogoda pripravo datoteke za MSS. Gumb Preveri pl.r. preveri pladilne razrede za izbrane
otroke. Ce ste s poraGunom zadowoljni lahko poracunske podatke prensete na obracun z gumbom Na
poloznico.
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Poradun lahko izpi$ete s pritiskom na gumb Natisni. Ce Zelite na izpisu $e analizo lahko to oznagite.
5.10 Vnos malic - po dnevih

Tabela vnosa malic po dnevih omogoca hitri vnos subvencionirane prehrane.

Program ob prvem zagonu napolni tabelo s privzetimi wednostmi. V kolikor so v obracunu Ze podatki nas
program vprasa ali Zelimo dodati morebitne nove u¢ence.

Ial Obdelava za mesec Januar 2 /2015 | Ze bila sprozenal

W Ali preverim in dodam maorebitne nove utence’?

Ce izberete Yes, bo program preveril ali so $e kak$ni uenci, ki ne obstajajo v tabeli in jih bo dodal. Ce izberete
No, program novih u¢encev ne bo dodajal.

A Hitri vnos subvencionirane prehrane [ = [ ]
Odi Ime Otroka Staritew Dinevi A qt Ra Maziv
priavlieni  preveeti odildan odinasld. neodiavlieni F’E
- Wdw | o s ] | | V] Danaéi
28 alica A 21 £ Dznati vee
28 Malica 21 21 R
28 Malica 21 21
2 Malica 2 21 (2] Obrmizbor
24 Malica 21 21
24 Malica 21 21
24 Malica 21 2
2 MaI!ca A il e
28 Malica 21 21
28 Malica 21 21
28 Malica 21 21
28 Malica 21 21
28 Malica 21 21
28 Malica 21 21
28 Malica 21 21
24 Malica 21 21
24 Malica 21 21
24 Malica 21 2
24 Malica 21 bl
28 Malica 21 21
< > vl |« >
M asovni vpis
Movo &t prijavienih : 1] ﬁ Zapii Za storitew [0 - vsel: 1] é& Drodaj
) Generiraj mm Brifi vee Q% Paradilo Beri iz poloZnice “F Zapri

Na desni strani tabele lahko vklopite in izklopite filtre za lazje iskanje ter bolj pregleden prikaz podatkov.
Izberete lahko razrede, ki jih Zelite urejati ter vklopite filter (gumb Filter). Gumb lzra€unaj lahko uporabite za
izracun Stevila delownih dni med dvema datuma (glede na wmesene parametre):
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lzracun delovnih dni

0d dne: 1.01.2015 5t delavnib dni; 21
Do dre: 31.01.2M5

@ o« X Preklisi

Masovni vnos omogoca zapis Stevila prijavjenih za vse u¢ence naenkrat. V polje ynesete Stevilo ter
posodobite podatek v tabeli z Zapisi. Lahko izberete samo eno storitev ali pa nowo $t. prijavjenih ynesete za
vse storitve (pustite 0). Pred zapisom program $e postavi varnostno vprasanje.

Gumb Dodaj lahko uporabite za vnos novega zapisa v tabelo. Pri vnosu novega zapisa morate dolociti u¢enca
in storitev:

o )

A Dodajanje pozicije hitrega vnosa @
IJEenec: (IO0E | | &
Storite:; 1] E&

« 0K O Pk

Gumb Brisi vse omogoc€a izbris vnesenih podatkov v tabeli. Ob ponownem odprtju tabele bo program zopet
napolnil podatke za teko€i obracun. Program pred izbrisom postavi e varnostno vpra$anje:

Gumb Generiraj zapiSe podatke podatke iz tabele na obracun posameznega otroka.

Z gumbom Porocilo lahko izpiSete seznam podatkov. Pred izpisom vas program vprasa katere podatke Zelite
na seznamu:
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e
'_e_l |zpifem zamo postavke, ki 22 ticejo subvencij?
L = 4

5.11 Tiskanje poloznic
5.11.1 Pregled poloZnic

Pregled polozZnic je pregled vseh pripravjenih poloZnic in tiskanje le teh. Je centralno mesto v katerem se
nahajajo poloznice. Da se poloZnice pojavijo v pregledu je potrebno generirat poloZnice.

Ni dovolj, da samo poknjizimo storitve u¢éencem - kupcem ampak moramo nujno Generirati
olozZnice.

Potem ko smo naredili generiranje poloZnic lahko nadaljujemo z obdelavo.

#= Tizkanje poloZnic

0d datuma:l 1.01.2003 | Do datuma valutE:I 1.12.2003

“Waluta

| Dokument | Mavadna polofnica  Fosebna poloinica |
Dokument

03011

POSEBNA POLOZNICA w——
Fladila preka trajnika DU |N
| Obratun za : Januar-2003 | Obradun za : Januar-2003
I. I xxxxxxxx 25?000
| 257000 = |02380-0014175158
L 0000 20030110 [O000T 20030110
| Uzenec - Fupec | HERMES d.o.o. |U&enes - Kupes
[TOVERNIGRE 12 NrrTETEE [TOVERNISEE 12
| 8270 KRSKD 5270 KFRSKO 5270 KFRSKO
3 O ] | BEn |
| 0000120030110 [ooiei?sise | [Dooooooooes? | [oesaoooo | [11
Ij Oznadi | %p MNeoznadi | Oznadi vse IQ Tiskaj cznacene | Watavi | Spremeni I Brigi | Brigi prenefens | Spremeni posebno poloénicol

£ Podvaji | Zapri | Pomod |

Legenda: [] Oznatena poloZrica [l Meobdelana poloZnica [ Tiskana/Prenedena poloznica [l Rocno vnedena polognica [ Prenedena v GK

Spodaj je prikazana nova posebna poloznica (obrazec PP 02), ki jo izdajatelji obvezno uporabljajo za pladila
z datumom zapadlosti po 1.1.2007 (zaradi prehoda na ewo). Za tiskanje towstnih polozZnic je potrebno

spremeniti nastavitev, do katere se dostopa preko menija Datoteka / Nastavitve programa / Posebne
poloznice ter obkljukati Tiskaj poloznico na novo PP02.
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4 Tiskanje poloZnic ll

Fupec |
Dokument 1
29.11.2008 = 003 Porohna polosmion W |

1}
i
T
£
*
=

(5P Dznadi |$ Neoznaéil Oznadi vse |§§ Tiskaj nznatens | Watavi | Spremeni | Brigi | Erigi prene§ene|
¥ |Odkleni | |0k, vse | & Podvaii | Zopi | Pomos |

Legenda: [ Oznadena poloznica  Jll Meobdelana polodnica [ Tiskana/Frenedena poloénica [l Rofno vnefena polodnica ] Frenedena v GK

Pojavijo se vam posebne poloznice, ki imajo valuto v okviru datumov navedenih na whu okna. Po potrebi lahko
datumsko obmocje popravite.

Glede na legenda lo¢imo poloznice po barnvi. Ko pni€ po generiranju poloznic pridemo v pregled poloznic so vse
poloznice CRNE. Ker program tiska samo RDECE, moramo klikniti gumb Oznaéi vse. Predlagam, da vedno
izberete vse za tiskanje, saj lahko pri samem tiskanju izbirate kaj boste tiskali. Tako ne boste pozabili nobene
stiskati.

Ko so poloZnice rdeée jih lahko stiskamo z gumbom Tiskaj oznaéene. Program tiska le RDECE poloZnice.
Pojavi se naslednje okno.

lzpis poloZnic |

—Sortira) po:

™ Razredu in Mazivu

Skupina: m

Fazred Od; |'|-'“-"-
Razred Do ISZ

M aztavitey izpiza
pozebnih poloZnic:

odrmik v mm: | 1]
odrmik " v mm: I 1]

IE] MNavadne polognice I
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Pri izpisu lahko izberemo sortiranje izpisa, potem skupino in razred za tisk, da ne tiskamo vseh poloZnic
naenkrat.

Nastavitev izpisa obi¢ajno ni potrebno, €a pa Zelite lahko z wisovanjem Stevilk zamikate izpis na tiskalniku, da
je tisk to¢en v okvirje.
Obi¢ajno jedowljx =1iny = -1.

Izbirate lahko tudi ali boste tiskali posebne oploZnice ali navadne. Priporo€amo seveda posebne, saj navadnih
ni vec.

Ko koncate z tiskanjem se program wne v osnowno okno, vendar so sedaj poloZnice obarvane SIVO.
Sedaj je poloznice potrebno PRENESTI V TERJATVE.

Ce se katera od poloZnic ni stiskala dobro, jo lahko Odklenete, Oznagite in ponowno natisnete.
Od verzije 1.055 je vinformativnem delu dodan tudi znesek v EUR.

POLOZNIC NE BRISITE.
5.11.2 Generiranje poloZnic

Potem ko ste wnesli storitve za obracun vsem kupcem - u¢encem je potrebno narediti posebne poloznice. To
naredimo v tem poglayju.

Preden se vam odpre meni za generiranje poloznic se pojavita dva drsnika, ki kazete potek brisanja starih
poloznic. Stare poloznice obi¢ajno namre¢ briSemo preden naredimo nove.

