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1 Datoteka

V pni menijski izbiri urejamo nastavitve tiskalnika, na woljo pa imamo tudi eno od mozZnosti izhoda iz programa.

Nastavitve tiskalnika so okno v katerem lahko poljubno nastawjete tiskalnike in njihove znacilnosti.

Ob zagonu programa program vedno prevzame privzeti tiskalnik, za tiskalnik na katerega bo tiskal. Program
obraCun storitev je program za operacijski sistem Windows, zato se tudi pri tiskalnikih obnaSa kot se obnaSajo
programi v Oknih (Word, Excel, OpenOffice...).

Priprava za tiskanje
— Tizkalmk.
Ime: HP Laserlet 1100 Laztnosti |
Stanje: Priprawlien
Wrgta: HP Lazerlet 17100
Kje: LPT1:
K.omentar;
— Papir | zmerjenost
Welikost: |21 0297 mm j | j % Pokontna
Air: I.-'i‘-.uh:u Select j " Ledeia
| % redu I Freklii

Izbirate seveda lahko le med tiskalniki, ki jih imate nameS¢ene na swjem racunalniku.

AZurirano do verzije 1.009.
2 Uredi

Standardni meni okolja Windows.

Ta opcija menija je namenjena urejanju besedil znotraj posameznega dela programa. Omogoca pa delo s
skladom oziroma Clipboardom ali odlozis€em.

Poglavie sklad ima tri alineje, te so:

o |zrezi
o Kopiraj
o Prilepi

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

Izredi
e
———  Odlod
6 Sprenmijaijc capid

i Marocila

Pozicija narodila |

|0 Pozicije: |—3 I arm
Kupec: 2035 Testr
Pozicia: |—3 Sklac
Sifra blaga: rm_ J
Cena: Iw
Koligina: [ =om
Wrednost; Im

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

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

Kopiraj = Ctrl + ¢
Prilepi = Ctrl + v

3 Izbira tiskanja

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

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

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

‘?i) |zberite operacijo
Beport I Encel Maztavitve

Porocilo izgleda takole (Podatki so seveda odvisni od tega, iz katerega menija Zelimo tiskanje. Slike spodaj so
vzorcne.):
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Testno podjetja i 15,06, 2005, 12:4<
Cesta 5 Seznam storitev Stran 1
Naowvo mesto Urejenc po stroskownem nosilcu

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

1 2 3 4 5 [ 7 [:]

1
H 1 ArarZranje darilz kom 100,04 DDV IE
3 2 Arzrzranje Sopks kom 150,04 DOV IE

Ce izberemo izpis v Excel, se podatki porogila preslikajo v Excelowo tabelo:

E} Microsoft Excel - Reportlxls

@_] File Edit WVew Insert Format Tools Data Window Help
DSHRSSRIVHEI4BR-F|9-0-@x-4lil@@Bv -ea]af
— A 'H

Tahoma -3 -|B I U|S B =8 s %) % = E ]

o [ o B e | O | @ By 3 | ¥¢Reply with Changes... End Review... H -G — - za
Al T f
| B | c | D | e | F | G | H i
1
= Seznam storitev
| 3 | Urejeno po strodkovnem nosilcu
Bk
R
Exzd
| 7|
| 8 | 2 g Araniranje darila 100 [DDV0S 1]
2] 3 2 AranZiranje Sopka 150 [DDV0E a
[ELE8

S spremembo nastavitev, pa lahko zelo natacno dolo€amo, kako bo kon€ni izpis izgledal:

Polia za prikaz |L|reianie I
Falie M azlow Sirina Fant Faont Size | Total | Total Test |zpigi |
gRekPogo [raturm 17| Tahoma g 0 1
ckButo Fromet T 25| Tahoma g 1 1
Do W T 25| Tahama o 1 1
qRekMeta Promet NT 25| Taharna a 1 1
gRekDohod DO MT 25| Tahoma a 1 1
LOC:BrutoDsnova Skupaj Promet 28| Tahoma g 1 1
LOC:Qpomba Opomba 3| Tahoma g 0 1
[« | i)
B stani | o Prekiici £ Frivaeto |

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

Folia za prikaz - Urejanie |

Ime spremenlivke gRekPrizp

Maglow stolpca Im

Sirina 25 =
Oblika pizave | Tahoma
Welikast pizave g =

Funkcije na stolpcu I‘-;"scnta I:I

Besedilo pri furkciii |

¥ |zpigi stolpec

B shani I ¥ Prekiic

Odpre se okno, v katerem lahko posameznim delom izpisa spremenimo lastnosti:
e Naslov stolpca: ime stolpca, ki se prikaze na izpisu
« Sirina: koliko znakov je stolpec $irok
e Oblika pisawve: wiSemo ime pisawe, ki jo Zelimo uporabiti
e Velikost pisave
e Funkcije na stolpcu:
- Vsota: podatke v stolpcu seSteje
- Stetje: podatke v stolpcu presteje
- Prazno: s podatki ne naredi ni¢
e Besedilo pri funkciji
e Izpisi stolpec: oznagimo, ¢e Zelimo, da se stolpec izpise. Ce kljukice ni, tega stolpca ne bo v porogilu.

4 Osnovni Sifranti

4.1 Poslovni partneriji

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / Poslovni partnerji

Vnos poslovnih partnerjev se wsi po Sifrah opremljenih z ustreznim nazivom poslownega partnerja. Pregled
partnerjev oz. sortiranje je mogoce po naziw, Sifri, davtni Stevilki, kraju in TRRju. V sami tabeli je moZno
linearno iskanje.

Primer: Ce se nahajamo na jezi¢ku 'Naziv lahko wtipkamo le del naziva, kazalka v tabeli pa se po premaknila na
moZzne zadetke.
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i#i Urejanje kupcev in dobaviteljev = |EI|£|
Maziy Sifia |Davéna ftev | Krai | TRRagun | 00000

|Sifra__| Mazi Poz, engta -

2 Testhi kupec2 Liubliana DUMNAISES & 01000 | LIUBLIANA 1234567890

3 Darmada Banka Hreljarska 08270 Kréka 35894526

4 Tuiji dobavwvitel] Grilnowa 23 00000 | Drunaj

5 Jofe Sozed Rawna pot 123 02000| MaRIBOR

B Artanija Medved Kriva oot 1a 03000 CELIE

4 | M-
=5 Kontakbi | Dodatni naziv | 7 Uredi FE | B Telefoni LF Wetawi | B Spemeni I Y Brisi |
@ Tizkaj | %2 Ewxcel | % Sezham PE | m Zapri | ? Parmod |

Z gumbi Vstavi, Spremeni in BriSi pa urejamo zapise kupcev.
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131 AZuriranje kupcev in dobaviteljew 10Ol x|
Sifrar Prosta: 0 —Finaréni podatki————————
Maziv: Domaca Bank.a | Lirmut:
Posl. enota:| | & aldor
Ulic: [Hrneliarska | Disbet:
Podtakrai [08270] [Krikn | Kredit
Driava | |
TRR: [ Oznaka difave: [ | g
Davéna St 35094526 | ;T__"_/‘;;"'\-"IES Eméao: |
Oseba: | Klavzule: | |
Telefon 1: | | Telefon 2: | |
ebd il | | Fa: | |
Status: [0 )17 Malizavezanes [ Fiziéna ossba Waluta poslovanja [ |
Opomba; B

B onitetni razred; Oszmovei Kapital: Maticha stevilk.a:
Skupina 5KI1S: [ 0] g Sifra dejavhost

(Kamercialni podatki

I

Dini do wal.: Fabat; Fogodba: @ L atum: |:|

Dat. nastanka: |:| Kreatar: |:|
Dat. spremembe; | 231220058 | Zadnj uporabrik:

B o« |E pekici | ® Pomos

Podatke o partnerju delimo na tri sklope :

1. SploSni podatki : naziv, ulica, kraj ....
2. Komercialni podatki : standardni - placilni rok, rabat, pogodba in datum pogodbe.
3. Financni podatki : limiti kupcev

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

Vazni podatki za kupca so naziv, ulica, posta ter kraj kupca. Vse ostale podatke vnaSamo po Zelji, koristni
pa so tudi za uporabo v drugih modulih. Npr. Transakcijski racun je koristno wnesti zaradi povezawe pri tiskanju
virmanov, pri Cemer program podatek o TRR potegne iz te baze podatkov.

