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1 Uvod
1.1 Predstavitev

Program PoStna knjiga je namenjen vodenju evidence prejete in oddane poste, kakor tudi arhiviranju
dokumentov. Sestavjen je iz dveh osnownih delov:

e Postne knjige in

e Dokumentarnega sistema.

MozZni so razliéni programski dodatki, ki Se pove€ajo funkcionalnost:

e Dokumentarni sistem Accounting

¢ Klasifikacijski nacrt

e eArhiviranje poste (Logitus ali Posta Slovenije)

¢ Register pogodb

Postna knjiga je program, za vodenje knjige prejete in izdane poSte, pripravjanja izpisov, specifikacij, vodenje
dnewnika... K programu je prilozen osnowni Sifrant wrste poSiljk (zajete so poSiljke, ki so najpogosteje
uporabljane), ter osnowne rekapitulacijske skupine (ki se uporabljajo pri izdelavi Popisa oddanih poSiljk).

Dokumentarni sistem je program, ki ves €as teCe v ozadju in streze na8im zahtevkom po arhiviranju oz.
restawiranju dokumentov. Zaradi kompleksnosti njegove namestitve priporo€amo, da program namesti na$
strokownjak.

Programski dodatek Dokumentarni sistem Accounting omogoca, da se pripeti dokumenti prejete poste (npr.
rac¢una) odrazajo tudi v HermeS Glawni knjigi (GK). Ko je racun knjizen v GK, je tako omogocen vpogled
vizualizacije dokumenta na knjizbi, kartici konta, kartici poslownega partnerja ipd.

Programski dodatek Klasifikacijski na€rt omogoca evidentiranje oznak enotnega nacrta klasifikacijskih
znakov.

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

Programski dodatek Register pogodb se obiCajno uporablja pri podjetjih z dejawostjo upravjanja stanovanj in
objektov.

Sifranti so sicer tabele, ki vsebujejo zapise, ki se v programu pogosto uporabljajo. Z njihovo uporabo
dosezemo, da ni potrebno enakih stvari ve€krat vnasati z vsemi lastnostmi. Vnesemo jih enkrat, nato pa
skrbimo, da so aZzumi. Posamezni Sifranti so opisani kasneje, v poglavyju Mati¢ni podatki.

Nacin dela in vnosa podatkov je v veliki meri odvisen od internih pravil podjetja pri delu s posto, oziroma je
odvisen od pravil (standardov), ki jih dolo¢a PoSta Slowenije.

Katero verzijo programa imate nameS¢eno ugotovite tako, da sledite meniju Pomoé¢& / O programu. V odprtem
oknu, imenovanem Vizitka poiSCete podatek o verziji.

1.2  Osnovni napotki

Za pravilno izracunavanje postnin in specifikacij so klju€nega pomena azurni Sifranti. Zato je potrebno paziti, da
se ob spremembah cen azurirajo Sifranti, 0z. da se pri vnosu uporabljajo pravi Sifranti (teza, storitve...).

Nawodila so napisana tako, da posamezna poglayja sledijo menijski izbiri v programu. Klju¢ne besede najdete v
indeksu na koncu nawvodil. Za iskanje pa je najlazje uporabljati PDF verzijo navodil, kjer lahko uporabite iskanje
bo posameznih besedah (Ctrl + F).
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Katere funkcije lahko v programu opravjamo je odvisno od pravic, ki jih imamo. Administrator ima pravico vnosa
v obe knjigi (prejete in odposlane poSte), sicer imajo uporabniki wogled le v Mojo posto - kjer pregledujejo
posto, ki jim je bila poslana preko dokumentarnih tokov. Te poSte ne smemo meSati z elektronsko posto. To
je prakti€no klasi¢na posta, ki jo je administrator vnesel v postni sistem, skeniral in poslal.

V programu se pojavjajo nekateri standardni gumbi:

Vstavi - namenjen vstavijanju novega podatka

Uredi - namenjen urejanju (popravjanju) izbranega podatka

Brisi - namenjen brisanju izbranega podatka

Pogled - namenjen pregledu izbranega zapisa - spreminjanje ni mogoce.

Do posameznih knjig (Prejete in Poslane poSte), kakor tudi do poSte, ki smo jo prejeli preko dokumentarnega
toka (Moja posta), dostopamo preko ikon v osnowvni wstici programa:

ulzhcud '!L Prejeta poSta @ Poslana posta | Moja podta
- |

1.3 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 vzor¢ne 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:

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

P . .
__._./ |zberite operacijo

Beport I Encel Maztavitve

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

Testno podjetis . 15.06.2005, 124
Cesta 5 Seznam storitev Swan 1
Naowvo mesto Urejenc po stroskownem nosilcu
1D stor, Sira stor Crpis EM Cena Tar OO Konto | Str. mestd
1 2 3 4 5 [ 7 ]

1

z 1 Aranzranje carils kom 100,04 DDVIE

3 2 Arzrzranje Sopks kam 150, DOV IE
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Ce izberemo izpis v Excel, se podatki porogila preslikajo v Excelovo tabelo:

T Microsoft Excel - Reportl.xls

Ei] File Edit View Insert Format Tools Data Window Help

NEHRSSRAITH|§RRAR-F9-¢- (@ =-4] 3| @B -©
Tahons -3 - By E==ED% o RS|FE S
o [ I R R | S | @ = (i with Changes... End
Al h ]
Al B [ C [ D [ e ] F [ G [ H I
1
| 2 | Seznam storitev
| 3 | Urejeno po stroskovnem nosilcu
| 4 |
| 5 |
| 6 |
| 7 |
| 8 | 2 1 Arangiranje darila kom DDVO8 [1]
Ex DDVD:
| 10 |

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

Polia za prikaz |L|reianie |

Fualie M azlow Sitina Font Faont Size | Tatal | Total Test |zpifi |
gRekPogoj [ratum 17| Tahoma g i 1
gRekBruto Promet T 25| T ahomna g 1 1
: gH ek P DID T 25| Tahoma o 1 1
gRekMeto Promet HT 28| Tahoma g 1 1
gRekDohod DD MT 28| Tahoma g 1 1
LOC:BrutaQznova Skupaj Promet 28| Tahoma 8 1 1
LOC:Opomba Qpomba 3| Tahoma g i 1
< | i
H shani | ¥ Prekii £ Friveeto |

V tabeli vidimo vse nastavitve za posamezna polja - od Naslova polja, njegowe Sirine, fonta ki je uporabljen in
wvelikosti. Polje, ki ga Zzelimo spremeniti izberemo, in kliknemo gumb Spremeni.
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Urejanje zpisa

Faliaza pikaz  Urejanje |

Ime spremenliivke  gRekPrisp

M agloy stolpca [m

Sirina 25 =
Oblika pisave | Tahaoma

Yelikost pizave 2 -
Funkciie na stolpcu m

Besedila pri funkcii |

v Izpigi stolpec

H shani I 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: wiSemo 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

« Izpisi stolpec: ozna&imo, &e Zelimo, da se stolpec izpise. Ce kljukice ni, tega stolpca ne bo v porogilu.

1.4 Prevajanje

S pomocjo sistema za prevajanje Hermes Translation lahko uporabniki individualno prevajajo privzete fraze
tega programskega modula. Prednost tega sistema je, da si lahko uporabniki fraze prevedejo tako, kot sami
zelijo in s tem dosezejo, da jim je program prijaznejSi za uporabo. Nekatere fraze so Ze prevedene, mozno pa
jih je seveda tudi spremeniti po zelji uporabnika.

Jezik (Hrvatski, English, Deutsch), ki ga zZelite prevajati, se izbere vzgornjem desnem delu programskega
okna (potrebno je klikniti na Language in s spustnega seznama izbrati jezik).

Sistem deluje tako, da v dolo¢enem delu programa, ki ga zelimo prevesti, pritisnemo kombinacijo tipk
Ctrl+F12. S tem se aktivira urejevalnik prevodov za vsa besedila, ki se nahajajo na odprtem oknu.
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a5} Hermes5 d.o.o. - Po3tna knjiga 2.0 - verzija: 1.038 - Testno podjetje d.o.o. - A -
Datoteka Uredi Maticni podatki  Izpisi  Mastavitve in pripomocki Okno  Pomod

Izhod Q Prejeta posta ;‘ Poslana poéta ﬂ Moja poita Language -

2 Prevajanje

Contral Orig. tekst Tranglation
HermeS programi - HERMES d.o.o. - ADMIN HermeS programi - HERMES d.o.o. - ADMIN

PArange EUredi lkone EUredi lkone

PArrange Prilagodi vse ikone Prilagodi vse ikane

Button] |zhod iz programa |zhod iz programa

Buttonl &lzhod &lzhod

Buttong Prejeta pogta Prejeta pogta

Button3 Odposzlana poita Odpozlana podta

PButtond Moja podta Moja podta
?Cascade &.askadno &.askadno
?Cazcade ZloFi vza odprta okna ZloFi vza odprta okna
PCopy LKopira) LKopira)
PCopy K.opiraj veebino na Okenski Sklad K.opiraj vzebino na Okenski Sklad
Pk Iaredit: Iaredit:
Pt lzredi vsebino v Okenski Sklad lzredi vsebino v Okenski Sklad
PEdittenu Elredi Elredi

£

[P shani | [ Pk |

[Thursday, 18.AUG.2016 [12:58:09

Posamezno besedilo se spremeni tako, da se nanj dvakrat klikne (z levo miSkino tipko) na tekst, ki se nahaja
v stolpcu Translation. Sprememba besedila se mora obvezno potrditi s tipko Enter.

Ko so Zelene spremembe opravijene, se shranijo s pritiskom na gumb Shrani - pri tem se nowe fraze shranijo v
t. i. slovar. Tako se ob ponowni uporabi fraze ti prevodi Ze samodejno pois¢ejo in uporabijo za prikaz.

S klikom na gumb Prekliéi ali z zapiranjem okna se spremembe razveljavijo in se ne zapiSejo vt. i. slovar.

Poudariti je potrebno, da ima (zaradi varnostnih razlogov) pravico prevajanja samo administratorski uporabnik.

2 Datoteka

2.1 Tiskalnik
Dostop preko menija Datoteka / Tiskalnik

V prvem meniju izberemo privzet tiskalnik za program, ter urejamo podrobnejSe nastavitve. Izgled okna in
podrobnosti ki jih lahko nastavimo so odvisne predvsem od tiskalnikovega gonilnika in njegovih zmoznosti.
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— Printer
Name: IK:.rc-:aa FS-1750 j Properties... |
Status: Ready

Type: Kyocera F5-1750
Where:  IP_192.168.0.200
Comment:

— Paper Crientation

Size: IM j & Portrait

Source:  |Cassette 1 (Intemal) | ¢ Landscape

Metworl... | QK I Cancel

Druga moznost v meniju, je namenjena izhodu iz programa, ki pa se lahko opravi tudi s pritiskom na
standardni Windows gumb X, ki se nahaja v skrajnem zgornjem desnem kotu programskega okna.

3 Uredi

Standardni meni okolja Windows.

Ta opcija menija je namenjena urejanju besedil znotraj posameznega dela programa. Omogoca delo
odloziséem (Clipboard).

