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1 O programu

1.1 Naročila

Program Spremljanje naročil kupcev in dobaviteljev je namenjen obdelavi naročil kupcev in generiranju
naročil dobaviteljem. Uporaben je predvsem za obdelave naročil komercialistov oziroma trgovskih potnikov, ki
lahko s terena pošiljajo podatke o naročilih v bazo, kjer se ta naročila obdelajo in se po potrebi skreirajo
naročila dobaviteljem.

Priročnik vsebujejo podatke o programu do verzije 6.148 (3.0 HermeS) oz. 1.210 (2.0 HermeS).

Diagram procesa naročila kupca, v povezavi s programskima moduloma MP Light (Skladiščnik) in Proizvodnja
(paket Hermes Enterprise)

(1) Prejmemo naročilo, ki ga program uvozi v obdelavo. Elektronsko naročilo je takoj obdelano in pregledano.
Potrdilo o prevzemu naročila je avtomatično posredovano kupcu po elektronski pošti. 
Možni sta dve situaciji:
1. blago je na zalogi (2)
2. blaga ni na zalogi (10)

Če je blago na zalogi (2), je možna dobava blaga. Tako lahko izberemo:
· takojšno izdelavo fakture (3) - gumb Faktura (ena dobavnica = ena faktura) - proces zaključen (4)
· nalog za izdajo blaga (5) - gumb Potrdi/Izdaja:

nalog se pošlje v skladišče (6), kjer ga obdela skladiščni modul MP Light - izpiše dobavnice, razknjiži zaloge
(7). Podatki, ki so nastali tekom poti, se sporočijo nazaj, v naročila, kjer so na voljo za ugotavljanje
trenutnega stanja naročila (8). Podatki o dobavi blaga se vrnejo h komercialistu, ki izda zbirno fakturo (9)
(možno je več dobavnic na eno fakturo).
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V primeru, ko blaga ni na zalogi obstaja možnost kasnejše dobave (10). Kako pridemo do blaga, je odvisno ali
imamo za to blago lastno proizvodnjo, ali pa ga naročimo od dobavitelja.

Če naročamo blago iz lastne proizvodnje uporabimo gumb (11) Proizvodnja. Program pripravi proizvodno
kalkulacijo, naročilo in kosovnico (12) (kosovnica je izdelana če je v kartici blaga označeno, da je določeno
blago "izdelek - sestava v kosovnici"). Te podatke posreduje modulu Proizvodnja (13), ki prevzame nadaljnjo
obdelavo. Ko je izdelek dokončan, ga prevzame skladišče - modul MP Light (14).

Če blago naročamo od dobavitelja (15), mu lahko naročilo pošljemo po elektronski pošti (16), ali klasično (fax,
pismo) (17). Program pripravi kalkulacijo naročila (18) (vhodna kalkulacija blaga), v katerem so pomembni
podatki o blagu:
· zamenjave (če naročen izdelek ni več na trgu, in ga je nadomestil drug izdelek - program si zapomni novo

kataloško številko. Staro številko popravi z novo, kjerkoli je to potrebno)
· nedobavljivo
· številke paketov (če dobavitelj pripravi več naročenega blaga v pakete in le te ustrezno označi, na podlagi te

oznake vemo, v katerem paketu se nahaja kateri izdelek)

Naročilo je na eni strani povezano z našim naročilom dobavitelju in na drugi strani do naročila kupca (19). Tako
je zagotovljena popolna sledljivost naročenega blaga.

Ko blago prispe (20), ga prevzame skladišče (in s tem programski modul MPLight), ki opravi prevzem (21),
naročeno blago razporedi po kupcih in pripravi dobavnice. V naslednjem koraku izpiše dobavnice in razknjiži
zalogo (22), v komercialo pošlje podatke, da tam pripravijo zbirno fakturo (9).

1.2 Hitri dostop

Poleg omenjenih poglavij imamo še štiri gumbe za hitri dostop:

Izhod 
Povzroči izhod iz programa.

Naročila kupci
Ta gumb nam omogoča hiter dostop do urejanja naročil kupcev.

Naročila dobavitelji
Ta gumb nam omogoča hiter dostop do urejanja naročil dobaviteljem.

Kalkulacije cen
Ta gumb nam omogoča hiter dostop do kalkulacije cen.

1.3 Datoteka

Dostop preko menija Datoteka / Priprava izpisa

Poglavje datoteka ima samo dve alineji, ti sta:

Priprava izpisa
Pred raznim tiskanjem dokumentov lahko tu navedemo lastnosti tiskanja od vrste tiskalnika za tiskanje,
velikosti papirja, itd.
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1.4 Sklad

Dostop preko menija  Sklad

Poglavje sklad ima tri alineje, te so:

Izreži, Kopiraj, Prilepi. Uporabljamo jih, kadar želimo določen tekst kopirati iz enega vnosnega polja v drugo
ali v več drugih.
To naredimo tako, da označimo željeni tekst za kopiranje ter kliknemo  Kopiraj. Nato se pomaknemo v prazno
polje in kliknemo Prilepi.
Izreži pa povzroči, da se v orginalnem polju tekst briše,  ostane pa v spominu in je možno kopiranje z ukazom
Prilepi.

Na tipkovnici obstajajo ekvivalenti teh treh operacij:

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

1.5 Okno

Dostop preko menija Okno

V tem poglavju urejamo razvrstitev oken. Lahko izbiramo med možnostjo, da nam okno zasede celoten
prostor, lahko pa se odločimo za kaskadno postavitev oken, kar pomeni, da okna se okna, ki jih naknadno
odpiramo,  z zamikom nalagajo drugo na drugega.

1.6 Izbira tiskanja

V mnogih izbirah izpisov, se pojavi standardno pogovorno okno za vrste izpisa, izvoz v Excel in nastavitve. Na
tem mestu so prikazane možnosti, k i so vam na voljo. Na mestih, k jer se to okno pojavi, je narejena
povezava na to mesto (oz. v tiskanih navodilih je zapisano, da poglejte v poglavje "Izbira tiskanja"). Slike so
vzorčne 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 že dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
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· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev
· Izpis v Excel II

Poročilo izgleda takole (Podatki so seveda odvisni od tega, iz katerega menija želimo tiskanje. Slike spodaj so
vzorčne.):

Če izberemo izpis v Excel, se podatki poročila preslikajo v Excelovo tabelo:

S spremembo nastavitev, pa lahko zelo natačno določamo, kako bo končni izpis izgledal:
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V tabeli vidimo vse nastavitve za posamezna polja - od Naslova polja, njegove širine, fonta ki je uporabljen in
velikosti. Polje, ki ga želimo spremeniti izberemo, in kliknemo gumb Spremeni. 

Odpre se okno, v katerem lahko posameznim delom izpisa spremenimo lastnosti:
· Naslov stolpca: ime stolpca, ki se prikaže na izpisu
· Širina: koliko znakov je stolpec širok
· Oblika pisave: vpišemo ime pisave, ki jo želimo uporabiti
· Velikost pisave
· Funkcije na stolpcu:

- Vsota: podatke v stolpcu sešteje
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- Štetje: podatke v stolpcu prešteje
- Prazno: s podatki ne naredi nič

· Besedilo pri funkciji
· Izpiši stolpec: označimo, če želimo, da se stolpec izpiše. Če kljukice ni, tega stolpca ne bo v poročilu.

1.7 Predogled

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

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

 - tiskanje celotnega predogleda dokumentov

 - preklic tiskanja

 - tiskanje trenutno prikazane strani

 - pomik na prvi list oz. dokument

 - pomik za en list v levo

 - pomik za en list v desno

 - pomik na zadnji list oz. dokument

 - skok na določen list

 - markiranje, demarkiranje listov 

 - brisanje enega lista

 - razpostavitev listov

 - shranitev celotnega predogleda v datoteko

 - shranitev enega lista v datoteko

 - direktni izvoz v PDF (brez šumnikov)

 - izvoz v PDFCreator

 - povečevanje velikosti predogleda izpisa

1.8 Prevajanje

S pomočjo 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
želijo in s tem dosežejo, da jim je program prijaznejši za uporabo. Nekatere fraze so že prevedene, možno pa
jih je seveda tudi spremeniti po želji uporabnika. 
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Jezik (Hrvatski, English, Deutsch), ki ga želite prevajati, se izbere v zgornjem desnem delu programskega
okna (potrebno je klikniti na Language in s spustnega seznama izbrati jezik).

Sistem deluje tako, da v določenem delu programa, ki ga želimo prevesti, pritisnemo kombinacijo tipk 
Ctrl+F12. S tem se aktivira urejevalnik prevodov za vsa besedila, ki se nahajajo na odprtem oknu.

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

Ko se željene spremembe opravljene, se shranijo s pritiskom na tipko na gumb Shrani - pri tem se nove fraze
shranijo v t.i. slovar. Tako se ob ponovni pojavitvi fraze ti prevodi že samodejno poiščejo in uporabijo za prikaz. 

S klikom na gumb Prekliči ali z zapiranjem okna se spremembe razveljavijo in se ne zapišejo v t.i. slovar.

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

2 Razširitveni moduli

V sklopu programa Spremljanje naročil kupcev in dobaviteljev so vgrajeni naslednji razširitveni moduli:

- Likvidacija naročil dobaviteljem  (velja za programske pakete 3.0 HermeS)

- Povpraševanja dobaviteljem (velja za programske pakete 3.0 HermeS)

3 Matični podatki

3.1 Opis

Dostop preko menija Matični podatki

http://hermes2.net/downloads/uporabniskiprirocniki/pdf/Likvidacija narocil.pdf
http://hermes2.net/downloads/uporabniskiprirocniki/pdf/Povprasevanja dobaviteljem.pdf
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V matičnih podatkih se nahajajo vse tabele in šifranti, ki služijo kot osnova za delo z ostalimi deli programa.
Pri vnosu matičnih podatkov je potrebno biti pazljiv, saj le ti odločajo o načinu opisovanja dodgodkov, procesih
in dobljenih rezultatih.

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

Če nam je klikanje z miško neprimerno,  lahko uporabimo tudi ekvivalente na tipkovnici:

gumb Vstavi =  Insert tipka

gumb Spremeni = Enter tipka

gumb Briši = Del tipka

3.2 Kupci in dobavitelji

Dostop preko menija Matični podatki / Kupci in dobavitelji

Vnos poslovnih partnerjev se vodi po šifrah, opremljenih z ustreznim nazivom poslovnega partnerja. Pregled
partnerjev oz. razvrščanje je mogoče po šifri, nazivu, kraju in  žiro računu. V sami tabeli je možno linearno
iskanje.

Primer: Če se nahajamo na mapi 'Naziv',  lahko vtipkamo le del naziva, kazalka v tabeli pa se bo premaknila na
možne zadetke. Z vsakim dodatno vnešenim znakom, se bolj približamo želenemu komitentu.

Velja za 3.0 HermeS različico.
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Velja za 3.0 HermeS različico
WPF

Uporabo WPF vklopite v Nastavitve/Nastavitve programov/Skupno s kljukico ob opciji "Vklop razširjenega
sistema šifrantov". Uporabnik, ki vklopi opcijo mora imeti administratorske pravice, saj se ob vklopu registrira
COM objekt, ki omogoča funkcionalnost. Ko opcijo vklopite izberete še seznam šifrantov in oken na katerih
želite vklopiti WPF (v tem primeru daste kljukico "Kupci in dobavitelji").

Kontakti: Dodatno lahko pri vsakem komitentu vnašamo tudi kontaktne osebe in sicer do pet oseb. S
pritiskom na jeziček  Opombe dobimo dodaten prostor za opombe.
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Pri vsakem komitentu imamo možnost vnosa dodatnega naziva, ki je koristen v primerih, ko ima komitent
uraden naziv daljši, kot je na voljo znakov za vnos komitenta. V tem primeru se postavimo na želenega
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 gumb Briši dodatni naziv ta naziv
izbrišemo. Pomembno je, da se postavimo na komitenta, za katerega vstavljamo ali brišemo dodatni naziv. 

Srabat%: Če imamo s kupcem dogovorjen stalni rabat (rabat, ki se upošteva na vseh fakturah tega kupca), mu
ga v tem polju lahko določimo

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

Za vsakega komitenta je možen še vnos njegovih poslovalnic, če jih seveda ima. Ta razdelitev ima pomen tudi,
če se odločite za izvoz podatkov v Excel, kjer lahko natančno proučite prodajo ali nabave po posameznih
komitentih in njihovih poslovnih enotah.
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Telefoni: S tem gumbom odpremo tabelo za dodajanje oz. urejanje dodatnih telefonov, ter še nekaj drugih
podatkov (elektronska pošta, spletna stran), ki jih ima komitent.

Seznam: Seznam komitentov lahko natisnete, pri čemer imate na voljo lahko izbirate razvrščanje po štirih
ključih.
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Seznam 2: izpiše obširnejši šifrant komitentov. Razvrstitev izberemo v spodnjem okencu.

Seznam PE: Izpisati je možno tudi poslovne partnerje z njihovimi poslovnimi enotami. Izpis lahko omejite tudi
po potnikih. 

S klikom na gumb Vstavi vstavljamo podatke o novem komitentu, s klikom na gumb Spremeni spreminjamo
podatke za že vnešenega komitenta, s klikom na gumb Briši pa izbrišemo vnešenega komitenta.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                           17 / 110 

Spremljanje naročil kupcev in dobaviteljev         Uporabniški priročnik Verzija 6.148/1.210

avgust 2018

Šifra kupca se generira avtomatsko, vendar jo lahko po želji spremenimo. 