S pritiskom na gumb VIES lahko preverimo tocnost davtne Stevilke - odpre se hamrec spletna stran na
strezniku Europa, kjer izberemo drzavo partnerja in wiSemo Stevilko. Seveda moramo imeti dostop do interneta.

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

Kontakti - namenjeno evidenci oseb s katerimi kontaktiramo pri posameznem podjetju. Preko jezicka Opombe
imamo moznost dodajanja obSirnejSega besedila.
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A Kontaktne osebe x|

Ozebe; | Opombe I

Dzeba 1: |-.|anez Miovak

Dszeba 2 |

Dzeba 3 |

Dzeba 4: |

Dzeba & |

H ok | % Prekici

Dodatni naziv - Pri vsakem komitentu imamo moznost wosa dodatnega naziva, ki je koristen v primerih, ko
ima komitent uraden naziv daljSi, kot je na woljo znakov za wos. V tem primeru se postavimo ha Zeljenega
komitenta, kliknemo na gumb Dodatni naziv in vstavimo celoten naziv - lahko tudi v vec¢ wstic.. Pri tiskanju
dokumentov, ki zahtevajo tudi podatke o podijetju, bo program uporabil ta naziv. Ce izberemo naslednji jezicek
Opombe, imamo nekaj ve€ prostora za zapis. S klikom na gumb BriSi izbriSemo vse dodatne Nazive in
morebitne Opombe. Pomembno je, da se postavimo na komitenta, za katerega vstavjamo ali briSsemo dodatni
naziv.

x

Splagno | Opombe |

Maziv 1: |

Waziv 2: |

MNaziv 3: |

Maziv 4: |

MNaziv B |

Srabat i':;:l
¥ Bl | H ok |><_ Preklici

Uredi PE - omogo€a dodajanje poslownih enot izbranega komitenta. Ta razdelitevima pomen tudi, e se
odlocite za izvoz podatkov v Excel, kjer lahko natan¢no prougite prodajo ali nabave po posameznih komitentih in
njihovih poslowih enotah. Uporabni pa so tudi za izvajanje OLAP analize.
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i1 Urejanje kupcev in dobaviteljev - ] |
Maziv Sifta |Davéna ey I Kraj I TRRacun I aanaoan
| Sifra [ Maziv | Pos. encta | Ulica | Poita | Kiaj | Davina Stev [ TRA [a]
1 T ezthi dobavitel] Cesta § 05000 HOWD MESTO 35159574 (2000-001 23456785
2 S LM, 07000 | LIJBL AR 2 15
z ﬁ Urejanje tabele poslovnih enot i ﬂ
g Eifra PE | Testni kupec?2 1391
g 1a PE] Kupec | Maziv PE Ulica Kraj Foita] Telefon Fax | g?ﬁ
q 122 2| Poslovna enota 1 Rawna cesta Krika 8270 |07 123 4567 2047
10 | 123 Pozlovina enota 3 Cankarjeva 3 Kriko G270 (07 123 45 67 EG7E
L i 0057
12
13 0934
11 65T
15 E350 _I
16 3693
17
18 2115
19 E393
20 7aa7
A TO3E
2 (WHE |
23 ; " s
24 S Vetavi | B Spremeni I Y B | 1351
25 2778
gg -‘ Zapn | ? Fomoé |
< | 1 d|
3! Kontakti | Dodatni naziv | T Uredi FE | g Telefoni 3 Wstavi | E Spremeni I s Bridi |
% Tizkaj | %2 Excel | % Seznam PE | “ Zapri | ? Pormoé |

Telefoni - kot nazivsam powe, preko tega gumba lahko wisujemo dodatne telefonske Stevilke in Se nekatere
druge podatke, kot je telefaks, elektronski naslov, spletna stran podijetja, oddelek... Posamezne zapise
dodajamo v tabelo z gumbom Vstavi, spreminjamo pa jih s Spremeni (ali z dvoklikom na izbrano Stevilko).

x

Kontaki | Testni kupec2 DUNAJSKA 5 LIUBLJANA

Wieh Stran Oddelek.

ﬁ Sprememba zapisa i 5'

Kontakt kupca |

habava

Sifra kupoa: I 2 Testni kupec? LJUBLJANA

Telefor: | iﬂmﬁ

tobilni T elefon: |D41 789 456

Teletax: 071235479

Ermail: |info@damena.info

Wb Strar [ v podistie. si

Oddelek: |Habava

Opomba: Obi¢ajni telefon dozegliivazt med 8:00 in 12:00 ter med 14:00in 18:00

i

L Wstavi |W s Biidi |
a0k, | 7 Prekini Pomod

n rekini | | H Zepi |

Pamod |

Tiskaj - €e kliknemo na ta gumb imamo moznost predpriprave izpisa vseh poslownih partnerjev po razlicnih
kljucih.
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— Razvrstitey poradila po

i~ Kraj partnera
i~ Transakciski ratun
-

Davina dtevilka

o

izpiFi Telefan i~ izpifi E-mail

&b Tiskaj 7 Prekini

Excel - preko tega gumba je omogocen izvoz v Excel po razli¢nih kljucih

Priprava in izvoz v Bxcel

— Razvrstiteyy izvoza po

" Kraj partnera
" Transakciski ratun

i~ Davina stevilla

& yz3 poli " izbrana polja

22 Eucel I 7 Prekini

Ko izberemo gumb Excel imamo na izbiro Se dodatne moznosti:

o Tiskanje PoroCila s predogledom (Report)
o Izpis v Excel
e Sprememba nastavitev.

\ ? ) |zberite operacijo
Report I Encel Hastavitve

Vec o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.
4.2  Sifrant delovnih postopkov

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / Sifrant delovnih postopkov

Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net april 2018 12/45



Spremljanje ur Uporabniski priro¢nik Verzija 6.008

% Urejanje delovnih postopkov ] il
Faktar Maormatii [ W Dela |
.......................................................................................................................................................................................... Prioravallil 2

zdelay i
|zdelava serije 1.00

101 Priprava 1.00

| | 3

L Mstawi | B Spremeni I ¥ Biidi |

Eh Tiskaifls | Zapii |

Nowo pozicijo Sifranta dodamo z gumbom Vstavi (popravjamo s Spremeni).

x

[ Sifra: I™ Refiia 1
Maziv: [Izdelava |
Faktar: i Delo: [ 0] @

Faoz/Ura: Wi Orodje: El g
Zamik. U VDela Plate: | QY

Priprava Ur; ’7Vrsta zamik.a

K.ortrola: ¥ Fatetek/Zatetek {7 Konec/Zadetek

Opiz Postopk.a:

|

[ |

H o« |3 Pexici |

V obrazec wmesemo S§ifro ter naziv postopka.

S pritskom na lupo izberemo iz Sifranta kateri vir se bo uporabljal za delo in katero orodje se bo pri postopku
uporabljalo. Prav tako naredimo povezavo med wsto dela v plaah in postopkom.
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V priprava ur vpiSemo koliko ur potrebujemo za pripravo v delomem postopku. Opis postopka lahko Sirsr
opiSemo celoten postopek.

Ob pritisku na gumb Tiskaj/XIs sproZimo moZnost tiskanja na papir, 0z. izvoza v Excel. Ve€ o tem v poglajju
Izbira tiskanja.

4.3 Delovna mesta - delovne faze

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / Delovna mesta - delovne faze

]
1] Ozhaka | Maziv St | Magiv
111 Programer 3000 | Programski oddelak
100 Servizer FO0000 | Serviz

3| 200 Sizgternzki administratar

- x

o
Ozrcka

Maziv: | Sisternski admiristrator |

(0000 G sKuPn
H o« |8 redici | Hen |

1| | 3
5] Watawi | BE Spremeni I B B |

& Tiskaj | Ed Zapi |? Pomat |

V Sifrant wisujemo in urejamo delowna mesta (0z. delowne faze). Urejanje poteka preko standardnih gumbov
(Vstavi, Spremeni, Brisi). StroSkowmno mesto izberermo s pomocjo lupe, ki odpre Sifrant StroSkownih mest. Od
tu lahko izberemo Zeljeno stroS§kowno mesto.

Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moznost tiskanja na papir, oz. izvwoza v Excel. Ve€ o tem v poglavju

Izbira tiskanja.
4.4 Sifrant izvajalcev - zaposlenih

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / Sifrant izvajalcev - zaposlenih

Sifrant za urejanje zaposlenih (0z. izvajalcev delownih nalogov) je povezan s Sifrantom zaposlenih v programu
Osebni dohodki, M4, Potni nalogi. Tako lahko swoje zaposlene "potegnemo" v Sifrant preko gumba Sifra v
placah.

Gumb Delodajalec je namenjen izbiri podjetja, za katerega dela izvajalec (v primeru, da gre za zunanjega
izvajalca, ipd.). Ce je delavec zaposlen pri nas, pustimo na tem mestu ni¢lo (nosa ne spreminjamo).
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& Urejanje izvajalcev delovnih nalogov == ="
Poizvajalcu in primku | Po étev delavca
|:| P = > T ; ——— -,
iaf AZuriranje izvajalcev El = @
= Stey Standardne storitve A
Sifra |zvajalec b Maziv Staritve
120 3186 Stew 124
28 1942
171 9172 Sifra v platah; 182 | &
381 4375 Irme Priirnek: it . {
an 1549 &
13 1854 Delodajalec: 0| =
103 | 9143 Cena iz cenika: 0| &
104 | 3133 Delovhno mesta: fi1] ® Upravnarediia
a 6509 Oddelek: a i'?% Wzdrevanje
94 aadh
v 2001
e 5
26 EEad x Freklici & Pomod
=] E233 | TMENLEN &L Zapozlen pri naz
(1] 9269 b iR Zapoglen pri naz
102 9145 Wl Zapozlen pri naz
P 124 9132 S S Zaposglen pri nas
£ > W
8 5
Obnovitey Nazivoy | w2 Matishi i Zapi 8 Pomod

Cena iz cenika je powezava na Sifrant, v katerem lahko naSamo cene. Na tem mestu lahko torej dolo€¢imo
obi¢ajno ceno za izvajalca, kakor tudi urejamo Sifrant cen (spodnja slika). Ko dodajamo cene, lahko izberemo
tudi ceno nadure, paziti pa moramo, da izberemo pravilno wednost za DDV. Tu imamo zopet povezavo na Sifrant
DDVjev.
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x|

Delodajalec:

Standardne storitve

Zapozlen pri nas
Zapozlen pri nas

Storites | Maziv Storitve

3| Davéno svetovanje
1| Pakiranje
2| Servizna ura

x

Sitta_|Maziv Cena Cena Mad Lre Dy
1|Pakiranje ¥00.00 D20
Servisha ura 5.200.,00 Dovog

8 500,00 DOWa

St Staritve;
Maziv: [Davéno svetovanie
Cena SIT: 3.500.,00

;I - Cena nadure:
Izben
- DOV: pove] &
— & Hatizni |
e |H ok | B3 Prekici | @ Pomot

Zeljeni DDV izberemo iz seznama in pritisnemo na gumb Izberi. Dawke urejamo na enak nacin kot vse ostale
Sifrante. S standardni gumbi Vstavi, Spremeni in BriSi.

_icix
T arifa ||:|
Tarifa | Opis Stopnja & | Datum wel, | 1zjiave K.or]
D00 BREZ DD 0oo) 1.01.1998
DDV DDV B S = o 1.07.7998
D20 200000 1.01.1998| O 260
| | 3
% Seznam | I Watavi | E Spremen | % Brii |
Bz | ® Poe |
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AFuriranje davkow :

T arifa: I,

Opis: [DDV 85 % |
Stopnja &

Tipi izjaw: | |

Daturn veljave: | 1.01.1992

N —
Zira: [

Diat kreiranja: 12021939

Drat zpremembe: [ 2712 2005

K.reatar: [1 |
Zad uporabnik: [11 |

B o« |@reici | R Pomoz |

V zadnjem delu izberemo Se delomno mesto. Urejanje samega Sifranta je opisano v poglajju Delovna mesta -
delowne faze.
Ob pritisku na gumb Tiskaj sproZzimo moznost tiskanja na papir, oz. izvoza v Excel. Ve€ o tem v poglajju

Izbira tiskanja.
4.5 Sifrant oddelkov

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / Sifrant oddelkov

V Sifrantu oddelkov evidentirate oddelke v podijetju na katere so razporejeni zaposleni.

F
el Sifrant oddelkov (= | = |[=]
R Spreminjanje zapisa =] B [
| | oddelek |
[ e :
RLEUA I ristrukciski obrat]
K Pekici | (@ Pomos
7
3 Vedrdevanie
g
£ > v
Watavi B Spremeni = Brigi
e Natisni ) zapi | @ Pomes

Vsakemu oddelku dolocite naziv oddelka. ID oz. Sifro oddelka program doloCi sam.
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4.6 Stroskovna mesta

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / StroSkovna mesta

V Sifrant wisujemo in urejamo stroSkowna mesta. Urejanje poteka preko standardnih gumbov (Vstavi,

Spremeni, Brisi).

21 Urejanje stroskownih mest

=101 x|

PODJETJE
10000 [UWOE IMN LOGISTIRA
20000 [PRODAJA
21000  |PRODAJA 1Z SKELADISCS
4000 Reklamna akcija 1. faza
40002 | Reklamna akcija 2. faza
40100 |zdelava novega pradajnega artikla
BOOO0 | SkLADISCA
B1000  |CARINSKO SKLADISCE
B2000 | PRIROCNO SKLADISCE
BOOO0 | UPRAYA 1N RACUNOWODSTVO
000 Servis
2000 Programski oddelek,
aa00 Swvetovalna sluiba
90000 [ SKEUPNI
1] | b
LBy Watavi | |E Spremeni I % EBrigi |

Zapi

&b Tiskaj |

| ? Pomod |

V Sifrant lahko vnesemo Stevilko, ter naziv stroSkownega mesta. Sicer pa za posamezno stroSkowo mesto
lahko vidimo datum kreiranja, datum zadnje spremembe, kdo je bil kreator in kdo zadnji uporabnik.

i AFuriranje stroskovnega mesta

=101 %]

Srevilka: (000

Haziv: [Serviz

Dat. kreiranja:  [19.09.2005

Dat. zpremembe:

Kreatar: [27 |
Zad. uparabrik: |'IEI |

H ok | B3 Preici

| ? Pomad |
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Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo mozZnost tiskanja na papir, oz. izvwoza v Excel. Ve€ o tem v poglavju
Izbira tiskanja.

4.7 Evidenca delovnih nalogov

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / Evidenca delovnih nalogov

V tabeli imamo pregled nad nalogi. Zaradi lazje orientacije, jih lako iS€emo po:

Stevilki naloga

kupcu

naziw kupca

predmetu

naziw predmeta in

e izvajalcu.

Z misko kliknemo na Zeljeni zavihek, nato kliknemo v tabelo (en klik na levi miSkin gumb). Nato zacnemo pisati
tekst, po katerem Zelimo najti nalog. Kazalec se bo pomikal proti iskanem nalogu.

[ Pregled delovnih nalogov =i x|
Nalog |Ku|:|ec: I M aziv kupcal F'redmell I aziv predmetal Izvaialecl I:l

MaLOG D atumi Kupec St narocila Predmet
Leto [ Stevilka Maloga lzvedbe Zapitja Sifra [ Maziv kupca Blago / Storitey | Maziv predmeta Opi
2002| noom 401.2002( 4.01.2002) 1.08.2005 252 | Testni zervis 201662 00034309 PC Athlon %P 3200
2002|0000z 4.01.2002| 4.01.2002 - 252 | Testni servis 00020991 FC Athlon B4 3200 Da
2002| 00003 10.01.2002( 10.01 2002 i 252 | Testni zervis 00094310 PC Sempran 3200
nnnnd 2 Testni servis PC Celeron 3200
) i slr| SEqyis 5 P [ntel Pentium [V
13.01.2004| 13.01.2004 2R 252 | Testni zervis 0094310 PC Dual Athlon B4 3200
2004 | 00002 21.04.2004( 21.04.2004 e 252 | Testni servis aoooz 00053489 Workstation Profesional
2005| 0O0M 1.08.2005| 1.08.2005 2.08.2005 252 | Testni zervis 1 00029040 workzstation Game
4| | 3
&b Seznam | E] Plan pa mesecih | Flan po Dk | L Wetawi | B Spremeni I % Brigi |
Zapr halog | ~ Staritvens ure | Proizvodne ure |§ F10-Tizkaj | m Zapr | ‘? Parmod |

Seznam nalogov natisnemo s pritiskom na gumb Seznam. Odpre se okno z nadaljnimi moznostmi izbire
tiskanja. Vec€ o njih v posebnem poglavju Izbira tiskanja.

