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1 Splosno

1.1 Oznake v teh navodilih

Vse opcije v programu so v navodilih napisane posevno, npr. Partnerji-Uporabniki. Do te
funkcije dostopate tako, da najprej kliknete na opcijo Partnerji v Advantik pisarni in nato na opcijo
Uporabniki.

1.2 Strojne in programske zahteve

Za delovanje programa Microgramm Advantik mora biti zagotovljena ustrezna strojna in

programska oprema. Priporocljiva je vsaj naslednja konfiguracija strojne opreme:

e procesor 1 GHz

¢ delovni pomnilnik (RAM) 2 GB

e trdi disk 100 GB
Priporodljiva je tudi hitra povezava v internet (najmanj ADSL 1 Mbps), da se lahko omogodi
daljinski dostop, servisiranje in posodabljanje programa. Program deluje v okolju Microsoft
Windows 7, 8 ali 10 ali Linux.

1.3 Zagon programa

Po navadi se program zaZene samodejno z vklopom radunalnika. Ce ni tako
nastavljeno, se program zazene z dvojnim klikom na ikono. F o

gl

1.4 Prijava v program

Po zagonu programa se prikaZe prijavho okno. Uporabniki se lahko prijavijo na naslednje

nacine:

e z vnosom uporabniSkega imena in gesla — z uporabo virtualne tipkovnice narisane na

ekranu;

¢ s poloZitvijo iKljuCka na Citalec kljuckov;

¢ ali pa s klikom na gumb za hitro prijavo, na katerem piSe uporabnidko ime.
V nastavitvah uporabnikov je mozZno nastaviti ali se uporabnik lahko prijavlja samo z iKlju¢kom ali
pa tudi z vnosom imena in gesla. Na sredini ekrana so gumbi za hitro prijavo, kjer so prikazani
uporabniki, ki so se na blagajni danes Ze prijavili v delovni €as (in ki imajo v nastavitvah
uporabnikov oznaceno da so prikazani na gumbu za hitro prijavo).

1.5 Osnovni zaslon programa

Po prijavi z uporabniSkim imenom in geslom, ali z iKlju¢kom, ali s klikom na gumb za hitro
prijavo, se odpre osnovni zaslon programa, kjer je na vrhu zaslona BlagajniSki meni, preko
katerega lahko dostopamo do funkcij programa, na spodnjem delu zaslona pa Statusna vrstica.
Oba sta vidna ves €as dela v prodaji. Za prehod v Advantik pisarno kliknite na gumb Advantik
pisarna, za prehod iz Advantik pisarne v blagajno pa na blagajne v Manager meni.

1.6 Privilegiji za dostopnost posameznih opcij

Na gumbih, ki so uporabniku nedostopni, je prikazana klju¢avnica. V menijih pa so nedostopne
funkcionalnosti posivele in na njih ni mozno klikniti. Privilegiji se dolo¢ajo v Partnerji-Skupine
uporabnikov in privilegiji.



1.7 Preklapljanje med okni v programu

Vsako odprto okno dobi svoj zavihek. S klikom na posamezni zavihek damo okno v
ospredje. Med posameznimi okni lahko preklapliamo tudi s pomocjo tipkovnice (bliZnjica
Ctri+tab).

1.8 Nastavitve stolpcev v tabelah

V tabelah (na primer pri pregledu razli¢nih Sifrantov) lahko nastavljate Sirino stolpcev, vrstni red

stolpcev (spremenite ga tako, da z misko primete stolpec in ga prestavite kamor vam ustreza) ter
kateri stolpci se prikazujejo. Za prikaz stolpcev kliknete na kvadratek na desni strani legende
tabele.
Prav tako je mozno sortiranje podatkov v tabeli padajoce/naras€ajoCe po poljubnem polju. Na
spodnji sliki so podatki v koloni "Naziv” sortirani po imenu od A do Z (to prikazuje pusgica v
nazivu kolone). V kolikor bi Zeleli sortirati podatke obratno — od Z do A kliknite na naziv kolone
“Naziv” in pus€ica bo kazala v obratno smer, prav tako bodo nazivi partnerjev prikazani v obratni
smeri.

[ Artiki
Iskane besede: | | Q 15 ‘ % Napredno iskanje
<
# Naziv « ‘ Enota Tip Stopnja DDV EAN Stevilka Skupina
1 |Agwa kos Blago 22% ¥ Naziv Il
2 |Agwa it Blage 22% ¥ Enota H
3 |Agwa 0,031t merica Blago 22% M Tip
& |Agwat001it ks Blago 2% ¥ Stopnja DDV
: [T 2k . al [ EAN Stevilka
Jdova krapa 2 kos porcija ago
[V katalogu
6 |Ajdova krapaz gobami porcija Blago 1 Nadin vodenja zaloge
7 | Ajdova krapazzeliem porcija Blago ¥ Skupina
8 | Ajdovi krapi porcija Blago [T Inventura
9 |Ajdovi krapi porcija Blago [J Inventurna cena
10 | Ajdovi krapi desert porcija Blago 11 TeZa embalaZe
11 | Ajdovi krapi desert 1kom porcija Blago = GostotarTeza kosa
- [J Inventura s tehtanjem
12 | Ajdovi krapi desert 2kom porcija Blago

I3 Zadnji spremenil

13 | Ajdovi krapi zelje porcija Blago [ Datum zadnje spremembe

14 | Ajdovi krapi z gobovo omako porcija Blago -

El A e Qi N d
‘ =0 Natisni... H i, lzvozi... ” Narmativi ” Knjiznica H | ] Dodaj.. ” /-] Kloniraj... H (5 Odpri... ” €Y 1zorigi ” €3 Trajno izbrigi H Zdrufiz H Zdrui (MG) ” Spremeni (MG)

Prikaz in sortiranje stolpcev v tabelah

1.9 Vnos datuma in ure

Program ponekod omogoca ali zahteva vnos obdobja.

Pri obrazcih, ki zahtevajo vnos datuma, lahko uporabite prirocen koledarCek, ki se pojavi na
obrazcu s pritiskom na ikono . Tako laZje izberete Zeleni datum (dan, mesec, leto). Datum
lahko vnesete tudi s tipkovnico, pri tem pa ni potrebna uporaba locil (: ali /), saj program sam
poskrbi za ustrezno oblikovanje datuma. V kolikor vnesete na primer le eno Stevilko (npr.
10) in skocite v drugo polje, npr. s pritiskom tipke Tab (na tipkovnici), se bo vnesel 10.
dan tekofega meseca.

Slika 3: Koledarcek

VNOS S TIPKOVNICO
Vnos datumov: Namesto datuma lahko vpiSete tudi "danes" ali »d« ali "v&eraj" ali "vi".

Primeri hitrih vnosov obdobij:



"15.8." -- celoten dan (15.8. od 00:00 do 23:59)

"od 15. do 20. tega meseca" -- vpiSete v od "15 - 20" ali "15. - 20." ali "15. - 20.6."
"15.2. - 19.3.2020" -- pri datumu ni potrebno pisati leta

"v€eraj - danes" -- od v€eraj do vkljuéno danes

"sep" ali "september" -- celoten mesec

"januar 2020" -- celoten mesec izbranega leta

"jan - mar" - ve€ mesecev

»pon« - program izbere ponedeljek tekoCega tedna

N>R~ ®LN =

PRIKAZ DATUMSKIH OBDOBIJ

Program Steje ure tako, da "ura do" nikoli ni vklju¢ena v izbrano obdobje - tako namrec¢ tudi sicer
ljudje dojemamo ure. Program zato ne piSe "od 10:00 do 19:59", ampak piSe "od 10:00 do 20:00"
ali pa "od 10:00 do 24:00". Po drugi strani pa je "datum do" vedno v celoti vkljuéen v izbrano
obdobje, kadar ob datumu ni napisana ura (npr. "od 10. do 15.9.2010" je seveda misljeno
vkljuéno s 15.9. - tako kot ljudje tudi sicer dojemamo datumska obdobja).

1.10 Napotki za hitro delo s programom

Kljub temu, da je program tako kot vsi okenski programi prirejen za delo z misko, je delo s
tipkovnico hitrejSe. Zato program omogoca delo s tipkovnico.
Npr. na vseh napisih na opcijah v meniju in na vecini gumbov so podCrtane nekatere Crke.

Podatki Prodaja Nabava Porocila/pregledi Artikli

Glavni meni programa

Primer: za hitro izbiro opcije Porocila/pregledi pritisnete Alt in érko r.
Med vnosnimi polji v obrazcu se premikate s tipko Tab, kar je hitrejSe kot klikanje.

Za nekatere pogoste operacije so na gumbih napisane tudi tipke na tipkovnici, s katero ste lahko
hitrejsi:

bliznjica akcija
Ins dodajanje novega zapisa
Del brisanje zapisa
F5 sprozi iskanje podatkov
F6 podvoiji (klonira) izbrani zapis
F8 shrani
F9 potrdi (je isto kot, da bi kliknil shrani in zapri)
F11 odjava uporabnika
F12 izhod iz programa




1.11 Povecava/ pomanjSava pisave na programu

Velikost pisave na ekranu lahko spreminjate s tako, da spodaj desno kliknete na A+ za
povecanje €rk oz. A- za zmanjSanje.

[ Microgramm ADVANTIK - o x|
Podatki Prodaja Nabava Porocila/pregledi Artikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Pomo¢ Blagajna

1zhod iz programa (F12)

Odjava (F11) | Uporabnik: direktofl A" A s EaeeEenEnl | Restavracija blagajna 2 | ‘ 07.12.2020 12:36:35

1.12 Posodabljanje programa

Program lahko posodobite, ¢e je blagajna povezana v Internet. Namen posodabljanja
programa je nadgrajevanje ali sprememba funkcionalnosti in odprava morebitnih napak.
Posodobitev izvajajte izven delovnega €asa ali medtem, ko uporaba blagajne ni nujno potrebna,
saj med posodabljanjem programa ni mozno uporabljati. Trajanje posodabljanja je odvisno od
hitrosti internetne povezave in traja pri obi€ajni povezavi (hitrost 10 Mbps) okoli 1 minuto.

Ce je na voljo nova verzija, se v Advantik pisarni spodaj pojavi ikona rumene barve “NaloZi novo
verzijo”.

& j
Uporabnik: direktor | Vil racuni 30 gaveno poweni | ' Restavracija blagajna 2 | | 12.11.2018 16:51:29
TTETTMaAnans T T PO AL T T NIEATCIT Case VG T Navioate oy "

Klik na ikono sprozi posodobitev programa.

' ™
Madgradnje u

advantik-3.0.115-build1683-db1249 (13 ME) Iz seznama na levi
izberite nadgradnje, ki
jib Zelite prenesti.

o7 Potrdi Q) Prekici

L A
Posodobitve, ki so na voljo

Ko izberete nadgradnjo, se s pritiskom na gumb Potrdi zaCne nalaganje posodobitve, ki lahko
traja nekaj minut. Blagajne med posodabljanjem ne ugasajte!
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& Nadgradnja Iﬁ

Prenos nadgradnje (advantik-3.0.115-build1683-db1249)
2MB /13 MB (117 3kBis)

—&
(&3]
&

L

Prikaz stanja posodabljanja programa

Po opravljeni posodobitvi se program avtomatsko zapre, zato ga morate ponovno zagnati.

Posodabljanje je na voljo le strankam, ki imajo veljavno vzdrzevalno pogodbo!

2 Podatki

V programu meniju Podatki so naslednje opcije:

* |zvoz FURS - izvoz za FURS inSpektorje

e |zvozi za raCunovodstvo -- izvozi za razli¢ne raCunovodske programe
¢ Varnostna kopija -- izvajanje varnostnega kopiranja podatkovne baze

2.1 lzvoz FURS

V tej opciji je izvoz podatkov v obliki, ki jo po navadi zahteva inSpekcija. Program kreira 4
datoteke, ki jih presnamete na prenosni medij, ki ga predate inSpekciji.

2.2 lzvozi za racunovodstvo

Advantik omogoca izvoz izdanih racunov v naslednje programe: Vasco, SAOP, Opal in Mferac.
Za vsak izvoz je potrebno vklopiti modul.

Kliknete na Podatki-lzvozi za raCunovodstvo. Prvi¢ ko vpisujete podatke morate vpisati obdobje, ki
ga izvazate, naziv datoteke in vse potrebne konte ter druge nastavitve (npr. Nacin Sifriranja),
nasledniji¢ pa samo Se obdobje in naziv datoteke.

Izvoz v SAOP naredite v 2 korakih: najprej v »lzvoz podatkov za« izberete Racuni, nato pa Se
Davki. Izvoz za ostale programe naredite v enem koraku.

Primer nastavitev izvoza v program SAOP:



lzvoz :

Tip izvoza: SAOP -
lzvoz podatkov za:

Izhodna datoteka: ‘C:1.Users‘.mg‘nDocuments‘niafoz_za_SAOF'.bd || Brskaj ‘

lzdani: Vobdobju od: [17.2015400  |w|do: [182015400 ||

r Konti skupin artiklov r Konti za davke r Konti za placila r Konti za raune r Mastavitve izvoza |

Racduni izdani v Sloveniji (zavenzanci) |1200

Skupna neto vrednost izdanega blaga v Sloveniji |‘1?DD

Skupna neto vrednost opravijenih storitev v Sloveniji |2=1-UU

|
|
|
Raéuni izdani v tujini (zavenzanci) |?EDD |
|
|

Skupna neto vrednost izdanega blaga v tujini |?E1D
Skupna neto vrednost opravijenih storitev v tujini |?E1D
| </ Pt H ® Frekici ‘
Izvoz za program SAOP

Za bolj podroben opis izvozov kontaktirajte servisno sluzbo.

2.3 Arhiviranje podatkov — preprecitev izgube podatkov

Orodja, s katerimi je narejen Microgramm Advantik, so izjemno zanesljiva. Kljub temu pa se
lahko pripeti, da zaradi razli¢nih vzrokov pride do izgube podatkov (npr. okvara trdega diska
raCunalnika, kraja racunalnika, pozar ali drugi vzroki ...).

Obvezno je treba redno shranjevati varnostne kopije podatkov za primer izgube! Program vas pri
vstopu v Advantik pisarno opozarja, koliko dni Ze niste naredili varnostne kopije.

Podatke lahko shranjujete na USB kljucek ali zunanji disk, ki ga potem hranite lo¢eno od
raCunalnika, torej ne v istem prostoru ali na isti lokaciji. Za izdelavo varnostne kopije najprej
vstavite USB kljuCek z dovolj veliko kapaciteto v katerikoli USB vhod na blagajni oziroma
raCunalniku.

Varnostno kopijo izdelate v meniju Podatki-Varnostna kopija.



Microgramm ADVANTIK
PodaIki|Er0daja Mabava Arikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Pomoé Blagajna

lzvoz FURS
lzvozi z3 radunovodstvo

armostna kopija,
Dnevnik varnostnih kopij

Izhod iz programa

lzdelava varnostne Kopije :

e ——
iljna mapa (direktorij): |E:Warnostne_k0pije1. __) || Brskaj |
o ———

[ ] Odjavi uporabnika po konéani operaciji

| of Potrdi ” @ Prekici |

Izdelava varnostne kopije

Odpre se okno, v katerem izberete lokacijo kamor naj se shrani varnostna kopija. S pritiskom na
tipko Brskaj se odpre novo okno, preko katerega doloCite na kateri disk oziroma mapo naj se
shrani varnostna kopija. Izberite mapo, nato pa kliknite gumb Open. Ime izbrane mape je sedaj
prikazano v vnosnem polju Ciljna datoteka. Nato kliknite na gumb Potrdi.

V kolikor ne izberete nobene mape, se arhiv naredi v mapi v kateri se nahaja program Advantik.
Program v mapi, katero izberete, kreira datoteko s koncnico .pgdump, ime pa je sestavljeno iz
advantik_backup in imena baze ter datumom in uro kreiranja arhiva.



3 Prodaja

3.1 Prodajna narogdila

Tukaj lahko izpiSete in urejate vsa prodajna naro ila, tako odprta kot zaklju¢ena. Najprej
vnesite datum od..do. V polju Iskane besede lahko vpiSete besedo, po kateri iS€ete narocila,
recimo naziv stranke ali pa opomba narodila. S klikom na gumb Napredno iskanje lahko dodatno
izberete Se organizacijsko enoto (v primeru da uporabljate vec¢ enot), tip naroCila (prodaja,
odpis...) in status narocila (v pripravi, odprto, zaklju¢eno, stornirano). Nato kliknite na gumb IS¢i.
Program izpiSe vsa narocila v vpisanem obdobju. Na ekranu lahko prikazete ve¢ ali manj kolon s
klikom na kvadratek na desni strani v vrstici z nazivi kolon.

Prikazani seznam narocil je mozno natisniti s klikom na gumb Natisni. Natisnejo se enake kolone,
kot so izbrane na pregledu na ekranu.

3.1.1 Delo s prodajnimi narogili
S prikazanimi prodajnimi narocili na ekranu je mozno narediti naslednje: odpreti narocilo s
klikom na gumb Odpri ali z dvoklikom na naro€ilo, klonirati naroc€ilo s klikom na gumb Kiloniraj,
dodati novo narodcilo s klikom na gumb Dodaj.
Z dvoklikom na narocilo lahko pogledamo narodilo. V kolikor je narocilo Ze zaklju¢eno, podatkov
na naroCilu ni mogo&e spreminjati, mozno je samo tiskanje dokumentov. V kolikor je narocilo
odprto, lahko spreminjate vse podatke. MoZno je vnesti naslednje podatke: datum/ura naro€ila,
status narodila, izbor kupca in prejemnika raCuna, vrsta prometa (obdav€en, neobdavéen,
oproscen), organizacijska enota prodaje, skladis¢e razknjizevanja, prodajni agent (prodajalec ali
natakar), opomba.
V srednjem spodnjem delu ekrana so, odvisno od tipa narocila prikazani nasledniji zavihki: vrstice
narocila, placila (s katerimi nacini placil je bilo to narogilo placano), racun (na katerem racunu je
bilo to narocilo zaklju€¢eno), dogodki (zaporedje dogodkov za izdajo tega narocila, kdo in kdaj ga
je izstavil), knjizbe (prikaz knjizb za racunovodstvo).
Vrstice, racun, knjizbe je mozno natisniti na A4 tiskalnik ali izvoziti.
Za prodajno narodilo je mozno izstaviti predracun, avansni racun, dobavnico ali racun (samo v
primeru odprtega narocila, za katerega Se ni bil izstavljen racun).

3.1.2 Popravljanje narodila
Narocilo je mozZno popravljati samo do trenutka, ko iz njega izdate radun. Pred tem je mozZno
spreminjati postavke, dolo€ati popust... MozZno je tudi izstaviti radun, ter izbrati nacin placila. V
kolikor se izda radun in nacin placgila, je potrebno spremeniti status naro€ila iz odprtega v
zakljugeno.
Desni klik na okno (ne na vnosna polja) prikaze menu, kjer lahko dolocite katera vnosna polja so
prikazana na oknu. To so lahko: datum realizacije, 8t. narodCilnice, vrsta prometa, pobudnik,
prejemnik, prodajalec, prejemnik placila, skladis€e, interna opomba. V kolikor katerega od teh
vnosnih polj ne potrebujete, jih lahko izklopite za prikaz.