L] Generiranje poloZnic = Sl
Od kupca: 1 do kupca: (413
0d razreda: 14 do razreda;| &7 Solzki ¥
Koraj: 8270 KRSK0D,24.08.2016
Sifra: 903011 [ Prekij prej oblikovane polodnice
Fripravljeno: 1

Datum valutacie: | 1.01.2015 DUR: [1.01.2015 | op.stontve: | 28.01.2015

[ | MNa poloZnice izpi&i dolg na dan: | 31.12.2014

Koda namena:  [COST 1 Strogki
BIC banke prej.:
Obdelujern:
] Opomba Preklici

Poloznice VEDNO generirajte za vse, ki ste jih vnesli storitve za obracun.
Kraj nima pomeni ve€ saj je viden le na navadnih poloznicah, ki jih ne uporabljamo vec.

Enako elja za Sifro.
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Prekrij prej oblikovane poloznice imejte vedno obkljukano. Vplivima le e nimate v nastavitvah obkljukano,
da vedno pred generiranjem briSete vse poloznice. V tem primeru mora biti kljukica, ki pa ni¢ ne $kodi, ¢e tam
vedno je.

Datum valutacije je datum VALUTE.

DUR je datum dokumenta v terjatvah.

Datum opravljene storitve je zadnji dan opravijene storitve. Pomembno je ¢e zaraCunavate pramim osebam.

Tekst za obracun se pojavi le Ce imate v nastavitvah nastavjeno, da Zelite ro€no wpisovati naziv obraCuna.
Drugace program sam kreira naziv obracuna, naprimer Obradun Maj - 2003.

Koda namena - izberete katero kodo namena naj program wnese na poloZnice.
BIC banke prej. - nesete BIC banke na katero bodo plaevali poloZnice.
Z klikom na OK program naredi potrebne posebne poloZnice.

Opomba je poljuben sedem-wsti¢ni tekst, ki se shrani v spomin, in ki jo program izpisuje na VSEH posebnih
poloznicah. Tu lahko napiSemo dolo¢ena obvestila vsem kupcem - u¢encem, katerim bomo poslali posebne
poloznice. Ce ne Zelimo ni¢esar moramo zbrisati opombo.

Sprememba se naredi v oknu za generiranje polozZnic in sicer s klikom na gumb Opombe se odpre okno, v
katerem lahko spremenite besedilo.

Na izpisu poloZnice je sedaj moZno zamenjati besedilo "Po 8. to€ki 26. &lena zakona o ZDDV smo opro$¢ena
dejawost.". Sprememba je bila objavijena v Uradnem listu §t.117/2006 — spremeni se besedilo "24. ¢len" v "42.
Clen".

Yratica 1: ( |
Wrstica 2 | |
Wrstica 3 | |
Wratica 4: | |
|

|

|

Yistica 5 |
Yisticala:  [WELJA KOT RACUNI

“rztica 1h: |F'|:| 3. tocki 26, &lena zakona o ZD0Y zmo oprodédena dejavnost,

aK | Preklizi Brid

5.11.3 Prenosv terjatve

Prenos v terjatve opravimo takoj, ko stiskamo vse poloznice. Sele ko prenesemo vse poloZnice v terjatve lahko
izpisujemo odprte postavke, opomine in konec koncev zapiramo z placili.
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¥ Prekrij obstojede knjifbe
Tip dokumenta terjatve: W Q
F.onto terjatesy: Im C{
F.onta pribodkosy: Iw 8
Korto DDY 8.5 [1e0014 |
Konta DD 20%; [Te0012 | €4

ok I Preklici

Predlagamo, da ohranite navedene oznacbe ali pa se o njih posvetujete z delawci podjetja Hermes.

5.11.4 Dnevnik poloZnic

Dnewnik poloznic je zbir vseh poloznic vtem obraCunu. Pri izpisu lahko izbirate poloznice med posameznimi
deli obdelave. Vsi izpisi morajo biti enaki e Zelite biti prepri¢ani, da ste pravilno generirali, iztiskali polozZnice in
na koncu prenesli v terjatve oziroma glawmo knjigo.

Izpis je mogoce nato Se locit po razredih in jih tudi zdruzevat po razredih.

Tizkanje dnevnika poloZnic

" Dznatens
' Tiskane

" Preneiene v Glavno Enjigo

[T Uposteva razrede

Skupina Solzki v

0d razreda: |1.-’-'-.
Do razreda: IBE

[ Grupiraj po raziedih

Ok I Freklici

5.11.5 Priprava podatkov za Posto Slovenije

Priprava podatkov za Posto Slovenije je namenjena vseh Solam oziroma podjetjem, ki imajo z PoSto Slovenije
podpisano pogodbi o tisku posebnih poloznic. V ta namen program pripravi posebno datoteko EPPS.TXT, ki jo
je potrebno poslati po elektronski poSti na naslov epps@posta.si.

V datoteko program prenese samo stiskane posebne polozZnice, se pravi tiste ki so v pregledu poloznic
oznaCene kot SIVE. Zato morate tudi e vse poloznice posiljate na PoSto Slowvenije le te stiskati. Seveda ne na
tiskalnik, ampak samo na zaslon.

Pomembna nastavitev je tudi v Nastavitvah programa - kjer dolo€imo ali Zelimo na EPPS posiljati tudi
poloZnice, ki so plaéane z trajnikom. Ce Zelimo moramo namre¢ najprej poklicati na EPPS in jim sporogiti, da
bomo posiljali tudi poloZnice placane z trajniki. Pri tem je pomembno, da povemo, da so platane poloznice
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pre€rtane, to pa program lo€i z oznako 1 na ustreznem mestu. Na naso Zeljo nam pri pni poSiljki tudi posljejo
po faxu eno posebno poloznico in eno pre€rtano posebno poloznico.

V tem delu program namre€ ni€¢ ne sprasuje, ampak kar naredi datoteko, pri tem pa javi Stevilo oddanih
zapisov.

Lokacija datoteke

PoloZnice [1] o pripravliens
v datoteki: eppa.tat

Datoteka se nahaja v mapi, kjer je instaliran program Obracun storitev. Obi¢ajno je to C:\Hermes\Malice.

5.12 Placila
5.12.1 Zajemanje placil

Placila posebnih poloznic lahko prav tako knjizimo na ve€ nacinov. Lahko jih poknjizimo ro€no, kar je opisano v
tem poglavju ali pa s pomocjo programa in datotek. Tako lo€imo zapiranje placil s pomogjo trajnikov in zbirnega
centra. Ce pa poslujemo z bankami pa lahko tudi preko bankarta.

V tem poglavju je opisano ro€no zapiranje postavk.

Tip dokumenta: A0 TRR
Stevilka dokumenta: I‘I—

Letar W

L atuar: Im
K.ontao: IW IK_

K.omitent; II:II:II:IEH Iléenec - Fupec
Leto: [M_ Fz - Odprti ra&unil

hiesec  St.obr £t.Rad.

il
Obracun: I I_ I 101 I
Znesek; I Q.00

Tip dokumenta lahko sami izberete, vendar priporo€amo, da uporabljate predlaganega 501. Pomembno je, da
je Stevilka tipa dokumenta banke vecja od tipa dokumenta pri prenosu v terjatve. Tip dokumenta za izpiske iz
TRR naj ima eno Stevilko, blagajna, ¢e u€enec - kupec plaga z gotovino,, pa drugega. V tem primeru,
blagajniSkega dnewnika priporo¢amo tip dokumenta 601.

Stevilka dokumetna je enaka $tevilki izpiska, e knjizite izpiske. Oziroma $tevilke blagajniSkega prejemka.
Leto je leto placila, ki ga knjiZite.

Datum je datum placila.

Konto je konto terjatev, kamor knjizite odprte terjatve. Obi¢ajno je to konto 120000 in seveda v Kredit.
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Komitent je udenec oziroma kupec. Stevilko preberemo iz izpiska ali dnewnika.

Nato program od vas zahteva, da dolocite katero terjatev boste zapirali. To lahko naredite na dva
nacina.

1. naéin

Z tipko Enter greste iz polja Komitent na polje Leto in wiSete leto terjatve, ki jo boste zapirali. Leto 2003, Ce
zapirate terjatev december 2003.

Z Enter se nato pomaknete naprej na mesec, ki ga morate wisati dvomestno, se pravi 03 &e zapirate terjatev iz
meseca marca.

Naslednje polje je polje Stevilka obraéuna (St. obr), ki je $tevilka obraduna v mesecu. Oba podatka dobite iz
sklica pladila.

Ce terjatev obstaja, oziroma je $e vedno odprta se v polju znesek pojavi pladan znesek. Ce zneska ni, pomeni,
da ni odprte terjatve. Ce kljub temu nadaljujete z Enter in wi$ete znesek v polje znesek bo program poknijiZil
prepladilo.

Nadaljujete torej z Enter in ko potrdite z tipko Enter OK, program poknjizi placilo in se wne nazaj na Stevilko
komitenta. Vpisat morate naslednjega komitenta.

