Potni nalogi

Programski paket POTNI NALOGI je namenjen kreiranju nalogov za sluzbena potovanja in obrac¢unu strogkov.
Operativne zahteve za izvajanje programa si poglejte v poglavju Okolje, delovanje programa pa je opisano v poglavju
Delo s programom.

Opozorilo: Za posledice posegov uporabnikov v kodo programa, izgubo podatkov ali kakrsnokoli drugo skodo, nastalo

ob uporabi programa, odgovarja uporabnik sam. V tem primeru ne zagotavljamo (pravilnega) delovanja programa oziroma
v opisu programa opredeljenih funkcionalnosti n ne nosimo nikakrdnih posledic.

Okolje

Opozoriti vas Zelimo na dve vrsti zahtev, ki jih morate izpolniti: Zahteve glede strojne opeme in

Zahteve glede programske opreme.

Opozorilo: Ce uporabnik ne izpolnjuje navedenih zahtev glede strojne in/ali programske opreme oziroma nima
ustrezno urejenega okolja, ne zagotavljamo (pravilnega) delovanja programa oziroma v opisu programa opredeljene
funkcionalnosti.

Zahteve glede strojne opreme

Priporoéljiva konfiguracija: ra¢unalnik s procesorjem Intel Pentium 11 ali novejsi, 256 MB RAM-a ali ve¢,
monitor z lo¢ljivostjo zaslona 1024x768 ali ve¢ in CD enota.

Zahteve glede programske opreme

Zahteve glede programske opreme
Zahtevana sistemska programska oprema je 32 - bitno okolje Windows (Windows 98 ali novejsi),
s slovenskim oziroma centralno evropskim naborom znakov (CE).

Priporoéljive nastavitve okolja Windows

Za normalno delovanje programa preverite naslednje nastavitve na Nadzorni plo$¢i (Control Panel) okolja Windows:
o Zaslon (Display) - Nastavitve (Settings) - Lo¢ljivost (Display area): 1024x768 ali vec.

e Podrocne nastavitve (Regional settings) - Datum (Date): nastavitev datuma naj bo v obliki DD.MM.LLLL.



Delo s programom

Programski paket je razdeljen na naslednje sklope:
potni nalog

izplacila
izpisi/obdelave
Sifranti

nastavitveni podatki

indeksiranje

Sifranti Nastavi Indeksiranie Okno  Pomod

Splosno

Ikone predstavljajo bliznjice do ukazov v menijski vrstici
g Podte =[O
a ) = (™ ]

| Zapri okno

! Skok na prvi zapis

| Skok na prejinji zapis

Skok na naslednji zapis

=1 Skok na zadnji zapis

Dodaj nov zapis

Uredi izbran zapis

Brisi izbran zapis

[8&i zapis po neindeksiranem polju
- Natisni odprto okno

[zpis /direktno na tiskalnik vseh shranjenih zapisov/

- Predogled izpisa /ekranski prikaz vseh shranjenih zapisov/



Pomik med polji
je mozen s tipko <Enter>, s tipko <Tab>, s smernimi pui¢icami ali s klikom na dolo¢eno polje.

Aktiviranje gumbov
Potrdi | Movnalog Konéaj I

s klikom na gumb, s tipko <Preslednica> in s kombinacijo tipk Desni Alt+¢rka, ki je podértana.

Dodajanje novega zapisa

Kliknite —J Dodaj nov zapis. Odpre se okno za vnos novega zapisa.

Za potrditev vpisanih podatkov kliknite Eotdi , za preklic vpisanih podatkov kliknite Dpusti Koncai

Urejanje obstojecega zapisa
Izberite - oznacite obstojec zapis s klikom ali s smernimi pus¢icami /zapis - vrsta se obarva temneje/. Z dvoklikom na izbranem

&

in popravijo. Za potrditev sprememb kliknite

zapisu ali s klikom na

Uredi izbran zapis se prikaze okno s podatki izbrancga zapisa. Obstoje¢i podatki zapisa se lahko uredijo

Patrdi Opusti | Kondaj

, za preklic vneSenih sprememb kliknite
Brisanje obstojecega zapisa

Izberite - oznacite obstoje¢ zapis s klikom ali s smernimi pus¢icami /zapis - vrsta se obarva temneje/ in kliknite

—] Brisi izbran zapis. Prikaze se potrditveno okno, kjer brisanje podatka potrdite ali opustite.

@ Zelite res brisati tarifno skupino?

Po brisanju obstoje¢ih zapisov se priporoca izdelava indeksiranja.

Iskanje zapisov
Za urejevanje prikaza zapisov in iskanje Zelenega podatka je na voljo ndeks po Stevilki/sifi-i in Indeks po darumu/nazivi
ter polju Najdi.