Plan po mesecih
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X

Trenutni DM: [ 200500004 g

0] Deloyvni nalog Mezec | Planirane Ure | Opiz
St OM | Opis delovnega naloga

A

D zapisa: [ F]
Stev Del Mal g Dano w razrez
Za mesec:
Planirane Ure:

Opiz: (|

B o | B3 Prekii | Pomoz |

Wzota Ur
E Wk I|§e§ Lenmny I%» HEEE |

& Tiska | m Zapii | Pamod |

Plan po DM
X
I
[n] Delowni nalog Delovno mesta Planirane Ure | Opiz
StDH Dpis ID0M | Oznaka M aziv
1| 200500001 2/100 Serviger 1.50
200400001 100 Serviser 15,00

5 1 adminiztrator

DSpreminjanje ﬂ

1D zapisa: Kaata Ur: Faoraba Ur:
Btevika DN: Q RézREZ

Delovno mesta: C_ll Serviser

Flariranc ur:

Opis: |

B ok | B3 ek | Pomez |
| || | |

L Wetawi | B Spremen I Yo Brisi |
ERCCEN K zopi | Pomt |
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Zapri nalog

S tem gumbom nalog zapremo delowni nalog. Ko zaprtje naloga potrdimo s pritiskom na gumb Zapri DN, se
spremeni tudi barva zapisa iz rdece v érno. Ce potrebujemo nalog ponowno odpreti, ga oznacimo in pritisnemo
gumb Spremeni, nato pa izbriSemo datum zaprtja delomnega naloga.

Zaprtje DN in prevzem GI _

Dratum zaprtja: 3.01.2006
|zdelek: PC Athlon >P 3200

Prevzemna kaligina:
@ Eniii

ZepiON_ | B3 Prekici |

Storitvene ure

Ko Zelimo dodati ure na delovni nalog, uporabimo ta gumb. Na izbrani nalog izberemo izvajalca, ure, ki jih je
porabil, wsto storitve in prevoz v kilometrih (Ce je bil potreben). S pritiskom na gumb Vnos, se podatki zapiSejo
okno pa ostane odprto, za nadalnji vnos. Ko z vnosom zaklju€imo, okno zapremo z gumbom Zapri.

(% Opravliene storitvene ure X
Celovni nalog | Nalog &t.: 00005/ 2002
1D iz, |zvajalec Lre [ atum Frevoz Ko | St stor. | Staritey Cena

i 1.00]  3.01.2006 1|Pakiranje 700,00
ERE— x|
Stevika  Leto

St DM: Dt
|zvajalec; C_ll T

Lre:

Storitey: g Servizha ura

Prevoz. [ [ Jkm

~  Wnos Im Zapri |c? Pomaod | Skupai:
|§ W gk ani I E Spremeni | \b |zbrigi |

EE Zapn | ? Pomad: |

k

Proizvodne ure
Gumb je namenjen pregledu proizvodnih ur na posameznem delovnem nalogu.
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% Pregled vnosa kontrolnih listov {proizvedne ure) 5'
Delovni nalog | 00001 2002
Mezec Ozeba - izvajalec Strm Delovno mesta Ure

] Ime Primek:. i MHagiv

0%/ 2005 ' Q0000 4300 | Svetovalec 1 |

Zapr | Pomoé |

F10-Tiskaj - S tem gumbom natisnemo delowni nalog. Primer naloga:
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o s DELOVNI NALOG
8000 Novo mesto Stevilka: 00004
HAROCHIK: Datum narocila: 603 2002
0252 Testni servis Datum naloga: 605 2000
LETALISKA CESTA 3 Datum izvedbe: 5032007
Prioriteta:
00000 Cerklie ob Krki P T
Stran; 1 MPDi
IZDELEK: 0094 309E Kolicina 64,29
IZVAJALCI DELOVNIH OFERACIJ zvaisies Fodpis
5
3.
4,
[IZDELANA KOLIZINA Predal Prejel v =idaditée got. izdelkov |
kom.

[POVEZANI DOKUMENTI |
Prajem Stevilk:

Porabljen &as: ur i

Podpis: Oponnbe:

5 Kontrolni listi

5.1 Izbor meseca obdelave

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / Izbor meseca obdelave

V tem oknu izberemo mesec obdelave za place. Sicer je za povezaw z osebnimi dohodki potrebno pravilno
nastaviti pot do programa. Nastavi se v Nastavitvah programa. V kolikor ima mesec status zaprto program vec
ne dowoli vaSati sprememb za ta mesec.
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[% Izbira meseca Plate (I x|
Mezec |
hezec Obracun | Opiz mezeca [ atumi Statuz

|zpladilo Prizpewvki

102003 |1 O ktober 2003 811.2003) 14.11.2003
112002 1 Mowvember 2003 B12.2002) 12122003 | Zaprto
1052003 |2 Oktaber 2003 B122003 12122003 | Zaprta
12/2004 |1 December 2004 15122004 15122004 | Zaprto
o1/2005 (1 Januar 2005 1.1.2005 1.1.2005 | Zaprta
042005 |1 April 2005 18 4.2005( 18 4.2005 | Zaprto
nz2/2005 |1 Februar 2005 18 22005 18 22005 | Zaprta
052005 (1 b aj 2005 .. . .|Zaprto
072005 |1 Julij 2005 2 . .| Zaprta
nas2005 (1 Angust 2005 12 82005 12 82005 |Zaprto
1242005 (1 December 2005 3k it
= Januar 005

A | »

lzben Zapr ) Pomod

5.2 Vnos kontrolnih listov

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / Vnos kontrolnih list

Glede na izbrani mesec v prejSnjem poglayjju, na tem mestu dodajamo delowne ure po posameznih nalogih in
osebah. Podatke enostavno vnaSamo v okno ali si pomagamo s Sifranti (Lupa)
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$ Kontrolne Liste (o] = =]

Mesec: 201311 DODAJANJE

Oseba: 890 | & Al DuE

Shim; 200 '?g

Delovino mesta: |B ::'?é. PFZ barvanie B

Delovhi halog: 0] @ [201603779 | el gissssiowiyges W TR T RN 7 AT

1D pozicij DN: 2517 | &)

Ure: 5.00

Lizta

* St DM Harasnik Delovno mesto Opis Ure

D Oznaka
200 201302763 mE Zaga 43,00
200 2013202812 it nz Zaga 33,00
2000 20302797 | e pc s Zaga 8.00
2000 201202772 | Basiiaiae & iz Zaga 1.00
200 201302819 e s pc s Zaga 75,00
200 2M 302821 it i nz Zaga 12,00
200 201302820 e i s Zaga 17.00
200 201302829 v o i 23z Zaga 14,00
200 201302828 i I pic Zaga 26.00
200201 TET ST —— ] - e B Fan 200
234 00
H Zapi &, Pomod

Vnesemo zaposlenega, stroSkowo mesto, delomo mesto na katerem zaposleni dela, delowni nalog ter st. ur, ki
jih je tekoCi mesec zaposleni opravil na dolo€enem delownem nalogu. Znotraj delownega naloga z vec pozicijami
dolocite Se na kateri poziciji delovnega naloga so se izvajala dela. Postopek ponovimo za vse zaposlene po

vseh delownih nalogih.

5.3

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / Vnos prejetih raunov kooperantov

Vnos prejetih racunov kooperantov
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x|
Dobavitei |
Daobavitel Mezec | Datum Rad. Znesek | Ext. #tew. Dat. dog.
Sifra_[ M aziv
1| Testni dobavitel) 200801 3.071.2006 125.000,00] 3589 10.07 . 2006

[ Spreminjanje DOF-e x|

Dobavit: g Testni dobavitel]

Mesec: 2006/

Dratum rac.:

Daturn dog.:

Zhesek:

Bt Etew:

Cpornba: ;I

B ok | Pekisi | 2 Pomez | pstavi | (B spemeni | % B |
Ed Zapi | ® Pomod |

V evidenco prejetih racunov vnaSamo racune kooperantov za dolo€eni mesec. V polje dobavitelj vstavimo
partnerja, ki nam je poslal racun za opravjeno delo. Pozorni bodite, da je Sifra kooperanta ista kot Sifra
delodajalca v Sifrantu zaposlenih pri delavcih, ki niso zaposleni vvaSem podijetju.