Ce ste kongali zaprete okno z tipko Esc.
2. na€in

Ko wiSete Stevilko komitenta jo potrdite z tipko Enter. Program se postavi na polje Leto, kjer pa ne piSete
niCesar, ampak na tipkownici stisnete tipko F3 ali pa kliknete na F3 - Odprti ra€uni. Pojavi se vam okno z
odprtimi terjatvami, &e je okno prazno ta komitent nima odprtih terjatev. Zeljeno terjatev za plagilo izberemo z
misko ali pa z tipko na tipkownici (puS&ica navzdol). Ko stojimo na pravi terjatvi stisnemo Enter ali kliknemo
gumb Izberi vilevem kotu okna.

#= O dprti dokumenti E

_ DOEUMENT Ekszterna it Datum_DEJ  Datum_ WAL Znesek racuna Ostanek] Waluta] Devizni znesek| Devizni ostanek

4| _’I
« lzberi | |zbran dnkument:l I I X Prekié |

Za konec z Enter do gumba OK samo potrdite znesek, ali pa ga popravite, ¢e ne ustreza placilu.

Koncate zopet z tipko Esc.
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5.12.2 Avtomatsko zapiranje placil - trajniki, zbirni center

Avtomatsko zapiranje placil je namenjeno, kot pove ime avtomatiziranem zapiranju placil. V tem modulu lahko
zapiramo placila izvedena preko trajnikov. V banénem programu lahko prevzamete datoteko z seznamom
odtegnjenih trajnikov.

Postopek pa je nasledniji:

I
i | Obracun storitey - Okno Paomod

Whioz obraduna Izbi Hermes d.o.0/&
] Hitri vnos obraéunskih storitesy jjj rﬁt:lsr:[:a CopyRight @ 1330 - 2001 Hern
azovni vnos knjizenja Uporabnik: =

b azovnio brizanje

Tizkanje poloZnic

Flatila
Fregled temelinice Ak zapiranje placil - trajniki, zbirni center
Trajrki Aytomatzko zapiranje placil - bancni izpiski

T Dnevnik. kniZenja pladil
Dwpliciranie meseca

K.artice uporabriloy
Oprte postavke
K.artica konta

Odpre se okno za uvoz podatkov.

Zapiranje placil
Dratumi
Tip dok: [602 | O Leto: | 2015 StDok: [1 Mova 5t | dokuments: | 5.01.2015| DUR:| 5.01.2015 | Yalute:| 5.01.2015] Pko: (110000 |G
tDok Leto Stev Dok Kupec Maziv Znesek DF. Fonto  DatDUR Dat Wil Dat DOk, Opis
s b
@ Poiziiveze 0,00 L Wstavi I Spremeni N Brisi
& Uvozi S UvozxML | R RMLZBS B0 KnigivGE | [ Analicisi XML podatke & Tiskai Zapi

Najprej doloCite glawno wstico.

Tip Dok je dokument, ki ga knjizite. Ce knjizite Zbimi center je to lahko tudi dokument TRR (501), &e knjizite
trajnike predlagamo drugo Stevilko dokumenta na primer 550.

Leto je leto dokumenta, ki ga knjiZite.

St. dok je $tevilka dokumenta, ki ga knjiZite.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 62/92



Obracun storitev Uporabniski priroénik Verzija 6.003/1.169

Dat Dokumenta, Datum DUR in Datum Valute so obiajno isti in so enaki datumu placila.

Ko ste dolocili uvodno wrstico je na wsti Uvoz podatkov. Uvoz sprozite z gumbom Uvoz XML (gumbov Uvozi ter
XML ZBS) trenutno ve€ ne uporabljate. Pred uvozom lahko obkljukate opcijo Analiziraj XML podatke in
program vam ob uvozu prikaZe analizo prevzetih podatkov.

Najprej poiSCete datoteko s seznamom odtegnjenih trajnikov, ki ste jo predhodno prevzeli preko banénega

programa. Ko datoteko izberete kliknete Odpri. Program vas obvesti, da je kon¢al z uvozom. To Se ne pomeni,
da je vedno vse vredu.

Privzem podatkoy

& Fodatki 20 uzpeino privzeti

Sedaj se nam v osnowmem oknu pojavijo podatki, ki so v datoteki. Bodisi trajniki, ki jih je odtegnila banka, bodisi
plaCane posebne poloznice.

Zapiranje placil

Tip dok: {501 | Q1 Lete:|2003 St Dok |1 Mava 5t | D at Dokumenta: I 5022003 Datum DUR: [ 5022003  Datum WAL I 5.02.2003

v Dok] Leta | Stev Dok ] Kupec M aziv Fhezek DE] Konto | DatDUR Dat Wil Dat DOF. | Opis

2 500,00 K 050203 05.02.03 05.02.03{ 00001 20030110

Naslednji korak je poiskati veze, ker sedaj smo le prevzeli podatke iz datotek. To naredimo z klikom na Gumb

Poisci veze.
| | | |
4

i Poiisi veze

Program konca z iskanjem kaj je bilo platano, ko javi da so veze najdene. To ne pomeni, da je vse nasel,
ampak da je koncal z iskanjem. Sedaj se v stolpcu konto pojavijo konti 120000.

vsaki wstici polje Veza polno. Ce je polno namre¢ pomeni, da je nadel odprt ragun in ga bo zaprl. Ce ostane
samo v eni wrstici prazno polje veza program ne bo poknjizil dokumenta v terjatve.

Kjer koli je prazna vstico VEZA lahko z gumbom spremeni popravite podatke in poskusate ro€no poiskati
odprte terjatve. Podobno kot v poglavju roénega zapiranja postavk. Ce kljub trudu ne veste, kaj je ta wstica si jo
oznadite za kasnejSe reSevanje in jo z gumbom BriSi zbriSite.

Sele nato kliknite gumb Knjizi v GK. S tem bo postopek kon&an in bodo terjatve dejansko zaprte.
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Opozorilo

e
Q?) Dokurment j& poknjiZen v glavno knjigo, ali zbrigem predliogo temeljnice 7

KX Jii|
I 2.500,00 L5 Wstawi | L¥ Spremeni | % Brisi |

& Tiks |0 zepi |

#h P veze

Hen Uwazi

Po knjizenju v terjatve program vprasa ali zbriSe predlogo temeljnice. Odgovor je vedno Yes saj temeljnice ne
potrebujemo vec.

5.12.3 Avtomatsko zajemanje placil - bancni izpiski

Avtomatsko zapiranje placil je namenjeno, kot pove ime avomatiziranem zapiranju placil. V tem modulu lahko
zapiramo izpiske ban&nih programov. Ban&ni programi kot so Proklik, Proklik +, Bankart in drugi omogoc&ajo
izvoz dnewnega izpiska v datoteko TXT.

Ta modul pa omogo¢a avtomatski uvoz omenjenih dnewnih izpiskov - plagil v program Obracun storitev.

Modul je podoben uvozu datotek zbirnega centra in trajnikov s to razliko, da uvazamo datoteko izpiskov.
Predlagam, da si zato postopek ogledate kar v prejSnjem poglavju.

5.12.4 Dnevnik knjiZzenja placil

Izpis dnevnika knjiZenja placil

Tip dokumenta plagila: m

0d Datuma: |2?_1 0.2003
Do Datuma: |2E.1 1.2003

lpodteva) datum———————————
’7'[? kniigeria . dokumenta

Ok I Preklici

Tako lahko izpiSemo porocilo za dolo¢eno ¢asowne obdobje glede na datum knjiZenja ali dokumenta.
Na izpisu nam program lo€i kdo je placal koliko, skupni znesek. Poleg tega naredi Se rekapitulacijo po storitvah
in po obracunih - mesecih.
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HERMES d.o.o. 26.11.03
TRR Stran 1
Obdobje od: 27.10.2003 da: 26.11.2003 22:49
Datum Cdd Sifra Ime Mesec Leto Terjatey Platilo
05.02.03 S1A 1 |UEenec - Kupec 011 2003 2.570,00 2.500,00
Skupaj 2,570.00 2,500.00
Storites Znesek
0z 778
04 1.6583,70
32 63,09
Mesec | Leto Znesek |
a1 2003 2.570,00 |

5.13 Pregled temeljnice

Pregled temeljnice nam omogoc€a brisanje posameznih knjizb v terjatvah. Dowoli brisati tako odpiranje terjatev,
kot tudi placila.

Ce si zelimo pogledati temeljnico banke 501, leto 2003 in $tevilko 1 dobimo ko kliknemo gumb PrikaZi
naslednjo okno:

i T Pregled temeljnice
Preglej temelinico —
Temelinica: 501 = 0o0om 4 03

Tip temeljnice: |5D1

Leta: I 2003 S TE T i
a01 110000 | D .00, 00000 | 00001 20030110
Stevilka: I 1

Prikazi Zapn
I |

E Zapi |

Vidimo, da je poknjizena eno plagilo na kontu 120000 v znesku 2500,00 SIT. Ce Zelimo lahko sedaj z tipko
BriSi zbriSemo placilo terjatve in terjatev bo ponowo odprta.
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5.14 Trajniki
5.14.1 NLB
5.14.1.1 Poslji

Omenjen modul omogoc€a pripravo datoteke za NLB z podatko o trajnikih. V uporabi bo do konca leta 2003.