Indeks po

' Steviki " Diatumu Maijdi: |

Glede na izbran Indeks se spremeni ekranski prikaz zapisov /stolpec po izbranem indeksu se obarva z drugo barvo/, za iskanje
dolocenega zapisa pa se v polju Ngjdi vpise delni ali celotni niz znakov, ki se nanasajo na izbran Indeks.

Dodatno iskanje zapisa se lahko izvaja s —] 15¢i zapis po neindeksiranem polju. 1skanje dolotenega zapisa se lahko izvaja

znotraj kateregakoli polja, Ki se predlagajo. Glede na izbrano polje se v Iskani niz vpise delni ali celotni niz znakov, ki se
nanasa na oznaceno polje.

= Poste - iS¢ Ed

Iskani niz: IH e

—|3Ei po

" 138 naprej
{ glfﬂ &l

1581 nazaj |
&+ Nazivu :

Keoncaj I




Ob aktiviranju kateregakoli $ifranta ali vnosa, se prikaze tabelariéni prikaz - pregled vseh vneSenih in shranjenih zapisov.
Zaiskanje in pregled zapisov izven vidnega polja se uporablja drsnik okna.

B MU MDE@EQ @&

Indeks po
* Sk Mazivu Naidi: [

Postna st Naziv poite =
1001 LJUBLJANA - PREDALI

1210 LIUBLJANA - SENTYID

1211 LIUBLJANA - SMARTNOD

Izbira obstojeCega zapisa

Izbira obstoje¢ega zapisa pri dodajanju ali urejanju zapisov

Sifra se lahko vpi$e roéno in se potrdi s tipko <Enter>.

S klikom na = , se odpre listanje obstojeCih zapisov; s klikom ali s smernimi pu&icami se izbere Zelen zapis in se potrdi
z dvoklikom ali s tipko <Enter>.

Za iskanje po delni $ifri/nazivu se vpise zatetni niz znakov. S klikom na F ali IE se odpre listanje obstojetih zapisov;
glede na vpisan niz znakov se aktivho polje pozicionira na prvi najdeni zapis, ki vsebuje vpisan niz znakov.

Siha izdelka [FakTURDDI0000 [+ C2)

Maziv:

EM: Fakturiranje
: Fakturiranje
f{bte FAKTUROOIO100 |FAKTUR Jrat

FAKTURDO10200 |FAKTUR /do
Natisniokno | [FAKTURDOT0300 |FAKTUR /av
FAKTURDOT1000 [FAKTUR - ic

S klikom na @ je omogo&en tudi podrobnejsi pregled in iskanje zapisov. Iskanje zapisov je mogd&e znotraj kateregakoli polja,

ki se predlagajo /npr. po $ifri, naslovu .../. Glede na izbrano polje se v/skani niz vpi$e delni ali celotni niz znakov, ki se nanasa

na izbrano polje. Aktivno polje se pozicionira na prvi najdeni zapis, ki vsebuje vpisan niz znakov. Izbran zapis se izbere z dvoklikom
na izbranem zapisu ali s tipko <Enter>.

#* Poiidi pailnerja E

Iskarire | litinepiei | | liginasa | Kootw |

Postlowni paitnes| Naziv ‘a] Hgipo

701360 “ENERGOHLAD" Bantandlop 2p.  —1 S

70059 ‘M SFORT", Marjeta Bebar 5.p. & Mazivu

01030 ‘TE FRIGD' Elektronstalacye, Hadireitvo-MATJAZ  Poiti
edadoo bt
Al  Kontakini osebi
ABC INTERTRADE doo Trgovako podiety: (Do Rk
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ADI MERTINI  Faeu

ADALAMAK do.o
i 0L _fﬂ " Elekvonskem nasiovu
»




Sifranti

Potrebni so za enoli¢no opredeljevanje podatkov in so osnova za delo. Povezani so z vsemi dokumenti in z njimi povezanimi
obracuni in izpisi. Sifranti so enostavni in sestavljeni. Sestavljeni so tisti, ki vsebujejo podatke iz drugih ifrantov.

Sifra je klju¢ za dostop do ostalih podatkov. Vsi podatki - zapisi v Sifrantih so pri izdelavi dokumentov in obdelav - izpisov ves
&as prisotni in dosegljivi. Sifriranje je prepui¢eno uporabniku in lahko za posamezne §ifte uporablja tudi manjie stevilo od
dejansko razpolozljivih mest. Zaradi lazjega pregleda in sortiranja Sifer se priporoca, da so vse Sifre enake dolzine - dolzina
polja. 1z istih razlogov se priporoda tudi, da se pri vpisovanju nazivov ne uporabljajo na prvem mestu znaki /npr. ", &, .../.

