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2 Uvod

2.1 Datoteka

V meniju Datoteka sta dve alineji:

Če želite spremeniti nastavitve tiskalnika izberete alinejo Nastavitve tiskalnika. Prikaže se vam naslednje
okno za urejanje lastnosti tiskalnika:
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Nastavitve posameznega tiskalnika so odvisne od vrste tiskalnika in zmožnosti, ki jih ta tiskalnik ima. Torej
vrsta papirja, format in podobno. Nastavljene parametre program do neke mere upošteva. V primeru, da so
formati izbranega papirja manjši od standardnih, program ne izpiše dela besedila, kar je razvidno tudi pri
predpregledu izpisa. V kolikor na papir ne dobite celotnega izpisa, spremenite format uporabljenega papirja na
tiskalniku.

Natančnejše nastavitve možnosti tiskalnika pa dobite s pritiskom na gumb Možnosti (ang. Properties):
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To okno je odvisno od vrste tiskalnika oziroma gonilnika za tiskalnik, zato ni nujno, da bo izgled tega okna na
vašem računalniku enak. Nastavitve so specifične za posamezen tiskalnik.

· Izhod - Z izbiro alineje Izhod zapustite program Bilančna poročila. Bližnjica za izhod iz programa je tudi

ikona .

2.2 Uredi

Poglavje Uredi ima tri alineje:

Izreži, Kopiraj, Prepiši. Uporabljate jih, ko želite določen tekst kopirati iz enega vnosnega polja v drugo ali več
drugih.
To naredite tako, da označite želeni tekst za kopiranje ter kliknete na Kopiraj. Nato se pomaknete v prazno
polje in kliknete Prilepi.

Izreži pa povzroči, da se v orginalnem polju tekst briše ostane pa v spomini in je možno kopiranje z ukazom
Prilepi.
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Na tipkovnici obstajajo ekvivalenti teh treh operacij:

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

2.3 Predogled tiskanja

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

 - Pošlji dokument preko elektronske pošte (izvoz v Outlook)

 - povečevanje velikosti predogleda izpisa
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3 Splošni podatki

3.1 Poslovni partnerji

Dostop preko menija Splošni podatki / Poslovni partnerji

Pregled in urejanje partnerjev lahko izvajate tako, da v glavnem meniju izberete obdelavo poslovni partnerji,
lahko pa tudi iz posameznih podobdelav in sicer tam, kjer program zahteva vnos podatka o partnerju.

Po potrditvi izbora "Poslovni partnerji" dobite na ekran tabelo partnerjev:

Partnerji so v tabeli urejeni po 4 različnih ključih: po nazivu, šifri, transakcijskem računu ali kraju.
Spremembo ureditve naredite tako, da kliknete na zavihek ureditve, ki jo želite. Aktivna ureditev je razvidna po
obarvanosti ustreznega zavihka v rdeči barvi.

Iskanje in pozicioniranje na ustrezen zapis dosežete tako, da kliknete na polje z besedilom naziva partnerja
(da postane rob označenega zapisa črtkan) nato pa lahko neposredno vpisujete zahtevani podatek npr:
Iščete podjetje na črko "R". Aktiven mora biti sort po nazivu (torej zavihek Naziv partnerja). Nato vpišete črko
"p" in program postavi oznako takoj na prvi zapis, k i se začne s črko "p". Če želite bolj natančno
pozicioniranje vpišete še naslednjo črko npr. "S" in program se postavi na prvi zapis z začetnico "RS" in tako
naprej, dok ler ne najdete ustreznega naziva. 

Podatke v urejevalniku lahko dodajate, brišete in spreminjate, kar naredite s pritiski na ustrezne gumbe. 

Če se odločite za dodajanje ali spreminjanje partnerjev se vam odpre naslednje okno:
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Pri dodajanju zapisa imate možnost vpisa 5 mestne šifre partnerja. Ta šifra je unikatna, torej se ne sme
ponoviti. Da se to ne zgodi, poskrbi program sam. V kolikor ne želite vpisovati poljubnih šifer partnerjev,
uporabite šifre, ki jih program samodejno dodaja in predlaga.