Pomembno je, da predhodno pripravite poloZnice in stiskate posebne polozZnice. V pregledu poloZnic namre¢
morajo biti VSE poloZnice, ali vsaj tiste s trajniki.

Pogiljanje podatkoy za trajnik

0d razreda: I 14 @

Do razreda: I 20

Leta 4 Obr.
Leta: fzooz ol [T T T T T T 1

L | L1 0 1 |

¥ Priprava diskete
[ Tizkaj obvestila za starde  Yaluta IEE.'I'I.:ZEIEIS

M apredowvanje:
[

]9 I Prekiici

Pri pripravi datoteke morate dolo€iti obmocje razredov, za katere Zelite pripraviti datoteko.

Pomembno pa je tudi za katero obdelavo boste pripravili datoteko. Mogoce je pripravit datoteko za veé
obra¢unov naenkrat. Obi¢ajno pa pripravijamo le za eno obdelavo. Pomembno je, da vemo kaj wisat v polje
Obr. - obradun, $tevilka 101 namre& pomeni 10 mesec obdelava 1. Stevilka obraduna 011 pa mesec 01 in
Stevilko obra¢una 1.

Ce Zelimo lahko samo pripravimo disketo, ali samo obvestila za stare, ali pa oboje.

5.14.1.2 Prejmi

Prejmi je namenjeno prejemu novo odprtih trajnikoviz NLB in spremembi obstojecih trajnikov. NE
UPORABLJAJ!!

Z novembrom 2003 ta del programa ne uporabljajte saj NLB ne poSilja pravilnih podatkov.

NLB vam dostavja tudi datoteko na disketi z podatki o spremembah in novo odprtih trajniki. Disketo vstavimo v
disketni pogon in poZzenemo obdelavo. Program avtomatsko prebere vse kar je na disketi in to kar sam zapiSe v
mati¢ne podatke o kupcih - u€encih.

Na koncu javi katere spremembe je opravil.
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Prejem trajnikoy |

Sifra | Ime in Primek. St trignika  JTipp| Znesek

Tizka Izhod

5.14.2 SKB

5.14.2.1 Pogljji

Omenjen modul omogoca pripravo datoteke za SKB banko z podatki o trajnikih. V uporabi je bil do 01.07.2003.
Sedaj vse banke razen NLB uporabljajo posiljanje trajnikov - zbirni center.

Pomembno je, da predhodno pripravite poloznice in stiskate posebne poloznice. V pregledu poloznic namre¢
morajo biti VSE poloznice, ali vsaj tiste s trajniki.

Posiljanje podatkoy za trajnik

0d razreda: |1,-'l'-.

Do razreda: IED L
SKB BANKA D.D.

TEWCEE TE T S AT E

Leto 4 Obr.

B 2oz [l [ T [ T [ T T 1
Leto: | | 1 0 1 |

¥ Friprava diskete

Waluta : I 26.11.2003

M apredovan)e:
[

Ok I Frekici

Pri pripravi datoteke morate dolo€iti obmocje razredov, za katere Zelite pripraviti datoteko.

Pomembno pa je tudi za katero obdelavo boste pripravili datoteko. Mogoce je pripravit datoteko za veé
obra¢unov naenkrat. Obi¢ajno pa pripravijamo le za eno obdelavo. Pomembno je, da vemo kaj wisat v polje
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Obr. - obragun, $tevilka 101 namre¢ pomeni 10 mesec obdelava 1. Stevilka obraguna 011 pa mesec 01 in
Stevilko obra¢una 1.

5.14.2.2 Prejmi

Prejmi je namenjeno prejemu novo odprtih trajnikov iz SKB in spremembi obstojecih trajnikov. NE
UPORABLJAJ!!

Z 01.07.2003 ta del programa ni uporaben saj uporabljamo Prejem trajnikov - zbirni center.
SKB vam dostaja tudi datoteko na disketi z podatki o spremembah in novo odprtih trajniki. Disketo vstavimo v
disketni pogon in poZzenemo obdelavo. Program avtomatsko prebere vse kar je na disketi in to kar sam zapiSe v

mati¢ne podatke o kupcih - u€encih.

Na koncu javi katere spremembe je opravil.

Prejem trajnikoy

Sifra | Ime in Primek. St hrgnika  JTipp| Znesek

Tizka Izhod

5.14.3  Izpisi

Poleg pripravijene datoteke so banke zahtevale tudi seznam trajnikov, ki se nahaja na disketi. Te sezname se
lahko izpiSe tu za vse banke, na katerih imajo u€enci - kupci odprte trajnike.

Izpiz trajnikoy |

|zberite banko:

Ok I Preklici

5.14.4 Posiljanje trajnikov - zbirni center

Dostop preko menija Obracun storitev / Trajniki / PoSiljanje trajnikov - zbirni center
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Z 01.07.2003 in uvedbo novih transakcijskih ra¢unov so banke z dogovorm dosegle enoten sistem poSiljanje in

prejemanja trajnikov. Vse razen NLB so ga z omenjenem dnem tudi zacele uporabljati.

Sam postopek se ne razlikuje veliko od starega.

Poglejmo si poSiljanje trajnikov.

Pomembno je, da predhodno pripravite poloZnice in stiskate posebne polozZnice. V pregledu poloZnic namre¢

morajo biti VSE poloZnice, ali vsaj tiste s trajniki.

Posgiljanje podatkov za trajnik - ZBEIRNI CENTER

ZaBankao:

Odrazieda: (14 | dorazeds:  [9E |

| ot — |

[ ] Padji oba ratuna TRF in TR [zamo za usklajevanie 2 MLE]
Zaporedna . DB wpnika: | 00000 =

Zaporedna $t paketa: [ 1%
Podatki za direktno odobritery
[ ] Direktna obremenitey
Oznaka PL: |— [

Sifra PL: I !

Referenca obremenitve: |

[ ] Tiskaj obvestila

Leto: [2009 || I I | I | I | I |
Letao: | | ||:]

___________ i = Ime izhodne datoteke
Waluta 31.08.2009 | [SODE | Davéna_stevilka,

LTXT]

I apredovanie:

[

ok || Pewig |

Zbirni center Bankart je zacel z vklju€evanjem direktnih bremenitev (DB).

Na okno za poSiljanje podatkov za trajnik je dodana moZnost vwpisa zaporedne Stevilke DB upnika, medtem ko

se je prej vedno uporabila Stevilka '00000'.

Zaporedna Stevilka DB upnika se dogowvori med uporabnikom programa in med banko.

Preverite vaSe podatke o zaporedni $t. DB upnika. V primeru, da uporabljate vednost 00000 ali imate ve¢

namenov za DB vas prosimo, da se za ureditev podatkov obrnite na skrbnika v banki s katerim ste urejali

pogodbeni odnos!

V prazna polja se zapiSe wednost 0 (zahteva NLB).

Ko izberete moznost Tiskaj obvestila, se pojavi tudi moznost za nastavitev horizontalnega in vertikalnega

odmika na izpisu (zaradi raznolikosti
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tiskalnikov)

POMEMBNO je, da izberete za katero banko boste pripravili datoteko. Druge omejitve so od razreda do razreda
in pomembno je leto in Stevilka obracuna. MogocCe je pripravit datoteko za ve¢ obraCunov naenkrat. Obi¢ajno pa
pripravjamo le za eno obdelavo. Pomembno je, da vemo kaj wisat v polje Obr. - obradun, Stevilka 101 namre¢
pomeni 10 mesec obdelava 1. Stevilka obraduna 011 pa mesec 01 in $tevilko obraguna 1.

Program vedno pripravi datoteko SODB+davina Stevilka. TXT. Pri pripravi datoteke program tudi opozori na
morebitne napake pri kreiranju datoteke.

V kolikor posredujete virmane preko direktnih obremenitev (preko UJP.net) obkljukajte moznost Direktna
obremenitev.Dolociti morate $e Oznaka proraCunskega uporabnika, Sifra proraunskega uporabnika ter
referenco obremenitve.

Se vedno pa lahko izpi$ete tudi obvestila za starse.
5.14.5 Posiljanje trajnikov - SEPA

Dostop preko menija Obracun storitev / Trajniki / PoSiljanje trajnikov - SEPA

Posiljanje podatkov za trajnik - SEPA
ZaBanko: 05 - Abarka Yipa d.d ¥ [ Podi za vse banke
0d razreda: 14 | dorazreda: 9E
Lete / Obr.
Leto: 2016
Leto:
Ime izhodne datoteke
Valuta: 41.08.2ME S00E Davina Stevika |TT
Zaporedna 2. DB upnika: oooot k2
Zaporedna gt paketa: 1
Podatki za direktno odobritey
Direktna obremenitey
Oznaka FL: 123435
Sifra PL: 987ER
Feferenca obremenitve: ||
[ ] Tiskaj obvestila
SEFA [ ] Uporabi BIC iz tabele [ ]Prvinalog [ ] enem paketu
Prenoz v trajnike
Ve () Samo obvoritve () Sama red
Prejemnilk, S0OD:
kK.oda namena: o k.oda kategorie nam.: o
M apredovan)e:
oK | Y Prekici

V oknu za pripravo trajnikov doloCite naslednje podatke:
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Najprej dologite za katere banke Zelite pripraiti trajnike. Ce boste pripravili za vse potem to oznagite. Prav
tako dolocite katere razrede ter katere obracune naj program upoSteva. Obraduni se wnesejo v naslednjem
formatu: MMS (dve mesti za mesec ter eno mesto za zaporedno $tevilko obraduna v mesecu. Primer: januar
prvi obradun bi imel wednost 011, januar drugi obracun 012, februar prvi 021 itd.).