Važni podatki za kupca so naziv, ulica, pošta ter kraj kupca.
Pri dodajanju novega partnerja je možno v primeru, ko je znana davčna številka partnerja, to uporabiti za vnos
partnerja iz seznama davčnih zavezancev Slovenije. Davčna številka se lahko vnese s predpono SI ali brez nje.
Program išče podatke po datoteki DavZavSI.tps, v trenutku, ko se (v za to predvideno polje) vnese in potrdi
davčna številka v oknu za vnos poslovnega partnerja. Če program najde zapis v seznamu davčnih zavezancev,
zastavi vprašanje ali se privzamejo podatki iz registra davčnih zavezancev. 

V primeru pozitivnega odgovora se napolnijo polja naziv, ulica, pošta in kraj. Podatki se privzamejo samo v
primeru, da je v polje naziv ni še ničesar vpisanega.
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Vse ostale podatke vnašamo po želji, koristni pa so tudi za uporabo  v drugih modulih. Npr. TRR je koristno
vnesti zaradi povezave pri tiskanju virmanov, pri čemer program podatek o žiro računu potegne iz te baze
podatkov.

Posebej naj omenimo polje eMail. Če vnesemo elektronsko pošto kupca, bo program pri potrditvah naročil
poslal e-pošto na ta naslov!

Pri dodajanju novega partnerja poišče po seznamu davčnih zavezancev Slovenije in v kolikor najde ustrezno
davčno številko, doda podatke, iz seznama, v dodajan zapis.

Gumb Vies je namenjen kontroli davčne številke. Odpre se internetna stran, kjer lahko preverimo pravilnost
davčne številke za vse države evropske unije.

Polje Status omogoča določanje posebnega statusa npr. kupca, ki ne poravnava svojih obveznosti do našega
podjetja in za katerega želimo, da se mu do nadaljnega ne vnašajo naročila - v tem primeru je primeren status
9, ki pomeni blokado vnašanja naročil. Tovrsten sistem deluje v modulu Naročila od verzije 1.132 dalje.
Vključitev tega sistema je mogoča v  Nastavitvah programa (zavihek Splošno). Blokada se odraža tudi v
modulih Fakturiranje (od verzije 2.801) in Materialno poslovanje (od verzije 4.167).

V sklopu komercialnih podatkov se nahaja opcija uporabi DEPC (devizne eksportne cene). Če je opcija
izbrana (obljukana), se pri pripravi računa uporabi DEPC, v primeru, da se uporabljajo ceniki in ta kupec nima
cenika oz. to blago ni na ceniku.

Vsi podatki, o komitentih, ki jih vnašamo v matičnih podatkih tega modula, se vežejo tudi na ostale module
tega paketa, tako da je vnos npr. komitentov potrebno napraviti samo enkrat, v enem modulu. Vsi ostali moduli
avtomatsko prevzamejo te podatke. Enako velja tudi v obratni smeri.

3.3 Šifrant pošt

Dostop preko menija Matični podatki / Šifrant pošt

Šifrant služi za poročanje o prometih po regijah in državah. Z gumbom Vstavi dodajamo, Spremeni pa
spreminjamo vsebino šifranta.

Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:
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· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.4 Šifrant regij

Dostop preko menija Matični podatki / Šifrant regij

Šifrant služi za poročanje o prometih po regijah in državah. Povezan s šifrantom pošt. Dodajanje poteka enako
kot pri ostalih šifrantih.

Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.5 Šifrant blaga

Dostop preko menija Matični podatki / Šifrant blaga
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Šifrant blaga, materiala in izdelkov (z eno besedo artikli) je prikaz vseh obstoječih artiklov, ki se nahajajo v
obdelavi. Vsak ima svojo šifro, ki je lahko dolga največ 12 znakov. Šifra je lahko številskega in znakovnega
tipa. 

Velja za 3.0 HermeS različico.

Velja za 3.0 HermeS različico
WPF

Uporabo WPF vklopite v Nastavitve/Nastavitve programov/Skupno s kljukico ob opciji "Vklop razširjenega
sistema šifrantov". Uporabnik, ki vklopi opcijo mora imeti administratorske pravice, saj se ob vklopu registrira
COM objekt, ki omogoča funkcionalnost. Ko opcijo vklopite izberete še seznam šifrantov in oken na katerih
želite vklopiti WPF (v tem primeru daste kljukico "Šifrant artiklov").
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Šifrant ažuriramo z gumbi Vstavi, Spremeni in Briši.

Poleg šifre je tu še oznaka za izdelek, ki programu pove, da  ta artikel vsebuje tudi kosovnico. Ta oznaka se
uporablja predvsem za lastne izdelke.

Barkodo vpisujemo v rubriko kataloška številka. Barkoda je lahko 8 ali 13 mestna. Dovoljene so tudi druge
oblike kot npr UPC, ali različne alfanumerične kombinacije. Berljivost je odvisna od čitalca črtne kode.

Pomembna polja, brez katerih ni mogoče dokončati vnosa podatkov so naslednja:

· Tip blaga: Številka pove za kakšne vrste artikel gre. (lahko je repro material,...) Možno je grupiranje izdelkov
po sorodnih skupinah

· Grupa: Številka pove v katero kalkulacijsko skupino spada artikel oz. za kakšen indeks nabavne cene gre.
V primeru, da izvajate prevzem blaga neposredno v materialnem knjigovodstvu, program samodejno izračuna
tudi veleprodajne in maloprodajne cene. Pri tem uporablja avtomatiko za določanje marže, ki je vezana na
kalkulacijsko grupo. Stopnja marže se vnaša v indexih nabavnih cen.

· Dav.Tar: Vrednost davčne tarife je šifra v šifrantu davčnih tarif, ki pove kolikšen je DDV za izbran artikel.
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Poleg standardnih gumbov za vstavljanje, spreminjanje in brisanje artiklov imamo na levi strani okna še dodatne
gumbe, ki jih bomo sedaj podrobneje predstavili.

Cene Zalog
Operacija nam prikaže cene artikla v posameznih skladiščih. Iz tega prikaza lahko razberemo kje se nahaja
blago, kolikšna je zaloga na tej lokaciji in kolikšne so posamezne cene na tej lokaciji.

Kartica blaga
Operacija nam prikaže promet tega artikla na izbranem skladišču. Preden se kartica izpiše nas program
vpraša o številki skladišča in nato prikaže celoten promet na atriklu. Gre za skladiščno kartico, ki prikaže
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količinski promet. Finančna kartica pa prikaže tudi vrednosti posameznih prometov. To kartico lahko prikažete
v drugem delu programa, ki je obdelan posebej.

Skupine blaga
Operacija nam ponudi urejanje skupin blaga, ki jih uporabite pri vnašanju matičnih podatkov o artiklu.

Kosovnica
Operacija kosovnica se aktivira takrat, ko je artikel označen kot izdelek. To pomeni, da je sestavljen iz
podsklopov (večih delov). Kosovnica je seznam vseh artiklov, ki sestavljajo izdelek. V Naročilih je možna
enonivojska kosovnica, ki vsebuje samo materiale. Podrobnejšo opredelitev izdelka z določitvijo delovnih faz,
materialov, storitev in delovnih sredstev je možno narediti v modulu Proizvodnja. 

Gumb prikaže sestavo izbranega artikla (če je bilo pri opisu materiala označeno, da je material sestavljen -
Izdelek). Kosovnica je dinamična, z možnostjo variabilnega določanja dimenzij glede na osnovni izdelek.

Za potrebe lastne proizvodnje je potrebno artikle, ki so lastni izdelki označiti v matičnih podatkih izdelka,
polje "Izdelek". Izdelku lahko priredite kosovnico. V Naročilih je možna samo enonivojska kosovnica, ki vsebuje
samo materiale. Podrobnejšo opredelitev izdelka z določitvijo delovnih faz, materialov, storitev in delovnih
sredstev je možno narediti v modulu Proizvodnja. 
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V naročilu kupca na poziciji je dodan gumb Proizvodnja. Ta gumb deluje samo za artikle, ki so lastni
proizvodi. Odpre okno z dodatnimi podatki o poziciji naročila, količino in rokom dobave. Za pozicijo je možno
izdelati kalkulacijo cene (gumb kalkulacija) ali pa ga poslati v proizvodnjo. Pošiljanje v proizvodnjo je možno
samo za naročila s statusi 1 ali 2. Pozicije, ki jih pošljete v proizvodnjo, se pojavijo v modulu "Proizvodnja", ki
omogoča tehnološko obdelavo pozicije. Kalkulacija cene omogoča privzem kosovnice in dodajanje,
spreminjanje ali dopolnitev posameznih operacij na kosovnici. Ob tehnološki razdelavi se izračunava tudi cena,
ki se prenese na pozicijo in v naročilo. 

Pakiranje
V tem delu urejamo tabelo pakiranja, kar pomeni, da določimo posamezne tipe pakiranja in njihove lastnosti.

Naročila

Tu lahko spremljamo stanje naročil, ter morebitne potrditve.
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Deklaracije

S tem gumbom dodamo deklaracije za izbrano blago. Deklaracije predhodno nastavimo v šifrantu Deklaracij, ali
pa jih dodamo kar iz tega okna. Gre za piske deklaracije ali vzorce deklaracij, ki jih izpisujemo za posamezne
artikle ob prodaji. Izpisovanje se izvaja v programu skladišče (MPlight.exe) ob izpisu odpremnice za kupca. V
naročilih se na posameznem artiklu v  urejevalniku artiklov vsakemu artiklu lahko priredi deklaracija. Besedilo
deklaracije je možno privzeti iz seznama tipskih deklaracij in ga nato prilagoditi za natančno ta artikel.
Deklaracija ostaja nespremenjena tudi, če se vzorec naknadno spremeni.

Opomba

Pri vsaki blagovni postavki lahko z gumbom Opomba vstavimo opombo oz. zaznamek. Odpre se sledeče okno,
ki omogoča vpis opombe:
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Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.6 Šifrant blagovnih skupin

Dostop preko menija Matični podatki / Šifrant blagovnih skupin

Namenjeno urejanju in dodajanju skupin blaga. Postopek je enak kot pri ostalih šifrantih.

Vnos blagovne skupine (polja s faktorji omogočajo vnos šestih (6) decimalk):
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Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.7 Davki

Dostop preko menija Matični podatki / Davki

Šifrant davkov se je z uvedbo DDV poenostavil,  v njem se nahajata tarifi za obračun davka.

Z gumbi Vstavi, Spremeni, Briši urejamo zapise.
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Važni podatki pri vnosu davčnih tarif so šifra tarife, opis, stopnja in datum veljavnosti.

Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.
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Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.8 Klavzule

Dostop preko menija Matični podatki / Klavzule

Na dnu vsakega naročila je možno dodati tudi klavzule. Pred tem pa jih je potrebno dodati v šifrant klavzul. To
storimo tako, da v oknu Urejanje klavzul kliknemo gumb vstavi in vpišemo želeni tekst. 

Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.9 Predloge deklaracij - vzorci

Dostop preko menija Matični podatki / Predloge deklaracij - vzorci

V tej tabeli lahko pripravimo deklaracije, ki jih uporabljamo pri naših izdelkih. Ko vstavljamo novo deklaracije,
se odpre okno, kot ga vidimo spodaj.
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Naziv vzorca naj bo takšen, da bomo takoj vedeli, čemu je deklaracija namenjena. Vnesemo besedilo
deklaracije, simbol pa izberemo iz pregleda, ki se nahaja na dnu okna. Pritisnemo kombinacijo tipk Ctrl + C
(kopiraj), se pomaknemo v vrstico Symboli, in tam prilepimo simbol s tipkami Ctrl + V (prilepi).

3.10 Katalog

3.10.1 Katalog blaga

Dostop preko menija Matični podatki / Katalog / Katalog blaga

Katalog blaga vsebuje podatke o vsakem artiklu (tako cenovne, kot tudi nekaj osnovnih podatkov o proizvodu).
Iz kataloga komercialist oziroma trgovski potnik izbira posamezne artikle za naročilo. Katalog predstavlja
celotno ponudbo, ki jo lahko dobavimo. V katalogu so lahko vsi artikli naših dobaviteljev tako, da katalog
vsebuje na tisoče artiklov. V evidenci blaga v našem informacijskem sistemu imamo samo artikle, ki smo jih
kdaj naročili, katalog pa vsebuje vse artikle, ki jih ima dobavitelj (dobavitelji).

Katalog je privzeto urejen po kataloških številkah, ki so določene s strani proizvajalca kar poenostavlja
naročanje s strani kupcev, ki razpolagajo s katalogom. Razvrščanje kataloga je, poleg urejenosti glede na
Kataloško št., mogoče tudi glede na Naziv 1, Novi kataloški številki, Zaporedni številki in Klasifikaciji. Katalog
omogoča tudi elektronsko izmenjavo podatkov med različnimi aplikacijami za naročanje blaga.

Iskanje po katalogu se izvede tako, da se izbere pogoj (polje), v katerem želimo iskati (npr. Naziv) in vpišemo
iskalni niz (npr. procesor), ki se izpiše v oknu pod zavihkom kataloška številka. Glede na iskani niz je označen
artikel, ki je najbližje tem nizu.
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V katalog lahko vstavljamo nove artikle in ažuriramo stare. Zelo pomembna podatka sta kataloška številka in
nova kataloška številka. 

V praksi se namreč redno dogaja, da se določeni artikel nadomesti z novim. Funkcionalnost artikla ostane
ista, zamenja pa se tudi kataloška številka. Ko uvozimo nov katalog (nastavitve / nastavitve programa / katalog
blaga) se podatki v katalogu ažurirajo, povezave med starimi in novimi številkami pa se ustvarijo v Verižnem
katalogu. Na ta način imamo narejeno povezavo artikla s starimi in z novimi številkami.