Poglavie sklad ima tri alineje, te so:

o lzreZi
o Kopiraj
¢ Prilepi

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

Izrezi pa povzro€i, 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

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 9/48
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31 Hermes programi - Materialno poslovanje - Te
Datoteka | Uredi Matitni podatki  Materiaina evidenca

Izresdi
x ! kopirai !‘ KnijiZenje @ K.artica

13 Knjizenje

Dokument:[a1 | Jos ||| cooocs ﬂ Datum: [
Komitent: [ 1 ﬂTesmi dobavitelj

SH: [ o &

Strmi: I— il

5t. dosp.: I—E Ext. &t.: I—
Pozicija:

Sifra: IW g Procesor Duron 2
skiadisée: [T | Testno skiadisée
Koliina: 000 Cena:[ 17000

Opomba: |

4 Maticni podatki
4.1 Komitenti

Dostop preko menija Mati€ni podatki / Komitenti

Vnos poslownih partnerjev se vodi po Sifrah, opremljenih z ustreznim nazivom poslownega partnerja. Pregled
partnerjev oz. razws&anje je mogoce po Sifri, naziwi, kraju in Ziro racunu. V sami tabeli je mozno linearno
iskanje.

Primer: Ce se nahajamo na zavihku Naziv, lahko vtipkamo le del naziva, kazalka v tabeli pa se bo premaknila
na mozne zadetke. Z vsakim dodatno vneSenim znakom, se bolj priblizamo Zelenemu komitentu.

a Urejanje kupcev in dobaviteljev EI@
Haziv | Sifra |2il0 |Klai
+ Bifra Maziv Pas. enota Ulica Paoita  Fra Davéna Stev  TRRA -
E7019 | test 01000 LIUBLIAMA,
E1917 08281 SEMOVO
57355 02255 VITOMIRCI
BEVRI 01293 Smarje - Sap
] -
TRR | € Kentaki | i Dodatninaziv | @ Bisi dodnaziv vstavi  |[E) Spremeni | B i |
Wy Matisni ) Zapi | & Pomod |

S klikom na gumb Vstavi vstavjamo podatke o novem komitentu, s klikom na gumb Spremeni spreminjamo
podatke za Ze wneSenega komitenta, s klikom na gumb Brisi pa izbriSemo wmeSenega komitenta.
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e

=t Azuriranje kupcev in dobaviteljev E (=] @
Kupec/Dobavitel
Sifrar: 68620 Frosta: 575 K.omercialn podatki Finanini podatki
M aziv: Dni do wal; Lirnit: 0.0o
Puozl. enota: Rabat; 0,00% ||| Saldo: 0,00
hca: Pogodba: Debet: 0,00
Posta kraj | 00000 Dratum: K.redit: 0.00
Driava:
Ziro radur;
Davéna st
Ozeha: Flavzule:
Telefon 1: Telefon 2
e ail; Faw:
Dznaka: |0 Status: |0 Yaluta poglovanja:
Opaorba: i
Dat. nastanka: 7.01.2014 | Kreator 2
Drat, spremembe: Zad. uporabnik;
M ok | A Freklisi € Pomod

Podatke o partnerju delimo na tri sklope :

1. Splodni podatki : naziv, ulica, kraj ....

2. Komercialni podatki : standardni - placilni rok, rabat, pogodba in datum pogodbe.

3. Finanéni podatki : limiti kupcev

Komercialni in finan€ni podatki so privzeti iz ostalih modulov paketa Enterprise in so tu prikazani informativno

(ne moremo jih spreminjati).

Sifra kupca se generira atomatsko, vendar jo lahko po Zelji spremenimo.

Vazni podatki za kupca so naziv, ulica, posta ter kraj kupca. Vse ostale podatke vnaSamo po Zelji, koristni
pa so tudi za uporabo v drugih modulih. Npr. Ob wnosu PoStne Stevilke (slovenske) se kraj avtomati¢no wnese.

Vsi podatki, o komitentih, ki jih vna8amo v mati¢nih podatkih tega modula, se vezZejo tudi na ostale module
tega paketa, tako da je wvnos npr. komitentov potrebno napraviti samo enkrat, venem modulu. Vsi ostali moduli
avtomatsko prevzamejo te podatke. Enako velja tudi v obratni smeri.

TRR+ji:

Podatkom o poslownih partnerjih lahko dodajamo dodatne transakcijske racune. S pritiskom na gumb TRR-ji
odpremo urejevalnik, kjer z gumbom:

¢ Vstavi - dodajamo nowe,

e Spremeni - urejamo obstojece in

e Brisi - briSemo izbrane TRRje

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 11/48



=) Y .
Postna knjiga Uporabniski prirocnik Verzija 6.043/1.044

Racuni komitenta | = | =1 | &3 |
Racuni
[ Ziro1 Lo 2 Banka Privzeto
=f AFuriranje Ziro rac, El (=] @
Ziro
Sifra komit.; BY022
i 1;
i 2
Barka:
4 | [ Privzeta ’
(B ok | X Pekici | @ Pomez | vt | | |

u Zapii | 8 Pomod |

Kontakti: Dodatno lahko pri vsakem komitentu vnaSamo tudi kontaktne osebe.

“7¢ Kontaktne osebe o @ [
Ozebe: | Opombe

Ozeba 1

P

Oseba 2
Oseba 3
Oseba 4
Oseba S

B o | K Predici | @ Pomos

Dodatni naziv: Pri vsakem komitentu imamo mozZnost wosa dodatnega naziva, ki je koristen v primerih, ko
ima komitent uraden naziv daljsi, kot je na woljo znakov za wnos komitenta. V tem primeru se postavimo na
Zelenega komitenta, kliknemo na gumb Dodatni naziv in vstavimo celoten naziv. Pri tiskanju dokumentov, ki
zahtevajo tudi podatke o podjetju, bo program uporabil ta naziv. S klikom na jezicek Opombe se odpre polje,
kjer lahko wisujemo zaznamke ki so povezani z izbranim partnerjem.

Opozorilo: Ce ne vpisete podatkov za dodatni naziv ne smete klikniti na gumb OK! V tem primeru bo
namrec¢ shranil prazne podatke. Le te bo potem izpisal pri izpisu fakture in bodo polja za
poslovnega partnerja prazna.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 12/48



=) Y .
Postna knjiga Uporabniski prirocnik Verzija 6.043/1.044

-

21 Dodatni nazivi @

Splogno |I:I|:n:|n'|l:-e |

Maziv 1:
M aziv 2
M aziv 2
M aziv 4:
M aziv &

Srabat %

M o | K Frekici | @ Pomos

S klikom na gumb Brisi dodatni naziv ta oziroma vse wisane dodatne nazive izbriSemo. Pomembno je, da
se postavimo na komitenta, za katerega vstavijamo ali briSemo dodatni naziv.

Natisni: Seznam komitentov lahko natisnete, pri C¢emer imate na wljo lahko izbirate razws&anje po Stirih

kljugih.

Izberite ureditey podatkoy:

© KuESirs O KludZio radun

7 Klus:Maziv - T Klus:kra

H Ok, |E‘j Zapii 8. Pomoi

4.2 Sifrant referentov

Dostop preko menija Matiéni podatki / Sifrant referentov

Ob prvem zagonu, se Sifrant referentov ustvari na podlagi uporabnikov Vhodnega menija. Tam se tudi dolocijo

osnowne pravice posameznikov. Sifranta uporabnikov (v vhodnem meniju) in referentov morata imeti skladne

Sifre (ID) uporabnikov. Upravjanje referentov je mozno:

¢ z uvozom vseh referentov iz Sifranta uporabnikov programa (gumb Uvoz), katerega uporabimo, €e je Sifrant
prazen oz. nepopoln oz. neskladen ter

e z ro¢nim urejanjem.

V $ifrant referentov vnesemo osebe, ki bodo program uporabljale. Sifrant referentov se uporablja pri vnosu in
pregledovanju posameznih zapisov v obe knjigi, ter pri pregledovanju poste. V Sifrantu morajo biti navedeni vsi,
ki bodo posto po elektronski poti prejemali (povezava s Sifrantom dokumentarnih tokow!)
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P "

™~

Sifrant referentov || B | (S|
Referet ID | Delowno mesto | Opis
*  Referent  Delovno mesto Qpiz Wiz STRM  Strogko
3 1 a Likvidatar 1 [a] D,
ahb Likridator 2 [b] Da,
4 admin Likvidatar 3 [admin] D,
< >
Pogled Vstavi =
% Uvoz ey Zapri & Pomod

Urejanje opravjamo preko standardnih gumbov. Ob wosu novega referenta (gumb Vstavi), se odpre spodnje
okno:

P )

‘= Spreminjanje zapisa El =] @
Referent

R eferent 3

Delovno mesto:

Opig:

Wea STRM: ME [=]
STR mesta:

Geslo:

M ok | K Frekisi 8 Fomod

Vnesemo Delovno mesto in Opis, iz katerega se da razbrati, kdo je vna8al podatke v knjigi. V veliki meri je
vsebina tega wisa odvisna od politike podjetja (kateri podatki so potrebni).

Polji Vsa STRM in STR mesta za ta program nista pomembni in jih pustimo prazne. Tu so zaradi Ze prej
omenjene zdruzljivosti z ostalimi programi paketa Enterprise, za katere pa sta ti polji pomembni.

Geslo lahko spremeni le vsak uporabnik zase. Ce vnesemo now geslo, se odpre okno, kamor mora najprej
wnesti staro geslo. Na ta na€in je program zas¢itil naklju€¢no, kakor tudi zlonamerno menjavo gesel.
4.3 Sifrant tipov dokumentov

Dostop preko menija Mati¢ni podatki / Sifrant tipov dokumentov

Posameznim tipom dokumentov lahko priredimo obi¢ajno pot, po kateri krozijo. Na tem mestu ustvarimo
povezavo med tipom dokumentov in Sifrantom dokumentarnih tokov. Na ta nac¢in lahko Ze ob wnosu prejete
poste dolo€imo pot in zaporedje po kateri bo dokument Sel.
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7 Tipi dokumentov poiljke

-

=

|0 tipa dokumenta | 1D dokumentarmega toka
* Sifa Opiz ID daok. toka  Maziv dokumentarnega toka
1 Reklamacija 1]
< | 3
Fogled | W gk awi |E Spremeni |= Brigi |

E Zapi

| 8. Pomod |

Vnos v Sifrant je standarden. Z gumbom Vstavi odpremo nov zapis:

r

¢ Dodajanje zapisa

Tipi dokumentoy

ol ® &)

Sifra tipa dok.:

Opiz:

|D dakum, toka:

e

M ok | K prekici |

Vnesemo opis dokumenta, ter mu dolo¢imo ID dokumentarnega toka (povezava s Sifrantom dokumentarnih

tokov).

4.4

Dostop preko menija Matiéni podatki / Sifrant spisov

Sifrant spisov

Posamezni spis si najlazje predstavjamo kot mapo oz. registrator v katero odlagamo dolo€eno posto

(dokumente).

P

= /| Sifrant spisov

-

=]e e

D Spiza | F.omitent |
*  Datum zpiza  Opig Fomitent  Maziv kamitenta
3 15122013 Ratun E7019 test
<« | 3
Pogled | Watawi | E Spremeni | a Brigi |
o Natisni | L Odpisis | 4% s | © zoi | © pomez |

Poleg standardnih gumbov za urejanje Sifranta, so tu na woljo Se:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net
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¢ 13¢i - i8¢e po Sifrantu poljubno izbrani niz po opisu: v polje iskani niz vnesemo besedo ali del besede, ki nas
bo pripeljala do Zeljenega spisa. Nato pritisnemo gumb 18¢&i. Ce program wmne ve& zadetkov, se postavimo na
Zeljenega in pritisnemo gumb Pojdi na. Kazalec nas postavi na izbran spis v tabeli.