Dolocite e datum valute ter Ime izhodne datoteke.

Dolocite zaporedno stevilko DB upnika, kot jo imate doloeno pri banki. Zaporedna stevilka paketa
$tevili pakete poslane vistem dnew. Ce po$liete ve& paketov morate vsakemu dologiti svojo zaporedno
Stevilko.

V podatkih za direktno bremenitev dolocite oznako ter Sifro proraCunskega uporabnika ter referenco
bremenitve. Prav tako tukaj vklopite direktno bremenitev.

Opcija Tiskaj obvestila vam omogoca izpis obvestil za placnike preko trajnikov (v kolikor ne izpisujete ter
poSiljate praznih polozZnic).

V segmentu Prenos v trajnike izberete katere trajnike Zelite poslati. PoSljete lahko vse, samo otvoritve ali
samo redne.

Pri posebnostih lahko obkljukate opcije Uporabi BIC iz tabele (priporo€amo vklop), Prvi nalog ( samo pri
poSiljanju prve datoteke na banko, ob vstopu v sistem trajnikov) ter V enem paketu ( zaradi podpisovanja na
UJP.NET lahko posljete podatke v enem paketu).

Prejemnik SDD: v polje wnesete kodo v nasl. formatu: Sl + kontrolna Stevilka + ZZZ + dawna Stevilka.
Kontrolno Stevilko vam sporo€i banka.

Dolocite tudi e kodo namena ter kodo kategorije namena.

Z OK potrdite pripravo datoteke za posiljanje trajnikov.

5.14.6 Prejem trajnikov - zbirni center

Poleg poSiljanja trajnikov so banke spremenile tudi prejem datoteke z spremembami raunov oziroma z novo
odprtimi trajniki.

Knjizenje plagil trajnikov $e vedno poteka po starem, se pravi v modulu Avtomatsko zajemanje plagil - trajniki,
zbirni center.

Tudi tu je pomembno, da najprej izberemo banko za katero bomo opravili prevzem podatkov.

Nato na enak nagin kot smo Ze prej opisali z tipko Uvozi uvozimo spremembe in jih pregledamo. Sele nato pa
jih lahko, &e Zelimo, wiSemo v mati¢ne podatke u€encev - kupcev.
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Privzempodatkoy trajniki - format Zbirni Center

Izberi banko: |1 -Mowa LB |
<+bdark: Datum) Znesek. Referenca MHamen Wiz| Wrsta Pozlal St TRR F.omi] Kamnitent I
[+] | i
l Lil F3 - Popravi |

e Loz | Wpidi spremembe | & Tiskaj | B Zapi I

5.14.7 Izpis trajnikov - zbirni center

Poleg pripravjene datoteke banke zahtevajo tudi seznam trajnikov, ki se nahaja na disketi. Te sezname se
lahko izpiSe tu za vse banke, na katerih imajo uéenci - kupci odprte trajnike. Seveda za tiste banke, ki
uporabljajo zbirni center.

Potrebno je le dolocit za katero banko Zelimo izpis in program ga bo pripravil.

lzberite banko: (SRS

D atumn svalute: 30.09.2005
Meze in leta: 1nas 2005
Za obracun: 1

Tiskai | Prekiici |

5.14.8 Nastavitve

Nastavitve vsebujejo osnowne nastavitve za star in nov sistem poSiljanja - prejemanja trajnikov za banke.
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W I 158 Dizketna enota; IT

Dznaka nakazila: |3_ Irne dat. za oddajo: |DS_IME_SDLE.T><T
kljue podietja: Im Ime dat. za sprejen: |TF},-'1'-,_IN|KI,T><T
Kaontralna 2t kljusa: II:I_ D aviEna it W

Zap. # kluda: oon Namen na trajriku: |05 _ime_Sole]

Dan nakazila: I 12
Oznaka izhoda:; I 0

OE. I Preklici

Polja VZ,0znaka nakazila, Kontrolna st. klju€a, Zap.st.klju€a, oznaka izhoda predlagam, da kar prepiSete
iz zgornje slike.

Kljué podjetja vam v pogodbi dodeli banka. Za nov sistem poSiljanja na zbirni center klju¢ ni pomemben.
Dan nakazila je dan ko Zelite, da banka sprovede trajnike.

Disketna enota je vedno A.

Ime datoteke za oddajo je ime vaSe Sole.

Ime datoteke za sprejem je vedno TRAJNIKI.TXT

Davéna stevilka je dav€na Stevilka.

Namen na trajniku je poljuben tekst.
5.14.9 Posiljanje testnega zapisa za trajnike

Dostop preko menija Obracun storitev / Trajniki / PoSiljanje testnega zapisa za trajnike

Dodana je moznost izdelave datoteke za uskladitev trajnikov z banko (stavek 80). Funkcija pripravi datoteko, ki
jo posljete banki — banka pa praviloma v 5-ih dneh odgovori. Funkcija se lahko uporabi tudi pri prehodu iz
tekocih ra¢unov ob¢anov na TRR ali pa za usklajevanje wnesenih podatkov o trajnikih

—Ime izhodne datoteke

SODE Davcna_ztevilka. ITXT

I apredovanie:
[
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5.14.10 Pregled in brisanje otvoritev SEPA

Ob vsaki otvoritvi nove direktne bremenitve SEPA (stari trajniki) je potrebno pni€¢ na banko poslati otvoritev. To
izvedete tako, da v mati¢ne podatke u€enca vnesete vse potrebne podatke ter oznacite, da gre pri otroku za
otvoritev trajnika (oznaka FRST v mati¢nih podatkih u€encev).

Ko otwvoritev trajnika posljete na banko je potrebno za naslednji obradun u¢encem oznaditi oznako, da gre za
otwvoritev trajnika (naslednji mesec se namre€ trajnik poslje kot redni). V tabeli pregled in brisanje otvoritev
SEPA lahko preverite kateri u¢enci imajo ozna¢eno otvoritev ter nato lahko umaknete oznako u¢encem katerih
otvoritve ste Ze poslali na banko:

Sezanm uparabnikoy s SEPA abvaritvijo

W Dznativee | 1, Odznaci [1% Obrniizbar

*  Sifra Irne Priimnek; M azlow

% 1

[1# Prestavi na redno XErein&i

V seznamu najprej izberete u€ence za katere Zelite umakniti oznako za otvoritev. Pri izbiri si lahko pomagate s
hitrimi gumbi ( Oznaci, Oznaci vse, Odznaci, Obrni izbor ). Ko so vsi u€enci izbrani uporabite gumb Prestavi
na redno da umaknete oznako otvoritev pri izbranih u€encih.

5.15 Dupliciranje meseca

Dupliciranje meseca je del programa namenjen kopiranju Zeljenega meseca v trenutni mesec.

Izbrati moramo samo iz katerega meseca zelimo kopirati v sedanji mesec.
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Dupliciranje mezeca

lzvorni mesec:

Leta: Im
hMesec: |1|j|
Ohrasun: |1

] 4 Freklici

5.16 Kartice uporabnikov

Kartice uporabnikov nam izpiSejo kartice terjatev in plagil za poljubnega kupca - u¢enca.

Pri tem lahko izpis omejimo glede na:

a) datum dogodka, ki je datum obra¢una in datum placila

b) datum valute, ki je datum valute, datum, ko placila - zapadlosti terjatev.

Komitent je poljuben u€enec - kupec.

Konto je konto terjatev, obi¢ajno je to konto 120000.

Potem omejimo obdobje za katerega Zelimo izpis.

Dodane pa so Se posebne mozZnosti izpisa, ki jih vkljucite, tako da kliknete na okence pred opisom.
a) Samo odprti racuni, izpiSe samo odprte terjatve, placanih ne.

b) Prikazi saldo na svaki poziciji, prikaze v vsaki wrstici trenutno stanje.
c) Pregled po vseh kontih, pregleda odprte terjatve po vseh kontih.

% Kartica komitenta [TOLARSKA)

Lpodtevai: K.omitent: I [ Samo odprti raduni Obdobig knjizen]a: |1.EI1 2003
& Datum dogodka K.orbar: I W Prikadi saldo na veaki pozicii Do |31 12,2008
© Datum valute Od datuma: | 1.01.2003 | Do datuma: I 2122003 [ Pregled po vseh kontih GK welja: I 1.01.2003
Promet pred obdobjen: | ooa | 0.oa | 0,00 |
WO OfLeto]  Stew) Diat. dog] Dt walut [iebet F.redit Saldo Ekstena ] Opiz |
KI i
Erommetss b et | 0,00 | 0,00 | .o
Skupaj promet: | ooa | 000 | 0,00
S FI0-Tikai | Zapi | B Pomaz |
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5.17 Odprte postavke

Pregled odprtih postavk je pregled kaj kupci - u€enci Se niso placali.
Izpis lahko omejimo po naslednji kriterijih:

) Po komitentih (u¢encih, kupcih), pri tem lahko izberemo samo enega, ali pa vse.