Q Potni nalogi / .eXe d.o.0.
Uredi Potni nalogi

.M®@ﬁuqmnnmg¢:"

Poslovni partnerii
Poite

Strogki
Stroskovna mesta
Walute

Vozila

Dostop do §ifrantov je moZen preko menija ali pa preko ikon, ki predstavljajo bliznjice do ukazov v menijski vrstici

Sifrant delaveev

Sifrant deviznih te¢ajev
Sifrant drzav

Sifrant namena potovanja
Sifrant poslovnih partnerjev
Sifrant post

Sifrant stroskov

Sifrant stroskovnih mest

Sifrant valut

MmO R

Sifrant vozil

Ob aktiviranju kateregakoli §ifranta, se prikaze tabelari¢ni prikaz - pregled vseh vneSenih in shranjenih zapisov. Za pregled
zapisov izven vidnega polja se uporablja drsnik okna.
I ] B2

ey Poste
G MU MDEBQ @SQ

Indeks po
@ Sifi © Nazivu  Naidi |

10m LIUBLJAMA - FREDALI
1210 LJUBLJANA - SENTVID
1211 LIUBLIANA - SMARTNO
1215 MEDWVODE




Delavci

Sifrant je lahko vezan na podatke delaveev v programskem paketu PLACE.

B |
Sifra delavea: IDDI_‘

Ime: [Adi

Priimek: [Martini

Naslov: |naslov delavca

Pota: [1430 [HRASTNIK = =]
Delovna mesto: IDirektor :_I m
Strodkovno mesto: I.e><e :I HH

S .y .
Sifra - 3 mestno numeri¢no polje
Ime, Priimek - 2x 15 mestno alfanumeri¢no polje

Naslov - 30 mestno alfanumeric¢no polje

Posta - podatek iz Sifranta post

Izbira obstojecega zapisa
e Delovno mesto - podatek iz Sifranta delovnih mest

Izbira obstoje¢ega zapisa
e Stroskovno mesto - podatek iz Sifranta strodkovnih mest

Izbira obstojecega zapisa

Delovna mesta

Sifrant je lahko vezan na podatke delaveev v programskem paketu PLA CE.

L Delovna mesta E3 |

Sifra: 003

Maziv: |Direktor

O pusti |

Matizhi okno |

e Sifra - 3 mestno numeriéno polje

e Naziv - 30 mestno alfanumericno polje



Drzave

Vpisanih je nekaj najpogostejsih drzav. Po potrebi se lahko dodajajo ali spreminjajo.

Sifra drave: I'.-'“i]?:l

Naziv: |SLOVENIA

Koda driéave: ISI [Prmiestia penake RS DR
Oznaka drzave: ISLEI [Bmestia mednareihie oehekal
Valuta: SIT v

IV EU [ EMU

Matisni okno I

o Sifra drzave - 3 mestna &ifra drzave
e Naziv - 30 mestno alfanumericno polje

o Koda drzave -2 mestno polje kode-oznake, ki se uporablja za CURS in za dawne namene
e Oznaka drzave - 3 mestno polje za mednarodno oznako drzave
e Valuta - 3 mestna $ifra za denarno enoto drzave |zbira obstojeega zapisa

EU / EMU - s klikom na polju se prazno polje nadomesti sp

v drzava je v Evropski uniji / Evropski monetarni uniji- evro obmogje

Devizni tecaji

Namenjeni so za preracun deviznih vrednosti v tolarje.
Teaii |

Datum tedaja: |g1 03,2006 E
Valuta: IELIH vl Ennta:l 1
Tecaj [ 233540000

Matisni okno I

Opusti I

e Datum te€aja - datum s katerim pricne veljati vpisana menjalna vrednost teCaja
e Valuta - podatek iz Sifranta valut

Izbira obstoje¢ega zapisa
e Tecaj - vrednost menjalnega te¢aja v tolarjih



Namen

So predpripravljeni teksti za opis namena sluZbenega potovanja, ki se uporabljajo pri kreiranju potnih nalogov.