E Prodajno narocilo (15-844) (id: 61781000)

Stevilka narodila:  15-844 Vnedeno: (8.8.2015 1547 H Status: |Odprio |v|| 1 storniraj ‘
Tip naroéila: H Naroilo prejeto: 8.8.2015 15:47 :

‘ | - | St narodilnice

Kupec:

Opomba:

Je prikazana na
izdanih dokumentih

Mesto streZbe:  Miza 01

Vrstice rF‘\aéiIa r= RACUM 15-708 I/Dogodk\ |

# Maziv artikla | Sifra artikla | Kaligina | Cena brez DDV DDV % Cenaz DDV Opomba Popust Znesekz DDV |lzvajalec sto..
1 | Toéeno pivo 0, 50 lit 1 1,9672€ 22% 240€ 240€ |
2 | Pivo Union 0, 50 lit 1 1,9672€ 22% 240€ 240€
3 | PivoLagke 0, 50 lit 1 1,9672€ 22% 240€ 240€
4 | Jelenovi medaljoni 1 17,3516 € 9,5% 19,00€ 19,00 €
5 | Dunajski zrezek 1 77626€ 9,5% B50€ 850€ |
-
RVC: 28,60 €(1.189,2 %) Skupaj: MT0E
| 11, Prikadi || =0 Natisni... || L Polii... H i, lzvozi.. ‘ Popust: | Vet popustov... | | Dodaj.. H Kloniraj... || Odpri.. H IzbriSi ‘

PrikaZi/s krij 2 Izdaj:| Predracun.. H Avansni racun.. H Dobavnico... || Ratun.. ‘ | Shrani || Q/.?Pgtrdi || QF‘rekI\Ei |

Slika 12: Prikaz in urejanje prodajnega narocila

3.2 Iskanje vrstic narocil

Tukaj lahko izpisujete vrstice (postavke) prodajnih ali nabavnih naro€il v izbranem obdobju
od..do. Pri iskanju je mozno izbrati: davéno stopnjo, naziv artikla, opis, interno opombo. Vnesite
iskalne kriterije in kliknite na gumb IS&i. Prikazani seznam naro€il je moZno natisniti s klikom
na gumb Natisni. Natisnejo se enake kolone, kot so izbrane na pregledu na ekranu. Tiskanje je
mozno pokonéno ali lezeCe, ter shranjevanje v PDF, RTF, HTML ali XLS. Podatke je mozno tudi
izvoziti v Excel ali CSV s klikom na gumb Izvozi.

S klikom na $tevilko narogila ali St. raduna je mozno dokument naroéila ali pa radun odpreti na
ekran.
Microgramm ADVANTIK

Datoteka Prodaja Mabava Arikli Zaloga Finance Partnerii Orodja Pomof Blagajna

Iskanje vrstic narodil = |

Iskanje vrstic narodil

Iskane besede: | | Obdonje: 82015400 || oo j9s2015400 |w|| Qs |

Stevilka narodil et ratuna ‘ Datum | Prodajalec | Kup
15787 15-669 04.05.201509:18:00 Test Microgramm d.o.0., informacijske tehnologije
2 | 15-798 19.06.2015 16:03:11 | mgsmarting

Odpiranje dokumentov znotraj iskanja vrstic narocil

Primer: Zelite izpisati vse raCune, na katerih je bil prodan artikel bela kava. Izberite prodajna
narocila, v polje artikel vpiSite ,bela kava“ ter vpisite datum od..do., nato kliknite na gumb I3¢&i.

3.3 Postavke izdanih dokumentov

Tukaj lahko poidc€ete in izpiSete vse postavke izdanih dokumentov (ne narocil!) tipa racun,



predracun, dobavnica, reprezentanca, interna poraba, odpis.

Za izbrano Casovno obdobje od..do je mozno iskati po uporabnikih (vpiSite v polje iskane
besede). S klikom na napredno iskanje lahko izberete organizacijsko enoto, tip dokumenta
(racun, predracun, dobavnica, reprezentanca), nacin placila, vsi dokumenti/neplacani/preplacani,
status: vsi/stornirani/nestornirani.

Z dvoklikom na posamezno vrstico s postavko dokumenta je mozno urejati postavko, prav tako jo
je mozno pobrisati in dodati novo postavko.

Postavk ni mogoce tiskati.

3.4 Uporaba Vezane knjige ra¢unov v primeru okvare blagajne

Pripraviti se morate tudi na primer, ko v lokalu zmanjka elektrike ali pride do
okvare blagajne (v to ne Steje, Ce ni interneta — brez interneta lahko 48 ur
normalno poslujete).

Takrat imate lahko baterijsko blagajno (ki jo lahko nabavite v Microgrammu) ali pa
morate poslovati z vezano knjigo raCunov, ki jo morate ze prej potrditi na portalu
eDavki. InSpektorji od vas ne more zahtevati, da imate v ¢asu delovanja blagajne
pripravljeno vezano knjigo raCunov, ker navsezadnje so primeri okvar blagajne
redki, takrat pa lahko tudi zaprete lokal, dokler blagajne ne usposobi ali vam da
nadomestno Microgramm servis.

Ce ste radune izdajali z Vezano knjigo radunov, jih potem, ko blagajna spet
deluje, vnesete v Prodaja-Vnos racunov, izdanih v VKR (Vezani knjigi racunov)

E Prodajno narocilo: Tina Maze '

Stevilka narodila: | VneZeno: [25.6.2016 1715 |w J
I:IZI Narotilo prejeto: [28.6.2016 -

Kupec: |Tina Maze ‘V|

Prejemnik: |Tina Maze ‘V|

Vrsta prometa: |0bdavﬁen |V|

Matakar: |R0bi ‘V|

Opomba

Je prikazana na

edanih dokunentin

l/\fratice rPIaEiIa rDogodki |

# Maziv artikla | Koligina | Cena brez DDV DDV % Cenaz DDV | Opomba | Popust |Znesek7_D... lzvajalec st.
1 Brancin s prilogo 2 13,6986 € 95% 1500 € 30,00€ -~ |
2 Goveja juha 2 22831€ 95% 250 € 500€
3 Cabernet sawigon Siméié 0,75 lit 1 172131 € 22 % 2100€ 2100€
Skupaj: 56,00€
Popust | % | Vet popustov.. || Kloniraj... || 5 Odpri... || &3 1zbridi |




V kolikor je bila vada blagajna v okvari ali pa niste imeli elektrike ali iz kakrSnega koli drugega
razloga z njo niste mogli izdajati raéunov in ste bili primorani pisati v vezano knjigo, morate racune
naknadno vnesti s pomocjo te fukncije. Po kliku na vnos iz VKR se vam odpre prodajno narocilo.
Pod poljem vneseno vnesite datum in ¢as ko je bil raun napisan na list iz vezane knjige racunov.
Nato lahko izberete kupca in prejemnika, in izberete natakarja ki je izdal racun. Vrsta prometa je
privzeto oznacena pod obdavcéen, kar pustite tako kot je, razen €e ni kakSnih posebnosti. Na vrstice
nato dodate artikle z gumbom »Dodaj« ter spodaj kliknete na izdaj »Racun«

3.5 Racuni

Tukaj lahko poiSCete in izpiSete vse izdane dokumente tipa raCun. Za izbrano ¢asovno
obdobje od..do je mozno iskati po prodajalcih in kupcih (vpiSite v polje iskane besede). S
klikom na napredno iskanje lahko izberete organizacijsko enoto, nacin placila, vsi
dokumenti/neplacani/preplacani, status: vsi/stornirani / nestornirani.

Prikazani seznam radunov je mozno natisniti s klikom na gumb Natisni. Natisnejo se enake
kolone, kot so izbrane na pregledu na ekranu.
Stornirani racuni so prikazani v drugac¢ni barvi kot normalni racuni (so sive barve). S prikazanimi
ra¢uni je mozno narediti naslednje:
- s klikom na gumb Natisni dokument oznaceni dokument natisniti na A4 tiskalnik ali prikazati na
ekran,
- s klikom na gumb Odpri ali dvoklikom na vrstico odprete dokument racuna;
- s klikom na gumb Vnos pladila vnesete pladilo raGuna. Pozor: v kolikor je bil radun ze
platan pride do preplacila.

3.5.1 Priprava in nastavitve za izdajo eRac¢una

Najprej se morate dogovoriti z enim od ponudnikov spletne poti (tak je uraden izraz za
podjetja, ki ponujajo storitev poSiljanja eRacunov), da boste prek njega poSsiljali eRacune.
Program Advantik podpira poSiljanje eRacunov prek Agencije M servis.

Ker se je v praksi pokazalo, da imajo razli€éni ponudniki spletne poti za izdajo eRa&unov
razlicne, tudi med seboj nasprotujo€e si zahteve, ostalih ponudnikov aktivho ne podpiramo
veé. Ce vam v okviru obstoje¢ih moznosti oddaja eRadunov deluje, potem lahko
uporabljate vasega ponudnika spletne poti, sicer pa poSiljajte eRacune prek M servisa.

Tako NLB in Delavska hranilnica sicer uradno nista podprta, vendar pa baje poSiljanje prek njih v
praksi deluje.

Posiljanje eRadunov prek M servisa je najbolj enostavno.

Ko se dogovorite s ponudnikom spletne poti, morate v Partnerji-Kupci in dobavitelji najti vase
podjetje, ga odpreti in narediti naslednje:
e vnesti vaSo mati¢no Stevilko vasega podjetja (ali s.p.). Mati¢no Stevilko vnesite 10 mestno;
e vnesti tevilko vaega ban&nega raduna in izbrati banko, ki jo imate. Ce imate ve& banénih
racunov, vnesete tisti ban¢ni racun, na katerega vam bodo kupci plaCevali eRacune.



—
[F] organizacija: Triglav holding d.o.o. (id: 10000)

0Oshovni podatki ’/Kupec (Povezave ’/Kartica partnerja ’/Statistika ‘

Nastopa kot: |Kupec |v‘
Splosnc Telef
ID za DDV: ‘SI10090282 H Imenik davénih zavezancev ‘ ‘Telefon M ‘ “
DDV zavezanec [JPri azuriranju uporabljaj dolg naziv Elektronski naslovi
i
Priimek: ‘E'Pc’ﬂa "H “
Naziv: Triglav holding d.o.o. ) ) . X . :
Mati¢na Stevilka (vnos ob: gez peu izdati eRacun prek ponudnika spletne poti)
Maticna stevilka ~fl 5555555000 I
|Maticna stevilka =T |
Naslov
Naslov: [Slovenska cesta 100 I A ’— . I” prek ponudnika spletne poti) *‘
D ranil. ~ | [S156 1111 2222 3333 44
\ | } |
M

Posta: (1000 | [Ljubljana |

Drzava: Slovenija H

Opomba naslova:

Opomba: PRIVZETA STRANKA

1 Shrani || «/Potrdi || ©Prekiici

3.5.2 Nastavitev na kupcu, da mu lahko posiljate eRacun

e kupcu, kateremu zelite izdati eRacun, je tudi potrebno tudi vnesti 10 mestno mati¢no
Stevilko ter izbrati banko in vpisati Stevilko ban&nega racuna

— -
hanaanzasiineicunc e e g X

Osnovni podatki ’/Kupec ’/Pcvezave rKartica partnerja ’/Statistika ‘

Nastopa kot: ‘Kupec M

|E> za DDV: |c H Imenik davénih zavezancev ‘ ‘Telefon H |

Fele‘fonske stevilke ‘

DDV zavezanec [ Pri azuriranju uporabljaj dolg naziv

Elektronski naslovi
Priimek: M ‘ ‘

E-posta ‘v‘ |

Naziv: Kupec d.o.o.

Maticna Stevilka (vhos obv upcu izdati eRacun prek ponudnika spletne poti) -

Maticna stevilka ~ §[1234567000 ‘

|Matiéna stevilka Bai |

Naslov

Naslov: ‘Slovenski trg 1 ‘ ¢niracuni Crd ge Falj h i ¢un prek ponudnika spletne poti) ——
‘ ‘ Banka Koper ~|[l|S156 6666 6666 6666 666 I ‘
My

Posta: 2000 |/ Maribor |

Drzava: Slovenija H

Opomba naslova:

‘ Opomba:

shrani [ < Potrdi | ©Prekiici

[Pricszisie @] @] 12 (@] &




Kupcu morate nastaviti tudi, da preJema eRacun prek ponudnlka spletne potl

E| Organizacija: Kupec d.o.0. (id: 640000) :: /00

Osnovni podatki {Kupec ’/Povezave rKartlca partnerja rStatlstlka ‘

Popust: 0 %l

Rok plagila: [ dni

Zapis na kartici: ’7

Reprezentanca: [JStranka lahko prejema reprezentanco
Dobavnice: © Stranki ne moremo izdajati dobavnic

® Stranki lahko izdajamo dobavnice brez kakrsnih koli omejitev

E-racun: © Ne prejema eRacunov
I @ Prejema eRacune prek ponudnika spletne poti I

Opomba za raéun:

[ Natisni opombo na racunu

(@] 16 [0]®]0]E] shrani || < Potrdi | ®© Prekiiéi

3.5.3 lzdaja eRac¢una kupcu

Racun najprej izdate v blagajni ali v Advantik pisarni. Nato racun najdete v Advantk pisarni, v
funkciji Prodaja- Racuni in kliknete na Odpri. Pojavi se vam gumb Pripravi eRacun. Ce za kupca
niste nastavili, da prejema eRacune, je na istem mestu gumb Ne prejema eRacuna.

....................................................................... @ ]

: Stevilka naroéila: 18-2-116 VneSeno: (12.11.2018 12:57 l Status: |Zakl]uceno‘v” @ Storniraj
| Tipnarctila: ~ |Prodaja || Narodilo prejeto: [12.11.2018 12:57 || Stevilo gostov: 2

| Kupec: ‘Kupec d.o.o., Slovenski trg 1, 2000 Maribor ‘ | Miza: Lokal 02

i Natakar: ‘ ‘ |

Opomba:

JP
FE i Cammity

Vrstice | Placila | = RACUN 1-2-114 (Dogodki |

St. racuna: Datum racuna: I:D Rok placila: 12.11.2018 oz. 0 dni
Sklic: 05 11821140 Datum dobave: ‘12.11.2018 12:57 | ‘ ‘ Vnos obdobja (od-do) ‘ ¥ odpisi zalogo
EOR: 2bldeObl-e04c-426b-ad44a-7b40eecddact6 ZOl: 8df48417fd76fda2461eee850f7d58cc
# Naziv artikla Koli¢ina ‘ Cena brez DDV ‘ DDV % ‘ Cena z DDV ‘ Opomba‘ Popust ‘ Znesek z DDV |lzvajale...
1 |Cvicek 0,10 lit 2,0 1,6393 € 22 % 2,00 € 4,00 € -
2 |Naravni teledji zrezek 10 8,2192 € 9,5 % 9,00 € 9,00 €
3 Dunajski telecji zrezek 1,0 7,3059 € 9,5 % 8,00 € 8,00 €
4 |Solata mesana 2,0 2,2831 € 9,5 % 2,50 € 5,00 € =
Skupaj: 26,00 €
Opomba
I2pis nu
I
i | [\ Prikazi H = Natisni... H =1 Poslji... H & lzvozi... Pripravi eRacun
PrikaZi/skrij 1 WWE‘F‘ Shrani || Potrdi ” ® Preklici

Priprava eRacuna

Ce za ponudnika spletne poti uporabljate M servis, vam ni treba nastaviti ni¢esar. Program bo
Vv izbrano mapo zapisal 3 datoteke:

e XML datoteko s podatki o racunu



¢ PDF datoteko z vizualizacijo rauna
e ovojnico ENV, potrebno za laZje posiljanje eRaduna
Izdelane datoteke nato samo e uvozite v spletno aplikacijo Agencije M servis.

Pri Delavski hranilnici morate nastaviti, da se raun podpisuje in certifikat in geslo za certifikat.

Ce uporabljate NLB, nastavite »Ostali ponudniki« in vse mozZnosti pustite prazne. Program bo
kreiral 2 datoteki: .xml in .pdf. Ti 2 datoteki uvozite v NLB Proklik.

Ce vam v okviru obstojegih moznosti oddaja eRacéunov deluje, potem lahko uporabljate vasega
ponudnika spletne poti, sicer pa posiljajte eRacune prek M servisa.



3.6 Predracuni

Tukaj lahko poisCete in izpiSete vse izdane dokumente tipa predradun. Predracun je
lahko eden od dokumentov na prodajnem naroCilu. Za izbrano €asovno obdobje od..do je
mozno iskanje po prodajalcih in kupcih (vpiSite v polje iskane besede). S klikom na napredno
iskanje lahko izberete organizacijsko enoto, in status: vsi/stornirani/nestornirani.

Stornirani predracuni so prikazani v drugacni barvi kot normalni predracuni (so sive barve). S
prikazanimi predracuni je mozno narediti naslednje:

e s klikom na gumb Natisni dokument oznaceni dokument natisniti na A4 tiskalnik ali

prikazati na ekran

e s klikom na gumb Odpri ali dvoklikom na vrstico odpreti dokument

3.7 Avansni racuni

Tukaj lahko poiScete in izpiSete vse izdane dokumente tipa avansni racun. Avansni racun je
lahko eden od dokumentov na prodajnem narocilu. Za izbrano Casovno obdobje od..do je
mozno iskati po prodajalcih in kupcih (vpiSite v polje iskane besede). S klikom na napredno
iskanje lahko izberete organizacijsko enoto, in status.

Stornirani avansni racuni so prikazani v drugacni barvi kot normalni avansni racuni (so sive
barve). S prikazanimi avansnimi racuni je mozno narediti naslednje:
e s klikom na gumb Natisni dokument oznaceni dokument natisniti na A4 tiskalnik ali
prikazati na ekran
¢ s klikom na gumb Odpri ali dvoklikom na vrstico odpreti dokument

3.8 Kreiranje avansnih raéunov za rezervacije v Bentralu

Ce v rezervacijskem sistemu Bentral sprejmete rezervacijo in vam gost del rezervacije placa
na transakcijski racun in je rezervacija za naslednji mesec, morate izdati avansni racun.

Izdate ga tako, da v Prodaja-Narocila s placila brez avansnih racunov kliknete na gumb “Uvozi iz
Bentrala”.

Ko gost pride, vam blagajna uposteva Ze izdan avansni racun.

3.9 Dobavnice (in izstavitev racuna za dobavnice)

Tukaj lahko poisCete in izpiSete vse izdane dokumente tipa dobavnica. Dobavnica je
lahko eden od dokumentov na prodajnem naro ilu. Za izbrano €asovno obdobje od..do je
mozno iskati po prodajalcih in kupcih (vpiSite v polje iskane besede). S klikom na napredno
iskanje lahko izberete organizacijsko enoto, prikaz samo dobavnic za katere Se ni bil
izstavljen raéun, nacin pladila, in status dobavnice: vsi/stornirani/nestornirani. V kolikor Zelite
izpisati na primer samo dobavnice za prenos na sobo, izberite samo nacin placila prenos na
sobo.

Prikazani seznam dobavnic je mozZno natisniti s klikom na gumb Natisni. Natisnejo se enake
kolone, kot so izbrane na pregledu na ekranu. Tiskanje je mozno pokoncno ali lezeCe, ter
shranjevanje v PDF, RTF, HTML ali XLS. Podatke je mozno tudi izvoziti v Excel ali CSV s klikom
na gumb lzvozi.

Stornirane dobavnice so prikazane v drugacéni barvi kot normalne dobavnice (so sive barve)
ter imajo v Stevilki dokumenta prikazano oznako (S).