) Po razredih in skupinah. IzpiSete lahko vse skupine in razrede, ali pa samo doloCene.

) Izpisi s trajniki. Ce kljukica je izpisuje tudi tiste, ki pladujejo s trajniki, druga&e pa je brez njih.

) Kontu. Konto je obi¢ajno 120000.

e) Do dne. Datum na katerega Zelimo izpis odprtih terjatev.

f) Odprt dni. Ce tu wiSemo naprimer 3, potem bo izpis vseboval tiste odprte terjatve, ki so na dan Do dne,
odprti najmanj 3 dni ali ve€.

g) V tuji valuti. Ce obragunavate terjatve v ve&ih valutah, potem lahko tudi izberete v kateri Zelite izpis.

h) Izloéi predplaéila. Ce wljugite to opcijo, potem bo program iz izpisa izlogil vse predéasno plagane terjatve.
V nasprotnem primeru bodo le te prikazane v minus znesku.

i) Vrsta datuma. Izberemo wsto datuma Do dne, ali izpisujemo po datumu dokumentov (DUR), kar pomeni vse
poknjizeno Do dne. Ali po datumu valute kar pomeni vse kar je Ze zapadlo Do dne.

- Po datumu dogodka(DUR)

- Po datumu valute.

a
b
c
d

% Pregled odprtih terjatey in obveznosti

Izberite tip izpisa !

PO SIFRI ||:~|:| MAZIL |

Fomitent OD; ! n | IJ&enec - Kupec
Karitert DO: | 1 JUgenec - Kupec
Razied Od: |14 | S alski =l

Fiazred D0: Iﬁ

V¥ |zpidi = trajniki
K.onta: | |

Do dre: I 2122003 [ % buji sealuti
Odprt dni; I 1] ™ lzloti predpladila

Arzta datuma
’7'[:' Po datury dogodka [DIUR] " Po datumu valute
M apredovanie:
I
TISKAJ Zapi Pomo |

5.18 Kartica konta

Kartica konta je izpis prometa po posameznem kontu. Izpisujete lahko po kontih terjatev (120000) ali po drugih
kontih, ¢e jih uporabljate. To so kontih prihodkov ali konti davkov.

Izpis lahko oblikujete, glede na:

a) Vrsto prikaza - sinteti¢na (zbirno po mesecih)
- analitiCna (vsaka knjizba).

b) Konto.

c) Od datuma do datuma.
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% TOLARSKA kartica kontov [sintetika/analitika)

Yrzta prikaza: Obdobie knjizenja: I 1.01.2003
" SINTETICNA, [2bir po mesecihf | Konta: [ Do [31122005
F ANALITICNA [vsaka knjizba) | Od datuma: 1.01.2003 | Do datuma: I 2122003 GK. velia od: I 1.01.2003
Zatethe statie kot I (RN I (RN I 0,00
Frarmet pred obdobiem:l 0,00 I 000 I 0,00
Dat dog. | WD jLeta] Stew| Stkd § Opiz knjighe Maziv komitenta [iehet FKredit Saldo]
Erormetss oot | 0,00 I 0,00 I 0,00
Sl promet: | 0,00 I 0,00 I 0.0o

&h F10- Tisksj |

5.19 Porocilo za obcino

Zapni | ? Pomos

PorocCilo za ob¢ino oddajamo, ¢e obracunavamo malice za u€ence in imajo nekateri regresirano malico.

Regres u¢encem dolocimo v mati¢nih podatkih, znesek regresirane malice pa v ceniku storitev.

Poro¢anje je mozno tudi za posamezne oddelke.

PorocCilo za obcine je odprto za vse nastavitve, da je mozno dodati nezasedena mesta in znesek na kto 4133.

HERMES d.o.o. 02.12.03

Tovarniska 18 21:20

KRSKO Stran 1
Porocilo za ob¢ino, za obracun: 2003/012

Sifra MNaziv D roj. Cena lzgst | Prispevek Redres |

Skupaj: 0 |

5.20 Porocilo o izracunu oskrbnine

Dostop preko menija Obracun storitev / Porocilo o izracunu oskrbnine
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Avtomatsko kniZenje
Vnos podatkov za preratun oskrbnin

Mesec: Jarwar 2 /2015
|zbira obéine

Sifra obdine: oooo | G

|zpifi utence zamo izbrane obéine
[ ] Izpiti za vse obtine

[ Izpigi samo za ministrstya

Omejitey izpiza

FRazred OD: oo: |80 ||[Predialski ¥ |
Obdeluenm:
;ﬁ' Fripravi u Izhod

Pri pripravi poroCila lahko pripravite izpis za vse ob€ine (tako, da obkljukate opcijo IzpiSi za vse ob¢ine) ali za
posamezno obgino (obc&ino izberete iz Sifranta obcin). IzpiSete lahko tudi poro€ilo samo za ministrstvo.
IzpiSete lahko razli€ne obliko porogil Tisk Il do Tisk IV.

5.21 Posebno porocilo o izraCunu oskrbnine

Dostop preko menija Obracun storitev / Posebno porocilo o izraGunu oskrbnine

Yoz podatkoy za preracun oskrbnin |F'|:|ra|5un | Oztalo |

Mezec: Julp 1207
lzbira ob&ine

Sifra obdine: ooon| S

|zpi#i uEence zamo izbrane obdine
[]1zpii za vse obéine

[ Izpigi samo za minististvo

Omejitey izpiza

Razred OD: Prediolski [ ¥
Obdelujemn:
A2 Pripravi Qﬁ Skupno p. kel Izhod
Skupno
2018
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Pri pripravi poro€ila izberite ob&ino oz. izberite opcijo l1zpisSi za vse ob¢€ine. Izberete lahko tudi opcijo lIzpisi
samo za ministrstvo.
Nato omejite Se od katerega razreda naj program pripravi porocilo.

Z gumbom Pripravi zazenete pripravo podatkov nato pa lahko izpiSete v dveh razli¢nih oblikah - Tisk IlI ali
Skupno porocilo.

5.22 Dnevnik obracuna
Dnewnik obracuna lahko izpiSemo za knjizenje terjatev ali pa za knjizenje placil.
Konto: je obi¢ajno konto terjatev (120000).
Tip dokumenta: z njim izbiramo ali izpisujemo dnewnik knjizenih terjatev (101) ali placil (501,600).
Izpis lahko omejimo datumsko.
Prav tako lahko zapise zdruzimo po dnevu ali pa po razredih.
K.anta: IW Ternatve do kupcey - uéencesy

Tip dokumenta: |1E|1 Ternatve

0d daturna: I 01.02.03
Do datuma: I 01.02.03

Sartiranje

Ok I Preklici

5.23 Pregled fakturiranih terjatev

Za vsak obraCun lahko izpiSemo tudi pregled terjatev.

Pri izpisu je potrebno izbrati razpon obragunov (St. obraéuna od, St. obraéuna do) ter asowni razpon oz.
leto obragunov (Leto od, Leto do) za katere Zelimo pregled. Stevilka 111 pomeni, 11 mesec, $tevilka obraguna
1.

Sortiranje pa pomeni urejanje oz. zdruzevanje - sortiranje je mozno Po oddelkih ter Po vrstah.
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Pregled fakturiranih terjatev

&t. obratuna od: -. Leto od:
St. obraduna do: Leto do:  [2007
Sortiran)e
%) Po addelkih
) Po wistah
[ |
& Tkt (& Tk [ Peekii |

Pod gumbom Tisk | pridete do starega nacina izpisovanja, Tisk Il pa omogoca razSirjeno Hermes podlogo za
porocila. Tako se odpre nadaljna izbira izpisa, ki je opisana v poglavju Izbira tiskanja.

5.24 Porocilo o neplacanih terjatvah

Porocilo o nepSlacanih terjatvah je namenjeno ugotavjanju koliko terjatev za posami€ni obracun Se ni bilo
placanih.

Naprimer, e nas zanima, koliko je Se neplaanih terjatev za obradun Stevilkka 1 v mesecu maiju, ali pa venem
Solskem letu.

Izpis dolo¢imo na podlagi naslednjih kriterijev:

a) Obsega komitentov (kupcev - u¢encev).

b) Do dne. Na ta dan bo izpisal neplaane terjatve.

c) Odprt dni. Koliko dni naj bodo najmanj odprte terjatve.

d) Leto, mesec in stevilko obraduna od katerega do katerega Zelite izpis. Izpis bo omejen na obracune v
tem obmodju.

d) Upostevaj trajnike. Ali upoSteva trajnike ali ne.

e) Razred.

f) Skupino.

g) lzpis vsakega razreda na svoj list.

h) Preplacila - lahko se upoStevajo, ne upoStevajo ali pa se izpiSejo samo preplacila
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'\ Pregled o neplacanih terjatvah | o | = [l

Izberite tip izpisa !