Vpisovanje poljubnih šifer pride v poštev takrat, ko vnašate podatke iz nekega drugega sistema npr. pri vnosu
začetnega stanja, ko že imate določeno število partnerjev pa ne želite zamenjati šifer.

Naziv partnerja in poslovna enota - opis partnerja
Ulica, pošta in kraj - vpišete podatke o naslovu partnerja
Država - država iz katere je partner
Žiro račun - številka transakcijskega računa podjetja
Davčna številka - vpišete davčno številko podjetja
Kontaktna oseba - informacijski podatek o kontaktni osebi partnerja
Telefon 1,2 ; eMail; Fax - podatki o kontaktnih številkah in naslovih
Valuta poslovanja - valuta s katero običajno posluje ta partner
Opomba - polje v katero vpisujete poljubno besedilo. To besedilo lahko uporabite kot opomnik, ki se nanaša
na tega partnerja in ga lahko kadarkoli pogledate.

Poleg teh osnovnih podatkov lahko vpišete tudi dodatne komercialne in finančne podatke kot so standardno dni
do valute, standardni rabat, limit...

3.2 Vrste obresti

Dostop preko menija Splošni podatki / Poslovni partnerji,

 ali v orodni vrstici izberete gumb  .

Odpre se naslednja tabela z obrestnimi merami:
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Obrestne mere lahko dodajate (gumb Vstavi), spreminjate (gumb Spremeni), brišete (gumb Briši) ter jim
določate stopnje (gumb % Stopnje). Če se odločite za dodajanje ali spreminjanje, se vam odpre naslednja
vnosna maska:

Obrestni meri morate določiti naslednje parametre:

Tip obresti - Določite oznako obresti, uporabimo lahko tudi črke
Naziv - Določite ime obresti
Vnos - Nastavitev parametrov potrebnih pri vnosu 
            obrestne stopnje

· Obdobje: Obdobje obrestne stopnje pri vnosu (mesec ali leto)
· Metoda: Metoda preračunavanja iz mesečne v letno stopnjo pri vnosu (Konformna ali Običajna)

Obračun
· Metoda:  Metoda preračunavanja iz mesečne v letno stopnjo pri obračunu (Konformna ali Običajna)
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· Preračun mali r: - Mali r v odvisnosti od Tom ali ne.

Če kliknete na zavihek Stopnje, se vam odpre tabela za urejanje stopenj obrestne mere (do te tabele lahko
pridete tudi, če pritisnete gumb %Stopnje v tabeli obrestnih mer). V urejevalniku so prikazane že vnešene
stopnje. 

Stopnje lahko vstavljate, spreminjate ali brišete. Če se odločite za spreminjanje oz. vstavljanje, se vam odpre
naslednja vnosna maska:

Določiti morate:
Datum veljave - določite od katerega datuma velja obrestna stopnja
TOM% - določite mesečno višino TOM-a (od ukinitve TOM-a več nima funkcije)
Realna obr. mera - določite višino realne obrestne mere (možnost vnosa na 3 decimalke) 

Ko ste določili vse parametre, s tipko OK potrdite vnos obrestne stopnje.

3.3 Urejanje predlog

Dostop preko menija Splošni podatki / Urejanje predlog

Odpre se naslednja tabela s predlogami:
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V tabelo lahko vstavljate, spreminjate in brišete predloge. Če se odločite za dodajanje ali spreminjanje predlog,
vam program prikaže naslednjo vnosno masko:

V okno Besedilo glave vnesete besedilo, ki ga želite imeti napisanega na vrhu izpisa. V Podnožno besedilo
vnesete besedilo, ki naj bo izpisano na dnu izpiska. V polje Podpisnik vnesete podpisnika, v polje Funkcija
vnesete funkcijo podpisnika.