S prikazanimi dobavnicami je mozno narediti naslednje:

e s klikom na gumb Natisni dokument oznaceni dokument natisniti na A4 tiskalnik ali

prikazati na ekran

e s klikom na gumb Odpri ali dvoklikom na vrstico odprete dokument dobavnice,

prikazejo se vam artikli kateri so bili tipkani na dobavnico. Tukaj je razvidna tudi opomba
dobavnice — v primeru prenosa na sobo je v opombi vpisana Stevilka sobe in ime gosta na
katerega je bila dobavnica prenesena



e pri dobavnicah, za katere Se ni bil izstavljen ra¢un je mozno s klikom na gumb Izdaj raéun
izstaviti raCun. V kolikor oznacite ve¢ dobavnic istega kupca, je mozZno izstaviti zbirni
racun s klikom na gumb lzdaj zbirni racun. Pri izstavitvi raCuna vas program vpra$a za
datum racuna, rok placila, sklic za placilo na racun, Stevilko naroc€ilnice in opombo

3.10 Drugo

Vsi izdani dokumenti: Tukaj lahko poisCete in izpiSete vse izdane dokumente kateregakoli
tipa. Za izbrano ¢asovno obdobje od..do je mozno iskati po prodajalcih in kupcih (vpiSite v polje
iskane besede). S klikom na napredno iskanje lahko izberete organizacijsko enoto in status
dokumenta.

Porabal/lnterna poraba/Reprezentanca:

Tukaj lahko poiS€ete in izpiSete vse izdane dokumente tipa omenjenih tipov. Za izbrano
Casovno obdobje od..do je mozno iskati po prodajalcih in kupcih (vpiSite v polje iskane besede).
S klikom na napredno iskanje lahko izberete organizacijsko enoto in status dokumenta:
vsi/stornirani/nestornirani.

e pri dobavnicah, ki so bile izstavljene na istega kupca, prejemnik pa je razliCen (v
primeru ko v enem podjetju ve¢ ljudi hodi na malico), je mozno z oznadcitvijo vseh
dobavnic tega kupca in s klikom na gumb Porocilo po prejemnikih natisniti za vsakega
prejemnika svoj pregled porabe na A4 listu

Velja za vse: Prikazani seznam dokumentov je mozZno natisniti s klikom na gumb Natisni.
Natisnejo se enake kolone, kot so izbrane na pregledu na ekranu. Tiskanje je moZno
pokonéno ali lezeCe, ter shranjevanje v PDF, RTF, HTML ali XLS. Podatke je mozno tudi izvoziti
v Excel ali CSV s klikom na gumb Izvozi.

Dokument je mozno odpreti s klikom na gumb Odpri ali dvoklikom na vrstico dokumenta.

3.11 Nefakturirane dobavnice

Tukaj lahko poisCete in izpiSete vse izdane dokumente tipa dobavnica, ki Se niso bile
fakturirane — zanje Se ni bil izstavljen radun. Dobavnica je lahko eden od dokumentov na
prodajnem narocilu. Za izbrano ¢asovno obdobje od..do je mozno iskati po prodajalcih in kupcih
(vpisite v polje iskane besede). S klikom na napredno iskanje lahko izberete organizacijsko
enoto, prikaz samo dobavnic za katere Se ni bil izstavljen racun, in status dobavnice:
vsi/stornirani/nestornirani.

Prikazani seznam dobavnic je mozno natisniti s klikom na gumb Natisni. Natisnejo se enake
kolone, kot so izbrane na pregledu na ekranu. Tiskanje je mozno pokonéno ali lezeCe, ter
shranjevanje v PDF, RTF, HTML ali XLS. Podatke je mozno tudi izvoziti v Excel ali CSV s klikom
na gumb lzvozi.
Stornirane dobavnice so prikazane v drugacni barvi kot normalne dobavnice (so sive barve). S
prikazanimi dobavnicami je mozno narediti naslednje:
e s klikom na gumb Natisni dokument oznaceni dokument natisniti na A4 tiskalnik ali
prikazati na ekran
e s klikom na gumb Odpri ali dvoklikom na vrstico odpreti dokument
e s klikom na gumb lzdaj radun izstaviti raCun. V kolikor oznacite ve¢ dobavnic istega
kupca, je moZno izstaviti zbirni racun s klikom na gumb Izdaj zbirni radun. Pri izstavitvi
racuna vas program vprasa za datum racuna, rok placila, sklic za placilo na rac¢un, Stevilko
narocilnice in opombo
e pri dobavnicah, ki so bile izstavljene na istega kupca, prejemnik pa je razliCen (v
primeru ko v enem podjetju ve¢ ljudi hodi na malico), je mozno z oznacitvijo vseh
dobavnic tega kupca in s klikom na gumb Porocilo po prejemnikih natisniti za vsakega
prejemnika svoj pregled porabe na A4 listu

3.12 Terjatve do kupcev

Ta opcija privzeto na vklopljena. Ce vodite z Advantikom terjatve do kupcev, lahko tuk aj
poiSCete, izpiSete in imate pregled nad dolzniki, ki imajo neplatane racune. Primer uporabe:
stranka v lokalu vsak dan hodi na kosilo. Vsak dan dobi dobavnico. Na koncu meseca v



menuju Prodaja -- Nefakturirane dobavnice izstavite racun, kjer dolocite rok placila. Tukaj lahko
vidite kdo je Se dolzan. Stranke so prikazane na tem spisku, dokler jim ne vnesete, da so bili
racuni placani. Stranke po navadi nakazejo denar na transakcijski racun, vi pa morate vsak
ratun posamezno zapirati. V tem primeru vam mora raCunovodstvo dati podatek, da je bil
dolocen racun placan.

Najprej morate izbrati organizacijsko enoto, izdane racune do vklju¢no dne, zapadlost raCunov
do doloenega dne. Nato kliknite na gumb I8¢i. Vsak dolznik (stranka) je prikazana v eni
vrstici, v kateri so sesteti vsi zapadli in neplacani raCuni. Na dnu pregleda je skupni seStevek
posameznih kolon v pregledu (breme, dobro, dolg, zapadel dolg).

Prikazani seznam dolznikov je mozno natisniti s klikom na gumb Natisni. Natisnejo se enake
kolone, kot so izbrane na pregledu na ekranu. Tiskanje je moZno pokonéno ali lezece, ter
shranjevanje v PDF, RTF, HTML ali XLS. Podatke je mozno tudi izvoziti v Excel ali CSV s klikom
na gumb lzvozi.

Posamezno vrstico je mozno odpreti s klikom na gumb Odpri ali dvoklikom na vrstico
dokumenta. Odpre se Kartica partnerja, v kateri so prikazani vsi izdani racuni stranke in vsa

placila.
Organizacija: | ) T
(Osnovnipodatki rKupec {Povezave ’/Kartica partnerja {Statistika ‘
| o] -
Upo&tevaj izdane raéune [ Upo&tevaj prejete rafune Upo3tevaj le odprte raune [ ] Prikai zamudne obresti
[Tabelariéen pogled ’/ Gibanje dolga ‘
# | Dat dokumenta A| Dokument| St narocila Breme | Dobr0| St rat.Veza |D0bavit..l Valuta Dolg
1 23122014 Ratun 14-2014 1230€ 14-1804 06.01.2015 -1230€ |~
Skupaj: 1230 € -1230€
Saldo: 1230 €
= Natisni... H & lzvozi... H =1 Poé&lji... | ‘ Natisni pripoznanje dolga H 1. opomin H 2. opomin H Opomin pred izvidbo |
Prikazifskrij || 6 | @ | 16 ‘ Shrani H o Potrdi ” © Prexiici ‘
Kartica partnerja

Na zgornji sliki je prikaza kartica stranke iz katere se vidi, da je bil izstavljen en radun v znesku
12,30€ ki je Se neplacan (je prikazan samo v kolono breme. Spodaj v vrstici Skupaj je razviden
skupen znesek izstavljenih raCunov v izbranem obdobju, skupni znesek v breme in v dobro ter
dolg.

3.12.1 Placilo nepladanega rac¢una

Vnos placila racuna je mozen na ve¢ nacinov. Najpogosteje je z vnosom placila kot nacin
pladila na racunu ali pa s knjizenjem bancnega izpiska. Ostale opcije so Se dobropis,
kompenzacija, avans... ki se uporabljajo samo v primeru v kolikor vodite raCunovodstvo v
programu Advantik.

Opis najbolj pogostega primera vnosa placila: stranka nakaZze denar na TRR. V spisku



dolZnikov dvokliknite stranko, da se prikaze Kartica partnerja. V oknu so prikazani vsi racuni, tako
placani kot nepla¢ani. PoiScite neplacani racun za katerega Zelite vnesti placilo (neplacani racuni
so rdede barve) in ga dvokliknite s klikom na $tevilko raduna v koloni St. narogila. Odpre se okno
s placili. Ker je raCun neplacan, ni nobenega placila. Kliknite na gumb Dodaj in izberite nacin
placila (gotovina, TRR...) ter shranite racun. POZOR: placdilo je mozno vnesti samo na odprto
prodajno narocilo. Ko vnesete placilo, se prodajno narocilo zapre in je oznaceno kot Zaklju€eno.
V kolikor je bilo placilo vneseno v celotnem znesku racuna, racun izgine iz spiska.

3.13 Zakljuc€ki blagajne

Tukaj lahko izpisujete in urejate zaklju¢ke blagajne. Zaklju€ek blagajne predstavlja ¢asovno
obdobje od datuma/ure do datuma/ure. Vsi racuni in prodajna narocila, narejeni v tem obdobju se
izpisujejo na tem obdobju prodaje, ki predstavlja zaklju¢ek blagajne. V kolikor spremenite
datumsko obdobje, s tem avtomatsko dolodite ratunom med tem obdobjem na kateri zakljuéek
spadajo, zato je preprosto razbiti promet na ve¢ zakljuckov, e so natakarji pozabili ve¢ dni
skupaj narediti zaklju€ek prodaje.

Najprej izberite organizacijsko enoto in datum od..do. V kolikor pustite datume prazne, program
izpiSe vsa prodajna obdobja. Na ekranu so napisani vsi zaklju€ki v obdobju, skupaj z datum in uro
zacetka in zaklju€ka, ter imenom prodajalca ki je zacel in zaklju€il prodajo.

Prikazani seznam zakljuCkov je mozZno natisniti s klikom na gumb Natisni. Pri tiskanju
program vprasa ali natisne seznam (tabelo, Z/X listek ali kontrolni trak). Pri tiskanju seznama se
natisnejo enake kolone, kot so izbrane na pregledu na ekranu.

Tiskanje Z/X listka je mozno na blagajniSki tiskalnik, A4 tiskalnik ali prikazati na ekran. Tiskanje
kontrolnega traku izpiSe vse racune iz izbranega zakljucka, na blagajniski tiskalnik.

Posamezno vrstico je mozno odpreti s klikom na gumb Odpri ali dvoklikom na vrstico
dokumenta. Odpre se okno za urejanje obdobje prodaje, kjer lahko vidite in urejate
datum/uro ter prodajalca za zaetek in zakljuCek prodaje.

Zaklju¢ke prodaje je mozno brisati, dodajati, klonirati ali jih urejati (gumb Odpri). Zakljucki si
morajo slediti Casovno po datumu in uri. Pri dodajanju novega zaklju¢ka je treba vnesti takden
datum in uro, za katere zaklju¢ek Se ne obstaja.

Program je narejen tako, da je zanj delovni dan obdobje med pognanim zacetkom prodaje in
pognanim zaklju¢kom prodaje. Zjutraj vas program opozori, e ste pozabili zakljuciti prodajo
prej$njega dne. Ce bi vam ostala kak$na odprta narogila, bi morali najprej izdati radune iz teh
narocil.

Primer: Lokal obratuje od 7h do 22h. Ce recimo zaénete prodajo dne 1. 8. 2015 in je zveder ne
zakljucite in ste pustili eno odprto narocilo, morate iz njega izdati racun. Program bo tudi ta racun
dne 2. 8. 2015 Stel pod isti delovni dan. Prav tako bodo tudi Se ta dan v Moji izdani dokumenti
vidni racuni, izdani 1. 8. 2015.

Datume in ure zaletka in zaklju¢ka prodaje je mozno popraviti. Pri tem bodite pozorni, da
zajamete vse izdane racune.

3.14 Opombe za naro€anje

Tukaj lahko vnesete opombe za naro€ila. Opomba se lahko dolodi vsakemu artiklu na
blagajni, s klikom na artikel in klikom na gumb Opomba. Po kliku se prikazejo opombe v oknu
kjer so po navadi prikazani artikli. Vsak artikel ima lahko ve¢ opomb, lo¢enih z vejico. Opombe
se izpiSejo na naroCilu za Sank/kuhinjo pod artiklom, z manjSimi ¢rkami. Na blagajni so
opombe po prikazane na gumbih, enako kot artikli. Mozno jih je izbrati izmed tukaj vhesenimi,
lahko pa jih prodajalec tudi sam prosto natipka na blagajni.

Primer opombe: stranka naroCi 1dcl pomaran&nega soka iz zeli 2dcl vode. Tipkajte pomaranéni
sok in kot opombo izberite "z 2dcl vode".

Opombam lahko dologite tip: na vrstici narocila, opomba racuna, opomba dokumenta... Prav
tako lahko dolocite ali je opomba trenutno aktivha ali ne, ter v kateri organizacijski enoti je



rikazana.

Opombe

# Tekst Tip Aktivna

1 |z hladnim mlekom Opomba narodila Da - |
2 zrdedim prtom Opomba rezervacije Da

3 + napitnina Opomba racuna Da

=1 Natisni... 2 lzvozi.. _| Dodaj... || Kloniraj... 5 Odpri... &) Izbrii

Razlicne vrste opomb

3.15 Tiskalniki za naro¢anje

Tukaj dolodite tiskalnike za za artikle na blagajni. Mesta priprave so lahko npr. kuhinja, Sank,
picopek. Ko vnesete vsa mesta priprave, lahko prodajnim artiklom dolocite eno ali ve¢ mest
priprave naroCil. To velja tudi za Orderman. Nato se vsaki¢, ko na katerikoli blagajni prodajalci
tipkajo artikle, ki imajo dolo¢ena mesta priprave, na teh tiskalnikih natisne narodcilo.

Primer uporabe: vsaki¢, ko natakar proda artikel, "Bela kava", ne glede na to iz katere blagajne
ali Ordermana, se mora natisniti naroCilo-bon za Sankista na tiskalniku v Sanku.

Ko vnesete mesta priprave naroCil, morate Se v menuju Nastavitve ¢ Tiskalniki ¢ Tiskalniki
naroCil izbrati za vsako mesto priprave tiskalnik, na katerega se tiskajo narocila. Po navadi so
to mrezni tiskalniki, ki omogocajo, da ve¢ delovnih postaj tiska hkrati nanje.

Primer vnosa: v kuhinji in v Sanku imamo tiskalnik in bi Zeleli da se nanj tiskajo narocila. Vsa
pijaca se mora tiskati na tiskalniku v Sanku, vsa hrana pa na tiskalniku v kuhinji. Kliknite na
gumb Dodaj in v polje Naziv vnesite "Sank". Kliknite Potrdi in nato ponovite postopek in vnesite
"Kuhinja".

Mesta priprave narodil = X
= Ime Opis Organizacij... Skladice
1 Sank Suzana K... - |
2 |Kuhinja Suzana K. | Rupa
|Suzana Kusterle 5.p.
™ Matisni... ” i lzvozi... ” || Dodaj... ” ‘=] Kloniraj... || 2 Odpri... ‘ £ 1zbrigi £ Trajno izbrii

Mesta priprave narocil

Nato v meniju Artikli ¢ Prodajni artikli na zavihku Artikli dvokliknite vsak artikel in mu dolocite
ustrezno mesto priprave tako, da postavite kljukico na enem ali ve€¢ mestih priprave na katerih
zelite da se izpisuje narocilo (bon). V kolikor ima en artikel izbranih ve€ mest priprave, se natisne
bon na vseh tiskalnikih hkrati.



Prodajni artikel: Bela kava (id: 40000

Artikel: |El-ela kava

Maziv za racun: |Elela kava | Sifra: | |

I/Sploéno I/Opombe I/Dodatki |

Izhodni DDV: 22% =
Cenaz DDV: Osnovni cenik: 19€
test_kawa: €]
Maksimalni popust: 50 % Hod: =
Ta artikel je: [] zatasno umaknjen iz prodaje  [] ob prodaji vsakit vpra3a za kolicino (ni privzeto 1)
[] prikazan v pregledu zaloge in prodaje v POS blagajni
Tipka v POS blagajni: Bela @I:”:I.I:”:”:I. Maziv za dlanénike: |Bela kava
o EDEEEEN
1o0e | [HBNNNEN
Maziv za pripravo: |
Mesta priprave: [] Kuhinja
Sank

1 Shrani || o7 Potrdi || © Prekiii |

Izbira mesta priprave narocil za artikel

3.16 Mize

Mize doloc€ajo prostore v lokalu. V nastavitvah se lahko nastavi, da ima lokal ve¢ podrocij
strezbe, na primer "Velika soba" ali "ViteSka soba", znotraj vsakega podrocja strezbe pa se lahko
doloc¢i ve¢ miz. Priporodljivo je, da se mize poimenujejo tako, da so unikatna: npr. ViteSka soba 1,
ViteSka soba 2, Velika soba 1, ... Napacno poimenovanje bi bilo vpisati v Viteski sobi: Miza 1,
Miza 2, ... in v Veliki sobi: Miza 1, Miza 2, ... V kolikor je nastavljenih ve¢ podrocij strezbe, je
potrebno najprej izbrati podrodje strezbe, potem pa e mizo, ki se nahaja v izbranem podro¢ju
strezbe.

Postopek vnosa:

e kliknite gumb Dodaj in vnesite naziv podro&ja. Primer: "Pritlicje".

¢V spodnjem delu okna s klikom na gumb Dodaj vnesite naziv mize. Primer: "Pritli¢je miza
1". Ker so mize na blagajni prikazana kot gumbi, lahko dolodite tudi barvo gumba (da
ima vsako podroéje svojo barvo) in sam napis na gumbu na ekranu. Postopek ponavljajte,
dokler ne vnesete vseh miz.

e V kolikor imate mize na vrtu ali nadstropju, dodajte novo podrocje strezbe, na
primer "Vrt' ali "Nadstropje" in v vsakem od teh podrodij dodajte mize "Vrt 1", "Vrt 2",
"Nadstropje 1", "Nadstropje 2"...

Na blagajni se mesto streZbe izbere tako, da se odpre narocilo in klikne zgoraj na gumb
Dologi-Mesto strezbe.



4 Porogila / pregledi

4.1 Porocila - splosno

Program potrebuje za izdelavo dolo¢enih zahtevnejSih poroCil nekoliko ve¢ ¢asa, zato se ob
potrditvi izdelave porocila pojavi okno, ki prikazuje potek izdelave porocCila. Postopek lahko
prekinete s klikom na gumb Prekilici.

Ko se prikaze porocilo na ekran, je na vrhu ekrana prikazana vrstica z ikonami.

l Porocilo: Prodaja po nabavni ceni

SIE] > nfr | DA &&[oee  |v]

Gumbi za upravljanje z porocilom

Pomen gumbov:

[E]l% Shrani/natisni/osvezi

EYRE Preskok na razli¢ne strani

D ﬁ ﬁ Prilagajanje prikaza strani
@\ "9\ 100% — Prilagajanje velikosti pogleda

4.2 Porocilo za racunovodstvo

Za knjizenje prometa je za raCunovodstvo najbolj primeren izpis, ki se ga naredi v opciji
Porodila / pregledi-Porocilo za radunovodstvo.
Racunovodstvo ob&asno potrebuje tudi zalogo, ki jo izpiSete v Zaloga-Pregled zalog.