Pomemben je tudi naziv artikla. Možen je vnos dveh nazivov. Poleg tega moramo vstaviti še podatek o enoti
mere, carinski tarifi, teži in stopnji davka. Če gre za devizne zneske vnesemo še podatek o devizni oznaki in
deviznem koeficientu. Ostali podatki se nanašajo na cene.
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Verižni katalog

Verižni katalog se kreira ob uvozu (novega) kataloga. Stare kataloške številke se zamenjajo z novimi, v verižni
katalog pa se shrani "zgodovina" številk. Tako imamo omogočeno sledljivost za nazaj. 
Primer:
Kupec naroči artikel s kataloško številko 111111111 iz svojega kataloga, ki pa je zastarel. Program obdela
naročilo, preveri tudi kataloško številko. Najde jo v verižnem katalogu, kot staro številko, ki jo je nadomestil
artikel s številko 222222222. V naročilu dobavitelju se uporabi nova številka. Ko blago prejmemo (z novo
številko), imamo zaradi sledljivosti tudi podatek za koga je namenjen (čeprav je kupec imel napisano staro
številko). 

Gumb Verižni katalog nam omogoča pregled nad zamenjavami kataloških številk za izbran artikel.

Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.10.2 Uvoz podatkov v katalog

Dostop preko menija Matični podatki / Katalog / Katalog blaga

Podatke lahko v katalog tudi uvozimo. Pred tem pa je pomembno, da v poglavju Nastavitve / Nastavitve
programa / Uvoz naročil kupca nastavimo pot, kar je prikazano v poglavju Nastavitve programa. 

Kataloge oblikujejo različni dobavitelji, zato je struktura uvoznih stavkov za katalog različna. Za uvoz
posameznega kataloga dobavitelja v skupni katalog je potrebno izdelati poseben uvozni program, ki ga potem
kliče program za naročila. V nastavitvah se določi ime tega uvoznega programa. Za izdelavo in naročilo
uvoznega programa se obrnite na komercialno službo Hermes.
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3.10.3 Izračunavanje cen v katalogu

Dostop preko menija Matični podatki / Katalog / Izračunavanje cen v katalogu

Program omogoča preračun cen v katalogu. To pomeni, da lahko cene v katalogu dvignemo za določen faktor
(odvisni stroški, domača marža, tuja marža, DDV).

Cene iz kataloga so osnova za določanje cen novega artikla, ki ga vnesemo v naš IS. Ta vnos se v naročilih
izvede samodejno, cene pa se takrat prepišejo v začetne podatke novo vpisanega artikla v IS.

3.11 Kartica skladišča

Dostop preko menija Matični podatki / Kartica skladišča

Na kartici skladišča imamo prikaz zalog posameznega skladišča, znotraj skladišča pa še prikaz gibanja zalog
posameznega materiala ali proizvoda, ki se v tem skladišču nahaja.

Za izpis kartice skladišča je najprej potrebno izbrati ustrezno skladišče (izberemo ga iz šifranta skladišč, ki se
nam prikaže ob kliku na ikono v obliki mape).

Ko izberemo ustrezno skladišče, se nam odpre seznam celotne zaloge na tem skladišču. Za posamezen
material ali proizvod na skladišču imamo možnost prikaza glave kartice blaga (gumb F3-Glava), ki pa
omogoča samo gledanje. S tem dobimo nekaj osnovnih podatkov o izbranem blagu, kot so signalna zaloga,
rok skladiščenja, konto, zalogo in cena.
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S klikom na gumb F4-Spremeni pa imamo omogočen dostop do popravljanja podatkov.

Na tem mestu, vnašamo: 
· signalno zalogo za posamezno blago na izbranem skladišču. To je nekakšen opomnik, da smo prišli do

pragu, ko je potrebno naročiti določeno blago. Ker je ta podatek vezan na skladišče, imamo lahko za isto
blago v različnih skladiščih, različno signalno zalogo. 

· rok skladiščenja
· naročilna količina - to je najmanjša možna količina naročila. Mnogokrat se zgodi, da je določen artikel

mogoče naročiti le v paketih. 
Primer:
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Imamo artikel, ki je pakiran v paketih po 5 kosov. Nastavljeno imamo signalno zalogo na 10. Po izvršeni izdaji
iz skladišča, je trenutno stanje enako 4. Ko pripravimo Generiranje naročil iz signalnih zalog nam program
avtomatično naroči 10 kosov (čeprav do signalne količine manjka le 6 kosov). Upošteva namreč, da ne moremo
naročiti manj kot 5 kosov!

Za tiskanje kartice uporabimo gumb F8-Natisni. Pri tem moramo izbrati komitenta, za katerega kartico želimo
tiskati. Če ne izberemo nobenega, tiskamo celotno kartico. Poleg tega moramo izbrati tudi datum, do katerega
nas kartica zanima.

S klikom na gumb F9-Kartica lahko pogledamo tudi kartico gibanja zalog za izbrano blago. Najprej moramo
izbrati komitenta, za katerega nas gibanje zalog izbranega blaga zanima. Če ne izberemo nobenega
komitenta, se nam na ekran izpiše celotna kartica izbranega blaga do določenega datuma.

Skladiščna kartica izbranega blaga izgleda tako, kot je prikazano v primeru. Prikazan je vsak prejem in izdaja
ter podatki o komitentu, ki je to blago kupil ali dobavil in pripadajočih dokumentih.

3.12 Finančna kartica blaga

Dostop preko menija Matični podatki / Finančna kartica blaga

Od navadne (materialne) kartice blaga se razlikuje po tem, da gre v tem primeru za finančen prikaz zalog, torej
nas ne zanimajo količine, temveč denarni zneski zalog. Najprej izberemo vrsto cene (nabavna, veleprodajna oz.
maloprodajna cena), nato skladišče. V desnem vogalu, je tudi z velikimi modrimi črkami izpisana izbrana cena.
Kartice so nanizane v tabelarnem urejevalniku.
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Tu lahko prav tako pogledamo glavo kartice, torej nekaj osnovnih podatkov, ki pa jih ne moremo spreminjati.
Kartico lahko tudi natisnemo.

S klikom na gumb F9-Kartica pa dobimo na ekran izpis finančne kartice za posamezno blago.

Ob pritisku na gumb Natisni, nam program ponudi izbiro časovnega razpona, za katerega želimo natisniti
kartico.

3.13 Splošni šifranti

3.13.1 Skladišča

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifranti / Skladišča

Podjetje ima lahko več skladišč. V tem primeru je potrebno najprej urediti šifrant skladišč. Novo skladišče
vstavljamo s klikom na gumb Vstavi. Podatke o že obstoječih skladiščih spreminjamo s klikom na gumb
Spremeni, izbrišemo pa ga s klikom na gumb Briši.
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Ob vstavljanju novega skladišča je potrebno vpisati šifro in ime skladišča, ter koeficient za domače, tuje
nabave, carino in odvisne stroške, če se vse te postavke standardno ponavljajo.

Če izberemo možnost izpis razvrsti po nazivu, bo izpis sortiran po nazivu, sicer po šifri.
Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.
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Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.13.2 Komercialisti-potniki

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifranti / Komercialisti - potniki

Na podoben način kot skladišča vstavimo tudi posamezne potnike oziroma komercialiste.
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Če izberemo možnost izpis razvrsti po nazivu, bo izpis sortiran po nazivu, sicer po šifri.
Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.13.3 Indeks nabavnih cen

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifranti / Indeks nabavnih cen

V tem delu urejamo šifrant indeksov nabavnih cen, ki pridejo v upoštev za proizvode, ki imajo standadne marže.
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Če izberemo možnost izpis razvrsti po nazivu, bo izpis sortiran po nazivu, sicer po šifri.
Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.13.4 Celoten pregled

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifranti / Celoten pregled

V tem delu si lahko ogledamo celoten šifrant na enem mestu in ga izpišemo.
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Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.14 Šifrant valut

Dostop preko menija Matični podatki / Šifrant valut

Ker imamo možnost deviznega poslovanja in deviznega prikaza določenih rezultatov, smo vpeljali šifrant valut.
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Šifra valute se sama generira. Naziv, država in oznaka so podatki, ki jih lahko individualno oblikujemo.

Podatek Enot pa nam služi pri vnosu tečajnih list in pomeni vrednost enote nasproti tolarja.

Najbolj važen podatek pa je Konto. Prva tri mesta so nepomembna in lahko imajo tudi vrednost xxx. Zadnja tri
mesta pa določajo šifro valute ter povezavo na konte v kontnem planu,  za katere potem vemo,  za kakšen
devizni znesek gre.

Če je na kontu xxx200  že storjen promet v šifrantu valut konta, oznake in enote NE moremo več popravljati.

Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.15 Devizni tečaji

Dostop preko menija Matični podatki / Devizni tečaji

Vnašanje tečajne liste poteka po naslednjem postopku: 

Vnesemo datum, za katerega vnašamo tečaj, vnesemo (ali izberemo iz šifranta) valuto. Če na ta dan še nismo
vnašali tečajev za to valuto, so mesta za tečaje še nič. V primeru, da je za datum vnašanja in valuto že bil
narejen vnos, se le-ta pokaže v tečajnih poljih. Tako lahko tudi tečaj popravimo.

Ko kliknemo gumb Zapiši, so spremembe zapisane, kazalec pa se postavi na Šifro valute, kjer lahko
nadaljujemo z vnašanjem tečaja za naslednjo valuto.
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Ko smo vnesli vse spremembe, zaključimo vnos s pritiskom na gumb Prekini.

3.16 Tuji prevodi za enote mer

Dostop preko menija Matični podatki / Tuji prevodi za enote mer

Glede na to, da lahko naročila tiskate tudi v tujih jezikih, je možno prevajati tudi enote mere. V tabelo prevodov
vpišete slovenski izraz ter izraze v treh tujih jezikih (Angleščina Nemščina, Hrvaščina).

3.17 Čakalne liste blaga

Dostop preko menija Matični podatki / Čakalne liste blaga

Ta tabela predstavlja pregled vseh dobav, ki še niso sprovedene, ker blaga ni bilo na zalogi in so zato na
čakalni listi. Tabela je sestavljena v dveh delih. V zgornjem delu imamo seznam vseh kupcev, ki čakajo na
dobavo, v spodnjem delu pa vidimo specifikacijo nedobavljenega blaga za izbranega kupca. Šifrant lahko
sortiramo in iščemo po zaporedni št. dokumenta ali po kupcu.
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3.18 Obnova  rezervacij

Dostop preko menija Matični podatki / Obnova rezervacij

Ta opcija pride v upoštev, če se iz kakršnegakoli razloga zgodi, da se podatki o rezervacijah izgubijo. S klikom
na gumb Obnova rezervacij program preveri vse naročilnice in ponovno ustvari rezervacije za še nedobavljene
artikle, ki se nahajajo na naročilnicah.

3.19 Prikaz rezervacij

Dostop preko menija Matični podatki / Prikaz rezervacij

V vsakem trenutku lahko za vsak artikel preverimo, koliko enot tega artikla imamo na rezervacijah. To storimo
tako, da vpišemo šifro artikla (ali pa ga izberemo iz šifranta), nato pa kliknemo na gumb Pripravi. V tabelo se
izpiše seznam dokumentov, na katerih se ta artikel nahaja kot rezervacija (še neodknjiženi dokumenti) in v
kakšni količini.
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3.20 Kalkulacija cen

Dostop preko menija Matični podatki / Kalkulacija cen

V tem delu programa izvajamo kalkulacijo cen za blago, ki je bilo dobavljeno naknadno. Ko dobimo dobaviteljev
seznam blaga, ki bo dobavljeno, lahko naredimo kalkulacije cen za to blago. 

 
Kalkulacijo izvedemo tako, da najprej kliknemo na gumb Vstavi. Na ta način ustvarjamo glavo kalkulacije.
Vstavimo zahtevane podatke.

Ko smo ustvarili glavo kalkulacije, je potrebno vnesti še pozicije. To naredimo tako, da kliknemo na gumb
Pozicije ali F3 (pozicije kalkulacij). 

Ko je kalkulacija cen narejena, jo s klikom na gumb Potrdi potrdimo, kar pomeni, da lahko izpolnimo naročilo.
To blago gre tako na čakalno listo, kjer lahko nato ustvarimo tudi fakturo. Onemogočeno je tudi spreminjanje
pozicij. Kalkulacija se zaklene predvsem zato, da po pomoti ne odpiramo stare, oz. da vemo, da smo
kalkulacijo že obdelali. 

Odkleni ponovno omogoči spreminjanje pozicij kalkulacije. Odklepanje je namenjeno primeru, ko smo takoj
oz. kmalu po potrditvi kalkulacije ugotovili, da smo naredili napako. Popravljanje za nazaj ni smiselno niti
priporočljivo (CENE!)

Kalkulacijo lahko tudi uvozimo po elektronski poti (če nam način dela z dobaviteljem to omogoča). Izbrati
moramo datoteko, v kateri je shranjen dobaviteljev račun (dobavnica), označimo, če želimo, da se izvorna
datoteka po uvozu briše (koristno, da ne pride do podvajanja uvoza). Izbrati moramo format uvoznega stavka,
ter določimo ostale parametre, ki nam ustrezajo. 

Tudi ob uvažanju igra pomembno vlogo verižni katalog, ki se ažurira (če pride do spremembe šifre)
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Primer:
Dobavitelj prejme naše naročilo, ko blago pripravi za dostavo, nam po elektronski poti pošlje račun (dobavnico),
ki ga lahko uvozimo in iz njega naredimo kalkulacijo.

V osnovnem meniju kalkulacij imamo tudi možnost ogleda in ažuriranja tečajev, kar storimo s klikom na gumb 
Tečaji ali tipko F4.

Seveda pa lahko vsako kalkulacijo tudi natisnemo. Uporabimo gumb Kalkulacija. Za izpis carinskih
specifikacij, uporabimo gumb Car.Specif. Izpiše se seznam z glavo (izbira Report), kot je prikazana spodaj,
lahko pa izberemo tudi izpis v Excel:

Ob izbiri tiskanja z gumbom TrgKalk se odločimo ali želimo tiskati vhodno ali izhodno kalkulacijo.