Vnesete Se datum, Stevilko in znesek raCuna.

5.4 Plan po mesecih - vnos in pregled plana

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / Plan po mesecih - vnos in pregled plana

Pregled in wos v plan ima dva pogleda:
o |ID zapisa: po zaporedni Stevilki - IDju
o StDN + Mesec: po Stevilki delovnega naloga in mesecu obdelave.

Zapisa menjamo s pritiskom na "jezicka" na whu okna. V prvem (ID Zapisa) vidimo vse delowne naloge (slika
spodaj).
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| x|

% Pregled plana po mesecih

ID zapisa |SION + Meses| O

0] Deloyvni nalog Mezec |lanirane L Opiz
St OM | Opis delovnega naloga

200500004 S estava PCja Celeron 3200 000&01 1,50

Sestava modelow Celeron 3200

e - Model \w =
200500004 | Sestava PCja Celeron Q00s0 4500 | Sestava PCiev - madel Celeran 3200
200600007 | Sestava PCja vedie kapacitete: [1AMD 64 32001 000601 20,00 | Sestava kontingenta 10 PCjey

(050000 2005071 50,00 Se

[dulun] -

2 Watawi | B Spremeni I e Bridi |

& Tiska |

Pri drugem nacinu pogleda, pa vidimo le izbrani delowmi nalog vtekoCem mesecu.
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% Pregled plana po mesecih x|
D zapiza SO + Mesec | Trenutni DH: | 200800001 g Sestava PCja vedje kapacitete: IAMD 64 320011024 DDR:
0] Delovni nalog tezec |lanirane Uy Opiz

ecje kapacitete: litkMD B4 32000103 20,00 | Sestava kontingenta 10 PCjew

St 0K | Opis delovnega naloga

Wzota Ur 20,00
2 Watawi | B Spremeni I e Bridi |

& Tiska |

V obeh nacinih, lahko s pritiskom na gumb Vstavi vstavjamo planirane ure za posamezne naloge, medtem ko
jih s pritiskom na gumb Spremeni lahko popravjamo.

[ Sprememba zapisa x|

Plan DM /mezec I

ID zapiza:

Stew Del Mal

£a mesec: 1006
Flanirane Ure: 30,00

O piz: |Sestava kontingenta 10 PCjev za zahtevnejie

B ok I Prekini Pomod

Pri polju Stev Del Nal: s pomog&jo lupe izberemo delowni nalog, ki mu Zelimo dodati ure, ali pa odpremo novega,

ker se nam ob tem odpre osnowno okno za Evidenco delownih nalogov.
Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moznost tiskanja na papir, oz. izvoza v Excel. Ve€ o tem v poglavju

Izbira tiskanja.
5.5 Plan po delovnih mestih - vnos in pregled

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / Plan po delovnih mestih - vnosin pregled

g| PL z dvoinim CPL

Kot v prejSnjem poglavju, imamo tudi tu moznost dveh pogledov.
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¢ |ID plana
e StDN + Delowno mesto: po Stevilki delovnega naloga in mesecu obdelave.

Zapisa menjamo s pritiskom na "jezicka" na whu okna. V prvem (ID Zapisa) vidimo vse delowne naloge, v
drugem pa le posamezni delowni nalog, vendar z vsemi delownimi mesti, ki so planirani za njegovo izvedbo.

% Tabela plana po delovnih mestih I x|
ID plana |§t DN + Delovno mestol o
1D D elovni nalog Delovho mesta Planirane Ure | Opis
EtDM Opis IDDM | Oznaka Maziv
1| 200500001 | Sestava PCja "work station Game" 21100 Sermvizer 1.50
4| 200600001 | Sestava PCja vedje kapacitete: [IAMD 64 3200 2100 Servizer 20,00
520 1] i 5 e

L Wetavi | B Spiemeni I e Brisi |
&h Tiska | Zapr | Parnad |

Namen planiranja po delownih mestih je, da planirane ure po posameznih delowih nalogih razdelimo, na deloma
mesta, ki bojo opravjala delo na delommnem nalogu. Planirana delona mesta za posamezen nalog dodajamo na
standarden nacin: z gumbom Vstavi.

% Spreminjanje |

Plan po delovnemn mestu |

I zapiza: Kseata Ur: Paraba Ur; 200
Stevilka DN: F g Sestava PCja Celeran 3200

Delovho mesta: g Servizer

Flanirano ur:

Dpis: |

B ok I Prekini Pomad

Vnesti morate Stevilko delommega naloga, delomo mesto ter planirano Stevilo ur za izbrano delomo mesto. Na
desni strani vam je prikazana kvota ur za izbrani delowni nalog ter koliko ur je Ze razporejenmo na druga delowma
mesta. V kolikor kvoto prekoracite vas program na to opozori.

Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moznost tiskanja na papir, oz. izvwza v Excel. Ve€ o tem v poglavju
Izbira tiskanja.
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5.6 (SPR11) Pregled neskladij plana po mesecih in DM

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / (SPR11) Pregled neskladij plana po mesecih in DM

Na tem mestu lahko pregledamo neskladja med planiranimi urami po mesecu in delovih mestih. Pregled lahko
izpiSemo samo za neskladne naloge ali pa za vse.

¥ iSamo neskladne " Az

........................................

’7 Tip izpiza neskladij

String 1

I
& Tiskq IEE Prekliti

Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moznost tiskanja na papir, 0z. izvwza v Excel. Vet o tem v poglavju Izbira
tiskanja.

5.7 (SPRO08) Pregled vnosa kontrolnih listov

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / (SPR08) Pregled vnosa kontrolnih listov

% Kontrola vnosa Kontrolnega lista | x|

2006/01

Sortianje po

& Delavcu sifra  Stew. DM " Delavcu priimek

M apredovanie:

|§ Tiskai I Preklici

Porocilo prikaze kumulativen pregled weSenih kontrolnih listov za vse zaposlene. Porocilo specificira vneSene
ure po delownih mestih ter delovnih nalogih.

Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moZznost tiskanja na papir, oz. izvwoza v Excel. Ve€ o tem v poglavju Izbira
tiskanja.

5.8 (SPR12) Pregled porabe ur po DN in kooperantih

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / (SPR12) Pregled porabe ur po DN in kooperantih

[% Pregled porabe ur po kooperantih | x|

2006/01

Mapredovane:

Preklii

PorocCilo prikazuje specifikacijo ur po posameznih kooperantih. V specifikaciji je prikazano Stevilo ur, ki so jih
zaposleni pri kooperantu opravili na posameznih delownih nalogih.
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Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moZznost tiskanja na papir, oz. izvwoza v Excel. Ve€ o tem v poglavju Izbira
tiskanja.

5.9 (SPR09) Pregled doseganja plana

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / (SPR09) Pregled doseganja plana

x

Od meseca: 2006 Do meseca: 2006
Studentski semvis; 2BE69 g Studenstski zervis

Mapredovane:

Preklici

Porocilo Pregled doseganja plana je namenjeno pripravi primerjalnega porocila med planiranimi in realiziranimi
uramo po delowih nalogih. Najprej dolo€imo zacetni in kon¢ni mesec za primerjavo ter izberemo iz Sifro
partnerja za Studentski senis.

Porocilo priaze planirane ure ter lastne, kooperantske ter Studentske ure. Pravtako prikaZze procent doseganja
plana ter razliko ur med planiranim in izvedenim.

Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moznost tiskanja na papir, 0z. izvwza v Excel. Vet o tem v poglavju Izbira
tiskanja.