Thanen |
Sifra: I':” {1

Opis: IPredstavitev

e ] opusi |

. Sifra - 3 mestno alfanumeriéno polje
o Naziv - 60 mestno alfanumeriéno polje

Poslovni partnerji

Sita: 0000 Korkaking geeba 14 Mattrn

Mo | e%e doo. TR 03/56-46-330
|Fiastunairatki indeneng |
e [Cog 28/ ' Far T

Pofta: lHRASTH!K ;j Eﬂl Elekiranska poita: che@ml et
Dréava {sLovENuA v & Flagrik: | =l =
POR: |28331-0018074377 Fopust EL

Davina stevika [31—|3215msz ¥ Zavezanec Rok pladila: |15
MatiEna tsvika l53?£*933 Limit: l 0,00

SIS 1002 +[Domate zasebne nefinantne dudbe

Naire ckno ([Craa ]  opst |‘

e Sifra - 6 mestno alfanumeriéno polje

Uporaba érke na prvem mestu pomeni, da se kreirana dobavnica za tak$nega partnerja ne bo pripravila za kreiranje izdanega
racuna; takéne dobavnice so namenjene npr. lastni porabi.
e Naziv - 2x 30 mestno alfanumeri¢no poljie

¢ Naslov - 30 mestno alfanumeriéno polje
e Posta - podatek iz sifranta post
Izbira obstoje¢ega zapisa
e Drzava - podatek iz Sifranta drzav
|zbira obstojetega zapisa
Podatek je bistvenega pomena pri prednastavitvi kontiranja in rez&lenitve podatkov izdanih ratunov za avtomatski prenos

v programski paket SKGK in pri pripravi podatkov za prenos v KIR.

e POR je poslovni racun partnerja

¢ Davéna stevilka je sestavljena iz 2-mestnega polja za prefiks in 16 mestno polje za Stevilko
Polje za prefiks se ob vpisu dizave avtomati¢no zapolni s podatkom vpisane 2-mestne kode drzave v Sifrantu drzav.
V primeru, ko se prefiks ne potrebuje, se lahko izbride s tipko <Delete>. Raten vpis je mogo¢ samo v primeru, ¢e se

polje za drzavo ne izpolni - preskodi. V primeru napaéno vpisanega prefiksa ali pri spremembi drizave /glede na kodo
v Sifrantu drzav/, se izpi§e naslednja informacija



Davéna Stevilka |

'r\l) Prefiks davéne tevilke ni bil isti, kat je dvomestna oznaka drave, prefiks je popraviien.

2

Zavezanec - s klikom na polju se prazno polje nadomesti s

~ poslovni partner je zavezanec za DDV namene

poslovni partner ni zavezanec za DDV namene
Podatek je bistvenega pomena pri prednastavitvi kontiranja in rezélenitve podatkov izdanih raéunov za avtomatski prenos
v programski paket SKGK.
Matiéna Stevilka - 7 mestno numeri¢no polje za vpis maticne Stevilke poslovnega partnerja

SKIS - podatek iz sifranta SKIS - Sifra sektorja standardne klasifikacije institucionalnih sektorjev, v katero se poslovni

partner uvri¢a glede na dejavnost
Izbira obstojecega zapisa
Kontaktna oseba - 30 mestno alfanumericno polje

Telefon
Fax
Elektronska posta

Podatki, ki se uporabljajo in predlagajo pri izdelavi izdanih dobavnic in ratunov

Placnik - polje se izpolni v primeru, ko je naslov platnika razlicen od naslova prejemnika/
Popust je dogovorjen % popusta, ki se obi¢ajno prizna kupcu

L ]

e Rok placila je obicajno Stevilo dni za placilo kupca

e Limit je polje za vpis zneska - limita kupca
Limit kupca se uporablja v programskem paketu FAKTUR ali programskimi paketi za materialno poslovanje in s povezavo
programskega paketa SKGK. To naj bi bil najvecji dovoljen znesek neplacanih terjatev do kupca; ob prekoracitvi limita, se
pri kreiranju izdane dobavnice za poslovnega partnerje-kupca izpise informacija o prekorag€itvi limita.

Poste

Vpisana je Ze vecina podatkov o poétnih Stevilkah in nazivih po&tnih Stevilk v Sloveniji. Po potrebi se lahko dodajajo
ali spreminjajo.

e Poite |

Postha stevilka, |1 0on

Maziy poite; |L.JUBL.J:‘-\NA

Matisni okno I

Postna Stevilka - 5 mestno numeriéno polje za karakteristiéno postno $tevilko
Naziv kraja za vpisano postno $tevilko



Stroski

Za prevozne in druge strodke, nastale v zvezi s sluzbenim potovanjem, se prednastavijo osnovni podatki stoska, ki se
uporabljajo pri kreiranju potnih nalogov.

Sifra; ||:1EIEI

M aziv: |Kilametrina

Yrednaost: I £3.00 W owalut  |SIT hd
Opusti |

e Sifra - 3 mestno alfanumeri¢no polje
Naziv - 30 mestno alfanumeri¢no polje

Vrednost je viSina povracila strodka na eno enoto
e Vvaluti - podatek iz Sifranta valut

Stroskovna mesta

Namenjena so raZilenjevanju obracunanih stroskov po poslovnih enotah podjetja.