-

(X Iskanje spisa o] @ [
|zkanje spiza

Izk.alni niz: | rad
* |D Spiza Dratum Opiz zpiza K.omitent
1 15122013 Racun test
® Puoidina |x Zapii & Help

¢ Natisni: je namenjen izpisu Sifranta. Odpre okno za nadaljnjo izbiro pogojev in razws$¢anja na izpisu. lzpis
lahko omejimo po datumu (od - do), dolo€imo podrobnosti izpisa:
e Zbirno: izpiSe Sifrant po nazivih spisov
¢ Podrobno: izpiSe vsebino posameznih spisov - za vsak spis na swji strani, ter izberemo po ¢em bo
Sifrant sortiran (Naziv spisa ali naziv komitenta).

EEI Tisk Spisov

Za obdobie od: [1.01.2014 [ do [7.01.2014

Obzeg Sortiraj
& Zhimo & pazivy spiza
" Podrobna ™ Mazivu komitenta

@ Natisi | 9K Prekizi | @ Pomos

e Odpri spis

Odpre izbrani spis in v oknu prikaze posamezne dokumente, ki so mu dodeljeni:

"'\-"rsta prikaza zpiza

" Podrobno s prilogami

| & previci | @ Pomoz

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 16/48
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Dokumenti zpiza |

Spiz1 - Radun; za komitenta: test

* Prejdlzda. 1D zapiza Datum vpiza  Predmet Dakument 10

Dokument = prilogami |

Spis: 1 - Racun; za komitenta: test

* |0 dokumenta  Prej.flzda. Priloga (D Referent Dratum wpiza  Predmet D okurment

|

W Matisni |\,’ Prik.aZi x Preklici

V stolpcu DokumentID vidimo ime priponke - skeniranega dokumenta. S pritiskom na gumb Prikazi se
pokaze skenirana kopija dokumenta. Spodnje okno nas obwesti, da prenasa izbrani dokument iz
dokumentarnega sistema. PoCakamo nekaj trenutkov, nakar se dokument odpre v privzetem prikazovalniku.

#. Komunikacija z Dokumentarnim sistemom x|

Cakam na dokument iz dokumentarnega sistema!!

¢ =

Prekici

V primeru, ko spreminjamo (oz. dodajamo) spis v Sifrant, se odpre spodnje vnosno okno:
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’!;: Dodajanje zapisa lEl (=] @
Spiz

ID Spiza: 2

D aturn =piza:

Opiz:

F.omitent:

&

Opomba:

|H oK |)( Freklici & Pomod

V vnosna polja vnesemo podatke, za katere menimo, da nam bodo prisli prav pri sortiranju in iskanju, niso pa
obvezni.

Iz opisa naj bi bilo razvidno, kaj se v spisu nahaja (katere wste dokumenti).

Polje komitent je povezano s Sifrantom komitentov, iz katerega izberemo komitenta, na katerega se
dokumenti v spisu nanaSajo (€e uporabimo spis z namenom, da v njem zbiramo korespondenco z enim
komitentom)

Opomba je namenjena dodatnim zaznamkom v zvezi s spisom 0z. z njegovo vsebino.

4.5 Sifrant vrste posiljk

Dostop preko menija Matiéni podatki / Sifrant vrste posiljk

Sifrant wste posiljk je zelo pomemben za pravilno obradunavanje po$tnine ter skupaj z Rekapitulacijskimi
skupinami za specifikacijo poslane poste. Pri uporabi moramo biti zelo natanc¢ni, sicer izraCuni ne bodo
pravilni! Programu je prilozen Sifrant z osnownimi wstami poSiljk, z uporabo pa boste verjetno prisli tudi do
takSnih wrst, ki jih v Sifrantu Se ni. Te je potrebno dodati - seveda morajo biti podatki natan¢ni in usklajeni s
cenikom poste slowvenije. (Eden od virov podatkov je internetna stran Poste slovenije, kjer poiS€emo cenike:

http://www.posta.si/Namizje.aspx?tabid=95 )

Pozorni moramo biti na ve¢ lastnosti posameznih posSiljk:
¢ Osnowna oznaka (Navadno pismo, priporo¢eno pismo...)
e Teza

¢ dodatna storitev (AR, osebna wocitev, odkupnina...)

Za vsako posamezno lastnost moramo odpreti nov wis v Sifrant! Sam wnos je za pni¢ zamuden (zato smo 111
najpogosteje uporabljanih zapisov dodali ze mi), vendar nam zato mocno olajSa nadaljnje delo, saj posiljko le
izberemo iz Sifranta.
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5 Vrste posilik x|
Sifra vrste pogijke ||:||;.i3 wiste podte I
Priporoceno| «
.................................. g s o -
2| Mavadno pismo do 20 g 57.0000| Mavadno pizrmo do 20 g ME
3| Mavadno pismo nad 20 gda 50 g 95,0000 | Havadno pizmo do 50 g MHE
4| Mavadno pizmo nad B0 gdo 100 g 115,0000 | Mavadno pizmao do 100g HE
5| Mavadno pismo nad 100 g do 250 g 180,0000 | Mavadno pismo nad 100 g HE
B | Mavadno pizmo nad 260 g do 500 g 4200000 | Mavadno pismo nad 100 g HE
T Mavadno pismo nad 500 g do 1.000 g 890,0000 | Mavadno pizmo nad 100 g MHE _I
8| Mavadno pismo nad 1.000 g do 2.000 g 1.020.0000 | Mavadno pismao nad 100 g HE
9| Dopisnica do 20 g 43,0000 | Dopiznica HE
10/ Priporoceno pismo do 20 g 0,9200 | Priporo&eno pizmo brez storitve DA,
11 | Priporoceno pismo nad 20 g do 100 g 2630000 | Priporacena pizmo brez storitve DA,
12| Priporoeno pismo nad 100 g do 260 g 360,0000 | Priporoceno pismo brez storitve D,
13| Priporogeno pismo nad 260 g do 500 g £00,0000 | Priporoéeno pismo brez storibve D,
4 I I 3 I vI
@ Pogled | Wakawi | E Spremeni I a Brizi |

& Tikai | B¢zemi | 7 Pomez |

Gumb Pogled je namenjen natanénejSemu pregledu zapisa. Spreminjanje ni mogoce.

Dodajanje (in spreminjanje) zapisov poteka preko sledecega okna:

ﬂ. Spreminjanje zapisa 5'

Wrsta pogilke |

Sifra viste poi.; I 1

Dpis: Standardno pizmo do 20 g

Feka. skupina: I 1 ﬂ Standardno pismo
Pogtnina: I EEE i i

[ Priporoéeno oz ¢ pozebno staritvijo

[@ o | B3 pexici | < Pomos

Sifro posiljke dologi program sam.

Opis: Vnesemo opis, po katerem bomo natanéno prepoznali wrsto poSiljke

Reka. skupina: zelo pomembna lastnost wste poSiljk! Kakor je tu definirana rekapitulacijska skupina, tako se
bo pri Popisu oddanih posiljk izpisala rekapitulacija! Te podrobnosti so doloCene s pravili poste (katere wste
poSiljk gredo skupaj).

Postnina: Tudi pri wednosti poSiljke je potrebna natanénost. Za posamezne zapise je potrebno izracunati
ceno.

Npr.:

Priporo€eno pismo nad 100 g do 250 g s povratnico

Cena za priporo€eno pismo nad 100 - 250 g. znaSa 1,50 EUR. Ker nasa poSiljka wkljuCuje Se storitev
(powratnico), je le-to (0,63 EUR) potrebno priSteti. Torej 1,50 + 0,63 = 2,13. V polje poStnina vnesemo 2,13
EUR. Enak postopek uporabljamo za vse wste posiljk.

Priporo€eno oz s posebno storitvijo:
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Oznaka je namenjena poSiljkam, ki ustrezajo pogoju da je priporo¢ena, oziroma ima posebno storitev. Za
takSne posilke namrec \elja pravilo, da jih je potrebno prikazati z naslowikom, naslowo posto in maso na
Popisu oddanih poSiljk. (Standardna in navadna pisma npr. ne spadajo v to skupino in jih ne oznagimo).

S pritiskom na gumb OK se okno zapre, podatki o zapisu pa se shranijo v Sifrant.

4.6 Rekapitulacijske skupine

Dostop preko menija Matiéni podatki / Rekapitulacijske skupine

Podobno kot prej$nji Sifrant, je tudi ta pomemben zaradi Izpisa poslanih poSilik. Posamezne wste posiljk se
namreC po podobnosti zdruzujejo v rekapitulacijske skupine. Te skupine prikazujejo skupno wednost postnine
in koli¢ine v Izpisu poslanih poSiljk na dnu obrazca. Tudi v te skupine smo Ze wnesli najpogostejSe uporabljane
postne posiljke. Kako so skupine doloCene in katere poSiljke se zdruzujejo lahko povpraSate na posti, preverite
na njihovi spletni strani ali pa v njihovem priro€niku za posiljanje.

(| } Rekapitulacijske skupine poétnih poiljk o @ |-

R ekapitulacizke zkupine

* In] Opiz rekapitulaciizke skupine pogte

1 Standardno pismo

| | b

Pogled | bW gt awi |E Spremeni |= Erigi |

w Zapn | 8. Pomod |

Ce ugotovite, da skupine, ki jo potrebujete $e ni v Sifrantu, jo dodate z gumbom Vstavi:

P =

=* Dodajanje zapiza EE@

Rek. zkupina

1D 2
Opiz:

M ok |x Preklici @, Pomos

Potrebno je le vnesti opis, ki naj bo tak§en, kot se mora izpisati na Izpisu poslane poSte. Po teh skupinah se
naredi tudi rekapitulacija za omenjeni obrazec.

4.7 Sifrant dokumentarnih tokov

Dostop preko menija Matiéni podatki / Sifrant dokumentarnih tokov

V tem Sifrantu kreiramo vnaprej pripravjene poti, po katerih se doloCeni tipi dokumentov distribuirajo. Npr. Ce
prispele pogodbe najprej oddamo v komercialo, od tam pa k direktorju, bomo na tem mestu to oznacili.

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 20/ 48


http://www.posta.si

Postna knjiga

Uporabniski prirocnik Verzija 6.043/1.044

&]ﬁiﬁant dokurnentarnih tokov EI = @
|0 dokumentarnega toka | Opis dokumentarnega toka
* |Dtoka  Opis dokumentnega toka
» 1 Testni ok
| | »
Pogled | bW gt awi ||E Spremeni Ia Erigi |
'.:-’ Pozicije u Zapri |~§, Pomoé |

Ob kreiranju novih dokumentarnih poti (tokov) najprej uporabimo gumb Vstavi ki odpre sledece okno:

o

=r Dodajanje zapisa

Drakurmentarni bak, |

(=] ® ===

D taka:

Opiz toka:

Mook | &K prekici

& Pomod

V opis wnesemo poljubno besedilo, iz katerega bomo lahko razbrali za katero pot gre. Potrdimo z gumbom OK
Posamezni poti nato dodamo Pozicije. To so referenti, med katerimi bodo dokumenti krozili:

-

@ Seznam pozici) dokumentarnega toka IR ER T
Poziciie dokurnentarnega toka
1- Testnitok
* |0 Pozicje  Zap. dtevika  Referent Il Referent
> ,1 1 2
-+ Dodajanje zapisa o] & (=
Pozizija dokumentarmega toka
D Pozicije: 2
ID dok. toka: 1
Zap stevilka:
Referent 10 L}
o | Mook | K Pk | @ pomoz |
Pogled | Wakavi | E Spremeni I a Brigi |
&j Zap | & Pomod |
Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018
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Z gumbom Vstavi odpremo obrazec za dodajanje zapisa. V zapisno Stevilko vnesemo kateri po wsti bo izbrani
referent prejel dokument, v polje Referent ID pa izberemo referenta (iz Sifranta referentov).