Ko izberemo gumb Kalkulacija imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.
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Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.20.1 Pozicije Kalkulacij

Odpre se nam okno za urejanje pozicij kalkulacije. 

S klikom na gumb Vstavi vnašamo pozicije posamezne kalkulacije. Odstotek odvisnih stroškov se po vnosu
prve pozicije kalkulacije ohranja pri dodajanju kasnejših pozicij.

Stara / Nova kataloška - kataloške številke blaga (sledljivost - verižni katalog)
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Poz. nar. dobav.: V tem polju se izpiše pozicija, ki naročila dobavitelja, ki jo je program avtomatično našel. V
primeru, da program ne najde ustrezne povezave z naročilom oz. iskalnim pogojem ustreza več zapisova, se
pojavi gumb Nar. dobavitelja. Tu se odpre seznam vseh naročil za izbrano blago določenemu dobavitelju. Iz
tega seznama izberemo pravo povezavo. Ta povezava je ključnega pomena za sledljivost celotne poti od
kupčevega naročila, preko našega naročila dobavitelju, njegove dobave in naše izdaje kupcu. V tej povezavi so
namreč podatki o morebitnih zamenjavah kataloških številk, podatki o paketih (kje se nahaja določeni artikel
za določenega kupca) itd. 

Fiksiranje VPC ima učinek tudi na izvozno VPC!

Ko vstavimo vse zahtevane podatke, kliknemo na gumb kalkuliraj. S tem sprožimo kalkulacijo cen.

Storno sprem. kat. šif.: Storniramo spremembe dobavljenih kataloških šifer

F3-Blago - gumb nas poveže s šifrantom blaga - tu lahko spreminjamo podatke o blagu.

Cene - Skl - V kalkulacijah nam mnogokrat pride prav, da lahko preverimo cene po skladiščih. Temu je tudi
namenjen ta gumb. Omogočeno  je tudi spreminjanje cen, vendar je potrebno opozoriti, da ima takšno
spreminjanje cen NEPOSREDEN VPLIV v fakturiranju. Zato priporočamo previdnost!

Deklaracije
S tem gumbom dodamo deklaracije za izbrano blago. Deklaracije predhodno nastavimo v šifrantu Deklaracij, ali
pa jih dodamo kar iz tega okna. Gre za piske deklaracije ali vzorce deklaracij, ki jih izpisujemo za posamezne
artikle ob prodaji. Izpisovanje se izvaja v programu skladišče (MPlight.exe) ob izpisu odpremnice za kupca. V
naročilih se na posameznem artiklu v  urejevalniku artiklov vsakemu artiklu lahko priredi deklaracija. Besedilo
deklaracije je možno privzeti iz seznama tipskih deklaracij in ga nato prilagoditi za natančno ta artikel.
Deklaracija ostaja nespremenjena tudi, če se vzorec naknadno spremeni.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                           49 / 110 

Spremljanje naročil kupcev in dobaviteljev         Uporabniški priročnik Verzija 6.148/1.210

avgust 2018

3.21 Urejanje blokiranih cen

Dostop preko menija Matični podatki / Urejanje blokiranih cen

Blokada cen ima vpliv na privzemanje "Shipment liste" v kalkulaciji cen v naročilih. V nastavitvah je potrebno
najprej določiti cenik, ki bo vseboval blokirane cene. 

Podatki o artiklih se vpisujejo v tabelo blokiranih cen. Z gumbom Vstavi, vnašamo posamezne artikle.
Prvi polji sta informativni. V nadaljevanju, pa vnesemo (ali izberemo iz seznama) skladišče in blago.
Datum veljavnosti (Velja od - do) ima vpliv na delovanje blokade, saj cene izven določenega obdobja niso
blokirane, čeprav so vpisane v tabelo. Ob privzemanju "Shipment liste" program preverja obstoj zapisa za



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                           50 / 110 

Spremljanje naročil kupcev in dobaviteljev         Uporabniški priročnik Verzija 6.148/1.210

avgust 2018

posamezen artikel v tabeli blokiranih cen. Če najde artikel cen ne spreminja. Tako se v kalkulacijo prenesejo
obstoječe cene.

Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

Z izbiro Cenik, se odpre okno, kjer določimo kakšne podatke želimo natisniti.

Gumb X pretekle je namenjen brisanju vseh blokiranih cen, ki so že potekle.

Gumb Popravi datum služi spremembi datuma veljavnosti cenika.
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4 Naročila kupci

4.1 Opis

V tem delu programa urejamo naročila, podana s strani kupcev. Tukaj uvažamo naročila trgovskih potnikov
oziroma komercialistov in jih naprej obdelujemo, manjkajoče artikle naročamo pri dobaviteljih in delamo fakture.

4.2 Naročila

Dostop preko menija Naročila kupci / Naročila

V tem delu programa urejamo prejeta naročila kupcev. Glede na ikono v skrajno levem robu imamo ves čas
pregled nad stanjem dobav. Tako pomeni rumena mapa, da naročilo še ni v celoti izdobavljeno, kljukica
pomeni, da je naročilo v celoti izdobavljeno, prav tako pa je že narejena faktura. Bela mapa pa pomeni, da
naročilo še ni potrjeno.

Ob kreiranju naročila imamo več možnosti. 

1. Če je blago na zalogi, lahko:
· lahko takoj izdelamo fakturo (gumb Faktura) - ena dobavnica, ena faktura. Prav tako pa blago na

skladišču razknjižimo. Gumb Faktura odpre novo okno z odprtimi fakturami izbranega kupca. Tako
lahko naročilo dodamo na obstoječo odprto fakturo. V primeru, da kupec nima nobene odprte fakture, se
odpre nova faktura. Torej:

· Če kliknemo gumb Izberi fakturo, dodamo pozicije iz naročil na izbrano fakturo,
· Če kliknemo na gumb Zapri, naredimo novo fakturo s pozicijami iz naročil.

Če je določeno blago evidentirano v sistemu LOTov (nastavitev se izbere v programskem modulu 
Trgovinske kalkulacije - Lastnostih kalkulacij - zavihek Loti) in je bilo zanj v kalkulaciji
blaga (v modulu Trgovinske kalkulacije) zapisan LOT, potem je le-ta prikazan tudi na fakturi. Pri
dodajanju pozicije na račun se, v primeru, da je v programskem modulu Trgovinske kalkulacije
nastavljeno, da se uporablja sistem LOTov in da je izbrana možnost Pri fakturah ponujaj
izbiro LOT-ov, pojavi okno, v katerem se izbere ustrezni LOT (saj je lahko neko blago iz
različnih LOTov). Okno je sledeče oblike:
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· izdamo nalog za izdajo blaga (gumb Potrdi / Izdaja) - v tem primeru gre nalog za izdajo blaga v
skladišče, kjer se izpiše dobavnica, razknjiži zaloga in vpišejo podatki o dobavi. Ta gumb prepiše vse
postavke s količino "Dobava takoj" v pripravljeno dobavnico na skladišču. Program odpre novo dobavnico
za kupca in nanjo dodaja artikle toliko časa, dokler skladiščnik ne potrdi te dobavnice in jo razknjiži iz
zaloge. Do razknjižbe zaloge je blago na rezervaciji. Na eno pripravljeno dobavnico lahko prenašamo
pozicije iz večih naročil. Izdajo iz skladišča izvede skladiščnik, ko pripravi blago, s pomočjo posebnega
programskega modula. V tem modulu vidi skladiščnik samo neobdelane dobavnice in dobavnice, ki še
niso bile sfakturirane. Ko skladiščnik potrdi izdajo, se odknjiži zaloga in sprostijo rezervacije blaga.
Dobavnica postane vidna v fakturiranju in jo lahko vključimo na fakturo. V tem primeru je mogoče
razporediti tudi več dobavnic na eno fakturo. Vgrajeno je zapisovanje potrditve v LOG datoteko zaradi
naknadne evidence ali je bilo naročilo potrjeno in kdaj je bilo naročeno. Dodatno se ustvari še ena LOG
datoteka, kjer se zapiše datum, ura in oseba, ki je potrdila določeno naročilo. Ko uporabnik pritisne
gumb Potrdi/Izdaja, se zapiše znak "P" v polje Cen/Potr.

2. Če blago ni na zalogi:
· Če imamo lastno proizvodnjo za to blago (blago mora biti s kosovnico), uporabimo gumb Proizvodnja.

Tako se izdela proizvodna kalkulacija, naročilo in kosovnica. (Filtracija kosovnice na pozicije osnovne
kalkulacije). To se posreduje programskemu modulu Proizvodnja kjer se obdelava nadaljuje

· Formiramo naročilo dobavitelju (Email, fax, pošta)
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Velja za 3.0 HermeS različico.

Velja za 3.0 HermeS različico
WPF

Uporabo WPF vklopite v Nastavitve/Nastavitve programov/Skupno s kljukico ob opciji "Vklop razširjenega
sistema šifrantov". Uporabnik, ki vklopi opcijo mora imeti administratorske pravice, saj se ob vklopu registrira
COM objekt, ki omogoča funkcionalnost. Ko opcijo vklopite izberete še seznam šifrantov in oken na katerih
želite vklopiti WPF (v tem primeru daste kljukico "Naročila kupcev").
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Naročila kupcev se lahko uvažajo preko interneta, s strani komercialistov oziroma trgovskih potnikov. Prav tako
pa lahko naročila ustvarjamo ročno (kar počnejo tudi potniki na terenu). To naredimo s klikom na gumb Vstavi.
Odpre se nam sledeče okno:

Velja za 3.0 HermeS različico.
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Vstavimo zahtevane podatke. Leto in številko dokumenta nam program ponudi, vendar ju lahko po želji
spremenimo. Kupca in poslovno enoto izberemo iz seznama komitentov, ki se nam odpre. Tudi potnika
izberemo iz ustrezne tabele. Datum naročila ponudi program. Datum zaprtja vstavimo takrat, ko je naročilo v
celoti izdobavljeno oziroma zaključeno. Pod Externo številko vpišemo številko kupčevega naročila. Na ta
način ustvarimo glavo naročila. 

V tej različici pri dodajanju naročila kupcu si lahko vsak uporabnik posebej nastavi obnašanje pri vstavljanju
poslovne enote kupca (ali ponudi prvo ali nič) s pomočjo polja Prejemnik . Odpre se novo okno, v katerem
vpišemo prejemnika.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                           56 / 110 

Spremljanje naročil kupcev in dobaviteljev         Uporabniški priročnik Verzija 6.148/1.210

avgust 2018

S klikom na gumb Pozicije ali na tipko F3 pa vnašamo pozicije posameznega naročila (opisano v poglavju
Pozicije naročil). Če status naročila to dovoljuje, lahko pozicije še spremenimo oz. dodajamo.

Pri vsakem vnosu pozicij imamo v osnovnem meniju na voljo tudi pregled zaloge posameznih artiklov, kar
naredimo s klikom na gumb Zaloga ali tipko F4 - s tem se sicer odpre šifrant blaga, materiala in izdelkov.

Enako lahko pregledamo tudi katalog in sicer s klikom na gumb Katalog ali tipko F5 - dostopen je tudi iz
menija Matični podatki

S klikom na gumb Besedilo ali na tipko F6 lahko vnašamo besedlo na glavi maročil kupcev ter možnost
prenosa le tega v besedilo fakture (vklop v Nastavitvah).

Za vsakega komitenta pa imamo tudi možnost pregleda zgodovine. S klikom na gumb Zgodovina ali F7
dobimo dvodelno tabelo. V zgornjem delu so prikazane vse naročilnice za tega komitenta, v spodnjem delu pa
so prikazane pozicije vsakega naročila.
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Poleg že opisanih postopkov pa imamo na voljo še sledeče operacije:
 
Nekateri artikli pa ostanejo nedobavljeni, zato lahko na naročilnicah te artikle storniramo in ustvarimo duplikat
naročilnice za te artikle To nam omogoča, da ustvarimo fakturo za že dobavljene artikle, za ostale pa bomo
fakturo naredili, ko bodo le-ti dobavljeni. Duplikat naredimo s klikom na gumb Duplikat nedobavljenih.
Nedobavljenen artikle pa lahko tudi storniramo, kar naredimo s klikom na gumb Storno nedobavljenih.
Storno velja za izbrano naročilo in stornira nedobavljene pozicije na naročilu. Medtem ko gumb Storno stornira
celotno naročilo.

Če želimo spremeniti naročilo v ponudbo, je temu namenjen gumb Ponudba. To je možno izvesti samo za
naročila, ki še niso izdobavljena.

Gumb F10-Natisni uporabimo za tiskanje izbranega naročila. Na izbiro imamo več možnosti, kako naj bo
naročilo natisnjeno: 
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· kot potrdilo naročila,
· kot ponudba,
· kot dobavnica
· poljubni naziv ali
· na dinamično podlogo

Velja za 3.0 HermeS različico.
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· kot potrdilo naročila,
· kot ponudba,
· kot dobavnica (obkljuka se "Izpiši dodatno besedilo" in dodatno besedilo vnesete v novo okno "Uredi

besedilo")
· kot pakirni list ali
· na dinamično podlogo
· kot poljuben naziv (vnesem v polje).

Izberemo šifro, ki naj bo prikazana: kataloška ali interna. Označimo, če želimo na dnu imeti izpisano osebo, ki
je pripravila naročilo in prejemnika, ter če želimo izpisan tudi seštevek količin.
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Pri izpisu naročila kupca je dana možnost vpisa referenta po imenu in priimku. Program si vnos osebe zapomni
na podlagi uporabniškega imena, ki ga oseba vpiše ob vstopu v program.

Z gumbom Seznam, pa pripravimo seznam vseh naročil. Lahko ga pripravimo kot:
· standardno poročilo: program pripravi predogled iz katerega lahko seznam natisnemo, ali kot
· RTF dokument: izberemo ime datoteke in mapo kamor bomo izvozili seznam - prednost takšnega načina je,

da lahko seznam pregledamo in obdelujemo (spreminjamo) v priljubljenem programu za obdelavo besedil
(MS Word, OpenOffice Writer ...)