4.3 Prodaja po artiklih - poro¢ilo

Prodaja po artiklih omogoca pregled prodaje za vse prodajne artikle v doloéenem ¢asovnem
obdobju. Moznih je ve€ kriterijev.

Pregled lahko izpiSete grupirano po skupinah delovnih postaj, po natakarjih, po izvajalcih
storitev, po lastnikih sredstev, po Zelji prikazete Sifre artiklov in ¢rtne kode. Kot tretji podatek na
pregledu lahko prikaZzete znesek DDV ali pa razliko v ceni. Pri razliki v ceni lahko prikazete
razliko glede na nabavno ali prodajno ceno.



4.4 Prodaja po artiklih - pregled

Ta pregled ima enake postavke kot Prodaja po artiklih — porodilo, je pa v obliki, primerni za izvoz v
Excel.

4.5 Pregled popravkov narodil

Tu lahko vidite, e so vam natakarji popravljali narocila, kar je v€asih lahko tudi zloraba.

4.6 Dnevni tiskanja raéunov

Ta pregled prikaze kolikokrat je bil vsak posamezen racun natisnjen v izbranem ¢asovnem
obdobju. Vsak racun se po navadi natisne samo enkrat, razen ¢e se natisne kopija. V kolikor je
kateri racun natisnjen nenormalno velikokrat (ve¢ kot parkrat), je potrebno preveriti pri natakarijih,
zakaj je to tako.

4.7 DDV

To porocilo vam lahko sluzi kot pomo¢ pri izraunu, pravi DDV pa naj vam izraduna
racunovodja v glavni knjigi.

Tu lahko vidite sestevek izhodnega ali vhodnega DDV za izbrano obdobje.

Sestevki so lahko razliéni glede na to, ali izberete Datum za DDV ali Datum dokumenta. Ce
izbrano obdobje zajema tako opravljeno storitev (ki je enaka datumu za DDV) kot je bil izdan
racun, potem razlik ne bo.

Razlika bo npr. nastala, ko izdajate dobavnice v mesecu juliju 2015, nato pa naredite zbirni raéun
v avgustu 2015. Ce boste zajeli obdobje avgust 2015 in izbrali Datum za DDV, tak ragun ne bo
zajet.

Od verzije 2.3.165 naprej ima Advantik tudi moznost iskanja takih racunov in sicer v funkciji
Prodaja-Racuni-Napredno iskanje obkljukate "prikazi samo tiste z datum za ddv v drugem
mesecu kot je mesec racuna".

Izdani racun

Iskane besede: | lzdano v obdobju od: "‘ do:‘ |"| | kllﬁﬁ:i ‘

| prikaZi samo tiste z datum za ddv v drugem mesecu kot je mesecracuna | ® vsi ' navadni ' originalni

[ ] prikaZi samo tiste, ki imajo spremenjeno pladilo

[] samo tiste, ki niso znotraj zakljuékov blagajn

Macin placila: I:IEI @ ysi ) neplatani  preplacani

Kupec: ‘ ‘V‘
Znesek med: | €| in | €|
Status: ® vsi ) stornirani ' nestornirani

Dodatna opcija pri kriterijih za izdelavo porocila

4.7.1 Ostala porocila

Program ima $e naslednja porocila:
e promet posameznega artikla
e pregled prodaje po dnevih



promet

promet po natakarjih

pregled prometa po natakarjih (je primeren za izvoz v Excel)

nabava po artiklih

knjiga prejetih racunov (samo kot pomo¢ za racunovodstvo, pravo knjigo prejetih raCunov
mora imeti racunovodja v glavni knjigi)

e prodaja po nabavnih cenah

4.7.2 Tezava: promet po Z-listkih se ne ujema s prometom
Program Advantik je izjemno zanesljiv in se nikoli noben racun ne izgubi. MozZna razlika se

pojavi samo, €e izdate racun izven prodajnega obdobja, kar je mozno v naslednjih primerih:

e imate 2 radunalnika, na katerih se uri razlikujeta

e izdate radun v manager meniju z datumom in uro, ki nista znotraj nobenega prodajnega

obdobja

Racune, ki so izven prodajnih obdobij, je mozno najti v Prodaja ¢ Raduni, tako da vklopite opcijo
"samo tiste, ki niso znotraj zaklju€kov blagajn".

Izdani ratuni :

Iskane besede: lzdano v obdobju od: w | do: - kl[ééi
| | =] ao | =] | |

[] prikaZi samo tiste z datum za ddvv drugem mesecu kot je mesecrafuna @ ysi O navadni ' originalni

[ ] prikaZi samo tiste, ki imajo spremenjeno pladilo

samao tiste, ki niso znotraj zakljugkowv blagajn

Maéin plaéila: w | ®vysi () neplatani O prepladani

Kupec: ‘ ‘v|
Znesek med: | €| in | €|
Status: ® vsi ) stornirani ) nestornirani

Dodatna opcija pri kriterijih za izdelavo porocila o izdanih racunih

Resitev: popravite datume in ure racuna ali popravite prodajno obdobje. Npr. prodajno obdobje se
kon€a 7. 4. 2015 ob 15:32, raCun pa je bil izdan 7. 4. 2015 ob 15:37. Popravite, da se prodajno
obdobje zakljugi 7. 4. 2015 ob 15:38.



5 Nabava

5.1 Naroci termalni papir

V programu je na voljo opcija za naro€anje termalnega papirja. V kolikor je naro€ilo oddano do
13.00 ure, bo termalni papir pri vas Ze naslednji delovni dan razen v izjemih primerih zaradi
dostavne sluzbe. Na narocilo je mozno dodati tudi opombo, v kolikor nam Zelite zraven narocila kaj
sporoditi ali nas na kaj opomninti.

Vsak uporabnik, ki ima dostop do manager menija, lahko naro€a termalni papir. Termalni papir je
mozno narodati tudi iz blagajne. Ce Zelite dodeliti vsem natakarjem ali samo posameznim to
moznost, glejte nastavljanje privilegijev natakarjem, to¢ka 8.1.4.

Microgramm ADVANTIK i D

Datoteka Prodaja Nabava Artikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Pomo¢ Blagajna

Naroci termalni papir x

5] Naroéi termalni papir 3

Termalni papir 57 mm x 34 mm, 12 m oz0e [ 60 %] 1ra0e

za POS terminale in mobilne tiskalnike

Termalni papir 80 mm x 80 mm, 80 m e l:| o E e

za blagajniske in kuhinjske tiskalnike

Termalni papir 80 mm x 80 mm, 60 m, premium kvaliteta ose | 48 I

za blagajniske in kuhinjske tiskalnike

Opomba k narodilu:

Narocila, oddana do 13:00, bodo odpremljena med delavniki isti dan oz. prvi naslednji delavnik.
Po odpremi bo blago pri vas naslednji delovni dan, razen v redkih iziemnih primerih zaradi dostavne sluzbe.
Predviden ¢as dostave: 15.12.2016. Posiljanje je vkljuceno v ceno. Vse cene so brez DDV.

Ce zelite dostavo 3e prej, nas poklicite na 014238760, da preverimo moznosti in stroske urgentne dostave.

0Oddaj narocilo

EOR status's & | Restavracija blagajna 2 | [III1M of 435M | @ | 1] 13.12.2016 22:47:59

Uporabnik: direktor

5.2 Prevzemnice

Ob nabavi blaga (pija¢a, hrana, sladkor...) je potrebno v program vnesti nabavna narocila ali
prevzemnice, saj se vneseno blago takoj pozna pri zalogi. VnaSate lahko blago, ki se
prodaja in tudi blago, ki se ne prodaja, kot na primer sladkor, sol, poper...

5.2.1 Vnos novega nabavnega narodila (prevzemnice)
Nabavna narocila (dobavnice oz. prevzem blaga) vnasate v Manager meniju z izbiro opcije
Nabava-Prevzemnice.
Odpre se novo okno, kjer lahko pregledujete Ze vneseno nabavo ali vnesete novo. Za izbiro
C¢asovnega obdobja lahko uporabite pred nastavljene vrednosti iz menija.
Za vnos nove dobavnice kliknete na tipko Dodaj (bliznjica Alt+D). Odpre se novo okno za vnos
dobavnice oz. prevzemnice.



[] Prevzemnica

Stevilka narodila: Datum vnosa: | | Status: |V pripravi

|'|

Dobavitelj || | h |

Vrsta prometa |NakuvaIoueniji |V‘

Interna opomba:

za lastno evidenco
{ni prikazana na dokumentih)

Opomba:

Je prikazana na
izdanih dokumentih

5t. prevzemnice: Datum prejema blagalstoritve: |9.8.2015 7:00 =
5t dobavnice: Datum dobavnice: :E

l/\frstice I/F'Iaﬁila rDogodki |

# | Nazivamkla| Sifra artikla | Koligina |CenabrezDDV DDV % CenazDDV‘ Opomba | Popust |ZnesekzDDV

0

Skupaj:

] Dodaj... || _=| Kloniraj... H (5 Odpri... || "@ Izbrigi

1 | Shrani || o Pgtrdi || @® Prexiii

Okno za vnos podatkov prevzemnice

Smiselno je vnesti vsaj naslednje postavke:

e Datum

¢ Dobavitelja

e Vrstice (blago)
Datum dobave vnesete v vnosno polje Datum prejema blaga, lahko pa datum iz
koledarcka. Med vnosnimi polji v obrazcu se lahko premikate s tipko Tab na tipkovnici,
uporabite tudi misko.

berete iz
lahko pa

Dobavitelja lahko izberete ze na ta nacin, da zacnete vpisovat prve ¢rke imena dobavitelja.
Seznam dobaviteljev, ki ustrezajo vnesenim ¢rkam se bo sproti izpisoval. Ustreznega dobavitelja
izberete s premikanjem po seznamu s pomocjo tipk Gor/Dol na tipkovnici, potrdite pa s tipko

Enter ali Tab (sko€imo v novo vrstico).

Prevzemnica

= X

Stevilka narodila: Datumwnosa: I:I:I Status: =

Dobavitelj: merca| | -
X # Ime 1D DDV Maslov |
Vrsta prometa:
1 |MERCATOR, d.d. 5145884595 Dunajska cesta 107, 1000 Ljub... | * |
2 |Mercatori, Kultura, d.o.o., Ljubljana 5181253907 Pod Jelami 32, 1000 Ljubljana
Interna opomba:
za lastno evidenco 3 |Poslovni Sistem Mercator d.d. 5145884595 Dunajska cesta 107, 1000 Ljub..
{ni prikazana na dokumentih) - R
4 |==Vnesi novo organizacijo ==
Opomba:
Je prikazanz na |
izdanih dokumentih -

Izbira dobavitelja
Po vnosu dobavitelja vnesete Se Stevilko dobavnice ali Stevilko rauna.

5.2.2 Vnos nabavljenega blaga

Po vnosu osnovnih podatkov dobavnice lahko zaénete z vnosom vrstic (blaga). V obstojeCem

oknu je to zavihek Vrstice.

Za vnos blaga kliknete na tipko Dodaj. Odpre se novo okno, ki omogoca izbiro artikl

a. Artikel



lahko izberete Ze s tem, da zaCnete vpisovat prve &rke imena artikla. Potrdite s tipko Enter na
tipkovnici ali s tipko Tab skocite v novo vrstico.

Vrstica nabavnega narocila

@ [

Artikel! [Kava 1,00 kg [~]

Koligina: Cena: Popust  Cenas pop.: Skupaj:

DOV:
CenabrezDDV: | 10| kos | 500€ [9.5% N 500€ | 50,00 €]
Cenaz DDV 5475¢€ | 5475 ¢ | 5475 €|

DDV smemao odbiti Dolodi

Drseca povpreéna cena: 1775 €

Prikazils ki 1 I Shrani H o Potrdi || ® Prekici ‘

Vnos nove vrstice

Po izbiri artikla vnesete koli€ino ter ceno. Pred vnosom cene 3e preverite stopnjo obdavcitve, Ki
je 22% za alkoholne izdelke in postreZeno pijaco ter 9,5% za pripravljeno hrano. Ze ob izbiri
artikla program sam predlaga ceno, ki je bila prejdnjikrat vnesena. V nasprothem primeru
vpiSete npr. konéno ceno z DDV-jem, program pa bo sam preraunal in izpisal ceno na enoto in
brez DDV.

Ko vnesete Se zadnji artikel na prevzemnici, pritisnete Potrdi in okno se bo zaprlo. Spet se
vrnemo na okno za vnos prevzemnice, Ki jo lahko zakljucite s pritiskom na tipko Potrdi.

V kolikor vnosa prevzemnice $e niste zakljucili, lahko narocilu dologite status Odprto oz. Zaprto.

5.2.3 Zneskovni vnos nabave hrane
Izberemo artikel, ki ste ga vnesli v Sifrantu (po navadi Hrana zneskovno v EUR ali Hrana
skupaj). Koli¢ino vpiSete enako celotnemu znesku hrane brez DDV, ceno pa vpisete 1 EUR.

Ce ste npr. prejeli za 367,23 EUR hrane (brez DDV), vpiSete koli¢ino 367,23 ter ceno brez DDV
1 EUR.

5.2.4 Popravljanje prevzemnic
Kadarkoli lahko pregledujete in popravljate Ze vnesene prevzemnice, ki imajo datum dobave
za zadnjo razknjizeno inventuro. Ce je ta datum prevzemnice pred razknjizeno inventuro,
morate najprej odpreti inventuro in jo po kon€anem popravku Se enkrat razknjiziti. Na voljo
imate iskalnik ("Iskalni niz") in dololitev ¢asovnega obdobja.
Ko izberete kriterije, pritisnete tipko 13Ci in prikazal se bo seznam prevzemnic spodaj pa sestevek
vseh zneskov na posameznih prevzemnicah.

S pritiskom na gumb Natisni prevzemnico takoj tudi s tiskalnikom natisnete posamezno
prevzemnico.



6 Artikli

6.1 Splosno

Pod artikle vpiSete vso blago, ki ga prodajate, ter storitve, ki jih zaraCunavate. Vse
prodajne artikle vnesete v Artikli-Prodajni artikli. vse nabavne pa v Artikli-Nabavni artikli.

6.2 Kje se dodaja artikle

Artikle, za katere se zaloga ne vodi (tipi€no jedi ali kakSne storitve), vnasate v Artikli-Prodajni
artikli. Prav tako tu vnaSate artikle, ki so kosovni, npr. Coca cola 0,25 lit.

Artikle, ki pa jih kupite v steklenicah in to€ite na merice, pa morate najprej vnesti kot nabavne
artikle v Artikli-Nabavni artikli, nato pa prodajne merice vnesete v Artikli-Prodajni artikli. Primeri
takih artiklov so Ballantines, Sauvignon, To¢eno pivo, Cappucino, Cocktail Mohito ...

6.3 Prodajni artikli

6.3.1 Poimenovanje prodajnih artiklov

V vec kot 15 letih, odkar smo izdali Advantik, se je razvila dobra praksa, kako poimenovati artikle.
Ni nujno, da se je drzite, vam pa to priporo€amo. Nazivi prodajnih artiklov so vidni na vasih
racunih in dobri nazivi, sploh pa brez slovniénih napak, tudi nekaj pripomorejo k ugledu lokala.
Tako priporoCamo, da nazive artiklov piSete z malimi ¢rkami in veliko zadetnico. Male Crke
zavzamejo manj prostora kot velike.

Uporabljajte poimenovanje po nazivu pijace in ne po nazivu proizvajalca. Pri nekaterih artiklih je
dodan Se naziv proizvajalca (npr. ¢e vina lo€imo glede na proizvajalca, npr. Sauvignon Simgic
0,75 lit), pri nekaterih pa ne (npr. Sir za pizzo, prSut, korenje — pri teh artiklih proizvajalec ni
pomemben).

Sistem vodenja artiklov doloCa te sami, torej lahko nekatere podobne artikle vodite kot en artikel
(npr. artikel Fructal 0,20 lit) ali loéeno (npr. Breskov sok Fructal 0,20 lit, Jabol&ni sok Fructal 0,20
lit itd).

Priporo€amo, da artikle vodite lo€eno, kajti edino tako je mozno tudi voditi posebej njihovo
zalogo, s tem pa je mozno tudi naroanje dobave brez Stetja.

Nazivi artiklov naj ne bodo napisani s kraticami, &e to ni nujno potrebno.

V slovenskem jeziku se decimalka oznacuje z vejico in ne s piko. S piko se oznacujejo tisocCice.
Pri prodajnih artiklih je zelo smiselno oziroma nujno, da so nazivi unikatni. Npr. ¢e prodajate
Njoke z golazem kot predjed, ki stane 4,20 € in kot glavno jed, ki stane 6 €, potem naziv artikla ne
sme biti enak, ker bo kupec na podlagi raCuna mogoce dojel, kot da mu isto jed prodajate za
razlicne ceno. V takem primeru poimenujte npr. “Njoki z golazem mala porcija” in “Njoki z
golazem”.

Pri artiklih je potrebno navesti tudi vsebino, npr. koliko pijace je v embalazi.

Primeri ne tako dobrih imen: Primeri dobrih imen:
¢  Fructal 0,20 ¢ Breskov sok Fructal 0,20 lit
¢ Grand ¢ Union 0,33 lit
+ Ballantines + Ballantines 0,03 lit
e Ballantines 0.03 e Sauvignon Erzeti¢ 0,75 lit
e Erzeti€¢ Sauvignon 0,75 lit e Sir
e Prsut



6.3.2 Davéna stopnja prodajnih artiklov (DDV)

Za prodajne artikle morate doloditi davéno stopnjo. V gostinstvu se pri prodaji za hrano
obracuna prodajni DDV 9,5 %, za vse ostale artikle pa 22 %.
Ce ste v dvomih glede davéne stopnje, se posvetujte z vasim radunovodskim servisom. Pri
nabavni davéni stopnji pa vpiSete davéno stopnjo, ki je navedena na prevzemnici.

6.3.3 Urejanje skupin prodajnih artiklov

Za lazje delo na blagajni so prodajni artikli razvr§€eni v skupine, npr. brezalkoholne
pijaCe, vina, piva, hrana, pizze, solate... V vsako skupino lahko dodate artikle ali pa pod-
skupino. Pr_imer _

B Prodaini artikii #::5E
(Osnovno rCemkl rAmkI\ r Hitre tipke |
0 oveex = 3 (e | opome |
[] Refodk :
[] Janzevec Iskane besede [] 15¢i po pedskupinah Lljé&i
[] Halozan :
D Buteljke # Barva | Skupina ‘ MNapis na tipki ‘ Mazivza racun = |
_D Belavina 1 B Restavracija= 4 letni, Easi Pizza 4 letni asimala Bl
I Zoane pijace 2 B Restavacija=.. 4si Pizza 4 siri mala Bl:
B wnieky & cognac 3 [ Restavracija= .. Antiskleroza Pizza antiskleroza mala | Bl:
TE ga;?edjem — 4 [ | Restavracija=.. Domaia Pizza domatfa mala Bl:
O June 5 [ Restavracija=.. Gobova Pizza gobova mala Bl:
I Glavne jedi 6 [ | Restavracija>.. Mexicana Pizza Mexicana mala Bl:
[ Testenine in rizote 7 [  Restavracija=.. Morska Pizza morska mala Bl:
[ Morske jedi 8 . Restavracija = Sunka Pizza s 5unko mala Bl:
I Priloge — 9 B | Restavracija=.. Tuna Pizza tuna mala Bl:
[ solate 10 B | Restavracija = Vege Pizzavegetarijanska m... Bl
O siadice 11 B | Restavracija=.. Vraija Pizza vraZja mala Bl:
¢ M Pize
D
I Pize velike
B Dodatkiza pizzo |
[ opomba pijaéa
[] opomba hrana ~] :
‘ Odpri H Dodaj H |zbrigi | | = Natisni... || 2 lzvozi... |
PrikaZi/skri] 0

Skupine v blagajni (skupine prodajnih artiklov)

Skupine in podkuspine artiklov urejate na levi strani ekrana z gumbi Odpri, Dodaj in IzbriSi.
Vrstni red skupin, kot ga nastavite tukaj se uposteva tudi na blagajni. Skupine lahko premikate z
misko gor/dol in s tem dolocite vrstni red skupin v blagajni.