Strogkovna mesta I
Sifra SM: 00000
MNaziv SH: I.eXe

Sifra - 5 mestno alfanumeri¢no polje
Naziv - 30 mestno alfanumeriéno polje



Valute

Vpisanih je nekaj najpogostejsih valut. Po potrebi se lahko dodajajo ali spreminjajo.

Evauwe |

Sifra:
Oznaka: EUR
Maziv: |Evn:u

Enata: I 1
‘ M atisni nknol

Opusti

Sifra - 3 mestna $ifra za denarno enoto drzave

L]

e Oznaka - 3 mestno polje za mednarodno oznako denarne enote drzave

e Naziv - 30 mestno alfanumericno polje

e Enota - 4 mestno numeri¢no polje za vpis enote, ki se v povezavi s Sifrantomdevizni te€aji uporablja za preracun deviznih
vrednosti v tolarje

Vozila

“*Wozilo I
Sifra vozila: |1 i3]
Maziv vozila: IEISEI:uni avto Alfa Romeo
Registrska oznaka: IL.J 121234
[~ Sluzbeno

Opusti I

o Sifra - 3 mestno alfanumeriéno polie
o Naziv - 30 mestno alfanumeriéno polje
o Registrska oznaka - 10 mestno alfanumeriéno polje za vpis registrske oznake/stevilke

Sluzbeno - s klikom na polju se prazno polje nadomesti s’7

v

vozilo je sluzbeno, zato se pri kreiranju naloga za sluzbeno potovanje ne predlaga obracun kilometrine



Nastavljivi podatki

Nastavljivi podatki so nastavitveni parametri za delovanje programskega paketa.
Podatki za glavo izpisov

Poljuben vpis podatkov podjetja uporabnika programskega paketa /naslov, ID stevilka, .../, ki se bodo izpisovali na vseh izpisih;
na voljo je 4x 40 mestno polje, razen podatka v prvi vrstici /ime podjetja/, ki je fiksen in ga uporabnik ne more spreminjati.

€> Nastavi Hi=]

Glava izpisov I Osnovni podatki | Stevec |

Firma: | e don

™ Dovali popravijanie naziva firme

MNaziv firme popravijajte samo v dogovoru z avtoren:
Nepooblaiteno popravljanje lahko onemogodi delovanje programa.

Ulica: ILC‘Q 280

Kial 1430 Hrastik

Osnovni podatki

Osnovni podatki so prednastavljeni podatki, ki se pri kreiranju naloga za sluZbeno potovanje predlagajo/uporabijo.

€ Nastavi M [=] B3

Glavaizpisov Dsnovni podatki I gtevecl

Kraj: Hrastnik

Sifra strogkoy kilometrine: IDDEI - |

— Datum, po katerem naj se preracunajo strodki v tuji valuti—

¢ Datum naloga
" Datum odhoda
{+ Datum prihoda

" Datum izplacila

e Kraj - 30 mestno alfanumericno polje za vpis kraja pricetka potovanja
e Sifra stroskov kilometrine - iz sifranta Stroski se izbere §ifra, ki je namenjena obratunu kilometrine
e Datum, po katerem naj se preracunajo stroski v tuji valuti je dolocCilo kateri datum na potnem nalogu izbere

menjalni teaj iz $ifranta deviznih tedajev za preradun strodkov v tujih valutah. Ce menjalnega te¢aja ni na ta dan, se
uporabi zadnji vpisan tecaj.



Stevec

Stevec je zadnja obstojeta in pravilna $tevilka izdelanega dokumenta, ki se vodi od zaletno postavljene oziroma vpisane

Stevilke navzgor /brez zacetne - vodilne Stevilke, ki se avtomatsko prevzame iz zadnje Stevilke letnice/.

Nastavitev novega stevca - nove zaCetne zaporedne Stevilke je namenjen samo za izredne primere /npr. préetek novega

obracunskega leta/.
> Nastavi

Glava izpisovl Osnovni podatki  Stevec |

Steve: | 4

[~ Predlaga se izpis direkno na tiskalnik

o Predlaga se izpis direktno na tiskalnik

¥ po zakljucitvi izdelave dokumenta se predlaga direkten izpis na tiskalnik
po zakljucitvi izdelave dokumenta se predlaga predogled izpisa

Potni nalog

Je namenjen kreiranju nalogov za sluzbena potovanja in obratun stroskov, povezanih s potovanii.

Dostop do dokumentov/izpisov je mozen preko menija ali ikon, ki predstavljajo bliznjice do ukazov v menijski vrstici

Q Potni nalogi / .eXe d.o.o.