Kaj to pomeni v praksi? V nasem primeru, bo dokument najprej prejel Peter (zapisna $tevilka 1). Sele ko bo
dokument oznagil kot zakljugen (likvidiran), ga bo prejel Janez (ki ima zapisno $tevilko 2). Stevilo dodanih
referentov je poljubno, odvisno je pa¢ od naSih potreb. Vedeti moramo, da viSje zaporedne Stevilke ne dobijo
poSte, dokler je ni likvidiral tisti, z nizjo Stevilko.

4.8 Klasifikacijski nacrt poste

Dostop preko menija Mati€éni podatki / Klasifikacijski nacrt poste

Enotni naért klasifikacijskih znakov uporabljajo predvsem v jamnem sektorju. Sifrant se omogoé&i s programskim
dodatkom Kilasifikacijski nacrt.

-

{} Klasifikacijski nagrt poite [= ==
Klasifik acijski nadrt
D Klasifik acijski znak Parien Rok hrambe T Arh. gradiva p oo
10 DRZ&yMa (N DRUZBEMA UREDITEY [
200 USTAYMA 1M DRZaVNA UREDITEY [
3000 Splofno o uztawi in driZavni ureditvi ] |n?' !
400 DirZavni zbor 510 [ !
5 002 DiZavni swet 5 [ !
6 003 Predsednik republike 5 [ I
7 oo4 Wlada 5 |u?' !
2 oo5 Ustavno sodifte ] [ !
9 008 Ratunsko sodifte 5 [ !
10 007 Splogni in drugi prawni akti zavoda [ A [
11 008 [ I
12 009 Druge zadeve iz skupine 00 2 [
1301 ORGANIZACIA JaWNE UPRAVE 1N JAWVHEGS SEKTORJA [
14 010 Siztem, delovanje, organizacija in razva) javne Lprave 5 [ [
15 0N Odbari it delovha teleza ] [ [
16 012 tedresorske in druge komizije 5 [ [
17 M3 Strokovni in drugi sveti 5 [A I
18 014 Jawni skladi, javne agencie, javni zavadi, zbormice in koncesije, javna poob 5 [ A !
< > v
Eogled Ystavi =
2= voz (L) Zapi & Pomoi

Sifrant je moZno uvoziti z gumbom Uvoz. Lahko pa se ureja tudi roéno preko standardnih gumbov za urejanje.

Posamezen zapis v Sifrantu klasifikacijskega nacrta, v osnowmem zavihku (Klasifikacijski nacrt), vsebuje
podatke za zaporedni zapis (ID), klasifikacijski znak, pomen, rok hrambe, status trajnosti dokumentarnega
gradiva ter oznako arhiskega gradiva, v drugem zavihku (Klasifikacijski nacrt Il) pa je viden $e opis. Urejanje
poteka v sledeCem oknu:
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r' "

e Spreminjanje zapisa |o | @ || 2 |

Flazifikacizki nacrt | Klazifikacijzki nacrt ||

1D 439

K.lazif £nak: 450

Faomen: R acunovodski dokurment
Fak hrarmbe: 1odBnaztanka

Trajno dokurmentarmo gradivo
Arhivsko gradivo: [

K Prekizi | @ Pomod

5 Prejeta posta

Dostop preko ikone Prejeta posta v osnowni wrstici programa

Dnewna opravila glede prejete poSte opravjamo v oknu, ki ga poZzenemo z ikono Prejeta poSta v osnowni ikonski
wrstici:

{" Prejeta posta

Odpre se osnowno okno s preglednico:

) Prejeta posta [= = | =]
|0 Zapiza | Datum vpiza | Zaporedna dtevilka | 1D Ylagatelja | Referent D
* |D Zapisa Zap. dtevika Leto Datum vpisa Status W k. DokiD 1D & eREUJP  Datum vioge Stevilka vloge Predmet Wlagil [0 Wlogl
» 1 1 2014 2909.2014 Likvidirana NE 29.09.2014
2 22014 E10.2014 Likvidirana NE 6102014
] 32014 E10.2014 Likvidirana NE £.10.2014
4 42014 2102014 Likvidirana NE 2102014
5 5 2014 1211.2014 Melikvidirana D& 10214000005 3102014
E E 2014 1211.2004 V likvidacii D& 102714000007 1211.2014
7 12015 1303.2015 Melikvidirana NE 13.03.2015
] 22015 21.05.2015 Likvidiana D& 10215000001 2005.2015
9 32016 21.05.2005 Likvidiana D& 10215000002 19.05.2015
10 42016 2205.2015 Likvidirana D& 10215000003 19.05.2015
11 52015 21.10.2015 Likvidiana D& 10215000010 2102015
12 E 2016 2210.2015 Melikvidirana NE 2102Mms
13 72016 23102015 Likvidiana D& 10215000011 210208
14 82015 23102015 V likvidacii NE 23102015
15 92015 2610.2015 Likvidirana D& 10215000012 a102ms
16 12016 2208.2016 Melikvidirana NE 22.08.2016
< >
& Natisni yOWE Fogled Ytad B e
H Friloi dok. % F.opiraj za GK. % Prikazi i,@ Uwoz E-Radunov | @ Prenos v lik.
ﬂ W lkvidacio | (#  Stanje kv 25 Priloge i Zapi & Pomod

Velja za 3.0 HermeS razli€ico.
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& Prejets poits [ ][® s
D Zapiza Datum vpisa Zaporedna #tevilka D Vlagatelia Referent ID
1

* |0 Zapiza Lap. $tevika Leto Datum wpisa Statuz Wik DoklD 1D dteRELIP  Datum vloge Stevilka vioge Fredmet WloZil »
» 1 12015 27.07.2015 Nelkvidirana DA 12015000004 27.07.2015 Ratun &t 24/2015
2 22015 28.07.2015 Likvidiana D& | 12015000005 28.07.2015
3 32015 28.07.2015 Likvidiana D4 | 12015000006 28.07.2015
4 42015 22.09.2015 Likvidiana DA | 12015000007 22.03.2015
5 52015 22.09.2015 Likvidiana D4 | 12015000008 22.03.2015
g £ 2015 22.09.2015 Likvidiana DA | 12015000009 18.03.2015
7 7 2015 1310.2015 Likvidiana D& | 12015000011 2102015
8 82015 1210.2015 ¥ likvidacii NE 7102015
] 92015 1210.2015 Likvidirana D4 | 12015000012 710.2015
10 102015 13102015 Likvidiana DA | 12015000013 7102015
11 112015 13102015 Likvidiana DA | 12015000014 7102015
15 12/2015  14.01.2016 Likvidiana D4 | 12015000015 2102015
18 12016 19.04.2016 ¥ kvidaci NE 23.02.2016
1017 22016 7.07.2018 Nelkvidirana NE 23.02.2016
£ > W
e Natisni M s Pogled Ystavi B Spremeni | | Brisi
| Priogidok | |oJ DodaivPDS | [ Kopita za GK/DS | || Uwvoz E-Radunav | | & Prikasi . Dokumenti || Prenos v lik.
D Vikvidacio || B Stamiglikv. | |28 Prioge & zapi @ Pomoz

Posto lahko posami¢no vnaSamo z gumbom Vstavi, kar opisujemo v poglavju Vstaujanje prejete posSte.

Proracunski uporabniki morajo preko UJP prejemati racune v obliki eRacunov (eSlog format). Prejete eRacune
lahko posami¢no uvozimo z gumbom Uvoz E-Rac€unov, pri ¢emer program prebere pomembnej$e vsebinske
podatke eRacuna (znanega dobauvitelja, datum racuna, predmet ipd.). Uvoziti je mozno:

¢ XML datoteko eRacuna (eSlog) ali

e ZIP datoteko (stisnjena datoteka z UJP.net).

o V ZIP datoteki je mapa z UJP ID Stevilko eRa€una v naziw, v kateri sta vsaj XML datoteki ovojnice in
eRacuna, lahko pa tudi PDF datoteka vizualizacije ter morebitne PDF datoteke ostalih prilog eRacuna; ob
uvozu ZIP datoteke se PDF datoteke skopirajo v odlozis€e za pripenjanje dokumentov.

o Program iz ZIP datoteke razbere samo eSlog XML datoteke eRadunov (ostale oblike, npr. ISO SEPA ipd.,
zanemari).

o Ob uvozu se razbere UJP ID Stevilko eRacuna, ki se shrani ob uvozu. Podatek je pomemben za kasnejSe
placevanje eRa¢una z UPN (UJP zahteva podatek o njihovi ID Stevilki eRacuna, kadar gre za placevanje
eRacuna).

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

Po wosu osnownih podatkov, lahko pravkar vneseni dokument skeniramo in pripnemo k wisanim podatkom.
Postavimo se na dokument h kateremu bomo dodali priponko in pritisnemo gumb Prilozi dokument. Ce smo
skenirali samo en dokument, ga bo program avtomati¢no pripel k izbranem zapisu in ga arhiviral. V primeru, ko
je vmapi ve€ dokumentov pripravjenih za prilaganje, pa se odpre okno, v katerem izberemo dokumente, ki jih
zelimo pripeti. Pripenjanje skeniranih dokumentov ni nujno - sami se odlocimo, ali jih Zelimo imeti shranjene v
elektronski obliki. PriloZimo lahko le eno priponko. Ce z eno posto prejmemo veé dokumentov (npr.
spremni dopis, reklamni letak, predrac¢un), moramo vse dokumente skenirati v eno datoteko, tako da
se v eni datoteki nahaja vsebina celotne "kuverte"!

Kako skeniramo ve¢ dokumentov v eno datoteko ter splo§no o nacinih skeniranja in nastavitvah je odvisno od
skenerja in programske opreme zanj. Pomo¢ za to operacijo je zato potrebno poiskati v dok umentaciji
skenerja, pomagajo pa vam lahko tudi nasSi strokovnjaki!

Ce je nadin shranjevanja dokumentarnega sistema nastavjen na nadin uporaba dokumentarnega sistema
preko nasega programa DOKSYS, je vtem delu nujno, da v ozadju te€e tudi program Dokumentarni sistem.
Ce prilaganje dokumentov ne deluje, je verjetno krivo rawno to, da program ni aktiven. Pravilne nastavitve se
opravijo ob namestitvi programskega paketa in jih praviloma kasneje ni potrebno spreminjati.
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Za pregledovanje pripetega dokumenta je namenjen gumb Prikazi. Ob pritisku nanj, program prikaze
dokument, ki je bil pripet (skeniran) - to je dejanski pregled poSte - torej osnowvnega dokumenta.

Za iskanje dokumentov uporabimo gumb 18¢i, lahko pa tudi zavihke, ki se nahajajo na zgornji strani okna.
Podrobneje v poglavju Iskanje dokumentov.

Gumb Natisni je namenjen izpisu knjige prejete poste in je opisan v poglavju Tiskanje knjige prejete poste.

Naslednji trije gumbi so pomembni pri delu z dokumentarnimi tokovi. Z njimi lahko upravja administrator oz.
tisti, ki ima dowolj visoke pravice.

V likvidacijo - sproZi operacijo, ki pripravi poSto in poslje izbrano poSto po dokumentarnem toku.