Novo skupino ali podskupino artiklov dodate s pritiskom na tipko Dodaj (ki je spodaj levo).
Odpre se okno, v katerem lahko dolocite napis na gumbu in barvo gumba na blagajni.



Skupina v blagajni x b

Naziv: Pizze male| | Sifra: | |

Opis:

Tipka v blagajni: XLIEEC I EN [
HOONEEN

| (=] ] i

Umik iz prodaje: [J]Skupina je zacasno umaknjena iz prodaje

| «/ Potrdi(F9) | @© Preklici

Urejanje skupine v blagajni
Opcija Skupina je zaCasno umaknjena iz prodaje povzroci, da je v blagajni ta skupina precrtana,
artiklov iz nje pa ni mogode izbrati.
Ce bi imeli vse artikle v akciji v eni skupini, bi lahko tako naenkrat izklopili vse artikle, ki so v tej
skupini.
V desnem delo okna so prikazani artikli, ki so dodani v izbrano kategorijo. S klikom na
gumb Natisni natisnete seznam artiklov v tej skupinei.

6.3.4 Urejanje prodajnih artiklov

Ti artikli so vidni na blagajni in se jih na blagajni pod Vsi artikli vidi v enaki razporeditvi kot tu.

Microgramm ADVANTIK - 8 x
Podatki Prodaja Nabava Porocila/pregledi Artikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Pomoc Blagajna Izhod iz programa (F12)
Prodajni artikli x
[ Prodaini artikli o X
Osnovno | Ceniki | Artikli | Hitre tipke
O Halozan | |[Artikli | opombe pri tej skupini
O Buteljke Iskane besede: | [113¢i po podskupinah | Q15 (F5) Skrij ngpredne moZnosti
[ Bela vina B, g
B Zgane pijace Omeji iskanje samo na: (1Sifra [Artikel in Naziv, ki se izpise na raéunu [10pis [ICrtna koda (Ze ni ni¢ odkljukano, iée po vseh poljih, nastetih levo)
H Ostale Zgane pijace e - — — e
f L arva aziv, ki se izpise na racunu | 1: Osnovni cenik z...| 2: Jutranii ceni... ax. popust | Tiskalniki za n..] Nabavna ... o
s # B | Naziv, ki se izp 1: 0 kz...| 2: utranj DDV Max. popust | Tiskalniki Nab Hod |
= | 0 = Pizza 4 letni asi mala 6,10 € 9.5% 50 Picopek 2|
Predjedi 2 5] Pizza 4 siri mala 7,00 € 9.5% 50 Picopek 2|_|
(| 3 =] Pizza antiskleroza mala 7,00 € 9.5% 50 Picopek 2
Juhe I
B Glavne jedi 4 5] Pizza domaca mala 6,00 € 9.5% 50 Picopek 2
Testenine in rizote ||z o] Embalaza 1,00 € 9.5% 50 Picopek 0
Morske jedi v 5 m Pizza gqobova mala 7.00 € 9.5% 50 Picopek 2>
[ odpri_|| Dodajskupino || tzbrisi | [ =natisni || & i1zvozi || Shrani vrstni red | [1Dodaj(ins) || 5 odpri || @ izbrisi (Del) || zdruzi |
Tiskaj prodajne artikle Shrani (F8) || «/ Potrdi (F9)
Odjava (F11) | Uporabnik: direktor | A" A" ERERSSERERHSHI | Rest. blagajna 2 (voknu) | | 06.12.2020 15:45:29

Tabela prodajnih artiklov

Dodajanje artikla med prodajne artikle: na levi strani ekrana izberite skupino artiklov, v katero
zelite dodati artikel, nato pa kliknite na gumb Dodaj (ne zamenjajte z gumbom Dodaj skupino).
Ce za ta artikel ne vodite zaloge, morate vnesti nujno samo 3 podatke:

e naziv artikla, ki se izpiSe na raCunu

e izhodni ddv: izberite prodajni davek

e cena z ddv: vnesite prodajno ceno z ddv
Ce vnasate kosovni artikel, morate pri vodenju zaloge izbrati, da se zaloga vodi na artiklu samem.
Takrat se vam pojavi tudi mozZnost vnosa vhodnega DDV in enote.
Ce vnasate artikel, ki se vodi na merice, pa izberete, da se zaloga vodi na naslednjih artiklih. Ce
bi tako vnasali artikel Ballantines 0,03 lit, bi v izbirnem oknu izbrali nabavni artikel “Ballantines” in



vpisali koli¢ino 0,03 lit.
Pri prodajnem artiklu dolo€ate tudi osnovne nastavitve:

¢ maksimalni popust: vpiSete, kak8en je maksimalen dovoljen popust za ta artikel.
Tipi¢no za cigarete vpisete 0.

e zaCasno umaknjen iz prodaje — to pride v postev, Ce boste nek artikel umaknili iz
prodaje, vendar raCunate, da ga boste kdaj kasneje . To pride prav pri kak3nih
sezonskih artiklih, npr. Pustni krofi, Sladoled, Vro¢a ¢okolada ...

e koli¢ina pri prodaji je lahko decimalna. Privzeto to ni omogoc¢eno, v€asih pa to za
kakSne artikle potrebujete, npr. ¢e prodajate ribe, vam mora program dovoliti, da
vnesete decimalno koli€ino. VCasih je tako tudi pri tezi solat, ali pa dovoljujete
polovi¢ne porcije ...

e tipka v blagajni: tu lahko oblikujete naziv tipke. Npr. ¢e prodajate Ballantines 0,03 lit in
¢e ne prodajate tudi drugih meric Ballantinesa, je dovolj, da na tipki v blagajni pide
“Ballantines”.

Glede na to, katere moznosti programa Advantik uporabljate, npr. daljinsko naroCanje, vam
program ponudi tudi dodatne nastavitve.
¢ na katerem tiskalniku se izpisuje narocilo tega artikla
e ta artikel je brezplagen in ni prikazan na racunu: vklopite to opcijo, Ce Zelite, da je ta
artikel brezplagen in ni prikazan na racunu. Ta opcijo vklopite npr. pri artiklih “Dodaten
kroznik”, “Voda za psa”, “Dodatna slamica”
e zgodovina cen: prikaze gibanje cen tega artikla, pri tem lahko izberete razlicne
cenike in prikazate zgodovino za vsakega posebej
e prikazan v prodaja po artiklih v blagajni. To mozZnost uporabite, e Zelite, da natakar na
blagajni vidi prodajo tega artikla, Cesar v€asih za kaksne artikle ne zelite
e naziv za dlan¢nik: vnesite naziv artikla, kot Zelite da se izpisuje na dlan¢niku Android ali
Orderman.

6.3.5 Primer vnosa buteljénega vina

Navajamo primer za vino “RefoSk Razman 0,75 lit”. Najprej vnesete med nabavne artikle artikel z
nazivom “Refodk Razman” in mu dolodite, da ima embalazo 0,75 lit.

Microgramm ADVANTIK
Podatki Prodaja Nabava Porocila/pregledi Artikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Pomoé Blagajna
Artikli x ”Artikel: Refosk Razman X ’/Nabavna embalaza X

T S eSS =
[ Artikel: Refosk Razman S S S S i i i g EH

Naziv: ‘RefoEk Razman

Osnovno in zaloga I/ ‘

Enota: lit H
Vhodni DDV: H (tudi za vrednotenje zalog in inventurnih razlik po DDV stopnjah)

Inventurna vrednost: € (po njej se izracuna prodajna vrednost inventurnih razlik)

Nabavne embalaze: # ‘ Koli¢ina

a

—
[ Nabavna embalaza G G G i

) Dodaj (Ins) Koli¢ina: 0,75| lit

| shrani(F8) [ «Potrdi(F) | ®Prekii

| shrani(F8) || < Potrdi(F9) | ®Prekiici




Nato greste med prodajne artikle in vnesete artikel z nazivom “Refosk Razman 0,10 lit”, zaloga pa
se vodi na artiklu “Refosk Razman”, koli¢ina 0,10 lit.

Podatki Prodaja Nabava Poroéila/pregledi Artikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Pomo¢ Blagajna lzhod iz programa (F12)

Artikli x | Prodajni artikli x | Prodajni artikel: Refosk Razman 0,10 lit x | Element sestavnice
[£5 Prodajni artikel: Refosk Rafman 0,10 10 . 0 0 i & K|
Naziv, ki se izpi$e na raéunu: ‘Refoék Razman 0,10 lit
Nastavitve prodajnega artikla ‘
Izhodni DDV: 22% |+
Cena z DDV:
Maksimalni popust: 50 %
Dodatne nastavitve: []zadasno umaknjen iz prodaje [koli¢ina pri prodaji je lahko decimalna
Zaloga: © se ne vodi
© se vodi na samem artiklu (kosuv"ElEle'me'nt Eeit'a‘mice — e > o X
® se vodi na naslednjih artiklih (en adnost
! { |zberi artikel: ‘Refos'ak Razman H penos
a
Vnesi koli¢ino: 0,10/ lit
Prikazi/skrij 1 ) Shrani (F8) || « Potrdi (F9) |  © Prekiici \ -
1 Dodaj (Ins)
Refosk (][] |
Tipka v blagajni: Razman [ (omfon] | [~ ofm]
| )] ] ]
| Shrani (F8) [ « Potrdi (F) | ®Prekiici
Odjava (F11) | Uporabnik: direktor | A A IR | Restavracija blagajna 2 || 07.12.2020 15:01:59

6.3.6 Vnos dodatnega prodajnega artikla, npr. za akcije

Program podpira ve¢ cenikov, tako da za primer, da imate nek artikel v akciji, ni potrebno vnesti
novega artikla. Ce pa to Zelite, npr. da bi Zeleli imeti en artikel v ve& skupinah v blagajni, pa artikel
dodate med prodajne artikle, pri Eemer mu oznacite, da se zaloga vodi na drugem artiklu.

Tako bi imeli recimo artikel “Red bull akcija”, ki bi odpisoval “Red bull 0,25 lit”.

6.3.7 Vec€ cenikov

Tukaj dolocite cenike. Za vsak cenik lahko dolocite veljavnost od.do ter kakSne cene veljajo v
tistem obdobju. Primer uporabe: vnesete normalni cenik (z oznako da velja vedno). Nato vnesete
dodatni cenik za happy hour, in vnesete ure od..do ter cene ki veljajo ob teh urah.

6.3.8 Urejanje hitrih tipk

Gumbe za artikle v prodaji lahko uvrstite na hitre tipke. Za vsako posamezno blagajno se
lahko dolo¢i, ali se te hitre tipke prikazujejo ali ne, nastavitev je v Orodja-Nastavitve-
Prodaja-Prodaja v blagajni. Najbolj prodajane artikle je smiselno dodati kot hitro tipko, saj do
teh najpogosteje dostopate. V tem menuju dolodite hitre tipke artiklov za blagajno, orderman in
android daljinsko naro€anje. Artikle razporedite tako, kot Zelite da jih vidijo prodajalci na blagajni
0z. Ordermanu oz. na Androidu. Lahko spremenite Stevilo gumbov na ekranu. Bliznjice imajo
lahko tudi skupine, recimo hrana, pijaca... Poleg artiklov lahko dodate na bliznjice tudi hode (klik

na prazen gumb-dodatne lastnosti-hod in vpiSete Stevilko hoda). Android $e ne podpira vnosov
hodov.



] prodaini artikli

(Dsno\mo rCeniki rArtiin ITHitretipke |

[ Glavni artikli | Orderman [ Android |~ Android Robi

MNaziv skupine: |G|avni artikli | | Spremeni &tevilo gumbaov | | Natizni Orderlan kartico |

* Za Orderman je najvedja dovoljena velikost mreZe hitrih tipk 5 x 9.

Hod: 0 Hod: 1 Hod: 2 Hod: 3 Opomba B
hrana
[hed] [hed] [hed] [hed] >
Toceno Union Opomba
pivo 0,50 0,33 pijaca
220€ 200€ = 1
JanZevec HaloZzan Radler Zlatorog
0,10 0,10 grenivka 0,33
120 € 120 € 200€ 200€
Cvicek Refosk Zlatorog Union Heineken
0,10 0,10 0,50 0,50 ||

Toceno Toceno
pivo 0,20 pivo 0,30

1,80 € 200€

Biljard

(minut) |
010 € -
| Dodaj || Odstrani
0 | Tiskaj prodajne arikle | | Shrani || Q’?F'gtrdi |
Hitre tipke

Za dodajanje artiklov ali skupin artiklov kliknete na prazen gumb, nato pa se pojavi okno, v
katerem izberete dolo¢en artikel ali skupino in potrdite s pritiskom na tipko Potrdi.

Ce Zelite doloden artikel odstraniti iz gumba, najprej kliknite na Zeleni gumb. Pojavilo se bo
okno, v katerem bo oznacen artikel, ki je trenutno na gumbu. Za odstranitev pritisnite na gumb
Odznadi.

6.3.9 Tiskanje prodajnih artiklov
Prodajne artikle lahko natisnete s klikom na gumb Tiskaj prodajne artikle. To natisne vse
prodajne artikle, grupirano po skupinah v blagajni.

¢ . Hrana 3 (=] MESldVidu)d = ... | ALUSNE ULd Flesd dlUsMEIUED Hdld | Ole
I Prediedi — 4 [ Restavracija= .. Domafa Pizza domaga mala Bl:
& June : 5 [ | Restavracija > Gobova Pizza gobova mala Bl:
O Glavne jedi 6 [l | Restavacija=.. Mexicana Pizza Mexicana mala Blz
O Testenine in rizote ; 7 [  Restavracija=.. Morska Pizza morska mala BI:
[ Morske jedi : ] B | Restavracija= .. Sunka Pizza s Zunko mala Bl:
O Priloge = 9 B | Restavracija= Tuna Pizza tuna mala Bl:
@ solate 10 [ | Restavacija=_. Vege Pizza vegetarijanska m_. | Blz
B sidice : 11 B | Restavracija>=.. Vrafja Pizza vraZja mala Bl:
¢ [ Pizze |
0
I Pize velike
B Dodatki za pizzo [
[ opomba pijaga
[[] opemba hrana ~|
| odpri H Dodaj H Izbridi | | ‘ = Natisni || 3 lzvozi |

: ——
o S ——
Tiskanje prodajnih artiklov




6.4 Nabavni artikli

6.4.1 Primer vnosa koktajla

6.4.2 Primer vnosa artikla za zneskovno vodenje hrane
Hrana se lahko zakonsko vodi tudi samo zneskovno, to pomeni da se ne vnasSa posameznih
artiklov (npr. sir, meso, poper itd), ampak samo vsakokratni znesek dobave.
Kliknete na gumb “Artikla ni v knjiznici”, nato izberete “Nov artikel: hrana zneskovno v EUR”.
Predlagamo, da je ime artikla Hrana zneskovno v EUR, torej iz imena izloCite “Nov artikel:”. Naziv
artikla je lahko tudi “Hrana skupa;j”.

6.4.3 Darilni boni oz. placilni boni, ki jih prodajamo sami

Pri darilnih bonih se dostikrat pojavlja problem, da ob izdaji darilnega bona ni mozno
vedeti, katere artikle s katero davéno stopnjo bo obdarovani koristil.

Zato je smiselen naslednji sistem:

Doda se artikel Darilni bon (ali samo Bon), ki se prodaja, zaloga zanj pa se ne vodi. Zanj
se dologi DDV, ki je najbolj verjeten za vnovéenje. Ce obstaja ve& vrednosti (npr. 10
EUR, 20 EUR, 50 EUR), se lahko doda veé artiklov. Ce je vrednost poljubna, je potrebno
pri kataloSkem artiklu odkljukati opcijo "Cena se doloéa ob prodaji".
Za vsak darilni bon se vnese tudi artikel "Vnovéenje darilnega bona" oz. "Vnov&enje
bona", pri katerem se dolo€i negativha cena (npr. -10 EUR, -20 EUR, -50 EUR) - npr.
"Vnovcenje darilnega bona -10 EUR" in ista DDV stopnja kot za Darilni bon.

Ko stranka bon kupi, se na racun doda artikel "Darilni bon". Ujema se inkaso in DDV. Ko
stranka bon vnovci, se vtipka artikel VnovCenje darilnega bona in pa artikle, ki jih je
stranka koristila. Ce je kori¢enih artiklov veé kot je vrednost bona, stranka doplaca.
Tako se tudi pri koris€enju ujema tako DDV kot inkaso.

Ker si lahko uporabniki blagajne s tipkanjem artikla "VnovE€enje darilnega bona" znizajo
svQj inkaso, je smiselno ob&asno kontrolirati, koliko je bilo vtipkanih artiklov "Vnovcenje
darilnega bona" in to primerjati z oddanimi darilnimi boni.
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Zaloge
Pregled zalog

Zaloge pregledujete v meniju Zaloga ¢ Pregled zalog. Pojavi se okno, v katerega lahko
vpiSete kriterije za izpis zalog, izpis pa izvedete s pritiskom na gumb IS¢&i.
V kolikor v naprednem iskanju ne dolocCite datuma, se bodo izpisale zaloge za trenutni datum
in uro. Ce Zelite, lahko izpiSete zalogo le za dologen artikel — v polje Iskane besede vpiSete nekaj
¢rk imena artikla.

Pregled zalog O |
Iskane besede: | | Q, 156 ¥ Napredno iskanje
# Artikel =~ | Sifra | Koligina |Kritié...|Drseéa pov.. Vrednost zal...| 1: Osnovni | 2 te...
1 Aperol 4 it 080€ 320€ =l
2 Bitter lemon -5.7 lit E wE E
3 Bitter lemon 0,25 lit -47 kos E wE Z00€
4 Borovnitevec 104 lit e E
5 Brezalkoholno pivo 0,50 lit -53 kos 050€ -26,74 € 220€
] Brezkofeinska kava (kg) -0,259 kg FEE FEE
T Brinjevec 249 it 20,00€ 49 80 €
8 Cabernet sauvignon Kristandié -11,85 lit HE o
g Campari -0,06 lit wE wE -
E¥.Y Panadian clih 047 it 44 BE £ 4 4 & -
Skupaj: 897 66 €
| = Natisni... || & izvori.. | /' Kartica artikla
Okno pregleda zalog

7.2

Kartica artikla

Ko izvedete izpis zalog, lahko pregledate dogodke — nabavo in prodajo za posamezen artikel.