Z gumbom Popust je možnost dodajanja popusta na vse pozicije z enim gumbom. Prikaže se sledeče okno:

Z izbiro gumba Kopiraj se ustvari novo naročilo. Izpiše se obvestilo s podatki o številki novega naročila.

4.2.1 Pozicije naročil

Dodajanju pozicij na naročilu je namenjena spodnja tabela:
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Velja za 3.0 HermeS različico.

Pri pozicijah naročila blaga, ki imajo klicaj (stolpec O), pomeni, da imajo vnešeno opombo in jo je možno
pogledati.

Gumb Kartica nam prikaže skladiščno kartico, ki je informativnega značaja:
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Gumb Proizvodnja deluje samo za artikle, ki so lastni proizvodi (izdelek). 

Pozicije lahko izbiramo Iz kataloga, katerega ustvarjanje je opisano v Matičnih podatkih, v podpoglavju z
naslovom Katalog blaga. 

V tem delu pa imamo tudi možnost preštevilčenja pozicij. Ta opcija pride v upoštev v primeru, ko za določeno
naročilo storniramo nedobavljene artikle, s tem pa se nam poruši zaporedje številk pozicij. S klikom na gumb 
Preštevilči pozicije zopet uredimo zaporedne številke, da ustrezajo novemu stanju. Preštevilčenje se izvede
po Identu blaga ali po kataloški šifri - kar izberemo.

Dobave - gumb je lahko informativnega značaja - prikaže stanje posameznih dobav za izbrano pozicjo,
uporabimo pa ga lahko tudi za zapiranje pozicije: 
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Izberemo gumb Vstavi. Odpre se okno za dodajanje zapisa, kjer izberemo dobavnico s katero želimo zapreti
pozicijo.

Stanje naročil
nam omogoča pregled stanja dobav za izbran artikel na poziciji:

Z gumbom Potrditve preverimo katera naročila so dobavitelji potrdili:

Gumb Opomba omogoča neposredno dodajenje opombe izbranem artiklu. Sicer je vpis opombe za artikel
privzeto mogoč v šifrantu artiklov.

Pozicije lahko vnašamo tudi ročno, kar naredimo s klikom na gumb Vstavi. To je prikazano na sliki spodaj.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                           64 / 110 

Spremljanje naročil kupcev in dobaviteljev         Uporabniški priročnik Verzija 6.148/1.210

avgust 2018

Velja za 3.0 HermeS različico.

Pozicije naročila vstavljamo po dokaj enostavnem sistemu. Najprej izberemo skladišče iz šifranta skladišč. Če
vpišemo napačno šifro blaga, se nam odpre celoten šifrant blaga, iz katerega nato izberemo ustrezen artikel.
Če najprej vpišemo šifro blaga in nato izbiramo skladišče, program pokaže na katerih skladiščih imamo
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razpoložljivo zalogo. Kataloška številka je vezana na artikel in jo program sam potegne iz šifranta. Ostale
podatke vnašamo glede na naročilo. 

Izbor ustreznega artikla lahko začnemo tudi s kataloško številko, program na podlagi kataloške številke najde
našo interno šifro blaga.

Poleg polja Naročena količina je gumb za preračun iz enot pakiranja na osnovno enoto pri vnosu naročila
(obkrožen na zgornji sliki).

Cena blaga se določi po enem od postopkov, ki so vezani na standardni cenik ali posebni cenik. Običajno
brez posebnih nastavitev program vzame ustrezno ceno iz skupnega "standardnega" cenika artiklov. V kolikor
je tako določeno v nastavitvah, program poišče ceno in rabat iz posebnega cenika. Iskanje cene se izvede
tako, da program po šifri komitenta pošišče številko cenika in na njem artikel. Če je cena določena s časovno
omejitvijo, program preveri tudi aktualnost časovne omejitve. Če najde ceno in če je veljavna, potem jo ponudi
skupaj z rabatom.

Program deli naročeno količino na Dobavo takoj in Dobavo potem. Če je blago na zalogi v zadostni količini,
potem se celotna količina zapiše v polje "Dobava takoj" sicer pa se nedobavljiva količina vpiše v polje "Dobava
potem".  Ob potrjevanju naročila ali pri oblikovanju fakture, se upošteva samo količina "Dobava takoj". Količina
"Dobava potem" pa se upošteva pri oblikovanju naročila za dobavitelja.

V rubriko Opomba lahko vpišete karkoli. Če je prvi znako opombe * (zvezdica) potem to pomeni, da pri
naročanju za dobavitelja te postavke ne sme upoštevati! Običajno se ta oznaka uporablja za stornacijo
postavke. V povezavi s posebno obdelavo "Uskladitve naročil" ima ta oznaka učinek tudi na že naročene
artikle, ki se ob prevzemu razporedijo kot višek.

Polje Dejanska dobava vsebuje podatek o že dobavljeni količini, pomeni pa sintetiko posameznih dobav, ki
se skrivajo pod gumbom Dobave na pregledu vseh pozicij. Ta podatek je posebej pomemben ob prevzemanju
blaga s takojšnjim razporedom na kupce, ker program upošteva tudi dobave, ki so se zgodile med čakanjem
da prispe blago, ki je bilo naročeno pri dobavitelju. Do takih situacij pride takrat, ko kupcu dobavimo del blaga
iz nekega drugega vira npr. izposoja.

Trenutna zaloga: zaloga, ki je na razpolago (dejansko stanje - rezervirano)
Polna zaloga: dejansko stanje zaloge (skupaj z rezervacijo)
Rezervirano: količina, ki je že rezervirana

Dobavit Nar je polje, ki pove številko pozicije naročila dobavitelju. Pri generiranju naročila dobavitelju se več
pozicij kupca združi v eno pozicijo naročila dobavitelju. Zaradi sledenja naročila je ta številka zapisana kot
referenca na naročilo dobavitelja. Številka pomeni ID (Ident) pozicije dobavitelja in ne neposredne številke
naročila. 

Št. boxa je polje, ki pomeni številko pozicije v čakajoči dobavnici v skladišču. Če pritisnete gumb
Potrdi/Izdaja se pozicije s količino Dobava takoj prenesejo v "čakajočo dobavnico" v skladišče, kjer jo lahko
vidi in naprej obdela skladiščnik. Ta praktično pomeni nalog za izdajo blaga. Dobavnica ima lahko veliko pozicij
in številka na "Št boxa" pomeni ID pozicije na pripravljeni dobavnici. Če je vpisana številka v tem polju pomeni,
da mora biti v skladišču že izdelan nalog za dobavo.

Naroči za zalogo - gumb omogoča, da ob tem, ko naročamo blago za kupca, naročimo tudi artikel za našo
zalogo. Tako se naša naročila zbirajo na skupno naročilo, ki ga ob koncu dneva pošljemo. Za naša naročila
enkrat ali večkrat dnevno odpremo naročilo, kjer smo sami kupec. Nato pri vnosu naročila za našo zalogo
določimo to naročilo kot Naročilo kupca. Hkrati se tako tvorita dve naročili.

Dob takoj - V formo pozicije naročila kupca je dodan poseben gumb "Dob takoj", ki je namenjen prenosu
količine iz dobava kasneje v dobava takoj, če je zaloga na razpolago. Uporablja se samo v primerih, ko se
formira neposredna faktura iz naročila.
Primer: Imamo naročilo kupca, ki se deloma dobavi takoj, deloma kasneje. Za dobavo takoj naredimo fakturo z
gumbom Faktura. Nato naredimo duplikat nedobavljenih pozicij. Nato za ostalo blago naredimo naročilo
dobavitelju. Ko blago prispe, gremo na to naročilo, in na poziciji, ki jo želimo dobaviti kupcu, uporabimo gumb
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"Dob takoj". S tem prenesemo količino iz dobava kasneje na dobava takoj. S tem omogočimo kreiranje fakture
za preostanek naročila, ki se dobavi kasneje.

Tu je bil prikazan vnos pozicij naročila za blago, ki ga imamo v lastni evidenci. Lahko pa izberemo tudi vnos
pozicij iz kataloga. To pot izberemo takrat, ko kupec naroča povsem nov artikel, ki ga v našem
informacijskem sistemu še nimamo, je pa vpisan v katalog artiklov enega od dobaviteljev. V tem primeru
moramo imeti ustvarjen katalog artiklov. 

Uporabimo gumb Iz Kataloga. Artikel izberemo iz kataloga. V tem primeru ne moremo prosto določati cene in
rabata, ampak program te podatke pobere iz že ustvarjenega kataloga. Če kataloške številke ne vnesem, se
odpre katalog iz katerega izberemo željeni artikel. Če šifre blaga nimamo pritisnemo gumb Nova in kreira se
nova šifra. V skladišče blaga vnesemo (ali izberemo iz šifranta) skladišče, na katero se bo pozicija nanašala.
Na koncu vnesemo še naročeno količino.

Uvoz poz. Gumb je namenjen uvozu pozicij iz datoteke. Datoteko lahko prejmemo po elektronski pošti, od
potnika, od kupca...
Najprej moramo določiti stavek uvoza (če je stavek že pripravljen, ga le izberemo iz tabele):



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                           67 / 110 

Spremljanje naročil kupcev in dobaviteljev         Uporabniški priročnik Verzija 6.148/1.210

avgust 2018

Sicer izberemo naziv, po katerem bomo uvozni stavek prepoznali in predvsem označimo pozicije, na katerih se
nahaja jo kataloška šifra in količina. Prva številka pomeni mesto začetka šifre, druga pa mesto konca. Npr.:
Kataloška: 0012:0022 pomeni, da se kataloška številka nahaja na dvanajstem mestu in se konča na
dvaindvajsetem. Enako velja za količino. Za koliičino je še pomembno, kako je zapisano:
· z decimalno piko, 
· vejico, 
· ali brez ločila - v tem primeru se zadnji dve mesti upoštevata kot decimalno število!.

Vse dob kasneje - postavi vsem pozicijam naročilo na dobavo kasneje

Blago - gumb odpre kartico blaga ki je trenutno izbran iz šifranta blaga.

4.2.2 Proizvodnja

Če imamo tudi lastno proizvodnjo, uporabimo gumb Proizvodnja za dodajanje pozicij na naročilo. Artikle, ki
jih imamo v lastni proizvodnji moramo v šifrantu blaga označiti, da so Izdelek. (glej poglavje Šifrant blaga) 

 

Odpre okno z dodatnimi podatki o poziciji naročila, količino in rokom dobave. Za pozicijo je možno izdelati 
kalkulacijo cene (gumb "kalkulacija") ali pa ga poslati v proizvodnjo - gumb Proizvodnja - gumb aktivira
pozicijo proizvodnega naročila in jo naredi vidno tehnologu v proizvodnji. Pošiljanje v proizvodnjo je možno samo
za naročila s statusi 1 ali 2. Pozicije, ki jih pošljete v proizvodnjo, se pojavijo v modulu Proizvodnja, ki
omogoča tehnološko obdelavo pozicije. Kalkulacija cene omogoča privzem kosovnice in dodajanje,
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spreminjanje ali dopolnitev posameznih operacij na kosovnici. Ob tehnološki razdelavi se izračunava tudi cena,
ki se prenese na pozicijo in v naročilo.

4.3 Generiranje naročila dobavitelju

Dostop preko menija Naročila kupci / Generiranje naročila dobavitelju

Ko naročila obdelamo, ugotovimo, katere artikle imamo na zalogi in katere artikle je potrebno naročiti pri
dobaviteljih. Vse artikle, katerih nimamo na zalogi, je potrebno naročiti. 

Zgornje izbire so namenjene selekcioniranju - omejevanju pregledovanja naročil. Tako lahko pripravljamo
naročila za vsakega dobavitelja posebej (za tistega, ki ga izberemo). Če pustimo polje dobavitelj prazno (0), se
filter dobavitelja ne upošteva.

Po pritisku na gumb Kontrola, program preveri kateri so standardni dobavitelji manjkajočih artiklov. Če v kartici
blaga nimamo vnešenega standardnega dobavitelja, bo program preveril kdo je nazadnje izdobavil ta artikel. Na
podlagi tega podatka s klikom na gumb Kreiraj naročila ustvarimo naročila dobaviteljem za ustrezne artikle. 

Ta korak je sicer pomemben tudi za sledljivost naročila. Ustvari se namreč povezava med kupčevim naročilom
in dobaviteljem!

Če označimo polje pred Prikaži vse kandidate za naročilo, bo seznam prikazal vse artikle, ki jih je potrebno
naročiti, sicer bodo prikazani le artikli, za katere program ne najde standardnega dobavitelja.
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Velja za 3.0 HermeS različico.

4.4 Generiranje naročil dobaviteljem s popravki

Dostop preko menija Naročila kupci / Generiranje naročil dobaviteljem s popravki

Za prikaz naročil kupcev, ki nimajo še izdobavljeno blago, kjer so potrebni popravki, je potrebno izbrati željeni
obseg naročil (Od Naročila, Do Naročila) in gumb Pripravi. Iz neizdobavljenih naročil kupcev je možno
generirati naročilo dobavitelju, s popravljeno količino in drugim dobaviteljem. 

Za upravljanje naročil se uporabljajo gumbi:
· Menjaj - omogoča menjavo dobavitelja za posamezno naročilo,
· Spremeni - omogoča spremembo količine naročila in dobavitelja,
· Briši - omogoča brisanje posamezne pozicije,
· Tiskaj - omogoča tisk dokumenta,
· Naroči - omogoča naročanje vses pozicij trenutnega dobavitelja,
· Zapri - zapre okno.
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4.5 Generiranje naročil iz signalnih zalog

Dostop preko menija Naročila kupci / Generiranje naročil iz signalnih zalog

Program omogoča vodenje evidence signalnih zalog artiklov (več o tem v poglavju Kartica skladišča). Na
podlagi te evidence je možno tudi avtomatično generiranje naročil dobaviteljem na podlagi signalnih zalog. 