Datoteka |lr=di Patninalogi |zplagila lzpisi / obdelave  Sifranti  Mas

& |of s BssdBEE

Kreiranje potnih nalogov
|zpis potnih nalogov
|zplacila potnih nalogov

Pregled izplacanih potnih nalogov

I | [

Pregled strodkov po potnih nalogih

Mi[=] E3




Ob aktiviranju J Potni nalogi, se prikaze tabelaricni prikaz - pregled vseh vnesenih in shranjenih zapisov. Za pregled
zapisov izven vidnega polja se uporablja drsnik okna.

4;) Potmi nalogi [ _ [ x|
& MU NDE@BQA S
~ Indeks po
& Stewiki ¢ Datumu M ajdi: I Izplacila I
Stevika Datum Kdo Kam Relacia
E0000M 24.04.2006 | Adi Martini BTC Hrastnik - Ljubljana
B00002 26.04.2006 |AdiMartini Aqua Hrasztnik - [ZLAKE
B00003 26.04.2006 | Adi Martini Papir servis Hrastnik - Liubliana
Nov zapis
Dodajanje novega zapisa se aktivira s klikom na ﬁ| Dodaj nov zapis.
Stevika naloga I»: Cnce Datuam: |24 04,2006 E FRelacya IHlastmk - Ljubkana
Kdo: i Mastini - % I Narmen: [Fredstavite = [ )-= I
Naslow: [naslov delavea Vozio: | sebri avio Alia Romea = &
|1430 HRASTHNIK [Lr12123¢ I Shuzbeno vozio
Delovno mesto: ]Dirckkcn Po nalogu IDisektor
Shoskovno mesto: (00000 v| LeXe 5| Daumodhods [24.042006 | Uraodhoda:  [07:00
Kam: [eTC =] | Dpaumpireds  [24.042008 |7 Urapibods:  [12:00
Dzava [sLovENLA =] €| Preduen 000 SIT Dne [ - =

o Stevilka - 6 mestno numeriéno polje za zaporedno Stevilko

Vodi se avtomaticno in sicer od zacetno postavljene oziroma vpisane stevilke navzgor. Zaradi pregleda in IcCevanja
podatkov vet let se priporo¢a uporaba predlaganega 3tevikenja: zaetna - vodilna $tevilka se avtomatsko prevzame
iz zadnje Stevilke letnice /primer: v letu 2005 je prvastevilka dokumenta 500001/.

o Datum izdelave naloga

¢ Kdo, Delovno mesto - podatki delavca
Podatek se izbere iz Sifranta delavcev |zbira obstoje¢ega zapisa, lahko pa se vpiSejo poljubni podatki.

ﬁ dodajanje novega delavca ali urejanje obstojetega zapisa
o Stroskovno mesto - podatek poslovne enote podjetja; polje se lahko pusti prazno

V primeru izbora delavca iz Sifranta delavcev se predlaga podatek, ki je vpisan pri izbranem delavcu vSifrantu.
Glede na trenutne zahteve se lahko izbere drugo stroskovno mestolzbira obstojecega zapisa, ki velja samo za trenutno
kreiran nalog.

L]
LL L)
ﬁ dodajanje novega stro$kovnega mesta ali urejanje obstojeCega zapisa



Kam - cilj potovanja
Podatek se izbere iz Sifranta poslovnih partnerjevlzbira obstojeCega zapisa, lahko pa se vpiSejo poljubni podatki.

EJ dodajanje novega partnerja ali urejanje obstojetega zapisa
Drzava - podatek drzave cilja potovanja

Prevzame se iz izbrane Sifre poslovnega partnerja ali pa se izbere iz Sifranta drzavlzbira obstojeCega zapisa.

@ dodajanje nove drzave ali urejanje obstojetega zapisa

Relacija - podatek relacije potovanja

Kraj pricetka potovanja se prevzame iz podatka, ki je vpisan vNastavi-osnovni podatki, kraj cilja potovanja pa se
prevzame iz izbrane $ifre poslovnega partnerja.

Predlagani podatki se lahko dopolnijo oz. se lahko vpsejo poljubni podatki.