V pregledu zalog izberete artikel in pritisnete na gumb|

/" Kartica artikla

Pojavi se okno, v katerem je naveden izbrani artikel in stanje trenutne zaloge. Ce vnesete
obdobje (od — do) in pritisnete na gumb IS¢i, se bo izpisal seznam dogodkov za izbrani artikel.
Dogodke lahko sortirate s klikom na imena posameznih stolpcev.

[ Kartica artikla

=]

Artikel:

Obdobje: |1.‘I.2EI‘I4- 4:00

Kava

Koligina: 14,484 kg

|V‘do ‘1.1.2015400 ‘v| ‘ Q, i5éi |

Tabelarien pogled rGraﬂEen pogled ‘

OknoMkartice artikla

ATan

ATan

# Datum Tip dogodka | MNabavna ‘ Povetanje ‘Zmanjéan..l Movo sta.. |Ko\iéin |§t naro&i..l St pre. | Dobavitelj ali ku.

73 | 19.10.2074 11:57:10 POS zakjuéek - Prodaja 0,161 -5,665 | -5,565 =~ |
74 |20.10.2014 20:15:35 POS zakjuéek - Prodaja 0,231 -5,796 | -5,796

75 |30.10.2014 23:58:00 POS zakjufek - Reprezentanca 0,049 -5,845 | -5,845

76 | 30.10.2014 23:58:00 POS zakjuéek - Prodaja 0,042 -5,887 | -5,867

77| 31.10.2014 20:09:51 POS zakjufek - Reprezentanca 0,035 -5,922 | -5,922

78 |31.10.2014 20:09:51 POS zaKjutek - Prodaja 0,088 -6,02| -6,02

79 [03.11.2014 07:00:00 Prevzemnica 18,99 € 16 998 9,98 | 14-11 Atlantic Trade,

80 |03.11.2014 10:01:54 POS zakjutek - Reprezentanca 0,049 9931 9,931 -
81 |03.11.2014 10:01:54 POS zakljuéek - Prodaja 0,175 9756 | 9,756 i




7.3 Inventure

Program omogoc€a izvajanje inventur — popisa zalog artiklov z vnosom koli€ine artiklov in s
tehtanjem artiklov s pomocjo elektronske tehtnice, ki je lahko direktno priklju¢ena na ra¢unalnik
kjer izvajate inventuro. Pri tem avtomatsko preraCunava koli€ino z upoStevanjem teze embalaze
(Ce je ta vnesena).

Inventure izvajate v Manager meniju ¢ Zaloga ¢ Inventure (bliznjica Alt+p in Alt+v).

7.4 Inventurni listi

Da vam ni potrebno ro¢no izpisati artiklov medtem ko Stejete artikle v lokalu ali skladiS¢u,
lahko natisnete seznam artiklov v meniju Zaloga ¢ Izpis inventurnih listov (bliznjica Alt+p in
Alt+v). Na inventurnih listih so izpisani vsi artikli, za katere je navedena lastnost Artikel je
vklju€en v inventuro.

7.5 Inventura

Novo inventuro zacnete s pritiskom na tipko Dodaj (bliznjica Alt+d) v oknu Inventure.
Vsaki inventuri dolo€ite datum.

)| Dodajanje inventure &J

———
Datumin ura: [9.8.201512:34 =

Opis:

Prenesi popisane koligéine iz prejénjih inventur

Prenesi podatke o Stevilu dodatkov iz prejgnjin inventur
Sartiraj po- |Na;u‘v |v|

| poa || ©eprewia |

Dodajanje inventure

S pritiskom na gumb Potrdi, se pojavi okno s seznamom artiklov in trenutno zalogo (Pri¢akovana
koli¢ina). V kolikor dolo¢enega artikla ne najdete v seznamu, pa ga vendar zelite vkljuGiti v
inventuro, ga lahko dodate s pritiskom na tipko Dodaj artikle ter ga poiScete v Sifrantu artiklov.



E Inventura
Skladisge: Rupa Opis:
Datum: 9.8.201512:34 -
Vsiartikli | Posamezno
[] Prikazi samo krovne artikle

# Artikel | Sifra amk\a| EAN Etevil ‘ Dodatek | Celin | Odprtin | Teia | Dodatknv|Dodama k lF‘r\éako | Koliina | Enota | Cena

1 |Aperol 4 lit 0B80€ |*|

2 |Barbara 0,375 lit 0 kos =

3 |BeliRumHavana . 0 lit

4 |Bitterlemon 87 lit

5 Bitter lemon lit

6 Bitter lemon 0,50 lit kos merica

7 |Bitterlemaon 0,25 lit 5449000 -47 kos

& |Borovnitevec 10,4 lit

9 |Brezalkoholno pive 0,50 lit -53 kos 0,504...

10 |Brezkofeinska kava (kg) -0,258 kg

11 Brezkofeinska kava 250g kos

12 |Brinjevec 2,49 lit 20,00...

13 |Cabernet sauvignon Krista -11,85 lit ~|
| =1 Natisni.. || i-,lzvozi.. | Vrini pred || Vrini pred (i5¢i) || vrini za || Vrini za (i8Gi) |
| Dodaj artikle H Uredi po abecedi |

Shrani H o Folrdi || ® Frekici |
Inventura

Stevilo artiklov oz. koli¢ino vnasate v polja:

e Celih — vnesite Stevilo celih kosov oziroma neodprtih steklenic

¢ Odprtih — vnesite koliko steklenic imate odprtih

e Teza - vnesite teZo vseh odprtih steklenic

¢ Dodatna koli¢ina -- vnesite Se vse dodatne koli€ine artikla.

Pazite na enoto, s katero se belezi posamezen artikel — na primer za kavo vnesete tezo, za
ploCevinke pijaCe pa Stevilo kosov. Ko zaklju€ite z vnasanjem pritisnete na tipko Potrdi. Inventura
se bo tako zakljucila in shranila.

7.5.1 Vnos inventure hrane
Ce hrano vodite zneskovno, vnesete vrednost popisane koli¢ine brez DDV. Na primer, &e je na
zalogi 2340,60 € hrane, vnesete koli¢ino 2340,60.

7.6 Tehtanje

Za natanénejSe dolo€anje koliCine artikla uporabite tehtnico. V kolikor je tehtnica direktno
priklju€¢ena na racunalnik, na katerem izvajate inventuro, se bo teza avtomatsko prenesla v
program.

Teza se lahko vnasa le za artikle, ki imajo oznageno lastnost Se tehta ob inventuri. Stevilo zaprtih
steklenic vnasate v polje Stevilo zaprtih, $tevilo odprtih pa bo program sam dologil ob tehtanju.

Za avtomatski vnos teze izberite vrstico z Zeljenim artiklom v seznamu artiklov v inventuri in na
tipkovnici pritisnite tipko Space (preslednica). Teza (v gramih) se bo tako avtomatsko vnesla v
polje Teza odprtih. Ce imate veé odprtih steklenic, jih stehtate vsako posebej, program pa bo sam
poskrbel za seStevanje teze in dolocitev Stevila.

7.6.1 Teza embalaze in specificha teza tekocCine
Ce zelite pri inventuri vnasati teZo artiklov, morate najprej v Sifrantu Artikli dologiti tezo
embalaZe (npr. steklenice) in specificno teZo tekoline oz. pijaCe (v gramih na liter). Tehtanje
kosovnih artiklov (takih, ki jih prodajate na kos) ni smiselno.
Za vnos gostote mora imeti artikel izbrano enoto litri (lit).



Specificno teZzo tekoCine dolodite artiklom za vodenje zaloge, teZo embalaZze (steklenice) pa
artiklom, ki jih nabavljate in so tudi vklju€eni v inventuro (npr. 1 litrske steklenice).

Za vnos teze embalaze morate najprej obkljukati opcijo Artikel je vklju€en v inventuro in Se tehta
ob inventuri.

7.7 Citalec értne kode

Pri opravljanju inventure si lahko pomagate tudi s €italcem ¢rtne kode, tako da vam ni potrebno
iskati artiklov v Sifrantu. Artikel vzamete v roke, s €italcem odcitate ¢rtno kodo na artiklu, program
bo prepoznal artikel, v okno za inventuro pa vnesete koligino. Ce uporabljate tudi na radunalnik
priklju¢eno tehtnico, je izvajanje inventure Se hitrejSe, saj s Citalcem odcitate kodo, artikel
postavite na tehtnico in teza za ta artikel se bo avtomatsko vnesla.

Program bo prepoznal le tiste artikle, katerim ste vnesli ¢rtno kodo v Sifrantu Artikli.

7.8 Razknjizevanje inventurnih razlik

Po opravljeni inventuri si lahko ogledate razlike med zalogo, ki jo vodi program in dejansko
zalogo, ki ste jo sami presteli in vnesli. Ta razlika predstavlja blago, ki se je pokvarilo, izgubilo,
polilo, unigilo ali je bilo odtujeno.

To razliko razknjizite — to pomeni, da se bo zaloga doloCenega artikla spremenila (zmanjSala) na
stanje, kot ste ga navedli ob inventuri. Za razknjiZzenje pritisnite na gumb Razknijizi. Pri
razknjizenju imate dve moznosti: blago lahko razknjizite kot inventurno razliko (npr. za pijaco, ki
je bila polita) ali kot prodajo, kar velja predvsem za hrano.

( S| Knjizenje inventure [&r

Razlike knjiZi kot @ inventurne razlike

) prodajo (predvsem za hrano)

| o Pord || ® Prexici |

KnjiZenje inventure

vsebovani podatki o tezi embalaze in specifiCne teze.

Stranke, ki imajo veljavno vzdrzevalno pogodbo, imajo dostop do azurne knjiznice artiklov, kjer so

7.9 Razknjizevanje inventure hrane

Pri razknjizevanju inventure hrane, ki jo vodite samo zneskovno, izberete opcijo Razknjizi kot
prodajo (predvsem za hrano).

7.10 Odpis blaga

V odpis lahko date blago, kateremu je pretekel rok uporabe, se je polilo ali je nek drug nacin
postalo neuporabno. Odpis izvajate v meniju Prodaja ¢ Prodajna narocila (bliznjica Alt + p).



Odpis izvedete tako, da najprej dodate novo prodajno naro€ilo s pritiskom na gumb Dodaj
(bliznjica Alt + d). Odpre se novo okno, v katerem dolocite tip narocila Odpis.

Prodajno narotilo

Stevilka narodila: Vnedeno: |9.8.2015 12:47 =
Tip naroéila: = Dfum odpisa: [9.8.2015 =

Vrstice Dogodki

# | Maziv artikla | Sifra artikla| Koligina | Cena brezDDV| DDV % Cenaz

Izbira prodajnega narocila tipa odpis

Nato v zavihku Vrstice dodate artikle, ki jih Zelite odpisati, na koncu pa potrdite vnos s pritiskom
na gumb Potrdi.

Artikel izberete z vnosom nekaj &rk imena artikla v polju Artikel. V kolikor artikla ne najdete,
pritisnite na tipko Brskaj. Pojavi se okno v katerem imate mozZnost iskanja po artiklih in tudi
dodajanja novega artikla.

Ko izberete artikel, lahko vnesete naziv, ki bo prikazan na raéunu. Ta naziv je lahko drugacen
od naziva artikla v Sifrantu artiklov.

Tukaj dolocite tudi napis na gumbu v prodaiji ter barvo gumba, izhodno davéno stopnjo ter ceno
artikla. Cena, ki jo vnesete v okence spodaj (Cena z DDV), bo avtomatsko prikazana na gumbu
in na izdanem racunu.



8 Finance

8.1 Nagcini placil
Opcija Mozno vraédilo se uporablja samo za gotovino. Ce se ta opcija vklopi, potem program
vprasa za znesek placila in lahko vpiSete koliko gotovine je gost dal in nato se izpiSe koliko

gotovine je treba vrniti (¢e da vecl kot je znesek placila). Primer: znesek rauna je 84€, gost da
100€, vnesete da je dal 100€ in izpiSe da je potrebno vrniti 16€.



9 Partnerji

9.1 Skupine uporabnikov in privilegiji

Skupina uporabnikov in privilegijev je naziv za delo, ki ga opravlja uporabnik oziroma vec¢
uporabnikov. Vsaki skupini uporabnikov se dodeli privilegije. Skupine uporabnikov so namenjene
predvsem lazjemu upravljanju s privilegiji, zato da ni potrebno za vsakega uporabnika doloc¢ati
privilegijev posebej. Primeri delovnih mest: natakar, Cistilka, direktor, ...

Novo skupino uporabnikov dodate v meniju Partnerji ¢ Skupine uporabnikov. Pojavi se okno s
seznamom obstojecih skupin uporabnikov, novo pa dodate s pritiskom na tipko Dodaj (bliznjica
Alt+D). Pojavi se okno, v katerega vnesete novo skupino uporabnikov.

Skupine uporabnikov P
# Maziv | Opis
1 Direktor -~ |
2 Matakar
3 |statistike |
| = Natisni... || i, lzvozi... || ] Dodaj... || || Kloniraj... || 5 Odpri... || € 1zbrigi || € Trajno izbrigi |

Pregled skupin uporabnikov

Skupini uporabnikov dolog€ite ime in privilegije. Dodeljen privilegij se izpiSe v seznamu v oknu. V
zavihku PripadajoCi uporabniki lahko temu delovhemu mestu dodelite posamezne uporabnike s
prenosom uporabnikov iz desnega v levi seznam.



9.1.1 Privilegij za naro€anje papirja za natakarje

V kolikor Zelite naro€anje papirja omogociti tudi natakarjem direktno iz blagajne, se pravica za to
lahko nastavi vsem natakarjem tako kot je prikazano spodaj ali pa za posamenzega natakarja pod
njegovim zavihkom »Privilegiji«

Skupina uporabnikov in privilegij

[ e

Ime: |Natakar |

Opis:

( Privilegiji r Pripadajoéi uporabniki

Vsi privilegiji -
9 [v] Blagajnike funkcionalnosti
o= [v¥] Blagajna
o= []| Zatetek/zakljucek prodaje

o= [v] Delovni cas

o [] Manager meni
Sme nadgraditi program
[] vidi prodajne marZe

] fdlclop in izklop polj na obrazcih
[] Izbira blagajne na prijavnem oknu -

Cpis

lUporabnik s tem privilegijem lahko prikaZe ali skrije polja na obrazcih, ki niso v uporabi v organizacijski encti

‘Prikaﬂfskrij”@“@‘ 2 shrani || o/ Powai || © Prewici |




9.2 Uporabniki (natakarji, kuhariji, ...)

Uporabnike urejujete v meniju Partnerji - Uporabniki. Pojavi se okno u gumbom 15¢&i. Ce
kliknete na ta gumb, se vam pojavi tabela z vsemi do sedaj vnesenimi uporabniki.
Med uporabnike vpiSete osebe, ki uporabljajo program. Vsak uporabnik ima svoje uporabnisko
ime in geslo, s katerim se prijavlja v program.

[ Uporabniki =]
Iskane besede: | Qs (F5) | Skrij napredne moZnosti
[ prikazi tudi izbrisane
Skupina uporabnikov: [<vsi> =

# Ime Priimek Davéna stevilka | Uporabnisko ime Skupine Hitra prijava  [Max. popusfDelez ..,
Anja 61673188 Anja vseh podatkov,Natakar, Direktor,Kuhar Da 100% 100 -
2 |Darko 60303425 Darko Natakar Da 60% 0
3 Dasa 78131391 Dasa Natakar Da 20% 100
4 |Dejan Kuhar Kuhar2 Kuhar Da 20% 50
B Direktor 68720327 direktor Direktor Ne 0% 0
6 |johhan Mueller johhan Natakar Ne 0% 0
7 |Kajetan Kuhar Kuharl Kuhar Da 20% 100
8 Kiosk Kiosk Natakar Ne 20% )
9 |Lara 61673188 Lara Natakar Da 0% 100
10 |Luka Luka Pregledovalec prodaje nekaterih artiklov Ne 20% o
11 | Mateja 96536519 mateja Natakar Ne 0% 30
12 Nace 42646553 Nace Natakar (+VIP mize) Da 0% 0
13 |olivia Demo Olivia Natakar,Direktor Da 20% 0
14 | peter 12345679 Peter Natakar Da 20% 0
15  |Pregledovalec vseh podatkov Ne 20% 0
16 | Rok Rok Natakar Da 0% 100
17 Tomaz 12345679 tomaz Natakar,Direktor Da 20% 0
18 |Uda Ursa Direktor Da 20% 0

Pregled vseh uporabnikov v sistemu

Ce Zelite spremeniti podatke obstoje¢emu uporabniku, pritisnite na tipko Odpri.
Pojavi se novo okno, v katerem vpisujete podatke o osebi. Nekatere moznost se vam odprejo
samo, ¢e imate modul za vodenje evidenc o delovnem ¢asu v skladu z zakonom ZEPDSV-A, ki se
uporablja od 20. novembra 2023.

(5] uporabnik (id: 480000)

& X
Ime: [Anja | V blagajni vidi racune: @ Vse tekocega dne
Priimek: [ ] ) Nazaj za najvec minut
Davenalstioaabe] \61673 188 ‘ (Pozor: ta nastavitev &e vedno uposteva privilegije uporabnika)
Oznaka na radunu: [Anja ] V blagajni ise ra¢une za nazaj najveé: [0 dni
Uporabnidko ime: [Anja | Urejanje shranjenih vrstic narodila: ~ ® Za tekoéi dan ni omejeno
Skupina uporabnikov: pirektor, Kuhar, Natakar, Pregledovalec vseh p...~| 5 Ni mogoée, ko od vnosa mine: minut
(Geslolininacin]prijave: e DAl ee Po izdaji racuna ali shranitvi narocila: @ Prikazi seznam narodil
Hitra prijava: @ Prikazi gumb e helaa b
5 Samodejno izvedi odjavo
[ Potreben vnos gesla
Reprezentanca: ¥l Lahko prejema reprezentanco
Maksimalni popust: 100 %| [ Lahko dodeli neomejen popust Prevzem menjalnine: > Ob registraciji na delo
Dele? ur, s katerim je udelezen pri skupni napitnini: | 100 %) A e
I Lahko prejema napitnino Delovni ¢as: ¥Za prodajo v blagajni mora imeti registriran prihod na delo
I Neenakomeren delovni as
Zaposlitev: ® Polna zaposlitev (spodaj se doloci letno dovoljeno tevilo nadur)
5 Za Stevilo ur dnevno: ur
) Student (ni éasovnih omejitev)
5 Zunanji sodelavec
Preverjanje delovnega casa: ® ne preverjaj delovnega casa
5 ob prekoraditvi opozori uporabnika
> onemogoci izdajo racuna ob prekoraitvi
Prikaz prisotnosti: I Prikazi na pregledu prisotnih
Prikazi/skrij 1 [®[ee]e shrani (F8) |[  Potrdi(F9) || @© Prekiici

Urejanje podatkov uporabnika

Iz seznama “skupine uporabnikov” oznacite eno ali vec skupin,

npr. “Natakar”

Pomen posamezne nastavitve:

e |Ime

ki jo zelite dodeliti uporabniku,




e  Priimek

e Davcna $t. osebe: Ce Zelite, da lahko nek uporabnik (ponavadi natakar) izdaja tudi racune,
mu morate vnesti njegovo daveéno Stevilko (ki jo ima kot fizi€na oseba). Ob izdaji racuna se
davCna S8tevilka v skladu z zakonom o davénem potrjevanju raéunov poSlie na FURS,
skupaj z ostalimi podatki o racunu

Uporabnik =

Ime: Raobi W blag:
Priimek; Gregordic
Davéna 5t osebe: C —xr:)
_—-_-# .
[ ] ni davéni rezident Slovenije (ujec) Po izdz

Oznaka na racunu: Robi Gregorgic
Uporabnisko ime: RobiG

Reprez
Skupina uporabnikoy: |Matakar -

Fiml s

e Uporabni8ko ime: ime, s katerim se uporabnik prijavlja v program.

e Skupina uporabnikov: uporabniku dodelite skupino uporabnikov. Iz seznama oznacite eno
ali ve€ skupin uporabnikov, ki jih Zelite dodeliti uporabniku.