Najprej določimo, za katera skladišča želimo oblikovati naročila. Če to želimo, lahko izberemo polje Vsa
skladišča (naročila po za vsa skladišča). 

Naročilo generiraj kot naročilo kupca: Omogoča izbiro vrste generiranega naročila. Naročilo je lahko
dobaviteljevo ali kupčevo. Če si izberemo, da bo program iz signalnih zalog zgeneriral naročilo kupca, potem
program zapiše naročilo v naročila kupcev. Naročilo je vodeno med rednimi naročili 
na šifri kupca, ki smo jo predhodno izbrali in nastavili v nastavitvah naročil. To naročilo se potem obdela
povsem identično z ostalimi naročili kupcev (dobavitelj, dobava, prevzem, razpored in zapiranje).

Ko kliknemo na gumb Pripravi, se na ekranu izpišejo vsi artikli, katerih zaloga je padla pod signalno zalogo in
seveda potrebne količine za naročilo. 

Seznam lahko tudi urejamo (brišemo posamezne artikle ali jih popravljamo). Ko seznam dokončno uredimo,
kliknemo na gumb Naročilo. Program bo samodejno skreiral naročila dobaviteljem za izbrane artikle.

Velja za 3.0 HermeS različico.
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4.6 Uskladitev popravkov naročil kupcev in dobaviteljev

Dostop preko menija Naročila kupci / Uskladitev popravkov naročil kupcev in dobaviteljev

V praksi pride mnogokrat do situacije, ko nam kupec stornira naročilo (ali njegov del) že po tem, ko naročilo
dobavitelju že oddamo, ali pa z dobavnico izdamo nek artikel, ki sicer ni namenjen točno temu kupcu (sicer pa
je artikel tudi že naročen, tako da ga lahko fizično dopolnimo).

Ta pomožni program pregleda nastale situacije in jih popravi (stornacije, kupčeva naročila), tako da se
dejansko stanje ujema.

4.7 Uvoz naročil kupcev

Dostop preko menija Naročila kupci / Uvoz naročil kupcev

Uvoz naročil kupcev je namenjen za prenos naročil, ki jih sprovedejo trgovski potniki na terenu. Le-ti vsa
naročila pošljejo po internetu, nato pa ta naročila komercialist v bazi podjetja uvozi in jih obdela tako, kot je
opisano v podpoglavju Naročila. Pri tem moramo le vnesti ime uvozne datoteke in sprožiti uvoz.
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V primeru, ko potnik proda v ambulantni prodaji, obkljukamo posebno oznako za takojšnje knjiženje. Program
zapiše dogodek prodaje za pozicije, ki imajo vpisan podatek o količini blaga, ki ga je potnik izročil takoj ob
kreiranju zaključnice. 

4.8 Uvoz naročil izdelanih preko kataloga

Dostop preko menija Naročila kupci / Uvoz naročil izdelanih preko kataloga

V primeru, da se naročila kreirajo iz kataloga (dobavitelja), nam ta del programa omogoča uvoz iz katerega se
naredi naročilo. Program omogoča tudi samodejno uvažanje naročil (npr. za naročila, ki so narejena preko
spletne strani). V tem primeru je potrebno narediti ustrezne nastavitve v nastavitvah programa (tam lahko tudi
določimo časovni razmik v katerem bo program pregledoval, če je prispelo kakšno novo naročilo). 

Ob uvozu določimo še nekatere podatke, ki so potrebni za izvedbo naročila (odvisno predvsem od stavka
uvoza), določimo, ali se datoteka po prenosu briše (tako onemogočimo možnost podvojevanja). 

V spodnji del, zapišemo podpis, ki bo dodan avtomatičnemu odgovoru kupcu o prejemu in stanju njegovega
naročila. Program namreč avtomatično odgovori kupcu, če je v šifrantu kupcev vnešena njegova elektronska
pošta.

Če je blago na zalogi, se izvede tudi rezervacija oz. vse potrebne knjižbe.
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4.9 Uvoz naročil preko standarda EDIFACT

Dostop preko menija Naročila kupci / Uvoz naročil preko standarda EDIFACT

4.10 Seznam odprtih naročil kupcev

Dostop preko menija Naročila kupci / Seznam odprtih naročil kupcev 

Vsa naročila, ki so še odprta lahko tudi natisnete.  Zapise lahko sortirate po štirih ključih:
· po številki naročila
· po kupcu
· po kataloški številki
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· po šifri blaga

Nato je potrebno vpisati še razpon, torej od katerega do katerega naročila želite izpis. Lahko pa izberete tudi
od katerega do katerega kupca želite tiskati seznam. Nato kliknete na gumb Tiskaj.

Velja za 3.0 HermeS različico.

Za pripravljen seznam je na voljo več možnosti tiskanja, ki so podrobneje opisane v poglavju Izbira tiskanja.

4.11 Seznam odprtih pozicij naročil (dobava takoj)

Dostop preko menija Naročila kupci / Seznam odprtih pozicij naročil (dobava takoj)

Poročilo je namenjeno poročanju o neskladnostih na pozicijah naročila kupcev, kjer je dobava takoj, vendar se
pozicija ne nahaja na dobavnici.

Izdelava poročila se sproži z gumbom Natisni.
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Za tiskanje je možno izbrati poročilo na tiskalnik (Report) ali pa ustvarjanje Excelove preglednice (Excel).

Poročilo je sledeče oblike:

V stolpcu Opis napake je definirana narava napake oz. pomanjkljivosti.

4.12 Odprta naročila*

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Naročila kupci / Odprta naročila

Na voljo je tudi izpis vseh odprtih naročil za določeno odobje. Znotraj obdobja lahko podatke filtriramo še po
številki naročila ter šifri kupca ali pa pregledamo samo naročila v postopku. Z opcijo Poveži naročila in šifrant
blaga po šifri lahko program naredi povezavo tudi po šifri blaga (drugače upošteva samo kataloško številko).
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4.13 Odprta naročila po blagu*

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Naročila kupci / Odprta naročila po blagu

Na voljo je tudi izpis vseh odprtih naročil po blagu za določeno odobje. Znotraj obdobja lahko podatke filtriramo
še po številki naročila ter šifri blaga ali pa pregledamo samo naročila v postopku.
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4.14 Seznam naročil

Dostop preko menija Naročila kupci / Seznam naročil

Na voljo imamo tudi izpis vseh naročil za določeno odobje. Znotraj obdobja lahko izbiramo, ali želimo pregledati
le odprta ali pa izvršena naročila, lahko pa pregledamo naročila v celoti. 

4.15 Vsebina naročil

Dostop preko menija Naročila kupci / Vsebina naročil

Vsebino naročil pa si lahko ogledamo tudi v tem zbirnem seznamu. Tukaj imamo zbrana vsa naročila po
zaporednih številkah. Okno za izbiro naročila se odpre avtomatično, izberemo le razpon naročil, ki nas zanima

Vsebino naročil prikažemo tako, da izberemo razpon naročil in sortiranje izpisa. Nato pritisnemo na gumb 
Tiskaj.
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4.16 Lista povezav med kupci in dobavitelji

Dostop preko menija Naročila kupci / Lista povezav med kupci in dobavitelji

Lista je namenjena spremljanja stanju naročila. V vsakem trenutku lahko vidimo v kateri fazi se naročilo
nahaja.

Za pripravljen seznam je na voljo več možnosti tiskanja, ki so podrobneje opisane v poglavju Izbira tiskanja.

4.17 Kdo je naročil

Dostop preko menija Naročila kupci / Kdo je naročil

Naročila pa lahko pregledamo tudi z drugega zornega kota. Tako lahko s to operacijo preverimo naročila po
artiklu. 
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Če vpišemo kataloško številko artikla, nam program izpiše vsa naročila za ta artikel.

4.18 Interna naročila

Dostop preko menija Naročila kupci / Interna naročila

Na vrhu okna se nahaja filter za prikaz podatkov. Če želimo filtrirati po skladišču ali datumu, moramo najprej
odkljukati kljukico pri Prikaži vse odprte in potem vpisati željeni pogoj. Za prikaz podatkov glede na izbrane
pogoje je potrebno izbrati gumb "Pripravi".

Naročila lahko razvrstimo glede na različne kriterije, ki jih izberemo z zavihki v zgornjem delu okna - to so ID,
Dokument, Pozicija naročila, Dokument - poz. nar., Šifra blaga, Šifra blaga - skladišče, ID dobave in ID
naročila.

Interna naročila lahko tudi spreminjamo - to opravimo z izbiro gumba "Spremeni" - sprememba je mogoča
samo, če je status naročila 1, in sicer samo količina.

Naročilo je možno tudi preklicati oz. izbrisati (če ima status 1) z gumbom "Briši".

Tiskanje je omogočeno preko gumba "Natisni".

Gumb "Dobavi" pripravi preskladiščnico za trenutno blago, s prosto količino blaga oz. izbrano količino.
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Gumb "Dobavi vse" pripravi preskladiščnico za vse vidne artikle za naročeno količino oz. razpoložljivo
količino, če je naročena količina manjša od razpoložljive.

Gumb "Naroči vse" pripravi naročilo kupca na našo šifro (zavede se v Naročilih kupcev).

4.19 Naročila po naročniku*

Dostop preko menija Naročila kupci / Naročila po naročniku

Modul omogoča izpis naročil glede na izbranega naročnika z upoštevanjem ostalih vnešenih parametrov.

Za pripravljeno poročilo je na voljo več možnosti tiskanja, ki so podrobneje opisane v poglavju Izbira tiskanja.

5 Naročila dobavitelji

5.1 Opis

V tem delu programa generiramo naročila dobaviteljem. Lahko jih vstavljamo ročno, lahko pa jih ustvarimo
avtomatsko iz naročil kupcev, za artikle, ki še niso dobavljeni. Prav tako imamo v tem delu možnost ogleda
odprtih naročil.

5.2 Naročila

Dostop preko menija Naročila dobaviteljev / Naročila

Naročila kreiramo na podoben način, kot smo to naredili pri naročilih kupcev. 
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Velja za 3.0 HermeS različico.

Velja za 3.0 HermeS različico
WPF

Uporabo WPF vklopite v Nastavitve/Nastavitve programov/Skupno s kljukico ob opciji "Vklop razširjenega
sistema šifrantov". Uporabnik, ki vklopi opcijo mora imeti administratorske pravice, saj se ob vklopu registrira
COM objekt, ki omogoča funkcionalnost. Ko opcijo vklopite izberete še seznam šifrantov in oken na katerih
želite vklopiti WPF (v tem primeru daste kljukico "Naročila dobavitelju").
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Vsak uporabnik si lahko ogleda vsa naročila, izbor pa lahko zoži samo na tista, ki jih je vnesel sam. To stori s

kljukico Samo moja. 

Gumb Iskanje pozicij služi hitremu in podrobnemu iskanju pozicij naročil.

Gumb Odobri - deluje v povezavi z razširitvenim modulom Likvidacija naročil (glej opis).

S klikom na gumb Vstavi ustvarimo glavo naročilnice, kot je predstavljeno v sliki spodaj:
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Velja za 3.0 HermeS različico.

Leto dokumenta in njegovo zaporedno številko ponudi program, vendar ju lahko spremenimo. Dobavitelja
izberemo iz seznama dobaviteljev, ki se nam odpre, če vpišemo napačno številko dobavitelja oziroma, če ne
vpišemo ničesar. Datum naročila prav tako program ponudi sam, datum zaprtja pa vnesemo naknadno, kadar
je blago le delno dobavljeno (označeno v oknu desno). Določimo lahko tudi drugi dostavni naslov, stroškovno
mesto, dni do valute (zapadlosti plačila), kdo je naročil ter pariteto.

Status naročila - se zajame avtomatsko 
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Opomba - mesto za vnos opomb glede naročila

Za tujce tiskaj v angleščini: Če želimo, da se naročilnica natisne v angleščini. Program preveri, katero valuto
smo uporabili pri kreiranju naročila. Če  je valuta SIT, bo naročilnica v slovenščini, sicer v angleščini. Če
kljukico izklopimo, bodo vse naročilnice v slovenščini.

Omogoči ročni vnos klavzul: Označimo, če bomo klavzule vnašali ročno

Pozicije so opisane v poglavju Pozicije naročila dobavitelju

Funkcijski gumb F7-Zgodovina - prikaže zgodovino naročil dobaviteljem z vsemi pozicijami.

Funkcijski gumb F4-Povpraševanje: razširitev oziroma dodatek paketom 3.0 HermeS imenovan
Povpraševanja dobaviteljem.

F10 - Natisni: gumb je namenjen tiskanju naročilnice izbranega naročila. Najprej vnesemo ime in priimek
trenutnega uporabnika, po potrditvi pa dobimo na ekran predogled pripravljene naročilnice, ki jo lahko nato
natisnemo. Na ta način se naročilo opremi s statusom tiskano. V tabeli se v drugem stolpcu (T) ustrezno tudi
prikaže znak tiskalnika. Spreminjanje statusa nazaj ni več možno.
Opomba: Če želimo natisniti naročilo dobavitelja brez glave dokumenta (brez podatkov o matičnem podjetju),
je potrebno v Nastavitvah programa (zavihek Splošno) izbrati nastavitev Naročilo dobavitelju tiskaj brez
glave. Za tovrstno tiskanje mora biti (v oknu Urejanje naročil dobaviteljev spodaj levo) nastavitev Za tujce tiskaj
v angleščini izklopljena).