PO SIFRI

K.omitent OO 1
Kamitent D0: 43
Dodne: [ 3101.2015
COdprt dri: 0

|zpiz teratey v obdobiju
leta o | 2015 Do 2ms

mezec OO0 |9 oo
obdelava D0O: 1 oo o1

|Ipodteya trajnike
razred Od: 14, do |87
skupina Solski -
|zpiz weakega razreda na svaj list
Preplasila

(@) upodteva i) brez preplacil () samo preplacila

M apredovanje:

TISEA Zapri Parmod
5.25 Seznam obracunanega regresa
Za vsak obraCun lahko izpiSemo tudi koliko je bilo obracunanega regresa za posameznega uc¢enca.

Pri izpisu je pomembno pazit na $tevilko obraduna. Stevilka 111 pomeni, 11 mesec, $tevilka obraguna 1.

Seznam obracunanega regresa

Leta: [m_
Obratun: IT

Sartiranje po:
= Raziedu
' Priimku

Ok I Preklici

5.26 Zbirnik po vrsti storitev in razredov

Za vsak obracun lahko izpiSemo zbirnik za doloCene storitve.

Pri izpisu je potrebno izbrati razpon obragunov (St. obraéuna od, St. obraéuna do) ter asowni razpon oz.

leto obradunov (Leto od, Leto do) za katere Zelimo pregled. Stevilka 111 pomeni, 11 mesec, $tevilka obraguna
1.
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Stevilke storitev dobite iz cenika storitev.

Zbirnik realizacije po vrstah storitev

Obracun ad: |:|E|1 Leto do: (2007
Obratun do; Letodo: | 2007

Stolpec: 1 2 3 4 &5 & 7 8 9 10
Storibve:  [007 |[002 |[003 | [004 |[00% | [000 ][00 ][00 ][000 ][00 |

| ok | | Pekis |

5.27 Obracunski listi

Obracunski listi so izpis namenjen izpisovanju seznamom z imeni in priimki u¢encev - kupcey, ki jih lahko
uporabite, da ucitelji vanje wisujejo za posamezne u€ence, kaj jim je potrebno obracunati.

Obracunszki lish

Stalpec 1: |MALICA
Stolpec 2: | kOSILO
Stolpec 2 ||IZ0STANEK,
Stalpec 4; |SCETEA
Ctalpec 5 |

Stolpec B |

Sartiranje por
’75“ Prirnku £ Sifri

I apredovanje:

Ok I Preklici

Izpis je naslednje oblike.

HERMES d.a.0. . 021203
Tovarnizka 18 Seznam uéencevy po razredu 2215
KREHG Razred: 1A PRVIRAZRED - ODDELEK A s
[Bifra ] Maziv [ Drojstva | maLicA | KOSILO | I20STANEK | SEETRA | [ |

[ 00081 JUEenec - Kupec | i | | | | | | |

5.28 Realizacija za obdobje

Realizacija je pregled obracunanih terjatev od obraCuna do obra¢una, v katerem nam powe, koliko smo
zaracunali u¢encem, koliko je bilo regresa, prispevka in na koncu koliko je wednost terjatev.
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Leta 4  Obr.

Od cbdaobja: |2I:II]3 1101

Do obdobja: [2003 |/ [IEE
|
TS Prekici

Izpis je naslednji.

HERMES d.o.o. 02.12.03
Tovarniska 18 . o . 2217
KREKO Pregled realizacije za obdobje Stran. 1
Sifra Cene | Maziv | Kolicdina | Regres Prispevek Vrednost |

Skupaj: |

5.29 Izpis terjatev po razredih

Za posamezen obracun, ki ga prej izberemo z izbiro meseca lahko tudi izpiSemo koliko je bilo obraCunane
posamezne storitve za doloCene razrede.

Izpis je lo&en po razredih.

Tizkanje ternjatey po razredih

Januar 2 /2003

Wista storibve: IE o}

Skupina Solski bl

0d razreda: I 18
Do razreda:; I =

ok, | Preklisi |

5.30 Porocilo o obracunanih storitvah

Porocilo o obracunanih storitvah je namenjeno prikazu storitev, ki smo jih obragunali v dolo€enem obdobju.
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Porocilo o obratunanih storitvah

0Od razreda: ‘I,E'-. | do razreda: EIE S olski v
>< .H.esec A >< | Nazw Stuntve A
| W 10/2008-2 ' V¥ malica ) 2| —
¥ 10/2008-1 : - ¥ kosila |
¥ 09/2008-2 | ¥ kosiio )| @ obmiizbor
Iv 09/2008-1 | ¥ oskibrina vitca 34 leta .
v 03/20031 | ¥ oskibrina 1. st. skupina ]
¥ 077200341 ¥ oskrbnina Il star. skupina ]
Ivw' 0B/2008-3 | ¥ cbratunana odsatnost ]
v O5/2003-2 | ¥! regresirana malica ]
| 08/2003-1 | ¥ regresirana kasilo ]
v 05/2008-2 v Rezervacia 3-5 1
Jw! 0520081 | ¥ regresirano kosilo 1
¥ 04/2008-2 | ¥ sklad [raznal ]
v 04/2008-1 [ regrezsirano kosio 1
Jv 03/2008-2 | celodnevna oskibnina 4-5 ]
[ 03720031 | ¥ popoldarski obogatitveri progr ]
e ‘ [ s
Mapredovanie: ]
@ OK | (&4 Prekii

Pri pripravi poro€ila doloCite naslednje parametre:

- od do razreda: tu omejite za katere razrede Zelite prikaz obracuna

- mesec: izberete mesecne obracune, ki vas zanimajo. Privzeto so oznaceni vsi obracuni. Pri oznaCevanju si
lahko pomagate z gumbi Oznaci vse, Odznadci ter obrni izbor.

- naziv storitve: iz seznama storitev izberete storitve, ki jih Zelite prikazati. Privzeto so oznaCene vse storitve.
Pri oznaevanju si lahko pomagate z gumbi Oznaci vse, Odznaci ter obrni izbor.

Z OK potrdite pripravo porocila.
5.31 Opomini

Opomin je izpis hamenjen poSiljanju kupcem - u€¢encem oziroma njihovim starSem.

Kriteriji izpisa so nasledniji:

a) Komitent od - do.

b) Konto. Obi¢ajno (120000).

c) Do dne. Sem wiSemo na kateri dan Zelimo izpisovat opomine.

d) Odprt dni. VpiSemo koliko dni najmanj marojo biti na Zeljen dan (Do dne) odprte terjatve.

e) Upostevaj Razrede. Ce Zelite lahko izpisujete po razredih.

f) StroSek opomina. Ta znesek program doda na izpisu in povec€a terjatev.

g) Vrsta datuma. Po datumu dogodka (DUR), kar pomeni vse poknjizeno Do dne. Ali po datumu valute kar
pomeni vse kar je Ze zapadlo Do dne.

h) Vrsta predloge. Izberemo tudi wsto predloge, ki jo Zelite uporabiti. Predloge urejate v poglavju Urejanje

redlog opominov.
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i= O pomini

Izberite tip izpisa !

PO SIFR |p|:| NAZIVL |

P A |

K.amitent DD:I 1 |Lllienec - Kupec
K.amitent D0 | 1 |Ugenec - Kupec
Kanta: | |

Do dne: I 2122003

Cdprt dni: I ]

0.00

Wreta datuma
& Po datumu dogodka [DUR]

™ Po datumu valute

“rzta predolge:

|OPOMIN

I apredovanie:

=

TISKA

Zapii Pomod |

5.32 Pripis obresti na poloznice

Dostop preko menija Obracun storitev / Pripis obresti na poloznice

Pripis deluje v povezavi s programskim modulom Zamudne obresti.

1. Najprej je potrebno izvesti obracun obresti v programu Zamudne obresti. Pri tem je pomembno, da se

obra€un shrani za knjizenje!

2.V programu Malice se prenese znesek obresti na poloznico. Za pripis obresti je potrebno v ceniku odpreti
novo postavko, ki bo imela wpisano stopnjo davka 0%. Program prikaze obresti samo za tiste u€ence, ki imajo

wneseno kakrdnokoli standardno storitev, za ostale pa ne.

Okno iz programskega modula Zamudne obresti:
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¥ | obragun obresti iz saldakontov =l

Kupec OD: |D DO: 1993595 BJ Statusi: (01234567583

K.anto: |15E|‘| an Leto: | 2008 Kraj, datur: [ 12 42008

Obdobje OD: | 1.6.2005 DO: | 72005 Toleranca valute dni: | i Dur: | 12.04. 2008

Tip obr: |5 BJ Waluta: | 27.4.2006

tin Znesek: | RO0.000.00

[T Kupec skups ¥ Obratun obresti tudi od odprtib postavk [~ Tudi postavke brez vpizane YEZE

¥ Prikaz cele kartice ¥ Fomnienie ohracuna za knigenie v 26 I Brez dtevilke |zbira predioge al
Weza 0d Dne Do Dne Dini Spr Glav Glavnica Tom r Qbr Tom Obr B Surm Obresti |

KI il

[~ Zaglavie V¥ Predogled V¥ |zpiz cbraduncy W Zackiod kondni znesek Q lzratun + |zpis | lj- Zapri

V programu Zamudne obresti se naredi obracun obresti. Pazite na nastavitev Pomnenje obraéuna za

knjizenje v SK. Potrebno jo je klopiti!