Stanje likvidature - prikaZe stanje poste, kje se trenutno nahaja in kdo jo je Ze obdelal. Ko je poSta
obdelana, se prikaze tudi datum likvidacije in sprememba statusa.

x|
Dokument: 6 - Pogodba 35155/06

D aturm Referent Statusz Opomba
e Moiza W obdelaw
9.06. 2006 | Pragramer Liksvidirana Opomba na prejeta pozta 1D dakumenta 20

ii Zapn |

Priloge - prikaze nam seznam prilog vseh referentov. Torej dodatne priloge in opombe, ne pa tudi osnownega
dokumenta! Imamo tudi moznost pregleda prilog.
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¥ Pregled prilog x|
Dokument: 6 - Pogodba 35155/06

R eferent Prilaga [0 | Ime Eriln:nge [ atum _I;Ipnmha
M ojca 45 | BYSA0A0Y bt 20062006 | Prlagam mene!

< | o
B Pikai | |€ Zomi |

Prenos v lik. - ko je dokument potrjen (po dokumentarnem toku ali ro¢no), ga je mozno prenesti v likvidaturo,
tako vsebinske podatke (iz XML datoteke eRacuna) kot prilozeni dokument (PDF vizualizacija). Ce zapis nima
shranjene XML datoteke eRacuna (racun iz tujine ipd.), se pri prenosu pojavi vrasanje, ali je kljub temu zelen
prenos (saj program nima od kod prebrati finan¢nih podatkov, sklica ipd.; zato je potrebno te podatke dopolniti
v Likvidaturi oz. Glawni knjigi). Prilozeno vizualizacijo dokumenta prenese samo, ¢e imamo programski dodatek
Dokumentarni sistem Accounting. Iz likvidature lahko racun potisnemo v HermeS Glawno knjigo (GK) ali pa ga
v GK privzamemo iz Likvidature.

Ce je name$&en programski dodatek eArhiviranje, se ob prilaganju dokumenta in prenosu v Likvidaturo po$lje
vizualizacija dokumenta elektronskem arhivarju dokumentov (certificirano oblaéno shranjevanje dokumentov).
Za delovanje je potrebno imeti sklenjeno pogodbo z izvajalcem (Logitus ali PoSta Slovenije) in opredeliti
nastavitve s svetovalnim oddelkom.

5.1 Vstavljanje prejete poste

Zavihek Prejeta posta - osnowni podatki prejete poSte:

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 26/48



=) Y .
Postna knjiga Uporabniski prirocnik Verzija 6.043/1.044

s y

Spreminjanje zapisa o | = | &

Prejeta pogta | Arhiv

D Zapiza: 16

Datum vpisa: | 22.08.2016 | (71 Cas prejema: 021313
Datum wloge: | 22.03.20016 | [T

Leto: 206

Zaparedna gt 1

Stevilka vloge:

St veze:

Tip dok.: 1 !‘5 Prejet racuni

Posiljatel; 140 % ELEKTRO CELIE d.d.

Predret: Elektrka, sprememba priklucnih varovalk,

Priloge:

Yrednost: 103,12

Status: Melil:vidirana ¥

Spiz !6

Fiegite:

Fieferent; 1| ® Likvidator 1 (a)
Finantri tip podte

1D klaz. nad: 439 % 450-F acunovodski dokurnenti

% Prekici | |@ Pomed

ID Zapisa doloCi program.

Datum vpisa, Cas prejema in Datum vloge ponudi program sam. To je trenutni sistemski datum in &as
(bodite pozorni, da je pravilno nastavjen). Vsa tri podatke lahko spremenimo glede na nase potrebe in pravila.
Datum Vioge se skupaj s Stevilko Vioge wi$e v knjigo prejete poste.

Zaporedna §t. in Leto sta prav tako ponujena programsko. Podatka lahko ro€no spremenimo.

Stevilka vloge: se skupaj z datumom Voge wi$e v knjigo prejete poste

Stevilka veze: Vnesemo $tevilko dokumenta, na katerega se (&e se) trenutni dokument navezuje.
Informativno.

Tip dokumenta: je pomemben za pravilno "kroZzenje" poste. Povezan je s Sifrantom Tipov dokumentov, od
koder izberemo Zeljeni tip.

Posiljatelj: povezava s Sifrantom komitentov. Na tem mestu izberemo posiljatelja, oz. ga dodamo, €e ga Se
nimamo (dodajanje komitentov si lahko ogledate v poglavju Komitenti).

Predmet: ZapiSemo predmet prejete poSte. Najbolje, da uporabimo opis, po katerem bomo vedeli na kaj se
poSta nanaSa, npr.: Ra¢un §t. __, Pogodba, Oglas, Katalog, Reklamacija ipd.

Priloge: Vnesemo, ¢e dokument vsebuje kakSne priloge

Vrednost: Ce je prispela posiljka finan&no owednotena, se lahko wige wednost

Status: Polje je namenjeno kasnejSi obdelavi oz. potrjevanju ali likvidaciji poSte. Moznosti so naslednje:
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¢ Nelikvidirana - primarni status, dokler dokument ni poslan v potrjevanje

¢ V likvidaciji - ko je dokument v potrjevanju (likvidaciji)

¢ Likvidirana - ko je uspeSno zaklju¢eno potrievanje (likvidacija) dokumenta

e Zawrnjena - ko potrjevalec pri potrjevanju (likvidaciji) oznaci dokument kot zawrnjen

Nacin potrjevanja oz. likvidacije je odvisen od internih pravil, po katerih kroZi poSta v podjetju.

Primer ro€nega evidentiranja statusa potrjevanja oz. likvidacije:

Po posti prejmemo racun. Dokler je poSta v pripravi, ima status nelikvidirana. Ko je podana v odgovarjajoci
oddelek, v potrjevanje oz. likvidacijo, se poSta oznacdi s statusom v likvidaciji. Ko dobimo ragun potrjen
(podpisan), mu damo oznako likvidirana. V primeru, da ga zawnejo, pa Zavrnjena.

Spis: Povezava do Sifranta spisov. Spis je miSljen kot mapa, oz. registrator. Torej za zbiranje sorodnih
dokumentov skupaj. Ve€ si lahko preberetev Sifrantu spisov.

Resitev: V polje lahko wisujemo zaznamke oz. opombe, ki se hana$ajo na nadaljno obdelavo dokumenta
Datum prenosa: Program ponudi trenutni sistemski datum, ki ga lahko spremenimo. Namenjen je wosu
datuma, ko dokument posredujemo naprej (Ce se to zgodi na drug datum).

Referent: Iz Sifranta referentovizberemo "swje ime - 0z delomno mesto". Torej je namenjeno oznaditvi, kdo je
dokument obdelal. Program samostojno ponudi "zadnjega" referenta - torej tistega, ki je nazadnje opravjal
wnos. Dodajanje oz. aZzuriranje Sifranta referentov je obdelano v istoimenskem poglavju. Izbira referenta je
odvisna tudi od osnowne prijave v program in pravic, ki jih ima dolo€eni uporabnik (nekateri uporabniki lahko
pregledujejo in tiskajo le dokumente, ki so jih sami vnesli, tisti, z Vi§jimi pravicami, pa vse).

Finanéni tip poste: oznacba se uporabi, ko gre za finan¢ni tip poSte (racun, dobropis ipd.).

ID klas. naé.: moznost dolocitve klasifikacijske oznake prejete poste v skladu s Sifrantom klasifikacijskega
nacrta. Moznost doloCitve se omogoc€i s programskim dodatkom Klasifikacijski nacrt.

Zavihek Arhiv - podatki o arhiviranju

r ]

Spreminjanje zapisa =
Prejeta pogta | Arhiv | Yloge

[ atum prenoza:;

Dokument 10:  PEFOOOOOOT?. pdf

D atum arhiva:

Zavihek Vloga - podatki o logah. Zavihek se omogoc€i s programskim dodatkom Register pogodb.
Funkcionalnost se obi¢ajno uporablja pri podjetjih z dejamostjo upravjanja stanovanj in objektov.
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i Spreminjanje zapisa o || =@ || E2

Frejeta pogta | Arhiv | Yloge

Tip stanovan;;

PLFL

Seznam krajew:

[] Dgrevane

Finanno stanje:

Drzavljanstvo:

Steviln ogeh: 0
Irne Priimnek:

Ulica:

Posta: 0

K.raj prozilca:

Status
(@) v obdelavyi
i) stornirana
i redena
7 arkiv

X Frekizi | @ Pomod

Podatki se shranijo z gumbom OK.
5.2 Iskanje dokumentov

Za iskanje dokumentov uporabljamo v glavnem dva nacina:
e po zavihkih
¢ po komitentih (klju€ne besede)

Nacin je odvisen od tega, kakSen rezultat potrebujemo. Za osnowo razwscCanje zadostuje, da izberemo pravi
zavihek:

¢ ID Zapisa

Datum wisa

Zaporedna Stevilka

Vlagatelj

Referent

ID Zapisa | Datum vpiza | Zaporedna $tevilka I “lagatelj I Referent I
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Izbrani zavihek bo podatke razwstil po svojem klju€énem polju. Za nadalnje pribliZzevanje iskanemu zadostuje,
da za¢nemo pisati.

Npr.: iS¢emo dokument, ki ima oznako (ID Zapisa) 3520. kliknemo na jezic¢ek ID Zapisa (€e morda ni izbran) in
zacnemo pisati Stevilke po wsti 3520 - modri kazalec se priblizuje iskanemu zapisu, dokler ga ne najde. Enako

velja za ostale zavihke. Pri Magatelju je iskanje narejeno po IDju Vlagatelja (komitenta). To je narejeno zato,
ker je za iskanje po komitentu narejen drug nacin iskanja, z gumbom I8¢i oz.

1z

S tem na¢inom, preko zavihka Iskanje posiljatelja oz. prejemnika, lahko iS¢emo dolo€en zapis po naziw
komitenta.

e Iskanje podiljatelja oz. prejemnika (o = ||
Iskanje posiliatelia oz. prejemnika | lskanje prejete oz izdane podte
|zkalni niz: | test N |
* Siftla  Maziv partneia Poslovna enota Ulica in hi Poita  FKraj
15 Testni kupec - limitiranje i} .
135 Testni kupec z.p. 1000 LJUBLJAMNA
90004 Testno podietie d.o.o. Ulica 111 1000 Ljubliana
®  Fojdina K Zapi & Pomod

V iskalnem nizu lahko uporabimo katerikoli del naziva (ni nujno da je iz zacCetka).

Npr.: vneSeno imamo komitenta Janez Novak. Tudi ¢e wiSemo v iskalni niz Novak, nam bo iskalnik vnil vse
zapise, ki v naziw partnerja vsebujejo niz Novak.

Iskalnik iS¢e tudi po nekaterih drugih poljih:

e po ulici

e po kraju

Iskanje po vsebini prejete ali izdane poste je mozno preko zavihka Iskanje prejete oz. izdane poste. ISCe se
po predmetu, prilogi 0z. opombi in reSitvi.
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Q Iskanje podiljatelja oz. prejemnika (o = |[=]
Iskanje posiliatelia oz. prejemnika | lskanje prejete oz. izdane podte
Iskalni niz: | elaktr YL lEE |#¢em ustrezne zadetke ...
In] Zap. it Leto Dratum Podiljatel] Predmet
1 12014 29.09.2004 L. Fatun za elekbiko
1 5205 210:2M5 | Elektro Celie, d.d.Racun #.; 56336
16 12016 22082006 | Elektrika, sprememba prikliuEnib varoealk
®  Fojdina K Zapi Pomod:

Med filtriranimi zapisi izberemo iskanega in kliknemo na gumb Pojdi na (ali pa dwokliknemo na izbrani zapis)
5.3 Tiskanje knjige prejete poste

Po pritisku na gumb Tiskaj, se odpre izbira:

i
£a obdaobje od: IEE.DE.EEIEIE do: | 2205, 2006

¥ Doloti filtriranie

— Kriteniji
™ Posiaiel | o
™ Referent I— ﬂ
[T Leta [

— Sortiraj po

i |D Zapiza ™ Datum vpiza i~ Posilatel]

& Tiskai | Ereki

Ponavadi Zelimo natisniti le poSto za dolo€en dan. Predlagan je tekoCi datum, seveda lahko izberemo tudi
drugega, ali pa razpon (Ce tiskamo po daljSih asownih obdobjih.