Če imamo izbrano možnost Omogoči ročni vnos klavzul, se nam pred izpisom pojavi še spodnje okno,
kamor lahko vpišemo uvodno in/ali zaključno besedilo.
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F5 - Katalog: odpremo katalog, ki je sicer dostopen iz menija Matični podatki

F9 - Izvozi: Namenjeno nadaljni elektronski obdelavi in posredovanju naročil dobaviteljem. Izberemo mesto,
kamor odlagamo datoteke, ter format stavka ki je dogovorjen s strani dobavitelja. 

Zamik številk: Zamik številk je namenjen razdelitvi naročila na dva dela. Nastavi se v Nastavitvah programa,
zavihek Naročila dobavitelju.
Primer: Če dobavitelj zahteva posebno naročilo za rezervne dele in posebno za vizuelne dodatke. V šifrantu
ločimo blago z dovolj veliko mejno številko (da bo zadostovala za vse artikle).

Koda dealerja: to je naša številka pri dobavitelju (za lažjo elektronsko obdelavo naročila pri dobavitelju)

E-mail: S tem gumbom, lahko takoj pošiljemo naročila dobavitelju v XML obliki. Naročilo izberemo, pritisnemo
tipko E-mail in odpre se spodnje okno:
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Seveda gumb deluje le v primeru, če smo v matičnih podatkih dobavitelja vnesli tudi elektronsko pošto. Polja so
sicer enaka, kot jih imamo v programih za pošiljanje (Prejemnik, kopija, slepa kopija, zadeva, priponke...). V
spodnji del, vnesemo sporočilo, ki bo spremljalo priponko - priponka je naše naročilo. Z belimi gumbi brišemo
vsebino polja. Na ta način se naročilo opremi s statusom poslano po Emailu. V tabeli se v tretjem stolpcu (E)
ustrezno tudi prikaže znak kuverte. Spreminjanje statusa nazaj ni več možno.

5.2.1 Pozicije naročila dobavitelju

Nato s klikom na gumb Pozicije ali F3 v osnovnem meniju vnašamo še posamezne pozicije naročila. Način
vnosa je enak kot pri ažuriranju pozicij pri naročilih kupcev in je tudi omogočen uvoz pozicij iz čitalca.

Velja za 3.0 HermeS različico.
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Z gumbom Vstavi, dodajamo pozicije. Odvisno od tega, ali je pozicija ročna ali iz šifranta, se odprejo tudi
polja, ki so namenjena vnosu:
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Velja za 3.0 HermeS različico.
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Ročna postavka ima nekaj manj polj. Potreben je vnos naziva blaga in enote mere, kar pri vnosu iz šifranta ni
potrebno (naziv in enota mere se vnese avtomatično iz šifranta).

Naročena / dobavljena kataloška številka: naročena kataloška številka je številka, po kateri smo blago
naročili, dobavljena pa je tista, po kateri je blago dobavljeno. Lahko je enaka naročeni, če pa je različna, se
kreira zapis v verižnem katalogu (zaradi sledljivosti).

Backorder je oznaka za blago, ki je dobavljivo, vendar trenutno ni na zalogi.

Paket: Oznaka paketa, v katerem se dobavljeno blago nahaja.

Preštevilčenje pozicij: Ta opcija pride v upoštev v primeru, ko za določeno naročilo storniramo nedobavljene
artikle, s tem pa se nam poruši zaporedje številk pozicij. S klikom na gumb Preštevilči pozicije zopet
uredimo zaporedne številke, da ustrezajo novemu stanju.

Pozicije lahko izbiramo Iz kataloga, katerega ustvarjanje je opisano v Matičnih podatkih, v podpoglavju z
naslovom Katalog blaga

Potrditve naročil:  V primeru, da nam dobavitelj naročilo potrdi, vnesemo podatke. Ko blaga ne more dobaviti
takoj, temveč sporoči dobavni rok (vnašamo kateri teden v letu je potrjena dobava: 17/06 pomeni, da bo dobava
blaga 17. teden v letu 2006). Vnesemo potrjeno količino, kataloško številko in številko potrditve (npr.: datum
elektronske pošte)
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Dobave: Z gumbom dobave imamo na voljo pregled dobavljenega blaga. Deluje v povezavi s programskim
modulom MPLight. Ko skladiščnik "zapre" naročilo (dobavi blago), se v tabeli pojavi zapis. Možno je tudi več
dobav za isto blago.

Uvoz poz. Gumb je namenjen uvozu pozicij iz datoteke, ki jo je ustvaril čitalec EAN kode. Ker je čitalcev in
njihovih zapisov mnogo vrst, program omogoča, da mu povemo na katerem mestu se nahajajo ključna polja, ki
nas zanimajo pri uvozu postavk. To je polje kataloške številke in količine. Ko prvič uvažamo, zapišemo uvozni
stavek. Pritisnemo gumb Dodaj, nakar v oknu (spodaj desno) vnesemo naziv stavka (naziv naj bo takšen, da
bomo po njem prepoznali kakšen je stavek, oz. kateremu čitalcu pripada - če jih imamo več). Če je potreben
prevod med kodnimi stranmi, označimo. 

Vnos kataloške številke in količine: prva številka pomeni mesto začetka šifre, druga pa mesto konca. Npr.:
Kataloška: 0012:0022 pomeni, da se kataloška številka nahaja na dvanajstem mestu in se konča na
dvaindvajsetem. Enako velja za količino. Za koliičino je še pomembno, kako je zapisano:
· z decimalno piko, 
· vejico, 
· ali brez ločila - v tem primeru se zadnji dve mesti upoštevata kot decimalno število!
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Ko stavek pripravimo, moramo OBVEZNO pritisniti tudi gumb SHRANI, sicer se stavek ne bo shranil!

Nekoliko več dela imamo le prvič, za nadaljnje delo pa zadostuje le, da izberemo ustrezni stavek in pritisnemo
gumb Uvozi. S pomočjo okna, ki se odpre, izberemo datoteko, ki jo je naredil čitalec in jo uvozimo.

Storniraj - s tem gumbom storniramo označeno pozicijo in vse povezane pozicije naročila kupcev.

Velja za 3.0 HermeS različico.

Masov. rok dob. - možnost masovnega vnosa datuma željene dobave, za vse pozicije naročila dobavitelja. Ko
kliknemo na gumb, se odpre polje za vnos datuma dobave, katerega potrdimo z izbiro gumba Potrdi.

5.3 Odprta naročila*

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Naročila dobavitelji / Odprta naročila

Vsa naročila, ki so še odprta lahko tudi natisnete. Zapise lahko sortirate po teh ključih:
· po številki naročila
· po dobavitelju
· po kataloški
· po šifri blaga

Nato je potrebno vpisati še razpon, torej od katerega do katerega naročila želite izpis in določiti še datumski
razpon izpisa. Nato kliknete na gumb Natisni.
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5.4 Odprta naročila dobaviteljem

Dostop preko menija Naročila dobaviteljev / Odprta naročila dobaviteljem

Vsa naročila, ki so še odprta lahko tudi natisnete.  Zapise lahko sortirate po teh ključih:
· po številki naročila
· po dobavitelju
· po kataloški
· po šifri blaga

Nato je potrebno vpisati še razpon, torej od katerega do katerega naročila želite izpis. Nato kliknete na gumb 
Natisni.

Velja za 3.0 HermeS različico.

Za pripravljen seznam je na voljo več možnosti tiskanja, ki so podrobneje opisane v poglavju Izbira tiskanja.

5.5 Seznam naročil

Dostop preko menija Naročila dobaviteljev / Seznam naročil

Tiskati je možno tudi seznam vseh naročil za določeno obdobje. Pri tem lahko izbiramo med tiskanjem samo
odprtih naročil, samo izvršenih naročil ali vseh naročil.
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5.6 Zapiranje materialnih postavk

Dostop preko menija Naročila dobaviteljev / Zapiranje materialnih postavk

Naročila dobaviteljem se lahko vežejo na naročila kupcev. To pomeni, da se ob prejemu naročenih količin
posameznih artiklov avtomatično zapirajo naročila kupcev, na podlagi katerih smo delali naročila dobaviteljem.

Najprej je potrebno klikniti na gumb Začni. S tem sprožimo operacijo iskanja dokumentov prejemov. Ko je ta
operacija končana, dobimo izpis kot je prikazan na ekranu. Pregled lahko sortiramo po različnih ključih
(naročilo dobavitelja, artikel, prejem, naročnik). S klikom na gumb Razporedi vse bo program samodejno zaprl
naročila, ki so bila odprta zaradi nedobavljivih količin.

5.7 Viški in manjki

Dostop preko menija Naročila dobaviteljev / Viški in manjki

Pregled je namenjen kotroli med dejansko dobavo in kalkulacijo. Program pregleda kalkulacijo in število
vnešenega dejansko prevzetega blaga (čitalec EAN kode) in stanje primerja. Na izpisu vidimo, če je prišlo do
razlik.
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Za pripravljen seznam je na voljo več možnosti tiskanja, ki so podrobneje opisane v poglavju Izbira tiskanja.

5.8 Uvoz B/O liste

Dostop preko menija Naročila dobaviteljev / Uvoz B/O liste

Operacija omogoča prenos B/O liste (back order - naročilo oz. artikli, ki trenutno niso na zalogi, zato so
ponovno naročeni in se čaka na njihovo dobavo) v pozicije naročil. Procedura prebere podatke iz CSV datoteke,
ki se poišče s pomočjo lupe in prenese "back order" podatke po pozicijah in nato zapiše tudi dobave
dobavitelju, če je ta podatek v datoteki.

5.9 Seznam naročenih artiklov*

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Naročila dobavitelji / Seznam naročenih artiklov

Tiskati je možno tudi seznam vseh naročenih artiklov za določeno obdobje za izbranega dobavitelja

5.10 Urejanje predvidenega datuma dobave za naročila
dobavitelju*

Velja za 3.0 HermeS različico.
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Dostop preko menija Naročila dobavitelji / Urejanje predvidenega datuma dobave za naročila
dobavitelju

5.11 Izračun signalne zaloge*

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Naročila dobavitelji / Izračun signalne zaloge

Za izračun signalne zaloge je potrebno določiti datumsko obdobje in pa šifro skladišča, ki naj ga program pri
izračunu upošteva. Za prikaz podatkov izberemo gumb Izračunaj in v tabeli se izpiše seznam artiklov, ki
ustrezajo podanim pogojem.  
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V tabeli nato s klikom označimo, katere zapise želimo ažurirati. Z izbiro gumba Ažuriraj se v bazo zabeleži
oziroma zapiše novi dobavni rok ter signalna zaloga označenega artikla.

5.12 Poročilo o signalni zalogi za naročenje*

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Naročila dobavitelji / Poročilo o signalni zalogi za naročenje

Tiskati je možno tudi poročilo o signalni zalogi za naročanje za vsa ali zgolj za izbrano skladišče, izberemo
lahko še za katero blagovno skupino želimo izpis in pa vrsto sortiranja poročila.

6 Poročila na tiskalnik

6.1 Opis

Poglavje Poročila na tiskalnik zajema različne tipe izpisov. Tako lahko v tem delu programa natisnemo celoten
šifrant komitentov, šifrant materiala in kartice materiala.

6.2 Komitenti

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Komitenti

Če sprožimo tiskanje komitentov, se nam pred prikazom rezultatov pojavi okno,  v katerem lahko zahtevamo
vrsto sortiranja podatkov. V izpisu bodo komitenti urejeni po željenem ključu.
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6.3 Šifrant materiala

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Šifrant materiala

Pri izpisu šifranta materiala nas vodi čarovnik skozi različne faze, v katerih opredelimo tip izpisa. 
Tako v prvem delu izberemo po kakšnem ključu naj bo izpis sortiran. Pri tem imamo na voljo tri ključe:
· Šifra blaga
· Kataloška številka blaga
· Naziv blaga

V polje Naziv Dok. lahko vpišemo tudi željeni naziv dokumenta.

Ko določimo tip izpisa, kliknemo na gumb Naprej. V drugi fazi izbiramo filter izpisa. Tako določimo razpon
šifer, torej od katere do katere šifre želimo natisniti šifrant blaga (oziroma, glede na izbrani tip izpisa, izbiramo
razpon nazivov ali kataloških številk).
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Ko smo določili ta filter, pritisnemo na gumb Naprej. V tretji fazi določanja izpisa izbiramo, katera polja želimo
natisniti. Na voljo so sledeča polja:
· Šifra
· Kataloška številka
· Naziv
· Enota mere
· Konto
· Saldo zaloge

Ko smo opredelili vse postavke, kliknemo na gumb Dokončaj. Program bo izpisal ustrezne zadetke. Če z
izbiro nismo zadovoljni, kliknemo na gumb Prekini.

6.4 Kartica materiala

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Kartica materiala
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Podobno kot šifrant materiala lahko izpišemo tudi kartico materiala. Pri tem nam zopet pomaga čarovnik, ki
nas vodi skozi različne faze. V prvi fazi izbiramo katere kartice želimo izpisati. Tako imamo na voljo dve
možnosti. Izpišemo lahko:
· Vse zbirne kartice
· Določene kartice skladišča

 
Ko smo se odločili za eno od možnosti, pritisnemo na gumb Naprej. S tem preidemo v drugo fazo izbire. Tu
določimo skladišče, za katerega želimo izpis kartic materiala in datum, do katerega želimo izpis. Poleg tega
lahko označimo, da želimo vsako kartico izpisati na svojo stran. Če smo izbrali drugo možnost, torej izpis
določenih kartic materiala, nam bo čarovnik omogočil vnos kriterijev v polja, kjer vpisujemo šifro kartice. V tem
primeru označimo razpon šifer, za katere želimo izpisati kartice. 

Ko smo izbrali ustrezne kriterije, kliknemo na gumb Dokončaj. S tem bo program izpisal ustrezne zadetke.
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6.5 Pregled zaloge po dobavitelju

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Pregled zaloge po dobavitelju

Za izpis zaloge po dobavitelju imamo mnogo možnosti:

· Odločimo se za posameznega dobavitelja ali več dobaviteljev v sklopu (od - do)
· Določimo datum, za katerega nas zanima stanje
· Izberemo skladišče
· Izberemo blagovne skupine

Pripravljen seznam je na voljo več možnosti tiskanja, ki so podrobneje opisane v poglavju Izbira tiskanja.