¢ Nacin prijave: izberete glede na sistem dela v lokalu. Ponavadi je z vnosom gesla, lahko
pa imate vklopljeno tudi moznost prijave s klju¢kom (I- button). To moznost vam vklopi
Microgramm. Ce v lokalu dela ve& oseb, je smiselno uporabljati kljugke I-button, ker je vpis
gesla sicer zamuden. Ce v lokalu dela samo ena oseba naenkrat, lahko nastavite Hitra
prijava-Prikazi gumb ter ne izberete, da je za hitro potreben vnos gesla (uporabnik se nato
prijavi v program samo s klikom na uporabnisko ime, brez vnosa gesla).

e Sprememba gesla: geslo vpiSete v polje “geslo” in nato Se v polje “ponovno vnesite geslo”
in z gumbom “Potrdi” ali “Shrani” potrdite spremembo.

e Lahko prejema napitnino: se pojavi in deluje samo, ¢e imate POS terminale Microgramm.
Ce ima natakar vkljuéeno to moznosti, se mu, ko izda radun, ki ga gost Zeli pladati s
kartico, na POS terminalu pojavijo moznost prejetja napitnine.

e V blagajni vidi raCune: tu lahko nastavite, ali natakar vidi vse raune tekoCega dne ali pa
samo za omejeno ¢asovno obdobje

e V blagajni iS¢e raCune za nazaj za najvec: Ce to nastavite na vec kot 0, bo lahko natakar
gledal raCune tudi za prejsSnje delovne dni. Ta moznost predvsem pride prav, ¢e Zelite komu
omogoditi, da lahko stornira racun za prejSnje delovne dni. Primer: gost prejme racun v
ponedeljek in ga plaa, potem pa ga doma pogleda in vidi, da ste mu nekaj narobe
zaraCunali. Nazaj pride v sredo in ¢e nimate te moznosti nastavljene vsaj na 2, mu natakar
v blagajni ne more stornirati tega raduna. Ce ima to moznost nastavljeno, mu lahko tudi
vrne pladilo (blagajna to naredi samodejno, €e je POS terminal takrat prizgan), placano s
kartico.



9.2.1 Moznost v zvezi z evidenco delovnhega ¢asa

Od uvedbe davénih blagajn se na FURS posilja tudi davéna Stevilka zaposlenega, ko ta izda racun.
Tako lahko FURS na ta nacin vidi, koliko ¢asa je kdo delal in ali je prekoracil dovoljeno Stevilo ur.
Od 20. novembra 2023 pa je v Sloveniji v veljavi zakon o evidencah delovnega ¢asa. Zakon ima
oznako ZEPDSV-A.

Ce imate vkloplien modul Vodenje evidenc delovnega &asa v skladu z zakonom ZEPDSV-A, se
vam pojavi ve¢ moznosti v zvezi z vodenje delovnega Casa.

V skladu s tem zakonom je potrebno voditi evidenco delovnega &asa za vse, ki so vkljuéeni v
delovni proces, razen za odgovorne osebe (direktor, prokurist in nosilec s.p.-ja). Delovni ¢as
morate voditi tudi za Studente in pogodbene delavce, e so vklju€eni v vas delovni proces.

Nastavitve v zvezi z evidenco delovnega ¢asa:

Delovni cas: vl Za prodajo v blagajni mora imeti registriran prihod na delo
Neenakomeren delovni cas (tudi dolzina odmora glede na ure dela)
Zaposlitev: ® Polna zaposlitev (spodaj se doloci letno dovoeljeno stevilo nadur)
© Za stevilo ur dnevno: ur
© Student (ni omejeno letno stevilo ur, mora pa imeti odmor in pocitek)
= Zunanji sodelavec (ni omejeno letno stevilo ur, mora pa imeti odmor in pocitek)
230 maksimalno stevilo letno izplacanih nadur
CINima placanega prevoza na delo
Preverjanje pocitka 11 h dnevno: ' ne preverjaj
 opozori ob prihodu in ob izdaji racuna

® prepreci registracijo prihoda in izdajo racuna

Uporabniku lahko nastavite, ali ima Neenakomeren delovni ¢as (prakti€no vsi zaposleni v
gostinstvu imajo neenakomeren delovni &as). Ce uporabniku to nastavite, bo program za &as
odmora, ki je po zakonodaiji placan, izracunal sorazmerno s ¢asom, prebitim na delovnem mestu.
Tako zaposlenemu za 8 ur dela pripada 30 minut odmora, za 10 ur 38 minut in za 12 ur pa 45
minut odmora. Ce nimate nastavljeno, da je delovni ¢as neenakomeren in je uporabnik redno
zaposlen, mu bo za ¢as plaCanega odmora vsak dan Stelo 30 minut.

Nastaviti morate tudi tip zaposlitve. Mozni tipi zaposlitve so:

- polna zaposlitev (za 8 ur dnevno)

- za dolo€eno Stevilo ur dnevno: tu lahko vpiSete npr. 4 ure, lahko tudi 2, 6 ipd.
- Student

- zunanji sodelavec

Tip zaposlitve vpliva, ¢e nastavite kontrolo delovnega €asa za zaposlenega in nacin kako program
opozori zaposlenega. Lahko mu nastavite, da raduna sploh ne more izdati, ga samo opozori ali pa
mu tega ne nastavite.

Za redno zaposlene lahko nastavite tudi maksimalno Stevilo nadur, ki se lahko letno izpla¢ajo. To
Stevilo nikakor ne sme biti vec€je kot 230, pri nekaterih poklicih pa je 170. Za to¢no Stevilo preverite
v vasem radunovodstvu.

Opcija Nima placanega prevoza na delo vpliva na izracun, koliko nadomestil za prevoz na delo
priprada zaposlenemu. Ce ima npr. Nekdo sluzben avto tudi za privatno uporabo, mu nastavite
kljukico pri tej opciji.



Nastavite lahko tudi, ali program preverja, ali je imel delavec 11 h pocitka med enim in drugim
delovnim dnem, kot je po 155. &lenu zakona ZDR-1 za neenakomeren delovni ¢as. Predlagamo, da
nastavite, da program prepreci registracijo prihoda in izdajo racuna.

9.2.2 Nastavitev moznosti belezenja odmora

Odmor se lahko vodi na 2 nadina:

a) tako da delavec zabeleZi odhod na odmor in prihod iz odmora

b) tako da delavec zabeleZi odhod na odmor in prihod iz odmora, e pa tega ne naredi, ga program
ob koncu dela vprasa, &e je izkoristil odmor in koliko minut ga je izkoristil. V tem primeru delavec
ne more vpisati ve€¢ minut, kot je to najve¢ mozno (npr. za 8 ur je najve¢ mozno 30 minut, za 10 ur
pa 38 minut).

Kako vodite odmor, si nastavite v Orodja-Nastavitve-Delovni ¢as. Poglejte ta navodila v razdelku
10.1.2.

9.2.3 Nastavitev dostopa do stanja ur

Kdaj lahko zaposleni dostopajo do stanja svojih ur, nastavljate nastavite v Orodja-Nastavitve-
Delovni ¢as. Poglejte ta navodila v razdelku 10.1.2.



9.3 Poroécilo in pregled delovnega casa

9.3.1 Porocilo o delovhem ¢asu

Na tem porocilu vidite za enega ali veC zaposlenih, koliko so opravili delovnih ur, koliko so
izkoristili odmora ter tudi koliko odsotnosti so imeli (redni dopust, izredni dopust, bolniska, nega
otroka, platano krvodajalstvo idr). Pri vsakem zaposlenem vidite tudi njegovo stanje ur in
preostale dneve dopusta. Za Studente in zunanje zaposlene se stanje ur vsak mesec resetira, za
redno zaposlene pa se stanje vodi od zaCetka leta (program za neenakomerno obremenitev
delovnega ¢asa jemlje letno referenéno obdobje, ki ima za podjetie najmanj omejitev — ostala

referencna obdobja bi imela ve€ omejitev).
Primer porocila o delovnem casu:
Delovni cas

Cas izpisa: 18.11.2023 15:30

V porocilo je zajet delovni £as naslednjih poslovnih enot:
Triglav holding d.o.o. (Meja dneva: 04:00)

Sestevek ur: 8h11m
Lara
1.11.2023 Izkor&Zen odmor med del. & 0h19m
Dolacitev stanja ur 15h24m Sestevek ur: 33h05m
Redno delo: 26h37Tm
211.2023 Maocno delo (23h-Eh): Oh24m
Prinod na dela Dela ob nedeljah in praznikih: gh04m
Odhod na odmaor Izkoris€en admor med del. & Th31m
Vrnitev iz odmora
Cdhod na odmar Prekaraten odmaor (ne steje v 0h16m
Vrnitev iz odmora
""dh':'d Z dela Mega otraka: 3h00m
Sestevek ur:
. 3 Bolniska: 3h00m
Izkori$€en odmor med del. £ Oh26m
Dalacitev stanj . 15h24
Prekoracéen odmar (ne &teje v 0h04m ToeievstanE Hr S
Dolacitev dopusta: 32h00m
3.11.2023
Nega ofroka: 8n00m Stanjeur 11120230400  OhOOM
5.11.2023 Stanjeur 14.11.2023 0359 Oh29m
Prinod na delo 15:02 Stanje dopusta 32h00m

B e R e e R Yl



9.3.2 Pregled prihodov in odhodov

Tu vidite samo pregled prihodov in odhodov in ure med prihodom in odhodom. Odmori tu niso
upostevani. Ta pregled lahko izvozite v Excel.

9.3.3 Delovni ¢as za racunovodstvo

Ta pregled je primeren za raCunovodstvo. Na njem so podatki, pomembni za raunovodstvo. Na
njem npr. ni stanja ur, ki za raunovodstvo ni pomembno. Pregled lahko izvozite v Excel in
posljete v raunovodstvo.

— —=
[ pregled del ga Casa za rac VO a )
[1.11.2023 [+] do: 30.11.2023 |~| vnosur
V obdobju od: = —
| Danes || Vceraj H Dec H Nov H 2023 H 2022 ‘ QL 18Ci (F5)
Vrsta zaposlitve: ‘Urni delovnik, Polna zap... |v‘
# Uporabnik ‘ Delovna obveznost ‘ Dopust ‘ Bolniéka‘ Nega otroka| Prevoz ‘ Prehrana | Izplacilo nadur| Nocno delo | Delo nedelje, prazniki
1 Anja 168 h od od od 23 23 0h 56 h 24 h |
2 Dasa 168 h od od od 21 21 0h 2h 13 h
3 Dejan Kuhar 168 h 2d od od 0 19 0h 2h 0h
4 Kajetan Kuhar 168 h 8d od od 12 12 0h 2h 0h
5 Lara 168 h 1d 1d od 20 20 5h 1h 7h
6 Rok 84 h 3d od 1d 16 16 0h 0h 0h
~

9.4 Urejanje delovnega ¢asa

9.4.1 Vpis zacetka vodenja delovhega ¢asa za delavca

Ko delavec zacne z delom (npr. se redno zaposli ali za¢ne delati prek Studenta), mu morate
vpisati datum zacetka vodenja delovnega Casa. Ker se je zakon o evidencah delovnega ¢asa
uveljavil na 20. 11. 2023, morate najkasneje na ta datum zapisati zaCetno stanje ur. Ko
vpisete ta datum, program dolocitev uposteva na uro 00:00.



Porocila/pregledi Prodaja Mabava Artikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Podatki Pomoc Blagajna

Vnosi delovnega casa x

1zhod iz programa (F12)

p— —
El s - - - - - - - - - - = = = = = = = = 1N
[13.11.2023 [+| do: 13.11.2023 |~| vnosur
V obdobju od:
| panes || véeraj |[ nov || okt || 2023 || 2022 |
Vkljuceni uporabniki: ® Vsi
< Izberi med aktivnimi: ‘ ‘ ‘
< Izberi med vsemi, tudi izbrisanimi: ‘ ‘ ‘

# Datum = Tip registracije ‘ Uporabnik ‘ Opis | Blagajna Zadniji sprem...‘Datum zadnje..

-
‘ Natisni ” lzvozi H Dodaj registracijo ‘Dodaj druge vnose D ‘ Kloniraj (F6) H Odpri ” 1zbrisi (Del) |

Spodaj je primer, ko se je za delavko Laro vpisalo zaCetno stanje ur na 1. 11. 2023. Od tega
dne naprej je delavka zacela pravilno voditi svoje prihode in odhode ter odmore. Torej Ce je
zacCetno stanje ur na 1. 11. 2023 15 ur in 24 minut, to vpiSite tako, kot je na spodaniji sliki.

Registracija delovnega tasa = @
Uporabnik ‘Lara (Lara) ‘v‘

Tip obdobja ‘DoloEitev stanja ur ‘v|

Na dan 1.11.2023 |~

Trajanje obhdobja ’E ur & minut

Opis |Prenos zacCetnega stanja ur iz prejsnje evidence |
Blagajna ‘Rest. blagajna 1 (FEC22) ‘v‘

(@|@| 60 [®]®) | shrani(F8) | < Potrdi(F9) || ©Prekiici |

9.4.2 Vpis stanja ur ob zaetku novega leta
Ob zacetku novega leta program stanje ur vsakemu delavcu postavi na 0.
Vpis zadetnega stanja ur je odvisen od vaSega pravilnika vodenja stanja ur. Ce delavcu
dovolite prenos ur iz prejdnjega leta, pogledate v Poro€ilo o delovhem ¢€asu njegovo

obstojeCe stanje ur na 31. 12. prejSnjega leta in mu to stanje vpiSete na 1. 1. tekoCega leta.
Ce v skladu z vaSimi pravili ni mozen prenos ur v novo leto, ne naredite nobenega vnosa.

9.4.3 Zacetni vpis dopusta za delavca

Ko zaénete voditi delovni ¢as, morate vpisati tudi zacetno stanje dopusta. Vpis je podoben kot za



zacCetno stanje ur, samo da za tip obdobja izberete DoloCitev dopusta. Dopust morate vpisati v
urah. Ce ima npr. Delavec 4 dni preostalega dopusta, zaposlen pa je za poln delovni ¢as, vpiSete
32 ur. Ce pa je delavec zaposlen za 4 urni delavnik in ima 4 dni preostalega dopusta, vnesete 16.

9.4.4 Vpis novega dopusta ob zaCetku novega leta

Na zacetku leta se vsakemu delavcu dolo€i dopust za to leto. Vpis tega dopusta je odvisen od vas
pravil izrabe dopusta. Ce dovolite prenos dopusta iz prej$njega leta, mu novi dopust vpisete tako,
da v Porodilo o delovnem €asu najprej ugotovite njegov obstoje€i dopust in mu nato pristejete
dopust, dolo€en za tekoCe leto. Recimo, da je delavcu od lani ostalo 4 dni dopusta, na novo pa
dobi 22 dni dopusta. V tem primeru mu dodate interval tipa »Doloc€itev dopusta« in vpiSete 208 ur
(26 x 8 ur). Ce imate taka pravila, da ne omogodate prenosa dopusta in bi lanski dopust delavcu
zapadel, pa vpiSete 176 ur (22 x 8 ur).

9.4.5 Vpis dodatnega dopusta za delavca

V primeru, da delavec dobi dodatni dopust (npr. dobi otroka), se mu to vpiSe tako, da se v
Porocilo o delovnem &asu ugotovi njegov obstojeci dopust in se mu priSteje dodatni dan. Recimo,
da ima delavec 5 dni dopusta in dobi Se en dan. V tem primeru se mu interval tipa »Dolocitev
dopusta« in vpise 48 ur (6 x 8 ur).

Podobno je tudi na zaCetku leta, ¢e ima delavec moznost prenosa dopusta. Primer: delavcu je
ostalo 4 dni dopusta, dobi pa 22 dni novega. Vpisete mu 208 ur dopusta (26 x 8 ur).

9.4.6 Drugi vnosi za urejanje delovnhega ¢asa
V opciji Urejanje delovnega Casa lahko urejate delovni ¢as. Vsak zaposleni sicer sam vodi svoj
delovni €as in vpisuje prihode, odhod, odhode na odmor in vrnitev iz odmora, vendar ¢e delavec
svoj prihod ali odhod zabelezi napa¢no, ga tu lahko popravite.

Vpisi, ki so o€itno nelogi¢ni (npr. Prihodu sledi 8e en Prihod), so obarvani rdece.

Vpisujete lahko registracije in druge vnose. Teh drugih vnosov uporabnik v blagajni sam ne more
vnesti. Brez teh vnosov stanje ur zaposlenega ne more biti toéno.

Ti drugi vnosi so:
9. koris€enje dopusta

10. razne odsotnosti (redni dopust, izredni dopust, neplac¢an dopstu, bolniSka odsotonost, nega
otroka in druge)

11. dolocitev stanja ur
12. korekcija stanja ur

13. dolocitev dopusta



14. pokrivanje minusa ur z dopustom
15. izplacilo nadur (zmanjSuje stanje ur)
Odsotnosti vpisujete v urah in minutah. Odsotnosti morate vpisati za vsak dan posebe;j: Ce je na

primer nekdo na dopustu od 6. do vkljuéno 8. novembra, morate vpisati 3 vpise za dopust,
vsakega na svoj dan po 8 ur.



9.5 Kupci in dobavitelji

Kupci in dobavitelji so podjetja, s katerimi poslujete. Sem sodijo vasi dobavitelji, kupci in
konsignanti. Ve€inoma gre za podjetja , vendar gre lahko tudi za drustva, zavode, fakultete in
druge oblike organizacij s katerimi poslujete.

9.5.1 Ro€ni vnos novega kupca ali dobavitelja
Novega kupca ali dobavitelja vnesete v meniju Partnerji ¢ Kupci in dobavitelji. Odpre se okno
za vnos podatkov o organizaciji.

9.5.2 Vnos nove organizacije iz imenika davénih zavezancev

Novo organizacijo lahko vnesete tudi iz imenika davncih zavezancev, ki ga veckrat
mesecno obnavlja Microgramm. Storitev je placljiva. IS€ete lahko po davcni Stevilki ali
nazivi stranke.

9.5.3 Ro€no urejanje kupca ali dobavitelja

Podatke o dolo€enem partnerju lahko kadarkoli urejate z izbiro partnerja iz seznama partnerjev
in klikom na gumb Uredi.
Med organizacijami je tudi vade podjetje, ki ga ne smete izbrisati. Za uspedno izdajanje eRacunov
morate pri vaSem podjetju vnesti naslov, postno Stevilko in posto in Stevilko vasega bancnega
racuna (IBAN).
Primer vnosa, Ce bi se vasa organizacija imenovala Bohinj Park hotel d.o.o0., vas ban¢ni racun pa
bi bil odprt pri NLB s Stevilko SI156 029220257563222.