5.10 (SPRO05) Pregled doseganja plana po DM

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / (SPR05) Pregled doseganja plana po DM

A — BT i‘

0d OM: 200500001 g Sestava PCja "workstation Game"
Do DN: 200800002 gl FC z dvojnirn CPU
Do meseca: 2006 V¥ FKumulativrno do tega meseca

M apredovan)e:

|§ Tiskaj I Preklici

Pregled doseganja plan po delownih mestih je namenjen primerjavi med planiranim in doseZzenim po posameznih
delowih mestih. Izberemo zacetni in koncni delowni nalog za katerega Zelimo rimerjavo ter mesec za katerega
Zelimo primerjaw. Ce Zelimo izis za vse mesece do trenutnega to ozna¢imo z kljukico pri moznosti
Kumulativno do tega meseca.

V izpisu so prikazani naslednji podatki: planirane ure, dosezene ure, % dosega ter razlika ur.

Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moznost tiskanja na papir, 0z. izwza v Excel. Ve€ o tem v poglavju Izbira
tiskanja.

5.11 (SPR10) Pregled doseganja ur po delavcih

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / (SPR10) Pregled doseganja ur po delavcih
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% Pregled deseganja ur po delavcih x|

Mesec porodila  2006/01
Sortiranje po
o

™ Delovno mesto

M apredovanie:

|§ Tiskaj I Preklici

Porocilo pripravi pregled opravjenih ur zaposlenih. Porogilo lahko razwstite po delownih nalogih oz. delownih
mestih.

Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moznost tiskanja na papir, 0z. izvwza v Excel. Vet o tem v poglavju Izbira
tiskanja.

5.12 (SPR13) Pregled doseganja ur po delovnih mestih

Dostop preko menija Osnovni Sifranti / (SPR13) Pregled doseganja ur po delovnih mestih

x
Mezec porocila: 2006701

Sartiranie p
’7 i i~ Delovho mesto

I apredovanie:

& Tikai | B3 Pekici |

Izpis prikaze Stevilo opravjenih ur po delownih mestih. Izpis je lahko analitiCen (v kolikor je izbrano sortiranje po
delownih nalogih) ali kumulativno (Ce izberemo sort po delownih mestih).

Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moZznost tiskanja na papir, oz. izvwoza v Excel. Ve€ o tem v poglavju Izbira
tiskanja.

5.13 (SPRO07) Porocilo o bremenitvi stroskov po SM in DN

Osnovni Sifranti / (SPR0O7) Porocilo o bremenitvi stroskov po SM in DN

[ % Porofilo o bremenitvi stroSkov po SM in DN X

2006/01

Sortiranje po
’7 = DN  STRM

M apredovanie:

|§ Tiska IEE Preklii

Porocilo je namenjeno prikazu stroSkov dela po DN in stroSkownih mestih. Prikazane so ure, bruto, prispewi iz
ter prispewki na place ter ostali stro3ki.
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Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moZznost tiskanja na papir, oz. izvwoza v Excel. Ve€ o tem v poglavju Izbira
tiskanja.
6 Evidenca opravljenega dela

6.1 Vnos opravljenih ur

Dostop preko menija Evidenca opravljenega dela / Vnos opravljenih ur

Tabela je namenjena vnosu ur, po posameznih dnevih in delavcih. V polju datum se privzeto pokaZe trenutni
datum.

Z izbiro oddelka izberemo za kateri oddelek Zelimo waSati ure. Program nam prikaze samo zaposlene na
izbranem oddelku.

Ce imamo delo na izmene, izberemo za katero izmeno wvnaSamo ure, nato izberemo delavca in kliknemo gumb
Spremeni.

% Urejanje knjige opravljenih ur

|zmena

R 27022007 Delavnik i+ Prva " Druga I Tretia
Oddelek: Q]
Hitri whos ur - ] || I »
Ime Priimek, Deludaialec Ire izmen

Sifra ziv _ L. ] [Lo ] E Drugo

Zapozlen pri nas
Zapozlen pri nas
Zapozlen pr naz
Zapozlen pri nas
Zapozlen pri naz
Zapozlen pri nas
Zapozlen pr naz
Zapozlen pri nas
Zapozlen pri naz
Zapozlen pri nas
Zapozlen pri nas
Zapozlen pri nas
Zapozlen pri nas
Zapozlen pri nas
Zapozlen pri nas
Zapozlen pr naz
Zapozlen pri nas
£apozlen pr naz
Zapozlen pri nas
Zapozlen pri naz
Zapozlen pri nas

% Drugo | tezec |E Spremeni Zapii | ‘@ Pomod

Glede na to, katero izmeno smo izbrali, se postavi kurzor. Vnesemo 3tevilo ur na ta dan. MoZnost wnosa je Se
Letni dopust, BolniSka in Drugo.
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x

YWhios apravlignib ur |

ID zapiza:
Ime Priimek: | .
Sifra delavea:
Delodajalec: E £apozlen pri nas
Smena l: ﬂ
Smenall. [ 1]
Srnena lll: E
Letri Dopust: El
Bonigka: [ 0]
Dirugo: El

H ok | 3 Frekini Poma

Program omogoc&a tudi hitri vnos ur. Hitri vnos ur w§imo na naslednji nacin:

1. €e pritisnemo na rde€i gumb program vseh osem ur zapiSe kot delo na trenutno izbrano izmeno.
2. s pritiskom na zeleni gumb zapiSemo 8 ur dopusta

3. s pritiskom na rumeni gumb zapiSemo 8 ur bolniSke

4. s pritiskom na modri gumb zapiSemo 8 ur kot drugo.

V primeru, da izberemo drugo moramo le-to definirati oz. dolo€iti za kaj gre. Odpre se ham naslednje okno:

E% Urejanje specifikacije ostalih ur

Evidenca ur | 27. 2.2007 12022

Delaves Dratiam Wista zazlugka Ire
0] e Priimek WD Opiz

£a Razdeliter: |:| Skupaj Ure;
L Watavi | G s | B B |

Z gumbom vstavi dobim okno za specifikacijo ur:
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% Dodajanje zapisa

Specifikacia ur |

ID zapisa: | 1050]

D Enjige:; |:|

Delaver: |:|$| bl b
Dratum: |:|

WistaDela. [ ] gl

b [

Prekiri Pomod

Izberemo wsto dela iz Sifranta wst del v Placah ter dolo¢imo Stevilo ur.

5. S pritiskom na predzadnji gumb v wrstici za hitri vnos ur Vnesemo vsem zaposlenim za danasnji dan Praznik.
Odpre se naslednje okno:

% Zapis ur vsem delavcem

Zadan; 27 22007

Wrzka ur; Drrugo

Yizta dela; |]:| g
Stevila Ur;

H obdelsi | B3 Prekin

Izberemo wrsto dela iz Sifranta wst del v placah ter Stevilo ur. Program samodejno pripiSe podatek vsem
zaposlenim za tekoc€i dan.

6. Zadnji gumb v wrstivi za hitri vnos ur: dodamo dolo€ene ure za zaposlenega za nek obdobje. S pritiskom na
gumb dobimo naslednje vnosno okno:

] fapis ur doloCenemu delavcu E|
Delavec: 279
Oddreva: [B | Dodneva
Yrzta ur

[+ Redne LD I BD " Dirugo

Yizta dela; |:|3|
Stewila Ur;

H Obdelsi | B Prekini |

Najprej dolo€imo od katerega do katerega dneva v mesecu Zelimo napolniti opravjene ure za zaposlenega, nato
izberemo za kaksSno delo je Slo (redne ure, letni dopust, bolniSki dopust ali drugo). V kolikor izberemo moznost
drugo moramo dolociti Se wsto dela.
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Ce Zelimo mesecni pregled za posameznega delavca, pritisnemo gumb Mesec in dobimo pregled:

(% prikaz ur celega meseca _ =]
Zapozleni 1 MWowak Janez Mesec: 1/2008
1 2 3 4 5 & 7 8 910 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2Z 23 24 25 26 27 28 29 30 31
I. lzmena: 08| 08 04
II. lzmena: oe| o8
. [zmena:
Letni dopust;
Bolnigka: 04
Drrugo:
Wae Ure:

6.2 (SPRO02) Izpis knjige delovnih ur

Dostop preko menija Evidenca opravljenega dela / (SPR02) Izpis knjige delovnih ur

E% Pregled doseganja ur po delavcih

Mezec porocila: 2007101 [ Upodtewal zama nage zaposlene

Oddelek: 014

M apredovan)e:

&b Tisks IEE Frekliti

V kolikor Zelimo izpisati knjigo delowih ura samo za naSe zaposlene le-to oznaCimo. Prav tako lahko omejimo
izpis na posamezen oddelek. Ce pustimo v polju Oddelek 0 bo program izpisal knjigo delownih ur za vse
oddelke.