6.6 Lista stanja zalog za naročanje

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Lista stanja zalog za naročanje

Lista stanja zalog za naročanje za vsak artikel prikaže njegovo zalogo, razpoložljivo zalogo in količino v
naročanju. Tako dobimo pregled dejanske  razpoložljivosti posameznega artikla. Listo za naročanje lahko
pripravimo za posamezna skladišča, če pa želimo za vsa, to označimo s kljukico pred poljem Vsa sklad. V
šifro blagovne skupine lahko vnesemo max. 4 znake.
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Primer izpisane liste:

6.7 Pregled odprtih pozicij za naročanje

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Pregled odprtih pozicij za naročanje

Pri pregledu odprtih pozicij najprej določimo (izberemo) dobavitelja, za katerega bomo naredili pregled. Ob
pritisku na gumb Priprava liste, se podatki izpišejo v tabelo, ki jo lahko izpišemo s pritiskom na gumb
Natisni. Na dnu tabele so na voljo gumbi za razvrščanje.

Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro še dodatne možnosti:

Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

6.8 Sintetični pregled kalkulacij

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Sintetični pregled kalkulacij

Modul omogoča izpis sintetičnega pregleda kalkulacij, glede na vnešene parametre.
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6.9 Lastnosti blaga ~ opombe

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Lastnosti blaga ~ opombe

Modul omogoča izpis lastnosti blaga, glede na vnešene parametre.

7 Nastavitve

7.1 Opis

V tem delu programa nastavljamo osnovne pogoje delovanja programa. Tako tu določimo obdobje knjiženja, pot
arhiva podatkov in ostale nastavitve programa.

7.2 Obdobje knjiženja

Dostop preko menija Nastavitve / Obdobje knjiženja

Pred samo uporabo programa je potrebno nastaviti obdobje knjiženja. Sicer nas program na to opozori.
Obdobje knjiženja je pomembno zaradi nadaljnjih povezav programa z drugimi moduli. Program Naročila je
tesno povezan z moduloma MPLight in Proizvodnjo, kakor tudi z Fakturiranjem in Materialnim
poslovanjem, preko njiju pa z modulom Glavna knjiga. Zato igra nastavitev obdobja knjiženja zelo
pomembno vlogo.
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Od datuma: Pomeni mejni začetni datum s katerim lahko začnemo knjižiti dogodke.
Do datuma: Pomeni mejni končni datum do katerega lahko knjižimo dogodke.

GK velja od datuma: Pomeni datum, od katerega začne veljati glavna knjiga. Ta datum se uporablja pri
določenih izpisih in obdelavah. 

7.3 Pot arhiva podatkov

Dostop preko menija Nastavitve / Pot arhiva podatkov

V oknu za nastavitev poti arhiva vpišemo pot shranjevanja arhiva naročil.
( Npr: F:\HermesArhivNarocila\ )

7.4 Arhiv podatkov

Dostop preko menija Nastavitve / Arhiv podatkov

Program Naročila omogoča tudi arhiviranje podatkov iz naročil. To pomeni, da lahko po koncu poslovnega leta
izbrišemo vsa fakturirana naročila, tako da zmanjšamo obseg podatkov v naročilih in s tem omogočimo hitrejše
delovanje programa. Program izvede brisanje samodejno, do konca poslovnega leta, ki smo ga pred
arhiviranjem navedli. Pred arhiviranjem moramo obvezno narediti rezervno kopijo podatkov!

7.5 Nastavitve programa

Dostop preko menija Nastavitve / Nastavitve programa
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V tem delu urejamo nastavitve posameznih delov programa. V prvem delu, torej delu, označenem s Splošno,
lahko nastavimo nekaj standardnih parametrov. 

Tako lahko nastavimo valuto, v kateri so ponavadi devizne cene artiklov. Program nam bo v tem primeru
ponudil valuto, ki smo jo v tem delu nastavili, vendar pa lahko valuto tudi spremenimo.

Enako nastavimo tudi konto skladiščnih kartic, ki še niso odprte. To pomeni, da nam bo program ponudil
izbrani konto vedno, ko bomo odpirali novo skladiščno kartico. Ta konto pa lahko sproti tudi spremenimo, če
nam ne ustreza.

Nastavimo lahko tudi davčno tarifo, ki nam jo bo program ponudil. Po potrebi pa jo lahko spremenimo.

Enako velja tudi za Indeks nabavne cene kataloških artiklov. Vstavimo lahko indeks, ki se najpogosteje
pojavlja, po potrebi pa ga lahko sproti, ob vnosu, spremenimo.

Fakturna skupina in Naročilna skupina označujeta, s katero začetno številko številčimo dokumente. Vsi
dokumenti (Naročila in Fakture) imajo šestmestne zaporedne številke. Ponavadi začnemo dokumente številčiti
s številko 1 (000001). Če pa želimo fakture in naročila ločevati npr. po sektorjih, lahko definiramo, da se za
sektor št. 1 fakture številčijo z začetno št. 1 (100001), za sektor št. 2 pa s številko 2 (200001) itd. Če imamo
označeno, da je naša naročilna skupina 1, se nam bodo naročila številčila od št. 100001 dalje. Če je naša
fakturna skupina 1, se bodo v našem primeru vedno kreirale fakture, ki se začnejo s številko 1 (100001) - kadar
kreiramo fakture iz Naročil. Te nastavitve veljajo lokalno, torej le na računalniku, na katerem smo nastavitev
postavili.

Ceno prenesi v fakturo - Če obkljukamo to možnost, se bodo v fakturiranje prenašale natanko tiste cene, ki
smo jih navedli v naročilu (ki lahko odstopajo od cen, ki jih ponavadi uporabljamo in jih tudi ponuja program).

Izgled 3D -  Nastavitev je namenjena spreminjanju izgleda programa

Naročilo dobavitelju tiskaj brez glave - Nastavitev je namenjena izpisovanju naročil dobavitelju brez glave
dokumenta (brez podatkov o matičnem podjetju).

Šifra našega podjetja v nar. sistemu -  Gre za šifro pod katero je v šifrantu kupcev vpisano naše podjetje. To
šifro uporablja sistem za naročanje v primeru, da iz signalne zaloge naredimo naročilo kupca namesto naročilo
dobavitelju. 

Skladišče repromateriala - Gre za šifro in naziv skladišča repromateriala.

Skladišče za dobavo int. naročil - gre za skladišče za interna naročila (npr. iz POS blagajne). Za interna
naročila v Naročilih sta pomembni dve nastavitvi in sicer: Šifra našega podjetja v naročilnem sistemu ter
Skladišče za dobavo internih naročil.

Št. decimalk cene - Nastavitev števila decimalnih mest za cene.

Št. decimalk količine - Nastavitev števila decimalnih mest za količine.

Vklop blokiranja kupca glede na njegov status (9) - funkcija omogoča blokiranje dodajanja naročila za
kupce s statusom 9. Ta status se določa za posamezne kupce v šifrantu kupcev in dobaviteljev.
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V delu nastavitev, označenem s Katalog blaga, vpišemo pot in ime kataloga artiklov in ime vnosnega
programa (če seveda uporabljamo uvoz podatkov v katalog blaga). Tako uvoženi katalogi se dodajajo v bazo
katalogov. Ob uvozu so novi artikli dodajo, izvede pa se tudi kontrola kataloških številk in v primeru, da so
izvedene zamenjave, se ustvarijo povezave med starimi in novimi številkami artiklov (verižni katalog).

Izbiramo lahko tudi, ali želimo prevzeti cene iz kataloga, ali pa ohranimo stare. Prav tako lahko nastavimo,
katere cene želimo prevzemati iz kataloga (v sit ali devizne) in v kateri privzeti valuti. Katalog se smatra kot
"zunanja baza". 

Npr.: podjetje aktivno dela z 30.000 artikli, v katalogu dobavitelja pa je 500.000 artiklov. Neracionalno bi bilo, da
bi za vse artikle odprli blagovne kartice. Zato imamo odprte le aktivne, uvozimo pa dobaviteljev katalog. V
primeru, ko kupec naroči artikel, za katerega še nimamo blagovne kartice, ga program poišče v katalogu in
odpre kartico z vsemi podatki iz kataloga (Naziv, kat. štev., cena...). Katalog je lahko eden ali pa jih je več.
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V tretjem delu nastavitev, označenem z Uvoz naročil kupca, vpišemo pot in ime uvozne datoteke, kot je
prikazano v primeru. Če se pot in ime datoteke ne spreminjata (torej sta standardni), obkljukamo ustrezni
kvadratek. 

Če za elektronsko izmenjavo naročil uporabljamo zunanji program (OECD ipd.), na tem mestu to označimo in
napišemo ime programa. Program na strežniku preverja, ali so prišla nova naročila (določimo ali želimo
naročila zajemati enkratno, ali na določen časovni razmak). Naročila se na ta način obdelajo, kupcu pa se
avtomatično pošlje elektronski odgovor (če je v šifrantu njegov elektronski naslov).

Če pošiljanje preko sistemskih odjemalcev pošte ni mogoče oz. zaželjeno, potem je možno uporabljati
poseben program BMail, za kar je potrebno vključiti opcijo Za pošiljanje uporabi BMail ter za SMTP server
vnesti ustrezen naslov SMTP strežnika (npr. smtp.siol.net).

V četrtem delu nastavitev urejamo parametre za naročila dobaviteljem. 

· Ponujaj nekonvertirane devizne cene iz kataloga blaga: v naročilih bodo nespremenjene devizne cene
(takšne, kot so v katalogu blaga)

· Ne upoštevaj cen pri vnosu pozicij in tiskanju naročila dobavitelju: pri vnosu in tiskanju naročila
dobavitelju niso upoštevane cene

· Pri tiskanju naročilnice dobavitelju prikaži tudi šifro materiala: če želimo, da se na naročilnici
dobavitelju izpiše tudi šifra materiala, vklopimo to možnost

· Kontaktni podatki komitentov na naročilnici:  z vklopom te možnosti, bodo na naročilnici tudi kontaktni
podatki komitentov

· Pri prevodu EM in opisov artiklov upoštevaj X. kolono dodatnih nazivov: V šifrantu blaga imamo
možnost vnosa treh dodatnih nazivov. Na tem mestu vnesemo kateri naziv upoštevamo pri prevodu enote
mere v angleščino.

· Zamik številčenja naročil dobavitelju: V primeru, da želimo imeti naročila posameznim dobaviteljem
ločena tudi po številkah, lahko na tem mestu določimo "rezervirane" številke. 

Primer:
V polje zamika vnesemo število 1000. Naročila posameznim dobaviteljem bodo ločena s tisočicami. Enemu so
rezervirane številke od 1000 - 1999, drugemu od 2000 - 2999, itd. 
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V petem delu, urejamo nastavitve za kataloške cene.

Prvi nastavitvi sta povezani. Postavimo pogoj, v katerem se bo kontroliralo manjše število mest šifre: V primeru,
če se kataloška šifra začne z X, naj bo kontrolirano število mest šifre Y

Primer:
Imamo artikel, ki je na voljo v več barvah. Osnovna kataloška številka je R5374, ki pa se nadaljuje z 035 (kar
pomeni npr.: modro barvo). Ker je barv mnogo in za kontrolo niso tako pomembne, se lahko odločimo da
program kontrolira le prvi del šifre (kjer se definira artikel).

Nadaljni podatki so potrebni zaradi avtomatike vnosa naročil.
Privzeti dobavitelj iz kataloga: vnesemo dobavitelja, s katerim najpogosteje delamo - tega na bo program
privzeto ponudil. Če bomo kreirali naročilo za drugega, lahko še vedno spremenimo dobavitelja ročno.
Privzeta kalkulacijska grupa: enako kot v prejšnjem primeru nastavimo privzeto kalkulacijsko grupo (grupo,
ki jo največkrat uporabimo)
Privzeta blagovna skupina: enako kot v prejšnjem primeru nastavimo privzeto blagovno skupino.
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Cenik blokiranih cen: tu določimo cenik, ki ga bo program uporabljal pri prevzemu "Shipment liste" v
kalkulaciji. Cenik naj se imenuje "Blokirane cene".

V primeru, ko določene cene ni v posebnem ceniku kupca, program napiše opozorilo, da cene ne najde in da
bo predlagal standardno ceno. Ta funkcija se vključi v programu Fakturiranje v Lastnostnih fakturiranja, kjer
se označi, da je tovrstna kontrola vklopljena.

Velja za 3.0 HermeS različico.

Možnost Ponujaj izbor fakturne skupine: ob prenosu naročila kupca v fakturo program ponudi izbor fakturne
skupine.
Nastavitve Lik. Nar. - deluje v povezavi z razširitvenim modulom Likvidacija naročil dobaviteljem.
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Uporabo WPF vklopite v Nastavitve/Nastavitve programov/Skupno s kljukico ob opciji "Vklop razširjenega
sistema šifrantov". Uporabnik, ki vklopi opcijo mora imeti administratorske pravice, saj se ob vklopu registrira
COM objekt, ki omogoča funkcionalnost. Ko opcijo vklopite izberete še seznam šifrantov in oken na katerih
želite vklopiti WPF (npr. "Naročila dobavitelju" in "Naročila kupcev").



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                         110 / 110 

Spremljanje naročil kupcev in dobaviteljev         Uporabniški priročnik Verzija 6.148/1.210

avgust 2018

7.6 Nastavitve pregleda naročil dobavitelju*

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Naročila dobavitelji / Nastavitve pregleda naročil dobavitelju

Modul predstavlja možnost omejevanja pregleda naročil dobavitelju glede na sektor.
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