V primerih, ko potrebujemo bolj dolo€en izpis, lahko vklopimo filtriranje. Tako imamo na woljo nadaljnje
moznosti izbiranja po:
e Posiljatelju - izpiSe zapise za izbranega poSiljatelja vizbranem ¢asowmem obdobju
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o Referentu - izpiSe zapise za izbranega referenta vizbranem ¢asowem obdobju
e Letu - izpiSe zapise za izbrano leto.

Vse te zapisa pa lahko sortiramo po:
¢ IDZapisa

e Datumu vpisa ali

e Posiljatelju

Izpis izgleda nekako takole:

Testno podiefa

s . w
o Knjiga prejete poste
8000 Novo mesio Za obdobje od: 22.05.2006 do: 22.05.2006 Stran 1
Del. & i Prigio . & P Prioge . el Rk | arhivetel
. preidnia dan Vio: daum {zadeva) Ref. Rediev . ozity] M ROSkowne | pripombef
zporetng (———— mezec vioge uradnost reSitvely; G Pripombe:
- 2 klamaciski
| Testi kupec 1 . 4 .
725 | e e Rexlamacia Rexlamacia spreieta 5 0
2215
. 7 Kamaciski
3 gy | TeSHi kupec2 Reklamacia 1 | Zawmieno 5 0
DUNAJSKA 5
235
- k1)
qyg | [Slashik Ratun 56985 1 35 0
7 DUNAJSKA y
235
4 25 ;::“'3 R Ratun & 1330105 2205 3
225
: 25 | g achaviey Rafun & 1353/05 1 2215 a
5
* Tuj dobavite]
i . . dba 30155/06 0 [
@ 225 | Grinova 23 § Pogedoa
pis)
7 215 ?‘;\_l";s:"“ Banini izpisek 1 ] 0
} 5

6 Odposlana posta

Dostop preko ikone Poslana posta v osnovni wstici programa

Dnewna opravila glede prejete poste opravjamo v oknu, ki ga poZenemo z ikono Poslana poSta v osnowni
ikonski wrstici:

4 Poslana podta

Odpre se osnovna tabela:
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E Odposlana posta o || =] 8
|0 zapiza | Datum vpiza | 1D Prejemnika | |0 Referenta | 1D tipa dolk.
* D Zapiza  Datum vpiza St veze 1D prejem. Prejemnik. Predmet Likse. Postnina Wrednost
1 8.10.2014 30001 Hermes d.o.o. |zdani ratun DA 0.27 20,00
3 3 23.08.2016 90004 Testno podietie d.o.o. Wedizevalna pogodba ME 042
£ >
fH s Pogled Vstavi B B
s Matisni &y Popis Il Prilofidok. || & Prikasi Q % likivdacio | | .# Stanje kv, || 2% Priloge & Zapi B Pomod

Posto, ki jo imamo pripravjeno za poSiljanje, zatnhemo vnaSati s pritiskom na gumb Vstavi (poglavje:
Vstawjanje odposlane poSte).

Po wosu osnownih podatkov, lahko pravkar vneSeni dokument skeniramo in pripnemo k wpisanim podatkom.
Postavimo se na dokument h kateremu bomo dodali priponko in pritisnemo gumb Prilozi dokument. Ce smo
skenirali samo en dokument, ga bo program avtomati¢no pripel k izbranemu zapisu in ga arhiviral. V primeru,
ko je vmapi ve€ dokumentov pripravjenih za prilaganje, pa se odpre okno, v katerem izberemo dokumente, ki
jih Zelimo pripeti. Pripenjanje skeniranih dokumentov ni nujno - sami se odlo€imo, ali jih Zelimo imeti shranjene
v elektronski obliki.

Pri tem delu je nujno, da v ozadju te¢e tudi program Dokumentarni sistem. Ce prilaganje dokumentov ne
deluje, je verjetno krivo rawno to, da program ni aktiven. Pravilne nastavitve se opravijo ob instalaciji
programskega paketa in jih praviloma kasneje ni potrebno spreminjati.

Kako skeniramo ve¢ dokumentov v eno datoteko ter splosno o nadinih skeniranja in nastavitvah je odvisno od
skenerja in programske opreme zanj. Pomo¢ za to operacijo je zato potrebno poiskati v dok umentaciji
skenerja, pomagajo pa vam lahko tudi nasSi strokovnjaki!

Za pregledovanje pripetih dokumentov je namenjen gumb Prikazi. Ob pritisku nanj, program prikaze dokument,
ki je bil pripet (skeniran).

Za iskanje dokumentov uporabimo gumb 18¢i, lahko pa tudi zavihke, ki se nahajajo na zgornji strani okna.
Poteka enako, kot v knjigi prejete poSte. Podrobneje v poglavju Iskanje dokumentov

Gumb Tiskaj je namenjen izpisu knjige odposlane poSte. Poteka enako, kot pri knjigi prejete poste in je
opisan v poglavju Tiskanje knjige prejete poSte.

Gumbi za upravijanje z dokumentarnimi tokovi (V likvidacijo, Stanje likv. in Priloge) imajo enake funkcije kot je
opisano v poglavju o Knjigi Prejete poSte.
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6.1 Vstavljanje poslane poste

s y

= Spreminjanje zapisa o || B E

lzdana pogta | Arhiv
ID zapiza: 3

D atum vpisa: 2308206 1T

Stevika veze:

Frejermnik: q0004 | &) Testno podjetje d.o.o.

Predmet; YedrZevalha pogodba

Tip dokumenta: 4| ‘% Pogodba

Wrsta pogilke: 3| % Mavadno pismo do 50 g [znamka s &rkovno o

Priparacena oz, = pozebno staribvio

Opomba: AR

Kaoliina: 1.00

Podtrina: 04200 +Dodatek: 0.00a0
Yrednost po.:

Maza posiljke: 45 g

Odkupnina:

Spiz 1| % Pogodba

Referent: 1| & Likvidator 1 [a)

ID klas. nad. 429 | %) 450-Ratunovodski dokurmenti

X Prekici | @ Pomos

ID Zapisa doloc¢i program.

Datum vpisa: ponudi program sam. To je trenutni sistemski datum in ¢as (bodite pozorni, da je pravilno
nastavjen).

Stevilka veze: Vnesemo $tevilko dokumenta, na katerega se (&e se) trenutni dokument navezuje.
Informativno.

Prejemnik: povezava s Sifrantom komitentov. Na tem mestu izberemo poSiljatelja, oz. ga dodamo, ¢e ga Se
nimamo (dodajanje komitentov si lahko ogledate v poglavju Komitenti).

Predmet: ZapiSemo predmet prejete poste. Najbolje da uporabimo opis, po katerem bomo vedeli na kaj se
posSta nanaSa (Npr.: Racun §t. __, Pogodba, Reklama, Katalog, Reklamacija, ipd.)

Tip dokumenta: je pomemben za pravilno "krozenje" poste. Povezan je z Sifrantom Tipov dokumentov, od
koder izberemo Zeljeni tip.

Vrsta posiljke: Povezava s Sifrantom wste posilik. Zelo pomembna izbira. Potreba je pazljivost, da izberemo
pravo wsto - od nje je odvisna pravilnost izraduna postnine. O aZuriranju $ifranta si preberite v poglavju Sifrant
wste poSilik. Zapis Priporo¢ena oz. s posebno storitvijo je neposredno povezan s Sifrantom. Sicer je
obarvan sivo (njegov status se dolo¢a neposredno v Sifrantu), nam pa da informacijo, ¢e je izbrana wsta
posiljke priporo¢ena oz. s posebno storitvijo.

Opomba: po zahtevi poste, se na tem mestu wiSe posebna storitev. Ta wis je viden tudi na izpisu odposlane
poste. Ponavadi je to posebna storitev. osebno, AR ...
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Koli€ina: V veCini primerov bomo tu pustili privzeto wednost (1), ker ponavadi vnaSamo vsako poSto posebe;j.
Lahko pa nam sprememba koli€ine pride prav, kadar poSiljiamo mnogo poSiljk enake vsebine (odvisno od
notranjega pravilnika podjetja).

Prakti¢ni primer:

Pripravili smo reklamno akcijo z letaki, ki jih bomo poslali na 500 naslovov. Verjetno bi bilo nesmiselno
vhasati vsak ega prejemnika posebej (glede na to, da je mogoce to edini kontakt, ki ga bomo z nekom imeli).
V tem primeru, si lahko kot prejemnika izberemo naSe podjetje (ali pa v Sifrantu komitentov odpremo en
zapis, npr.: Vec prejemnikov). Vsa ostala polja izpolnimo kot ponavadi, le v polje koli¢ina vnesemo Stevilo
kuvert (v naSem primeru je to 500). Vnos zakljuéimo, skeniramo pa seznam vseh prejemnikov poSte in ga
pripnemo k tem (mnoZi¢nem) vnosu. Tako se izognemo zamudnemu vna$anju, seznam pa nam je kadarkoli
na voljo v elektronski obliki.

Postnina: V to polje se wese podatek, ki je doloen v Sifrantu Vrste poSiljik. Na tem mestu je informativni
podatek.

Dodatek: Vnesemo dodatno ceno storitve (ki ni zajeta v Sifrantu). Ta znesek se priSteje poStnini, ki je Ze
zajeta v Sifrantu.

Primer:

Vrednostno pismo ima npr. mnogo lastnosti, ki wlivajo na konéno ceno:
o teza

o storitev

e \rednost

Posiljate wednostno pismo, tezko 15g, z oznako osebna wocitev in wednostjo 10 EUR. Ker wednostnega

pisma $e ni v $ifrantu, ga kreirate (Sifrant wste po8iljk)
Vrednostno pismo do 20 g - osebna vrocitev = 1,61 EUR (do 20 g 0,79 EUR + Osebna vrocCitev 0,82 EUR).

Potrebno je pristeti Se 0,59 EUR za wednostna pisma nad 2,09 do 20,86 EUR. Teh 0,59 EUR wnesemo v polje
Dodatek.

Vrednost: ynesemo wrednost poSiljke

Masa posiljke: vnesemo tezo poSiljke - izpiSe se tudi na seznamu poslane poste!

Odkupnina: Ce ima posilika odkupnino, jo vnesemo na tem mestu

Spis: Povezava do Sifranta spisov. Spis je miSljen kot mapa, oz. registrator. Torej za zbiranje sorodnih
dokumentov skupaj. Ve€ si lahko preberetev Sifrantu spisov.

Referent: Iz Sifranta referentov izberemo "swoje ime - oz delomo mesto". Torej je namenjeno oznacitvi, kdo je
dokument obdelal. Program samostojno ponudi "zadnjega" referenta - torej tistega, ki je nazadnje opravjal
wnos. Dodajanje oz. aZzuriranje Sifranta referentov je obdelano v istoimenskem poglavju. Izbira referenta je
odvisna tudi od osnowne prijave v program in pravic, ki jih ima dolo€eni uporabnik (nekateri uporabniki lahko
pregledujejo in tiskajo le dokumente, ki so jih sami vnesli, tisti, z Vi§jimi pravicami, pa vse).