E Organizacija: Bohinj Park Hotel d.o.o. (id: 950000)

o X

Osnovni podatki rKupec rFuvezave rKamca parinerja rStat\stika ‘

L Posluje Nastopa kot
Splogno Telefonske Stevilke
ID za DDV: [5124616435 | Imenik zavezancey DDV | [Teteton [~] | |
DDVzavezanec Elektronski naslovi
Naziv: Bohinj Park Hotel d.o.o. |E—po§ta |v| | |
Banéni raguni
|NLB |v‘ |’S\55 02922-0257563222 |
l’Naslﬂv rNaslnvza ratune rDrugo | | |V‘ | |
Maslow ‘Trlglavska cesta 17 |
\ |
Podta: l25¢ | [Boninska Bistrica |
otae s
Opomba naslova: Opomba:
Prikaifskrij || G | ()| 2 ()| 0 | @ | (o Shrani H o/ Potrdi H ® Prekigi ‘

Slika 52: Primer vnos organizacije



9.5.4 Azuriranje nazivov organizacij iz imenika dav€nih
zavezancev

Ce ste naroceni na storitev imenik davénih zavezancev, lahko obnavljate tudi nazive Ze obstojecih
obstojecih organizacij. Nekatere organizacije namre¢ spremenijo svoj naziv. Tako bo natakar brez
popravkov vedno izdal raéun s to€nim trenutnim nazivom organizacije. Program preverja ujemanje
trenutnega naziva s kratkim nazivom organizacije, ée ta obstaja ali pa z dolgim nazivom. Ce se ne
ujema niti s s kratkim niti z dolgim nazivom vas vprasa Ce Zelite naziv popraviti. Za razliko se Steje
tudi napacna vejica v nazivu. V€asih imajo celo registrirani nazivi o€itne pravopisne napake, npr .
»Firma d.o.o0.« ipd. , vendar so to pravilni uradni nazivi. RaCuni izdani na prejSnji naziv se ohranijo
s prejSnjim nazivom. Program vas vprasa, Ce Zzelite ohraniti prejSnji naziv organizacije. Prejsnji
naziv se shrani v opombo organizacije . Ce gre samo za popravek obstojoéega naziva (npr.
Obstojegi naziv je »Microgramm, d.0.0«, pravilen pa »Microgramm d.0.0.), to ni smiselno. Ce pa se
podjetje preimenuje, recimo iz »Firma d.o.0« v »Podjetje d.0.o« je smiselno shraniti tudi star
naslov, program namre¢ omogoca tudi iskanje po starih nazivih.

9.5.5 Azuriranje naslovov organizacij iz imenika davénih
zavezancev

Ce ste narogeni na storitev imenik davénih zavezancev , lahko obnavljate tudi naslove. Sistem je
enak kot za nazive organizacij. Tako bo natakar brez popravkov vedno izdal radun s toCnim
trenutnim naslovom organizacije. Program za razliko vzame tudi razli¢ne oblike, npr » Trzadka 200«
in »TrzaSka cesta 200« . Pravilni naslovi vsebujejo tudi ali gre za ulica, cesto , pot ipd.Raduni
izdani na prejSnji naslov se ohranijo s prejSnjim naslovom. Shranjevanje starih naslovov ponavadi
ni smiselno je pa mozno

9.5.6 Zdruzevanje podvojenih organizacij

Zdruzevanje je mozno v »Partnerji-Zdruzevanje podvojenih organizacij«. Kot podvojene se
vzamejo organizacije, ki imajo enako davéno Stevilko. Program vam napiSe vse podvojene
organizacije (lahko sta tudi ve€ kot 2). Izberete katero boste ohranili. Nad podvojenimi
organizacijami vam vpiSe trenutne podatke v imeniku dav&nih zavezancev, da se odlocite , katero
organizacijo je smiselno ohraniti. Podatki na Ze izdanih raunih se ne spremenijo , se pa vsi racuni,
dobavnice in drugi dokumenti spremenijo na istega kupca. Program iz organizacije, ki se ohranja,
vzame naziv in naslov, od obeh organizacij pa vzame telefonske Stevilke ter banéne racune.



10 Orodja

10.1 Nastavitve

V tem menuju lahko urejate razlicne nastavitve programa. V podmenijih lahko urejate
nastavitve za vsako organizacijo/delovno postajo posebej ali pa za vse enako. Lahko pa za vsako
posamezno delovno postajo nastavite druga¢ne nastavitve.

Gumb pomeni da je opcija vklopljena. Kjer je mozno izbrati delovne postaje ali organizacije,
pomeni da imajo vse delovne postaje ali organizacije to opcijo vklopljeno in velja za vse.

10.1.1 Uporabniki — Nastavitve prijave/odjave

Stevilo gumbov za hitro prijavo: vnesite $tevilo vrstic in stolpcev, ki so prikazani za hitro
prijavo prodajalcev ob zagonu programa.
Dovoli zakljuéek dela kljub odprtim naroéilom uporabnika: v kolikor je ta opcija vklopljena, je
mozno narediti zaklju€ek blagajne, ¢eprav obstajajo Se odprta narodila.
Ko odstranimo kljuéek: izberite kaj se zgodi, ko uporabnik odstrani klju¢ek (samo v primeru
prijave s kljucki): ne izvedi niCesar, odjavi uporabnika, zakleni postajo. Priporoéamo da izberete
odjavi uporabnika.
Prikazi Zakleni/odkleni gumb: izberite ali je v Blagajni prikazan gumb odkleni/zakleni delovno
postajo.

10.1.2 Uporabniki — Delovni ¢as
Obstajata 2 nastavitvi:

;Po[oEiIa/pregledi Prodaja Nabava Artikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Podatki Pomo¢ Blagajna 1zhod iz programa (F12) ;

Y Moje nastavitve x t

— —
[ Moje nastavitve - - o o ]

3 Vse nastavitve
[) Nastavitve programa
B prijava, odjava ] Ce delavec ni beleZil odmora, naj ga ob odhodu z dela vprasa, koliko ga je izrabil

[ Prodaja v blagajni 0 Dan v tednu, ko lahko zaposleni pregledajo stanje svojih ur (0-vse dni, 1-pon, 2-tor, ..., 7-ned)
[) Prodajna narocila 4 P pregleday y )j -

[ Racuni splosno

[ Blagajniski racuni, dokumenti
[3 A4 racuni, dokumenti

[ Predracuni

[) Zakljuéevanije, izpis Z-listkov
[ Menjalnina in inkaso

[} Narocdila v kuhinjo/sank

[ Artikli

[0 Zaloga

[) 1dentifikacija kupcev s karticami
[ Davcno potrjevanje

[ Porocila in pregledi

[ Tiskalniki in predalniki

Poslovne enote:

[ Prikljucene naprave
[} Sankomat
[ Hotelski program

o Patrdi (F9) || ® Prekiici

Odjava (F11) | Uporabnik: direktor ‘ A A [ Vsi raguni so davéno potrjeni | ‘ Rest. blagajna 7-2 (Samo, v oknu) | ‘ 21.11.2023 16:40:00

1. nastavitev Ce delavec ni beleZil odmora, naj ga ob odhodu z dela vprasa, koliko ga
je izrabil

2. nastavitev: Dan v tednu, ko lahko zaposleni pregledajo stanje svojih ur. Ce vpisete 0,
to pomeni vse dni, sicer pa vpisete dan v tednu, pri cemer za ponedeljek vpisete 1, za torek
2, za nedeljo pa 7. Ce boste vpisali od 1 do 7, ostale dni zaposleni v blagajni sploh ne bodo

imeli gumba
Nastavitev Prepreci vpis neveljavnih dogodkov delovnega ¢asa uporabnikov: je sicer
prikazana, vendar je posivena in vedno vklju¢ena. Program torej vedno preprecuje, da bi
uporabnik vpisal napaéen vnos, npr. da bi 2 x zapored vpisal Prihod na delo.



10.1.3 Poslovanje — Prodaja — Prodaja v blagajni

Uporaba blagajne: izberite ali se uporablja blagajna ali ne. V kolikor je to izklopljeno, deluje samo
Advantik pisarna, prehod v blagajno pa ni mozen. Primer uporabe: v pisarni onemogocite delo z
blagajno. Po spremembi te opcije morate zapreti in ponovno odpreti program (to opcijo lahko
vklopi samo MG serviser).

Po izdaji ra¢una: izberite ali se po izdaji racuna prikaze seznam narocil, zaéne novo narocilo ali
pa odjavi uporabnika.

Prikazi iskanje: prikaze ali skrije gumb na blagajni za iskanje artiklov po abecedi v katalogu . V
kolikor je ta gumb skrit, je mozna izbira artiklov samo iz hitrih gumbov v katalogu.

Katalog: v kolikor je vklopljena opcija prikazi katalog, je na blagajni prikazan gumb za katalog
artiklov.

Opomba: vklopljena mora biti ena od opcij “PrikaZzi iskanje” ali “Prikazi katalog”, lahko pa sta tudi
obe hkrati. Opombe v prodaji: vnos opombe za lastno evidenco v prodaiji

Opombe vidne na racunu: Vnos opombe vidne na racunu v prodaji

Shranjevanje narodil: izberite ali je mozno naroc€ila shranjevati ali ne. V kolikor ni, potem je
mozna samo takoj$nja izstavitev racuna.

Gumba za zapiranje narogcila: izberite katera funkcija se uporabi na obeh gumbih na blagajni za
zapiranje narocCil. Mozna izbira je: racun, radun ostalo, originalni racun, lastna poraba, odpis,
reprezentanca, poraba, dobavnica.

Stevilke na naroéilih v kuhinjo: izberite ali se izpisujejo zaporedne $tevilke naroéil (bonov) na
tiskalnik narogil za kuhinjo/Sank.

Stevilo gumbov v blagajni: vpisite koliko vrstic in stolpcev je prikazanih za hitre tipke v blagajni.
Ve kot je gumbov, vecC artiklov lahko prikazujete na ekranu.

Stevilo gostov: izberite ali se v blagajni na gumbu Doloé&i prikaze opcija Stevilo gostov. V kolikor
je to vklopljeno, je mozno na vsakem narodilu vnesti Stevilo gostov za mizo. Privzeto je 1 gost. Ta
podatek se uporablja v dolo€enih pregledih prodaje.

Izbira stranke: izberite ali je mozZno pri izbiri stranke na blagajni izbrati kupca, prejemnika
storitve, ali oboje. Opcija Oboje se uporablja v primerih, kadar je pla¢nik storitve drugacen kot
kupec. Primer: iz nekega podjetja vsak dan hodijo na malico razli¢ni ljudje, zbirni racun se izstavi
na podjetje, podjetje pa zeli imeti specifikacijo po osebah koliko je kdo porabil.

Povezava 'placnik’: zamenjaj kupca s placnikom (€e ima povezavo placnik)

Zaklju¢ek prodaje: dovoli zaklju¢ek prodaje navkljub odprtim naroCilom, preveri na delo
prijavljene uporabnike pred zaklju¢kom prodaje.

Prejemnik: uporabi avtorizatorja reprezentance kot prejemnika. Reprezentanca: Tiskanje
dokumenta int. porabe oz. Reprezentance. Preklop iz bliznjic: Ob preklopu iz Bliznjic v katalog
skodi v korensko kategorijo

Hodi: Za vsako organizacijo izberite ali se hodi uporabljajo ali ne.

Tisk narodil v kuhinjo s hodi: Natisni lo€en listek za vsak hod. Reklamacije racunov: omogodi
reklamacije raéunov.

Artikel za malico:

Oznaci neaktivna narocila po: x minutah

10.1.4 Poslovanje — Prodaja — Zaloga

10.1.5 Poslovanje — Prodaja — Z-listek
Locen z-listek za fizi€ne in pravne osebe: V kolikor je ta opcija vklopljena, zakljucek lo¢eno
izpiSe promet za konéne kupce in pravne osebe.
Izpis Z-listka ob zakljuéku prodaje: V kolikor je ta opcija vklopljena, se ob zaklju¢ku prodaje
avtomatsko izpiSe z-listek.
Na Z-listku izpiSi obdobje od.do: IzpiSe obdobje prodaje od.do in ne samo datum zaletka
prodaje.



Zacetna Stevilka Steviléenja Z-listka: Tukaj lahko vpiSete Stevilko s katero za&ne program
Stevilciti zakljuCke (na primer v primeru instalacije sredi leta). Vsak zaklju¢ek ima svojo
zaporedno Stevilko. V kolikor ne vpiSete ni¢, zane StevilCiti zakljuke s Stevilko 1.

Na Z-listku pokazi promet

Na Z-listku izpiSi Stevilke raCunov

Izpis storniranih narocil ob zaklju¢ku prodaje: IzpiSe seznam storniranih narogil.

Izpis storniranih racunov ob zaklju¢ku prodaje: IzpiSe seznam storniranih racunov.

Izpis podrobnega porocila o storniranih radunih: IzpiSe seznam s podrobnosti storniranih
raCunov.

Izpis interne porabe ob zakljuéku prodaje: IzpiSe seznam dokumentov interne porabe. lzpis
izpisanih dobavnic ob =zakljuéku prodaje: IzpiSe seznam dokumentov dobavnic. Izpis
podatkov o osebju ob zakljuéku prodaje

Izpis racunov s popusti: I1zpiSe racune, na katerih so bili tipkani popusti.

Izpis DDV po nacinih placila

Izpis prodaje po skupinah artiklov: IzpiSe prodajo po skupinah artiklov.

Izpis reprezentance: I1zpiSe seznam dokumentov reprezentance.

Izpis odpisa: I1zpiSe seznam dokumentov odpisa.

10.1.6 Poslovanje — Prodaja — Menjalnina in inkaso

Tukaj se nastavi ali zelimo v programu uporabljati funkcionalnost prevzema
menjalnine pri zaCetku prodaje in oddajo inkasa pri koncu prodaje v blagajni. Da to
omogocimo moramo dodati kljukico pri moznosti Uporaba. Ce Zelimo e izpis
listka na blagajniSkem tiskalniku, pa dodamo $e kljukico pri mozZnosti Natisni.

10.1.7 Poslovanje — Tiskalniki

Tiskalniki naro€il: za vsako delovno postajo izberite fizi¢ni tiskalnik za vsaki tiskalnik narocil.
Prav tako lahko izberete ali je na tiskalnik pripet piska¢ (ki zapiska ob vsakem tisku da ga slisijo
tudi kuharji v glasni kuhinji).

Izbirate A4 in blagajniski tiskalnik.

Predalnik: izberite ali je predalnik za denar povezan z raunalnikom, tiskalnikom ali pa da ni
povezan. |zberete lahko tudi da se predalnik odpira ob vsaki izdaji racuna.

10.2 Nastavitve v zvezi z davénim potrjevanjem racunov

V Microgrammu lahko narocCite storitev, da vse v zvezi z namenskimi digitalnimi
potrdili urejujemo mi.

Tako pa namensko digitalno potrdilo urejujete sami:

Odprite opcijo Orodja-Vnos podatkov za davéno potrjevanje.

Microgramm ADVANTIK

Podatki Prodaja Mabava Porocila/pregledi Artikli Zaloga Finance Partnerji [Orodiz - Bl
Vnos podatkov za davéno potrjevanje

Moje nastavitve

Dodatne lastnosti
Predloge za tisk

Nastavitve CtrtAR-N




Zgoraj desno imate gumb IzbriSi dig. potrdilo. Kliknete na ta gumb.

Microgramm ADVANTIK

Podatki Prodaja Nabava Porocila/pregledi Artikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Pomoc¢ Blagajna

Podatki za davno potrjevanje

Namensko digitalno potrdilo se je uspesno nalozilo iz Microgrammovega streznika.
Veljavnost vasega namenskega digitalnega potrdila za davcno potrjevanje je potekla 2.9.2020 15:44 (veljavnost je 5 let).

Izdaja racunov NE BO MOGOCA. \zbrisi dig. potrdilo

Triglav holding d.o.o0.

|}0d oznako poslovnega prostora vpisete unikatno oznako, ki se bo posredovala na FURS. Ce imate ve¢ poslovnih prostorov,

Program bo zahteval potrditev. Preden potrdite, morate biti prepri€ani, da je mesto,
kamor ste shranili novo digitalno potrdilo dostopno (npr. raCunalnik res vidi vsebino
USB kljuéka), ker po potrditvi IZDAJA RACUNOV NE BO MOGOCA, dokler ne
nalozite novega digitalnega potrdila. Torej ni tako, da se raCuni po izbrisu lahko
izdajajo in niso davéno potrjeni, ampak jih NI MOZNO IZDATI, ker se ne da
izraCunati ZOI (zascCitne oznake izdajatelja).

Nato nalozite novo digitalno potrdilo tako, da kliknete na Brskaj (obkrozeno z
rdeco), vpiSite geslo in nato kliknite Nalozi dig. potrdilo (obkrozeno z zeleno).

Microgramm ADVANTIK

Podatki Prodaja Nabava Porocila/pregledi Artikli Zaloga Finance Partnerji Orodja Pomoc Blagajna

Podatki za davéno potrjevanje

Da se lahko racuni davcno potrjujejo, morate naloziti namensko digitalno potrdilo in prijaviti poslovni prostor.

Namensko digitalno potrdilo za davéno potrjevanje racunov: | lll
Geslo za namensko digitalno potrdilo: " Nalozi dig. potrdilo )
Triglav holding d.o.o.
1

Okno Podatki za davéno potrjevanje nato zaprite s klikom na X zgoraj ali PrekliCi
spodaj, ne kliknite pa na Prijavi na FURS, kajti podatki v vaSem poslovhem
prostoru se niso ni€¢ spremenili, novo namensko digitalno potrdilo ne Steje za
spremembo!

Pojdite v blagajno in s klikom na Vsi raCuni so davéno potrjeni preverite, ali je
vase novo namensko digitalno potrdilo res nalozeno. Nato izdajte en racun in
preverite, Ce je dav¢éno potrjen.

10.3 Izpis internega akta

Program sam naredi interni akt, vendar bo ta interni akt to€en le, e imate en
lokal na podjetje. Tak interni akt samo Se natisnete. Natisniti ga je najbolje na A4
tiskalniku, vendar Ce te moznosti nimate, ga lahko natisnete tudi na POS
tiskalniku. Ce imate ve& lokalov na podjetju, ga morate napisati in natisniti sami in
vnesti pravilne podatke v Advantik — torej podatki v Advantiku in v internem aktu se
morajo ujemati.

Za izpis internega akta v Microgramm Advantiku v orodni vrstici izberemo

»Orodja« in »lzpis internega akta«.



Microgramm ADVANTIK

Podatki Prodaja Mabava Artikli Zaloga Finance Partnerji] Orodja [YPomoé Blagajna

Vnos podatkov za davéno potrjevanje
lzpis internega akta

Predloge zatis

MNastavitve

Ciri+AHl-N

Optimizacija baze

Ko izberete »izpis internega akta« se nam pojavi novo okno, kjer izberete vas

tiskalnik in interni akt natisnete s klikom na gumb »Potrdi«.

Tiskanjelprikaz @ Natisni z|

I i) Prikafi na zaslonu

Glavaimoga: [ ] PrikaZi glavo/nogo

® Prexiti

o7 Patrdi
|




11 Pomo¢ in O programu

Pomo¢ izpiSe, kje na spletni strani Microgramm so navodila v formatu pdf.
O programu izpiSe podatke o programu, kdo je avtor programa, telefonsko Stevilko servisne
sluzbe, ime baze podatkov, verzijo programa...

12 Blagajna

Preklop programa v blagajnidki nacin delovanja.
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