Ob pritisku na gumb Tiskaj sproZimo moZznost tiskanja na papir, oz. izwoza v Excel. Ve€ o tem v poglayju Izbira
tiskanja.

Sicer dobimo izpis opravjenih delownih ur po posameznem delavcu za izbrani mesec. Primer:
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Testno podjetja 9.01.2006, 9:59
Cesta 5 Kontrolni izpis knjige delovnih ur Stran 1
Novo mesto Za mesec: 2006/01
Ime primek Izmi ure Skupaj
1 2 3 4
[ DaM 1 2 3 4 =1 T | 8 9 10 11 12 13 14 15 1€ 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
L B.
I iE 8
L ) 08 08 08 08 32
Tkupaj delavec: a0
DAM| 1 2 3 4 5 6 7 B © 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
1 i 04 4
I 1 B 04 20
L & s s o8 08 16
Skupaj delaveo: a0
DAM 1 2 3 4 -1 & 7 a 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 195 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
I1. 08 08 08 08 08 an
Skupaj delavec: 40
Vae ure akupaj: 120

6.3 (SPRO1) Kontrolni izpis skladnosti evidentiranih ur in KL

Dostop preko menija Evidenca opravljenega dela / (SPR01) Kontrolni izpis skladnosti evidentiranih ur in
KL

Kontrolni izpis skladnosti E‘lﬁllEI'Iﬁl'ﬂ'di"h

Mesec plate:  2006/01
— Tipizpiza
* Nezkladne ure e ue
— Sortiraj po
i Priimek, ime £ M aziv firme
I apredoyanje:

|§ Tiskai I Prekliti

Kontrolni izpis primerja skladnost evidentiranih ur ter kontrolnih listov. 1zpiSemo lahko samo zaposlene pri
katerih prihaja do neskladja med kontrolnimi listami in evidentiranimi urami ali vse zaposlene. Sortiramo lahko
po zaposlenih ali po naziw firme (kooperantih).

Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moZznost tiskanja na papir, oz. izwza v Excel. Ve€ o tem v poglavju Izbira
tiskanja.

6.4  (SPRO3) Zbirnik delovnih ur - podlaga za obracun

Dostop preko menija Evidenca opravljenega dela / (SPR03) zZbirnik delovnih ur - podlaga za obracun
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Zbirnik delovnih ur I

Mesec: 200E/01

M apredovanje:

B3 Preklizi

Ob izpisu zbirnika, program najprej preveri skladnost evidentiranih ur in ur po nalogih. Ce ure niso skladne, nas
program obwvesti. Ko so ure usklajene, dobimo izpis podoben spodnjemu:

Testno podjetia o i 3 9,01.2006, 12:0¢
Cestz 5 Zbirnik delovnih ur po delavcih Swan 1
Nowvao mesto Z7a mesec: 2006/01
DelzvelSira vi Ime in priimek VD MNaziv VI Tocke Som Naziv strm Ure
platzh
1 2 3 4 L& [ Fi [:] 9
1 1 # 01 Redno delo 23 [EiE ] PODIETIE 20
Skupaj skupina: 20
F] 3 & . 01 Recno delo 1 [CCr] PODIETIE 40
Skupaj skupina: 40
3 3 T — 01 |Redno deko 1 DODDD | PODUETIE E
Skupaj skupina: ]
Vse skupaj: =]

Ob pritisku na gumb Tiskaj sprozimo moZznost tiskanja na papir, oz. izvwoza v Excel. Ve€ o tem v poglavju Izbira
tiskanja.

6.5 Prenosv place

Dostop preko menija Evidenca opravljenega dela / Prenos v place
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Prenos ur v place

Mezec plade; 200701

Prenoz ur v place bo prenezel vnedene ure v program place.
Prenos je moZno panavit, pri tern pa pazite ha roéno nargjene
spremembe za enake VD kat 20 pri tem prenosul

Me kontrolira) kontrolnib listoy za Sk

bl_ St [ Maziv strodkovhega mesta
100 | wzdifevanie

v | 200 | provodnja

v | 300 |redia

[v 400 |Ravne

48 Dznadi vee | = [Odzhadi | @ Obrni izbor |

M apredovanie:

IR Preklici |

Procedura prenosa podatkov v place prenese podatke iz knjige delownih ur v obraunske podatke programa
Place. Privzeto program pred prenosom v place kontrolira vneSene podatke s kontrolnimi listi. V kolikor ne
Zelimo,da program pred prenosom izuwsi to kontrolo lahko obkljukamo stroSkowna mesta za katera ne Zelimo

kontrole. Z gumbom Oznaci vse lahko oznacimo vsa stroSkowa mesta.
Prenos podatkov v plae je moZno ponoviti, pri tem pa pazite na ro€no narejene spremembe za enake VD kot

SO0 pri tem prenosul!
6.6 Urejanje delovnega urnika

Dostop preko menija Evidenca opravljenega dela / Urejanje delovnega urnika

V tem oknu, urejamo delowne dnewe in praznike.
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[ Urejanje delovnega urnika x|

Delovni dnewvi: [dnewi, ki 20 standardno delaswii]

v Ponedeligk

v Tarek
v GSreda
v Cetrtek
v Petek
[~ Sobota
[ Hedelia

Pozebni prazhiki

[ atuim

Maziv praznika

2.01.1300
8.02.1300
27.04.1300
1.05.1300
2.05.1300
31.05.1900
25.06.1300
16.08.1900
31.10.1300
1.11.1900
25121300
26121900
17 04 2005

Movo leto

K.ulturni praznil,

Dan upora proti okupatoru
Praznik dela

Praznik dela

Binkogt

Duan dréavnosti

M arijirio wneboveetje
Dan refarmacije

[an spomina na mrtve
Bogic

D an zamostojnost
Welikonocn ponedeliek,

L5y Watavi

|E Spremeni |$ Brisi

B zapis

| 3 Prekii |

V prvem delu, oznacimo dneve v tednu, ki so standardni za delo. V drugem delu pa dodamo praznike. Prazniki,
ki se ponavjajo vsako leto ob istem datumu, vnesemo z letnico 1900. Tako bo program vedel, da jih upoSteva
vsako leto. Prazniki, ki niso vezani na dolo€en datum (Velikono€ni ponedeljek), pa moramo wnesti s tocnim
datumom in letnico (vsako leto je drugacen). Praznike vnaSamo s pritiskom na gumb Vstavi, in spreminjamo z
gumbom BriSi. Ko zaklju¢imo z urejanjem, shranimo podatke s pritiskom na gumb Zapisi.

[% Sprememba zapisa (14} _ 5'
Frazrik. |
ID zapisa;
[ aturm: I EREE | [tocen datum ali 2 letor 1300 za ponavljajoce prazhike]
M aziv: |Ueliku:unu:u-5ni ponedeljgk |
B o« | B3 Frekini Pomot |
7 Nastavite

7.1

Dostop preko menija Nastavitve / Obdobje

Obdobje knjizenja

knjizenja

Pred zaCetkom dela, je potrebno nastaviti obdobje knjiZzenja. Knjizenje je mozno le za obdobje, ki je dolo€eno

na tem mestu.
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W=

Sifra |

ja| Freator

A | 3
L5 Watawi ”E Spremeni I % B |
M astavitey dtevillke dospetja | Zapr | ? Pomod |

7.2 Nastavitve programa

Dostop preko menija Nastavitve / Nastavitve programa

Nastavitve dolo¢amo preko treh delov (jezi¢kov) okna:
e SploSno

¢ Lastnosti delowmega naloga

e Parametri OD

Nazivi posameznih nastavitev v glanem gowvorijo zase.

kosownici. Ta nastavitev je namenjena moduloma za Materialno poslovanje in Proizvodnjo.

e Tip dokumenta za razknjiZzenje kosovnice - dolo¢imo, kateri tip dokumenta uporabljamo za razknjizevanje
kosownice

« Sifra skladista za nizanje zaloge blaga - skladi3¢e iz katerega se zmanjSuje zaloga pri razknjizbi blaga
po kosownici

¢ Vrsta dokumentov vhoda gotovih izdelkov - dolo€imo wste dokumentoy, po katerih se knijiZijo prejemi
gotovih izdelkov

¢ Vnos pozicij temeljnice z barkod Citalcev - Ce Zelimo uporabljati Citalec barkode, oznagimo tu. Privzeto
skladisCe, na katero se razknijizi, dolo€imo v nadaljevanju.

o Dokument tiskaj kot odkupni obracun - Stevilka dokumenta, ki Steje kot odkupni obracun

e Urejanje dodatnih nazivov za pav3aliste - omogoca urejanje dodatnih nazivov

e Samodejno dolo&aj stevilko dokumenta - Ce Zelimo samodejno dolocanje Stevilk dokumenta, oznagimo.
Sicer bomo morali sami wisovati Stevilke novih dokumentov

¢ Slika na narocilu - pokazemo pot do slike (logo), ki ga Zelimo videti na naroCilu. Datoteka je lahko v BMP
ali JPG formatu.