ID klas. naé.: moznost dolocitve klasifikacijske oznake odposlane poste v skladu s Sifrantom klasifikacijskega
nacrta. Moznost doloCitve se omogoc€i s programskim dodatkom Klasifikacijski nacrt.

7 Moja posta

Dostop preko ikone Moja posta v osnowni wstici programa

Posto, ki jo prejemamo preko dokumentarnih tokov, pregledujemo preko ikone Moja posta v osnowni ikonski
wrstici.

| Moja poita

Program prikaze vso posto, ki smo jo kot prijavjeni uporabnik prejeli:
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") Moja pott o )

toja pogta

Dak D Tipdok. Zap. . Leto [ratum Dokument Partrer
I Friloga & Frkafidok | [ Opomba B Osves @ Zakljudi &l 1zhod 8 Pomod
',_,f Opombe @ Erigi priloga | %5 Maza )( Zavini . Dokumenti

Prikazi dokument - prikaze osnowni dokument (skenirano posto)

Priloga - e obstojeci posti zelimo dodati svojo prilogo, jo dodamo na tem mestu. Ob pritisku na gumb se
odpre brskalnik, kamor vnesemo oz. pois¢emo pot do datoteke, ki jo zelimo posredovati napre;j.

Opomba - odpre okno, kamor lahko vnesemo opombe v zvezi s posto:

x
4 - OB040374.PDF

odal navodilo za uparabo skenerja ‘I

[
o 0K | Mpedici | 0 oPomez |

Osvezi - preweri, Ce je prispela nova posta

Zakljuéi - ko smo posto pregledali (obdelali), pritisnemo gumb Zaklju€i. S tem smo posto poslali naprej po
predvideni poti_dokumentarnih tokov. Dokler poste ne zakljuéimo, je naslednji v verigi (dokumentarnem
toku) ne prejme!

Opombe - moznost wogleda opomb in prilog predhodnih potrjevalcev poste v dokumentarnem toku.

Brisi prilogo - moznost brisanja lastne priloge potrjevalca (Ce je bila pripeta neustrezna).
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Nazaj - wne posto predhodnemu potrjevalcu v dokumentarnem toku.

Zavrni - s tem posto oznacimo kot zawnjeno oz. neustrezno. Priporo€amo, da se pred zawnitvijo v opombo
pripiSe razlog zawnitve. PoSta je tako oznacena kot zawnjena, dokumentarni tok je s tem zakljucen.

Izhod - zapremo okno za pregledovanje poSte.

8 Izpisi
8.1 Izpis knjige prejete poste

Dostop preko menija Izpisi / 1zpis knjige prejete poste

Knjigo prejete poste lahko seveda tudi natisnemo (zato tudi ni ve€¢ potrebno ro€no vodenje). Glede na koli€¢ino
prejete poste in interna pravila v podjetju se odlo€imo, v kaksnih ¢asowih zamikih bomo knjigo izpisovali.
Lahko izpisujemo vsakodnewno, ali pa tudi v drugaénih intervalih (tedensko, dekadno, mesecno...) To dolo¢imo
s polji Za obdobje od - do.

Po Zelji lahko tudi izpiSemo le dolo¢ene podatke, ki jih filtriramo po:
o Posiljatelju

¢ Referentu

o Letu

Razwrstitev pa lahko uredimo po:
¢ ID Zapisa

¢ Datumu wnosa

o ali Posiljatelju

JRleTE
Zaobdobje od: [ENERENDE =~ 54| do:[206 2006 };i]

[T Dolati filtriranie
= feriterii
e |
e | ﬂ
™| eta I—

— Sortiraj po

* |0 Zapisa ™ Datum vpiza " Posiliatel]

S Tiskai | M Preki

Izpis izgleda tako:
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Te e . - -
ivions Knjiga prejete poste
8000 Novo mesio Za obdobje od: 22.05.2006 do: 22.05.2006 Stran 1
ek . S P Prioge i M| Ro | iy
P ::;; dan Viozl W’é‘ (zadeva) ot Ref. Rediev reéme!.";z,‘h“{‘ véﬂn&s}l&vge przombe|
Testi ks e - pamacis« 4 )
4 2215 Emm"; Reklamacia 1 spreieta 35 [
5
3 — 3 ) idamacqsii 4 )
5 225 NN;JSm Rekiamacia 1 | zavmieno 35 ]
28
. h s |TeSHIESK i F— 1 315 0
DUNAJSKA s
4 205 EZ?LJ :‘*W"di Ragun &. 134006 25 4
5
B 225 g:gigobami Radun & 135905 1 25 4
28
6 B g | R dobaicy Pogodba 35155006 . .
Grinova 23 5
; 215 ?ﬁmkﬂ Bandni izpissk 1 0 [
5
. (L] v
8.2 Izpis knjige odposlane poste

Dostop preko menija Izpisi / 1zpis knjige odposlane poste

Za izpis odposlane poSte velja enako kot tudi za knjigo prejete poste. Ve€ v poglavju Izpis knjige prejete poste.

=101 x|

[ Dolodi filtriranie

Zaobdobje od: [ENERENDE =~ %] do:[2.062006 fé]

= fanteriji
I | Erejemtit I ﬂ
™| Beferent I ﬂ
™ | i dink. I ﬂ

— Sortiraj po

i |0 Zapiza ™ Datum vpiza

i~ Prejemnik

&b Tiska

| € prekici

8.3

Dostop preko menija Izpisi / Popis oddanih posiljk

Popis oddanih posiljk

Popis oddanih poSiljk prilagamo kot specifikacijo poSiljkam, ki jih odnesemo na poSto. Izberemo dan (privzet je
trenutni datum) ter sproZimo tiskanje. Na woljo imamo tudi izbiranje po wsti poSiljk (lahko odznagimo kak$no
wsto, ki je ne damo na posto). Vse kar Zelimo oddati, mora biti obkljukano.
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. Popis oddanih posiljk X|

Za dar: rm— ﬂ

Viste podilk |

&5 Oznadi vie | = Odznadi | @ Qb izbor |

#| Sifra | Maziv wiste poite

[ 0| %rsta pofte ni vpizana

[w 1| Standardno pismao do 20 g

[ 2| Mavadno pismao do 20 g

[w 3| Mavadno pizmonad 20 g do B0 g

[ 4| Mavadno pizmo nad 50 g do 100 g

[w 5| Mavadno pizmo nad 100 g do 260 g

[ E|Mavadno pizmo nad 250 gdo 500 g

[w 7| Mavadno pizmo nad 500 g da 1.000 g
[ 2| Mavadno pizmo nad 1.000 g do 2.000 g
[w 9| Dopiznica do 20 g

[ 10| Priporoceno pizmo do 20 g

[v 11 | Priporaceno pizmo nad 20 gdo 100 g
[ 12| Priporoceno pizmo nad 100 g do 260 g
s 13| Princrndsnn nizrnn nad 2700 dn RON A ;I

S Tiskal | M Preki

Izpis izgleda tako:

List Stevilka
Popis oddanih posiljk | 1
Posiljatel] Testno podjetja, Cesta 5, 8000 Novo mesto
Zap. | Sprejemna Naslovnik Naslovna posta | Vrednost v SIT Hese Odkupnina Postnina Opomba
it Stevilka v EUR v EUR
kg g
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Testni kupec Kriko i 09200
I
0,9200
i
Rekapitulacija: :
|
1 Standardno pismo 1 iKOS 0,2000
2 Priporogeno pismo brez storitve 1 EKOS 09200
t
3 Paket brez storitve 1 /KOS 44700
I
55800

8.4 Dnevnik obracuna postnin za obdobje

Dostop preko menija Izpisi / Dnevnik obrac¢una postnin za obdobje

Izra¢unane postnine lahko po dnevih (ali za dalj$e obdobje) izpiSemo. Koristno je v primeru, ko Zelimo
kontrolirati obracunane poStne storitve s strani poSte. Poleg obdobja izpisa lahko izberemo tudi razw§&anje, ki

je lahko po:
« Sifri wste poste
¢ Naziw wste poste ali po
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e Znesku.

f.. Dnevni obracunanih postnin ﬂ

Zaobdobjeod [ [NUNNE 44| de:| 2.06.2006 _':"II

Sartira) po
’VF Sifri wrste podte € Mazivu viste pofte © Znesku

v 0K | € prekici |

Po pritisku na gumb OK se pojavi €e okno za izbiro kam Zelimo dnewnik natisniti (ve€ v poglavju Izbira tiskanja)

Izpis izgleda takole:

Testno podjetja 2.06. 2006, 12:30

Cesta 5 Dnevnik placane postnine Stan 1
MNowvo mesto Za obdobje od: 25.05.2006 do: 25.05.2006

Sortiranc po sifri vrste poste
Sifra Maziv vrste poste Kolicina EM Zresak
1 2 3 4 4

1| Standardno pismo do 20 g 2 o8, 0]

10| Priporodena pisno do 20 g 1 221,04

12] Priporodenc psmao nad 100 g do 250 g i 360,04

18] Priporodenc pisma nad 100 g do 250 g z cdkupning 1 00, 0]

22| Priporodenc pisne o 20 g 5 povTatnico 1 471,10

34| Tiskoving do 20 g 2 62,04

35| Tiskovinz nad 20 g do 100 g i 56,04

Vse shupaj: q 1.868,

8.5 Izpis seznama nelikv. dokumentov

Dostop preko menija Izpisi / 1zpis seznama nelikv. dokumentov

Seznam nelikvidiranih dokumentov lahko tudi natisnemo (zato tudi ni ve€ potrebno ro¢no vodenje). Glede na
koli€ino prejete poste in interna pravila v podjetju se odlo€imo, v kakdnih ¢asownih zamikih bomo izpisovali
seznam. Lahko izpisujemo vsakodnewno, ali pa tudi v druga€nih intervalih (tedensko, dekadno, mesec¢no...) To
dologimo s polji Za obdobje od - do.

Po Zelji lahko tudi izpiSemo le dolo¢ene wste poSte, ki jih filtriramo po:
o Cakajoca

¢ Nelikvidirana

e Likvidirana

Razwstitev pa lahko uredimo po:
« Sifri dokumenta
o Sifri referenta
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Zaobdobje od: | 1.03.2017 [ dor 2032017 @

Yizta pogte

() Cakajota (@) Melikvidirana () Likvidirana

Sortira po

(®) Sifri dokumenta () Sifri referenta

R eferenti

|.h" Dznadi vae |||'|_1J Ddznadi
s Sita  Maziv referenta

[+ 1 tajnica

v 3 direktar

[ 5 prakurist

[¥ Qb izbor

|
A Natisn | X Prekici || @ Pomo: |

Po pritisku na gumb Natisni se prikaze Pregled poste po dokumentarnem toku, ki ga lahko z gumbom
Natisni natisnite (ve€ v poglavju Izbira tiskanja).
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Prealed podte

Dok, [0 Tip |0 dok. toka  Ref 1D Referent Datum vpiza Datum prejema Datum potrd. Opomba
16 Prejeta p. 28 5 prokurist 19.04.2016 19.04.2016

Izpis izgleda takole:

Gospodarks druzba 2032017, 912

Ulca 12 Pregled nelikvidirane poste po dokumentarnem toku Sran 1
Krsko Sortirano po ID -ju dokumenta
Sortirano po §ifri vrste poste
Dok ID Tip ID dok.toka |ID referenta Naziv referenta Datum Opomba Status Priloga
1 2 3 4 5 6 7 8 9
16 | Prejeta p 28 5 | prokurist 19.04.2016 Nelikvidirana

. . . vy e
9 Nastavitve in pripomocki

9.1 Nastavitve programa

Dostop preko menija Nastavitve / Nastavitve programa
V nastavitvah programa so nekateri klju¢ni podatki za delovanje celotnega sistema.