Namen - namen potovanja

Podatek se izbere iz 8ifranta namena potovanja Izbira obstojeéega zapisa, lahko pa se vpiSejo poljubni podatki.

dodajanje novega namena potovanja ali urejanje obstoje&éega zapisa
Vozilo - prevozno sredstvo za sluzbeno potovanje

|Fi)datek se izbere iz Sifranta vozil Izbira obstoje¢ega zapisa.
v

vozilo je sluzbeno, zato se pri kreiranju naloga za sluzbeno potovanje ne predlaga obradun kilometrine

——1 dodajanje novega vozila ali urejanje obstojeCega zapisa

Po nalogu - 40 mestno alfanumeri¢no polje za vpis poljubnega teksta

Datum in ura odhoda - pri¢etek potovanja

Predujem - vpis zneska predujma in datum prejema predujma; vpisan znesek zniza znesek za izpl&ilo

swosek: [ =] | =] ]| Kobéina [ 00 cenx [ o000 sm 5§

ety SoTa 3 ; : ; [ Pord | Movnaog |  Kongai |

000 Kilometrina

Trajanje potovanja: 0 d 0500 w

+ Skupaj halog

Viednost| Valuta

Piiloge I I’T‘é:F e sta) l I

Strosek - podatek iz Sifranta stro$kov; navedejo se vsi strodki, nastali v zvezi s potovanjem

Sifra/naziv se lahko vpise ali pa se izbere obstojet zapis iz $ifranta |zbira obstojecega zapisa.
Ce vozilo ni sluzbeno, se predlaga ifra stroska kilometrine, ki je vpisana v Nastavi-osnovni podatki.

—ﬂ:ﬂ dodajanje novega strodka ali urejanje obstojecega zapisa

Koli¢ina je Stevilo prevozenih kilometrov, Stevilo dnevnic, ...

Stevilo kilometrov se v povezavi s podatkom Kam in z vpisano relacijo shranjuje - pri naslednjem kreiranju naloga z enakimi
pogoji se predlaga zadnje stevilo vpisanih kilometrov.

Cena in valuta sta podatka, ki se glede na vpisan strcéek preneseta iz Sifranta.

Po potrditvi strodka v tuji valuti se za preraun uporabi dolc€ilo nastavitvenih podatkov in menjalni tecaj.
Ce menjalnega te¢aja ni na ta dan, se izp$e informacija o zadnjem vpisanem tegaju.

{\i) D atum za preracun deviznib vrednosti je 30,04, 2006, Valuta EUR ima zadniji tecaj 01.04. 2006,

ce
_—I dodajanje novega deviznega tetaja ali urejanje obstojeCega zapisa
Ce menjalnega te€aja ni na ta dan, se uporabi zadnji vpisan tecaj.



e Trajanje potovanja se izracuna iz datuma in ure odhoda in prihoda
e Skupaj nalog - sestevek vrednosti pozicij po valutah

iloge
Za navedbo prilog, iz katerih so razvidni stroski potovanja kliknitepr—gl .

QOdpre se okno za vpis poljubnega teksta, ki se izpide na koncu potnega naloga.

+ Priloge E3

Parkirni listek

Vpisan tekst se shrani v klikom na ﬂ‘, za preklic sprememb se klikne na&l

Potrdi &a I
Za potrditev vpisanih podatkov inknite-—I, za rreklic vpisanih podatkov kliknite Konéai .
Za zaklju¢evanje dodajanja zapisov kliknite Eoncm , za nadaljevanje dodajanja novega zapisa inkniteM .

Vpisane in potriene-shranjene pozicije so izpisane v spodnjem delu ekranske slike - tabelaréni prikaz.

Urejanje obstojecega zapisa pozicij - izberite obstojeC zapis s klikom /zapis - vrsta se obarva temneje/; z dvoklikom
na izbranem zapisu ali s klikom na desno tipko in Uredi se podatki pozicije prikazejo v vnosnih poljih.

Brisanje obstojeéega zapisa pozicij - izberite obstoje€ zapis s klikom /zapis - vrsta se obarva temneje/ in kliknite na
desno tipko Brisi. Prikaze se potrditveno okno, kjer brisanje podatka potrdite ali opustite.

A |

(3) Zelite res brisati poziciio naloga?




Urejanje zapisa

Q Potni nalogi HiE B3
B MU MDE@EQA| S E
i~ Indeks po
& Steviki ¢ Datumu Naijdi I |zplacila I
Stevilka Daturn Kdo Kam Relacija
RO000 24.04.2006 | AdiMartini BTC Hrastnik - Ljubljana
BOO002 25.04.2006 | AdiMartini Aqua Hrasthik - [ZLAKE
BO0003 26.04.2006  [Adi Martini Papir serviz Hrasztnik - Ljubljana

Izberite obstojeC zapis s klikom /zapis - vrsta se obarva temneje/.

Z dvoklikom na izbranem zapisu, s klikom na Uredi izbran zapis ali s klikom na desno tipko in Uredi se prikli¢ejo
obstojeti podatki dokumenta.