Spodaj je prikazan primer izpisa s predlogo (glavo, podnožjem in podpisnikom).
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3.4 Pregled že obračunanih obresti

Dostop preko menija Splošni podatki / Pregled že obračunanih obresti

Izberete alinejo Pregled že obračunanih obresti. Odpre se vam naslednje okno:
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Tukaj lahko pregledujete in knjižite samo obračune, ki so bili kreirani preko opcije Obračun iz saldakontov, z
obkljukano opcijo Pomnenje obračuna za knjiženje v GK. Kreiranje novih in spreminjanje obračunov s tem
dialogom ni priporočljivo.

V tabeli so predstavljeni partnerji, za katere želite narediti obračun. S tipkami Vstavi, Spremeni in Briši
urejate posamezne primere (vendar vam tega ne priporočamo). Če obkljukate polje Zaglavje, se na izpisu
obračuna izpišejo matični podatki podjetja. Za izpis obračuna pritisnite gumb Natisni.

V vnosni maski morate določiti dokument preko katerega boste knjižili v GK, konto, protikonto za TOM (se več
ne uporablja) in protikonto za obresti. S pritiskom na gumb Knjiženje, boste obračune obresti knjižili v glavno
knjigo. 

Če se odločite, da boste primer spremenili oz. ga dodali, se vam odpre naslednja maska:
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V maski se nahajajo podatki o obračunu. Spreminjate lahko naslednje podatke: datum, valuto ter kupca. Na
voljo je možnost blokiranja že obračunanih obresti za knjiženje v GK. V urejanju že obračunanih obresti se
posamezen račun v čakanju označi, da ne sme biti knjižen v GK. Blokada je na zunaj vidna tako, da je tak
obračun obarvah sivo. Pri knjiženju že 
obračunanih obresti v GK je dodana kontrola veljavnosti GK, tako da dogodki pred datumom veljavnosti GK ne
gredo v GK, čeprav bi pomotoma vpisali razpon dokumentov, ki bi bil izven obdobja veljavnosti GK.

Naslednji razdelek se imenuje: Obresti - nadaljevanje:

Tu so komulativni podatki o obračunanih obrestih, o datumu obračuna ter spremembah. Če kliknete na jeziček
Postavke obračuna se vam odpre tabela s prikazom posameznih postavk obračuna:
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Tu lahko vstavljate, spreminjate oz. brišete postavke. Če se odločite za spreminjanje oz. vstavljanje postavk,
se vam odpre naslednje okno:

Tu lahko določite obdobje obračuna, višino glavnice, obrestne mere ter obračunane obresti. Pri vstavljanju nove
postavke morate vnesti obdobje, za katerega želite obračun obresti ter višino glavnice. Ko ste to določili,
pritisnete OK. Nato v tabeli s pozicijami pritisnete gumb Preračunaj. Program samodejno izračuna obresti na
podlagi vnešenih podatkov.

3.4.1 Izpis obresti po kupcu

Dostop preko menija Splošni podatki / Pregled že obračunanih obresti / Izpis obresti po kupcu

V tem oknu določimo za katere kupce ter v katerem časovnem obdobju želimo izpis obresti. Izpis je lahko
razvrščen po šifri ali po nazivu kupca.
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3.5 Nastavitev Multi uporabnikov

Dostop preko menija Splošni podatki / Nastavitev multi uporabnikov

Ta nastavitev je mogoča le za uporabnika z administratorskimi pravicami.

Nastavitev sistema zajema obresti za knjiženje v GK za več uporabnikov (max 9). V Splošnih podatkih
nastavite parametre multi sistema (vklop in prijavna imena uporabnikov). Prijavno ime samodejno določi številko
uporabnika.
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4 Obračun

4.1 Obračun iz saldakontov

Do obračuna iz saldakontov pridete preko menija Obračun / Obr. iz saldakontov

ali na namizju pritisnete na ikono .