V programu Malice (Obracun storitev) odprite novo storitev za postavko obresti (Matiéni podatki / Cenik

storitev). Za pripis obresti je potrebno v ceniku

odpreti novo postavko, ki bo imela wpisano stopnjo davka 0%.

x
#® Spreminjam zapis x|
Sifra | Opis storitve
1| Cenik1 o
2| Zamudne obresti Sifra I 3
Opis; | Zamudne obresti
F.oda: IED
Samo za obracun witca:
Cena: I -
Po odlochi
FRegres: I sy
Staphja DD Im
[ ok | Pekisi | Pomoz |
Kl =
W gk awi | Spremeni I |zbrizi |
&h Tiskanie | Zapii | Pamod |

Dodajanje postavke v cenik

V kolikor je to Ze narejeno, potem preidite na naslednji korak.

V programu Malice (Obraéun storitev / Pripis obresti na poloznice) izberite ustrezno wsto storitev za
obresti. Obresti se dodajo s klikom na gumb Knjizenje. Po opravjenem knjizenju lahko generirate poloznice.
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#® Knjifenje x|

Qifra IKUPEC |

[ | »
Bridi wee | o Wstavi | [L¥ Spremeni I B Bridi |

—Knjizenje

r e

Wrsta storitve 2a obresti | 7]
L3 Knizenje |

Zapri | FPomod

5.33 Napredovanje skupin

Napredovanje skupin je predvideno za prehod u€encev iz enega razreda v viSjega. Naprimer u¢ence v razredu
1A z to operacijo prestavimo vrazred 2A. Pozor! Vsi u€enci devetih razredov bodo prestavjeni v razred 9Z.
Operacija je mozna samo za vse ucence.

[ b

MNapredovanje skupin

Ali zte prpridani, da Zelite sproditi postopek. 2a
napredovanje skupin?
Drewveti razredi bodo prestaylien v razred 321

0s

5.34 Arhiv prometa

Arhiv prometa je namenjen brisanju prometa za stare obraune. Pozor s tem izgubimo vse podatke za te
obracune.

Program seveda vedno naredi tudi kopijo podatkov, vendar vam jo lahko v prvotno stanje powne samo delavec
podjetja Hermes.
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Izbirate lahko tudi katere datoteke boste praznili. Dolo€it pa morate tudi wsto Sole lai je osemletka ali
dewetletka.

Pred tem posegom se je Se vedno najboljSe posvetovat z delavci podjetja Hermes.

Leto  / Obr.
Arhiviranje do obdobja:; w .-"I.E.
¥ Kaopija = ik
¥ Promet I Nk
¥ Batuni ™ok
¥ bdkup in Mcla =k
Wrsta $ole:
’7 % Dsemletka " Devetletka
I
(814 I Preklici

5.35 Dnevna odknjizba blaga

Dostop preko menija Obracun storitev / Dnevna odknjizba blaga
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7 %
e Dnevna odknjizba = S X
Storitve
D aturn: 5012015 1
Skladifce: 1
YO prevzema: | 01
YD izdaje: 98
Soritew F.oliZina Sifra mat.
Wakawi E Spremeni mm B
e Odkrijizi MP & Zapri 8. Pomod

Preko dnewne odknijizbe blaga lahko odknjizite hrano in ostalo blago porabljeno pri pripravi malic in kosil.

Najprej doloCite datum odknjizbe, skladiS€e preko katerega naj se knjizijo dogodki ter wste dokumentov
materialnega poslovanja za knjizenje prevzema in izdaje. Ko imate podatke vnesene vstavite pozicije za

odknjizbo (gumb Vstavi).

tad Vnos storitve o B[S
Stariteny
Staribey: Bl
K.olidina:
Sifra bla.: L}
¥ oK Yeekici || @ Pomos

Pri vnosu pozicije wesete storitev iz Sifranta storitev, koli¢ino ter Sifro blaga iz materialnega Sifranta blaga.

Ko imate vse postawke vnesene kliknete Odknjizi MP, s katerim sprozite odknjizbo materialnih dokumentov.
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7 Pomo¢

7.1 Vsebina

Vsebina vsebuje pomo€ za uporabnike programa.
7.2 Iskanje pomodiza ...

Ce zelite pomo¢ najti doloden izpisu, ali del programa, ga lahko poi§&ete s pomogjo iskalnika pomoé&i po
klju€nih besedah.

7.3  Uporaba pomoci

Uporaba pomoci je del programa, ki vas nauci kako uporabljati prejSnji poglavji Vsebina in Iskanje pomodi za...
7.4  Kontrola skladnosti

Uporabljajo samo delavci podjetja HermesS.

Kontrola je namenjena kontroli skladnosti programa Obracun storitev in njegovimi storitvami in terjatvami v glawni
knjigi.

= Kontrola _ [O] =]
Fonto | Sifra Ime Razi] Tip | tMesec Storitey T erjatey Leto |
+] | i
|
Od leta: M ! |12 Testiaj Zapni |

do: Iﬁ / Iﬁ
7.5 Brisanje stevilk racunov

Uporabljajo samo delavci podjetja HermeS.

Ta procedura briSe racune iz saldakontov, prav tako pa tudi tiste ki so pripravjeni a niso preneSeni v
saldakonte.
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#= Brizanje Stevilk P& =l

Procedura bo brizala racune iz zaldakontoy, kakor tudi iz gtevilke racunoy, ki zo bili pripravlieni vendar ne
prenefeni v zaldakonte. Pred brizanje naredite rezervino kopijo podatkod|

0d #tevilke: I m
do Steville: I 0

Letar i 2003

pisi | [ zapi |

7.6 O programu

O programu pove kdo je program naredil in kdo si pridrzuje pravice za razpe€evanje omenjenega programa.

Pomemben del je tudi del Verzija. Ta del vam pove, katero izdajo programa Obracun storitev imate instalirano.

= Vizitka E

Hermes d.o.0i@

CopyRight 2 1990 - 2001 Hemmes d.o.a. Erika
Wze pravice pridréane.

Yerzija 1.024 /E1.00
Dovoliene za uporabo tega programa ima:

[uR

Qpoaoril:Ta progam je z38Site n z zghonom o Svtorskib
prawicah. NepoohBESE no mzm nc@evanie ali mpedewanie
teq3 prog@MA czinoma njegowvega delB je baznivo po civilni in
b=z neki z==onodg i, z=3to bo preganiano v ngvedi mozni meri,
ki jo omogosa z=haon.

Zapr

7.7 Zgodovina sprememb

V zgodovini sprememb je opisano od verzije do verzije programa Obracun storitev, kaj smo spremenili, dodali
oziroma popravili.
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= Yiew an ASCII File

- dodal na izpiz Obradun velja za udenca
- na izpizu dnevnika pladil je nazlow iz seznama dokumentoy

erzija 1.020

03:00 28.04. 2003

- Opombe tekst na polodnici sedaj uredil tako, da ne more ved rezati prvega znaka [(Zaht. 360)

- MoZen je roéni vhos naziva abraduna [vklopi 22 v nastavitvah - Bodho vpizovanje naziva obradunal
[FR 310/2003]

- Diodana procedura za brizanje gtevilk racunoy - 22 pride do napake pn obradunu - brige tudi
racune iz GEMJ. Tip dokumenta katerega brize e tip dokumenta za prenos v terfatve

erzija 1.0:21

03:0015.09.2003

- Diodano poiljane trajmikoy v farmatu Zhirmega centra - raviao tako tudi prejemn. Prejem ni namenjen prejemu placil
ampak, zamo za prejem novib obvoritey oziroma sprememb.

- Diodar izpiz trajnikoy Shirni center - namesto stevilke trajnika e izpife ftevilka osebnega racuna.

- Popolhoma spremenjen nacin izbiranja bank. Sedajje mozno dodati poljubno stevilo bank, - seveda predpogo je ____!
da banka pozluje £ trajniki « farmatu, ki ga je predpizal Zhimni center. Banke 22 dodajajo v Matichib padatkib-»Banke

erzija 1.022

03:.00 16.10.2003

- spremenjena stiuktura stavka za posilanje trapnikoy ZC - pre) 05 - zeda) 04 + dodana zaporedna tevilka trajnik.a
v polie na koncu stavka 173-188

erzijg 1.023
13:30 16.10.2003
- #2 gprememba strukbure stavka za trajnike £C - na pozici 17 namesto 05 zeda) 04

L | il
Zapn |

7.8 Preveri za nadgradnje

Preko opcije Preveri za nadgradnje lahko preverite ali obstaja nowej$a verzija programa. Aplikacija za
nadgradnjo prenese zadnjo verzijo programa ter jo avtomati¢no tudi namesti.
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