Vse zgornje nastavitve so pomembne za pravilno delovanje programskih modulov Materialno poslovanje ter
Proizvodnja a nimajo neposrednih posledic za delovanje programskega modula Delowne ure, plan in realizacija
po SM.
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(Stastavitve programa.. 0 x

Splogno |Lastnnsti delovnena naloga | Farametri 0D I

W Fazknjizuj zalogo izdelka po kosovnici
Tip dok. za razknjizenje kosovnice:

Sifra skladi$ta za nizanje zaloge blaga:

Wrsta dokumentoy: ||:|'| ] | vhioda gotavik izdelkoy

[T Wnos pozici| temeljnice z barkod Gitaloem Privzeto skladigte:

Dokurnent tisk.aj kot odkupni cbracun

™ Urejanie dodatrib nazivoy za pavialiste W Samodejno dolotaj $teviko dokumenta

Slka na narodilu: |C:\HemesD\SysternsHERMES BMP

H ok

? Pomod

e Vrsta prometa na delovnem nalogu: odlo¢imo se, ali so na DN pozicije iz Sifranta blaga, materiala
izdelkov ali iz Sifranta vozil

e Pot do pla¢: wesemo pot, kjer se nahaja program Osebni dohodki. Pritisnemo gumbek s tremi pikami, kjer
lahko prebrskamo do Zeljenega direktorija. Ta nastavitev je pomembna v kolikor prenaSate podatke i delowe
knjige v obracun programa Place.

¢ Vrsta nabavne cene pri porabe materiala na delovnem nalogu:
- Nabawna cena
- Veleprodajna cena
- Maloprodajna cena
- Finan¢na cena

e EM, ki se zaokroZujejo navzgor - dolocimo enote mer katere se zaokroZujejo navzgor (program ne

uposteva decimalnih mest v koli€ini)

Skupina DN - wesete skupino za Stevilke delownih nalogov

Prikaz po skupinah - vklopite prikaz po skupinah

Privzem za zalogo ob zaprtju DN

Tiskaj DN na predlogo

Odpri razpis kosovnice izdelka na DN in kontroliraj izdajo blaga na DN

[ % Nastavitve programa... i x|

Sploinho  Lastnosti delovnega naloga |F'arametri oo I

—Yr1zta prometa na delovnem nalogur

: e e . | Pot do plag:
&+ Ma DM o pozicie iz sifrant blaga, materiala, izdelkow R

|C:\HermesDPlace | J

™ MaDM so poziciie iz #ifranta vozil

EM, ki =& zackroZujejo navzgor:

—rsta cene pri porabi matenala na DM

™ Mabavna cena | |

¥ “eleprodajna cena Skupina DN:
™ Maloprodaina cena ¥ Prikaz po skupinah
' Finanéna cena [ Privzem na zalogo ob zaprtju DN

™ Tizkaj DM na prediogo
[T Odpii razpis kosovhice izdelka na DM in kontroliraj izdsjo blaga na DM

H o«  |Breici | ® Pomoe |
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Nastavitve parametrov OD so zelo pomembne za pravilen prenos podatkov wneSenih v delowno knjigo v program
za obraCun pla¢. Za vsako izmeno moramo dolociti VD za redno delo. Pravtako moramo dolociti VD za letni
dopust, bolniSki dopust ter drugo. Pri moznosti drugo izberemo katerokoli VD - pri prenosu bo program
upoSteval tiste VD, ki so bile vneSene v delovno knjigo. MoZnost drugo se v hastavitvah nastavi samo enkrat in
ne za vsak VD posebej.

V wrstici upoStevaj naslednje ure nastavimo: redne ure - za evidenco rednih ur, nadure - za evidenco nadur ter
vse - za letni dopust, bolniSki dopust ter drugo.

x|
x|
LB g Fedno delo
—lzmena
L L Ol T Letni dopust © Balniski dopust 7 Druga
— Upogteva) naglednje ure ——————————
& %ze O Madue © Redne ue S stavi
E Spremeni
B ok | B peici | @ Pomaz | -
B . Y
H o« |Eredici | ® Pomos

7.3  Uporabniki in pravice

Dostop preko menija Nastavitve / Uporabniki in pravice

Tu dolo¢amo uporabnike programa in njihove pravice. Iz seznama izberemo uporabnika. Na tem mestu so
uporabniki, ki so ze dolo¢eni v Vhodnem meniju (AM). Nadalje dolo¢imo pravice:

s katerimi dokumenti lahko posamezni uporabnik dela (potrebno nasteti)

do katerih skladiS€ ima dostop (potrebno naSteti)

ali je uporabniku dowoljeno knjizenje

ali lahko Fakturira

ali ima moZnost urejanja Sifrantov

ali ima moZnost urejanja delovnih nalogov

ali ima moZnost wnosa in urejanja kontrolnih listov

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
¢ ili ima moznost wosa in urejanja evidence ur
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x|

x|

ID | Uporabnik: Pravica uporabe
Modulov | dokumentoy

[ skladigé

Adin

»

o Wstavi |E Spremeni I"b Brigi

Zapri

Zap. & 1

|Jporabnik;

Cokumenti: [01.39.99.97.

Skladid€a | 1. 2300, 5 100,400,

¥ Dovaolieno knijifenje

¥ Fakturiranie

¥ Urejanje gifrantoy

¥ Urejanie delovnih nalogoy

¥ Whos in urejanie kontralnib listoy

¥ %hos in uiejanie evidence Ur

H o« |8 reici | R Pomos |

3 e |

8 Pomoc

8.1 Zgodovina sprememb programa

V zgodovini sprememb je so opisane spremembe po posameznih verzijah. Po vsaki nadgradniji je priporocljivo,
da si ogledate zadnje spremembe, kajti programerji nemalokrat dodajo opozorila 0z. napotke glede zadnjih

sprememb.

% Pregled zgodovine programa ]

SPREMLIANIE LR - ENTERPRISE
ZGODOVINA SPREMEMB

ke ke ke sk sk ke sk A A ke e

Verzija: 1.000 / E3.50
13:37 18.10.2005

- Nastanek programa

= ke e 2 s oo ke s s sk sk ok s s sk ok sk ke sk s sk e s s oo e s sk ke ke s s ke sk sk sk sk sk s sk e s sk ke ke s sk ke i o s ke sk s sk sk s sk ke sk s sk e sie s sk ke s o o ke ok o sk ke ok

Zapi |
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8.2 O programu

Nekaj informacij o programu. Npr.: kdo je program naredil in kdo si pridrZuje pravice za razpecevanje
omenjenega programa.

Pomemben del je tudi del Verzija. Ta del vam powve, katero izdajo programa Delowne ure imate hamescen.

[ Vizitka - Spremljava delovnih ... E [=] '
N

Hermes d.o.o@®

CopyRight © 1930 - 20018 Hermes d.o.o. Kriko
Wze pravice pridrZane.

“Werziia B.008 A EIFD  Matenial dll: Verzija B.226
D ovoligne za uporabo tega programa ima:

|Dr:

Opozorile: Ta program je zastiten z zakonom o avtorskih
pravicah. Nepooblaffeno razmnodevanje ali razpetevanje
tega programa oziroma njegovega dela je kaznivo po civilni in
karenski zakonodaji, zate bo preganjano v najvedii mozni
meri, ki jo omogota zakon.

Nawodila so usklajena z verzijo programa 6.008.
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