Odpre se vam naslednje okno:

To je glavno okno za obračun obresti iz Glavne knjige. Določiti morate naslednje podatke:

· Kupec od .. do: Koda prvega in zadnjega kupca za katere boste obračunali obresti. Posameznega kupca
izberete s pomočjo gumba desno.

· Konto: Konto na katerega želite knjižiti obračun obresti v SK.
· Leto: Leto knjižbe.
· Obdobje od ... do: Začetni in končni datum obračuna obresti.
· Toleranca valute dni: toleranca v dnevih od dejanske valute računa. Npr.: 3 dni pomeni, da se začnejo

obračunavati obresti šele 4 dan po zapadlosti, navedeni na fakturi.
· Tip obresti: Koda obrestne mere, lahko jo izberete z desnim gumbom.
· Min znesek: Znesek iznad katerega se kreira izpis obračuna.
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· Statusi: Obračun se izvršuje samo za tiste stranke, ki imajo vpisan status. Na ta način je možno stranke
razvrstiti po statusu.

· Kraj, datum: Kraj in datum obračuna.
· Dur: Datum dura.
· Valuta: Datum valute.
· Kupec skupaj: Če je polje obkljukano, se obresti obračunajo skupaj, ne glede na posamezne postavke.
· Obračun obresti tudi od odprtih postavk: Če je obkljukano, se obračunajo obresti tudi na tiste postavke,

ki še niso zaključene.
· Tudi postavke brez vpisane veze: Obračun se izvrši tudi na postavkah, ki nimajo vpisane veze.
· Samo odprte: Če je obkljukano, se obračunajo obresti samo od odprtih postavk.
· Prikaz cele kartice: Prikaže celotno kartico
· Pomnenje obračuna za knjiženje v SK: Če je obkljukano se obračun zapiše na disk in se pri naslednjem

obračunu to tudi upošteva. Tako zapisane obračune lahko kasneje knjižite v SK (glej Pregled že obračunanih
obresti). Ta opcija mora biti obkljukana tudi v primeru, če uporabljate programski modul Obračun storitev
(malice). Na ta način namreč poteka povezava med programoma.

· Brez številke: Če ne želite, da na izpisu prikaže številko obračuna, obkljukate to možnost.
· Dod. obresti predh. obd.: Možnost dodajanje obresti iz preteklega obdobja na začetno glavnico.
· Izbira predloge: Spremljajoči tekst lahko vpišete direktno v polja nad in pod obračunom ali pa ga izberete

med predlogami s pritiskom na desni gumb (glej Urejanje predlog).
· Obračunaj obresti tudi od prejetih avansov: Možnost obračuna obresti od prejetih avansov.
· Zaznavanje negativnih knjižb: Vklop zaznavanja knjižb v minus.
· Zaglavje: Če je obkljukan, se pri izpisu obračuna izpišejo podatki matične firme.
· Predogled: Če je obkljukano, se pred tiskanjem izriše dokument na ekranu. Za vsakega kupca se kreira

poseben dokument, zato je pri obdelavi večjega števila kupcev priporočljivo to opcijo izključiti.
· Izpis obračunov: Če je obkljukano, se natisnejo obračuni.
· Zaokroži končni znesek: Če je obkljukano, je končni znesek zaokrožen.

4.2 Posamični obračun

4.2.1 Primeri

Dostop preko menija Obračun / Posamični obračun / Primeri - priprava primerov

Program omogoča tudi posamičen obračun obresti. Odpre se vam naslednje okno:

V tabeli so predstavljeni obračunski primeri. Po želji lahko dodajate, spreminjate ali brišete primere. Če se
odločite za dodajanje oz. spreminjanje primera, dobite naslednjo vnosno masko:
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V polja morate vpisati naslednje podatke:
Opis: vnesete opis dogodka.
Kupec: vpišete šifro kupca (lahko tudi izberete s pomočjo gumba na desni strani).
Naziv: program izpiše naziv kupca, ki ste ga izbrali.