V razdelku podatki o serverju so nastavitve SQL streznika, ki morajo biti ustrezno izpolnjene, ¢e se za
shranjevanje podatkov dokumentarnega sistema uporablja SQL podatkowna baza.

V razdelku Mape se doloc€ijo poti do posameznih map. Te nastavitve morajo biti usklajene tudi z nastavitvami
scanerja (kam scanner odlaga dokumente), tako da program lahko samodejno najde dokumente.

V razdelku Naéin dokumentarnega sistema se opredeli ali se uporablja dokumentarni sistem in na kaksen

nacin:

¢ Ne uporabljamo dokumentarnega sistema - dokumentarni sistem se ne uporablja

e Uporaba dokumentarnega sistema preko nasega programa DOKSYS - shranjevanje s pomocjo
HermeS DokSys programa v SQL podatkowno bazo

o Standardni nacin shranjevanja dokumentov - shranjevanje v datotecni obliki v nastavjenih mapah

Omogoc¢i shranjevanje dokumentov v Projektni dokumentarni sistem - omogo¢i se shranjevanje v
program HermeS Projektni dokumentarni sistem (lo€en od PoStne knjige)

Pripravi kopijo dokumenta za GK - moznost priprave kopije dokumenta za pripenjanje v HermeS Glawni
knjigi

Mapa za shranjevanje eRac¢unov - pot do mape mora biti nastavjena, ¢e se uvazajo eRacuni
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Prenesi status iz postne knjige v likvidature - moznost se uporabi, €e je Zeleno, da se ob prenosu
potrienega (likvidiranega) prejetega finanénega dokumenta v HermeS Likvidaturo prenese status potrjenosti
(likvidiranja)

Onemogo¢i roéno popravljanje statusa prejete poste - s to moznostjo se lahko onemogoci ro€no
spreminjanje statusov likvidiranosti prejete poSte

Samodejno preimenuj XML-je ob uvozu - priporoena moznost vsakokratnega samodejnega preimenovanja
XML datoteke uvozenega eRacuna. Priporo&eno, ker nekateri izdajatelji eRacunov za vsak eRacun uporabijo
isto ime XML datoteke.

Ponovno posiljanje v likvidature - kadar je potreben ponowni prenos vsebinskih podatkov iz XML-ja eRacuna
v Likvidaturo. Ko je ta moznost vklopljena, se pri prejeti posti prikaze dodaten gumb Pon. prenos v lik.
Priporo€amo, da je moznost samo zagasno omogoc€ena, ko se ta moznost potrebuje.
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&

Nastavitve

Podatki o serverju

SOL Server:

Databaze:

p. ime:

Geslo:
b ape

Irbocs: 0 Hermes \Hermes24Dokumentarmit nbox
Outbo: D:\HermeSYHemes 28D okumentarnit Outhox
Backup dir; 0:%HermeS Y Hermez2hDokumentarmihBackup

Dakumenti: D:\HemeStHemes28Dokumentarnit Dok Sken

Temp direktori se bo ob izhodu iz programa samodejno izbrisala!
Temp dir; D:%Herme54Hermes240okumentarmin T emp

Pot dokumentamega sistema: C:\HemeS Y Hermes240okumentarnitDok.S peh

Pot pripraviienib dokumentoy za sigtern: | D:AHemne5 Y Hermez2WDokumentarmibD okS ken'

M acin dokumentarmega sistema
() Ne uporabliamo dokumentarnega sistema

() Uporaba dokumentarnega sistema preko nadega programa DOKSYS

(®) Standardni nadin shranjevanja dokurmentoy

[ ] Omogoéi shranjevanje dokumentoy v Projekini dokumentami sistem’

Pripravi kopijo dokumenta za GF.

M aztavitve pogodb in vlog

Tip za pogodbe: | 0 L]
Tip za wloge: n :Iig
Pat do pogodb:

Pat da vlog:

Mapa za shranjevanje el adunov: | D:\HermeS\Hemes2%eR acunlil,
Prenesi statuz iz pogtne knjioe v likvidature
[ ] Onemogodi retno popravijanje statusa prejete podte

Samodejna preimenu] =ML -je ob uvazu [ ] Panovno podilianie v likvidature

Mo ook X Preklii

Velja za 3.0 HermeS razliéico.|

- O
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?;5 Mastavitve

Podatki o serverju

SOL Server:

Databaze: Hermes

p. ime: a

Geslo: #

SMTF zerver
b ape

Inbox: | | e
Dutbos: | | &
Backup dir | | i‘%
Dokumenti:  [D:\HemesSOLSystemS DLVD ocScant | |
Temp direktori se bo ob izhodu iz programa samodejno izbrisala!

Termp dir: i-%
Fot dokumentarmega sistema: D:SHemesSOLASystemS QLD ocSysh ]
Pt pripravlienih dokumentoy za sistem: | D:AHemesSELMS ystermSALD ocS can' i‘%
Mapa za prejete E-Ratune (<ML D:A\HemesSOLYSystemS [ LYW R acunpomer '?$

Madin dokumentarnega ziztema
(") Me uporabliamo dokumentarmega sistema

(®) Uporaba dokumentarnega sistema preko naiega programa DOKSTS
() Standardni nagin shranjevanja dokumentow
[] Omagoéi shranjevanie dokumentoy v Projektni dokumentarni sistem'
[] Pripravi kopiio dokumenta za GE,
[ Prenesi status iz postne knjige v kvidaturo
[] Onemogodi roéno popravljanie statusa prejete podte

M astavitve pogodb in viog

(o) ® =

Tip za pogodbe: 0

Tip za wloge: 1]

Fat do pogodh:

Fot do viog: 1 Omaogoéi panovna priprave POF z adtizom
Priv.bind pr. po. 0 9 P bind iz pos. !

[15amodejna preimenuj =ML -je ob weazu [ Me kopiraj PDF pri wvozu ZIP Frivzeti statug pri dodajanju prejete pogte: | Melikvidirana V

Mook

& Pomod

Priporo€amo, da nastavitve opravi nas strokownjak ob namestitvi celotnega programa. Teh nastavitev kasneje ni

potrebno spreminjati, e se ne spremeni streznik oz. zamenja raCunalnik ipd.

Mozna je omejitev uporabnika, da lahko izvaja samo potrijevanje prejete in izdane poste preko Moje poste, da
ne bi priSlo do nepooblas€enih wogledov in sprememb postnih zapisov. V tem primeru je potrebno v vstopnem

meniju pri uporabniku dologiti nacin dostopa do programa PoStna knjiga kot Vpogled.

9.2 PrestevilCi prejeto posto

Dostop preko menija Nastavitve / Presteviléi prejeto posto
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3 PreitevilCenje prejete p... —
Pregteviléenje prejete poste

Preftevilsi prejeto poto za leto: | 2016

12 Predtevilci . Preklici B, Pomos

Funkcionalnost se izjemoma uporabi (po posvetu in v sodelovanju z nasim svetovalnim oddelkom), kadar so bili
masowno brisani zapisi prejete poste in zato obstajajo Stevilcne wrzeli ipd.

9.3 Kopiranje dokumentov iz prejete poste

Dostop preko menija Nastavitve / Kopiranje dokumentov iz prejete poste

[y Kopiranje dokumentov.. — &

Kopiranje dokumentoy prejete poite za GK

x Prakliéi Pomot

Funkcionalnost se izjemoma uporabi (po posvetu in v sodelovanju z nasim svetovalnim oddelkom) za kopiranje

pripetih dokumentov prejete poSte v odlozi§€e, da se omogoci njihovo posamicno prilaganje $e v HermeS
Glawno knjigo.

9.4 Pregled poslanih dokumentov v eHrambo

Dostop preko menija Nastavitve / Pregled poslanih dokumentov v eHrambo

Funkcionalnost se uporablja za pregledovanje poslanih / za poSiljanje / neposalnih dokumentov v eArhiv v
Logitus ali PoSto Slowenije.

o EArhiv log - oiEl
Ponovno poilji Pokaii vse Pokaiiv podiljanju Pokaii poslane Pokadi neposlane
] Datoteka Konnica  Stevika raduna MNapaka Koda napake MNaziv Koda Node Let
< >

Dostop preko menija Okno

Standardni meni okolja Windows. V njem urejamo razporeditev oken programa.
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11 Pomoc

11.1 O programu

V tem oknu (imenovanemu tudi vizitka) lahko preverimo katero verzijo programske opreme imamo ter kaksen je
status licence (demo, registrirana verzija).

Priro¢nik vsebujejo podatke o programu do verzije 6.043 (3.0 HermeS) oz. 1.044 (2.0 HermeS).

& Vizitka - Posta knjiga 3.0 [
:'_\#. REG. VER/ZIJA

Hermes d.o.o@®

CopyRight © 1930 - 2000 Hermes d.o.o. Frika
Wze pravice pridréane.

Yerziia 3.0 6027
D ovoliene za uporabo tega programa ima:

ID: | 9065-1134-1933

Opozorile:Ta program je zasgiten z zakonom o avtorskih
pravicah. Nepooblasteno razmnoZevanje ali razpetevanjs
tega programa oziroma njegovega dela je kaznive po civilni in
kazrenski zakonodaji, zato bo preganjane v najved)i mozni
meri, ki jo omogota zakon.

11.2 Zgodovina sprememb

V Zgodovini sprememb lahko vidimo opombe programerjev, ki nam povedo, kakSne programske spremembe so
se izvedle.

11.3 Konverzija SIT - EUR

Vgrajen je konwerter za pretvorbo SIT - EUR. Za delovanje je potreben poseben modul PosKnjEUR.exe, ki se
instalira visto mapo kot 'PosKnj.exe'. Ob prvem zagonu po instalaciji se pod opcijo "Pomoc¢" pojavi nova
alineja iz katere se lahko pozene pretvarjanje SIT - EUR.

11.4 Brisanje pripetih dokumentov

Dostop preko menija Pomoc¢ / Brisanje pripetih dokumentov

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net avgust 2018 47/ 48



=) Y .
Postna knjiga Uporabniski prirocnik Verzija 6.043/1.044

y

r

@ Brisanje dokumentov ERCREE
|zbira dokumenta
Tip pogte
(®) Prejeta () lzdana
Prejeta pogta 1D 16 f‘E{ Elektrika, sprememba prikljushib
|zdana podta 1D: 0
@ Brisi X Preklici 8 Pomod

Funkcionalnost se lahko uporabi kadar pride do pomote pri pripenjanju dokumenta prejeti ali izdani posti, da
lahko nato pripnemo pravi dokument. BriSe se samo priloZzeni dokument, ne pa tudi osnowni zapis posamicne
prejete ali izdane poste.

Pred brisanjem je potrebno izbrati oz. dologiti:

e kateremu tipu poste (prejetemu ali izdanemu) bomo brisali prilozeni dokument in
e kateremu zapisu prejete ali izdane po3te Zelimo izbrisati priloZeni dokument.
Brisanje zadewnega pripetega dokumenta se potrdi z gumbom Brisi.
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