Ko ste definirali primer, izberete zavihek dogodki. Prikaže se seznam dogodkov, ki se nanašajo na ta primer:

Tudi tu lahko dodajate, spreminjate ali brišete posamezne dogodke. Če se odločite za dodajanje ali
spreminjanje dogodkov se vam odpre naslednja maska:

Določiti morate vezo, datum ter višino dolga oziroma plačila. Ko vstavite oz. uredite vse dogodke, ki se
nanašajo na primer, ste primer zaključili.
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4.2.2 Obračun

Dostop preko menija Obračun / Posamični obračun / Obračun posamičnih primerov

Do obračuna lahko pridete tudi s pritiskom na gumb  .

Odpre se tabela za posamični obračun obresti in takoj tudi tabela obrestnih primerov, iz katere izberete primer,
za katerega želite narediti obračun.

Ko izberete primer, za katerega želite izvesti obračun, morate določiti še vrsto obresti. Program vam ponudi
seznam obresti, iz katerega izberete želene obresti.

Ko ste določili obrestni primer in tip obresti, morate vnesti še naslednje podatke:

Končni datum obračuna: Datum do katerega obračunavate.
Številka: Številka obračuna.
Kraj, datum: Kraj in datum obračuna.
Dur: Datum dura.
Valuta: Datum valute.
V nogi dokumenta tiskaj podatke o registraciji podjetja: V nogi dokumenta se izpišejo podatki o
registraciji podjetja.
Izbira predloge: Spremljajoči tekst lahko vpišete direktno v polja nad in pod obračunom ali pa ga izberete
med predlogami s pritiskom na desni gumb.
Zaglavje: Če je obkljukan, se pri tiskanju obračuna izpišejo podatki matične firme.
Tiskaj naziv primera: Možnost prikaza naziva primera pri tiskanju posamičnih primerov.

Ko ste vnesli vse podatke lahko poženete obračun s pritiskom na gumb Obračun.
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Program obračuna obresti in jih izpiše v tabelo. Obračun lahko tudi izpišete s pritiskom na gumb Natisni.
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4.3 Amortizacijski načrt

Do obračuna iz saldakontov pridete preko menija Obračun / Amortizacijski načrt

Odpre se okno za vnos podatkov potrebnih za oblikovanje amortizacijskega načrta.
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Vnesti morate naslednje podatke:
Komitent: vnesete ime komitenta.
Datum: vnesete datum amortizacijskega načrta.
Ulica, pošta, kraj: vnesete naslov komitenta.
Glavnica: določite višino posojila, dolga.
Obrestna stopnja: določite obrestno stopnjo na letni ravni.
Št. obrokov: določite število obrokov odplačila.
Odplačevanje:

· Mesečno: obrok se odplačuje vsak mesec.
· Kvartalno: obrok se odplačuje vsake tri mesece (štiri obroki letno).

Začetek odplačevanja: določite s katerim mesecem se začne dolg odplačevati.

Ko ste določili vse podatke, lahko zaženete obračun s pritiskom na gumb Obračun.
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Program napolni tabelo z izračunanimi podatki - v zelenem polju nad tabelo izračuna višino mesečnega
obroka, v tabeli pa mesečni obrok razdeli na odplačilo glavnice in obresti. Za vsak mesec prikaže tudi ostanek
glavnice. 

Če želite imeti amortizacijski načrt tudi izpisan, izberete gumb Natisni. Predogled izpisa izgleda takole:
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5 Pomoč

5.1 O programu

Izbira O Programu pokaže podatke o lastniku licence programa in podatek o verziji programa. Tukaj lahko
preberete serijsko številko vašega programa. 

Priročnik vsebujejo podatke o programu do verzije 6.012 (3.0 HermeS) oz. 1.084 (2.0 HermeS).
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