Za potrditev vpisanih podatkov klikniteﬂl, za preklic in za zakljutevanje kliknite &I.

Pri urejanju potnega naloga, za katerega je Ze izvrSeno pl&ilo, se izpise informacija

Uredi zapis

—
‘,\l‘) Za nalog je bilo izvréeno izpladila, zato spreminjanie naloga ni dovolieno.

Izplacila potnih nalogov

Ob aktiviranju E‘ |zpladila , se pridobi tabelariéni prikaz - seznam neizplaanih potnih nalogov.
Namenjen je pregledu stroskov po delavcih/nalogih in potrditev nalogov za izplaila.

Za pregled zapisov izven vidnega polja se uporablja drsnik okna.

V primeru manjkajoih podatkov teCajev za preracun stroskov v tujih valutah se izpiSe informacija

Izplacila

e
'-\19 Na neizplatanih potnib nalogih je 30.04.2006 stroek v EUR, zadnii te¢aj pred tem datumom je 01.04. 2008,

(M

&
Priporocljivo je, da se pred nadaljnim delom dodajo/uredijo podatki te€ajev —‘

4;} Izplacila potnih nalogoy Ed

‘" Razporedi naloge po

& Kdo O Steviki " Datumu

Izbran |5k haloga | Datum Kdo | Kam

24.04.20068 Adi Martini
[w] BO0002 25.04. 2006 | Adi Martini Agua

Za izbor naloga kliknite na polje pred Stevilko; prazno polje pridobil7 . Izbere se lahko en ali v& nalogov.

Datum izpladila: |30.D4.ZDDE I I C:"il Pregled Potrdi izplacila Dpusti

3|

~==! dodajanje novega deviznega teCaja ali urejanje obstojeCega zapisa




Pregled stroSkov

T
Po izboru nalogov kliknite Fregled in dolocite vrstni red izpisa

— |zpiz po
o+

A

" Nalogih

Potrditev izplaéil

Po izboru nalogov vpisite datum izpladila B IB{ID#EDDE .

o ) . ) . Potrdi izplacila
Potrditev izbranih nalogov za izpla€ilo stro§kov na vpisan datum se zakljuci #‘

Potrjeni nalogi za izpladilo niso ve€ dostopni za urejanje.
|zbrani in potrieni nalogi za izplacilo se lahko izpisejo

Izpis predlaganih izplaéil |

Q?) Zelite izpizati izbrane naloge za izplagila?

.eXe d.o.o. 30 04.2006
Log 28/c Stram 1
1430 Hastnk
Potni nalogi - izplacila
Predlog iz pladil po delaveih 23 datumizpladie: 30 042006

Dalavec
t.naloga StroZek Koicina Deviena cena Cenaw SIT ‘rednost ST
B M artini
G00D01 D00 Klometring 120,0 69,00 828000

005 Parkimina 1.0 500,00 50000
G00D0Z D00 Kiometrina 500 649,00 3.460,00
Skupaj debvec: 12.230 00

12.23000

Shupaj izpis:



Izpisi

Kreirajo se na podlagi shranjenih zapisov dokumentov in Sifrantov. Izdelujejo se lahko direktno na tiskalnik ali kot
predogled izpisa - ekranski prikaz.

¢ Potni nalogi 7 .eXe d.o.o.

Bgtnfgka 'I‘_lredjw

Ikone v predogledu izpisov
v Izpis - E:ASPADobavnice. RPT

- Zapri okno

[]
H' lzvoz podatkov

Skok na prvi zapis
Skok na prejsnji zapis

Skok na naslednji zapis

Skok na zadnji zapis
@.I Skok na dolo¢eno stran izpisa
gj Povecaj predogled

Zmanjs$aj predogled



lzdelani predogledi se lahko s klikom naH shranijo v predlagane formate /najpogostejsi je Word/, kjer se lahko pregledujejo,
urejajo, izpisujejo, delno izpisujejo, ...

|zberite format izvoza Y redu I

|Rich Text Format (RTF Word 97) =l Opusti |
Hypertext Mark-Up Language [HTML 3.2 A
| Fich Text Format [RTF Word B.0./35]
iBich Text Format [RTF “Word 971
Text Farmat

Po izboru formata za shranjevanje izpisa se izbere mapa v katero naj se shrani izpis in se vpise ime datoteke pod katerim bo
shranjen izpis.

Izpis potnih nalogov
Izpisi potnih nalogov se izdelujejo na podlagi shranjenih zapisov. Predlaga se prva in zadnja Stevilka obstoj€ega zapisa.

Obseg izpisa se omeji z vpisom $tevilk glede na trenutne zahteve. Izdeluje se lahko direktno na tiskalnik ali kot predogled
izpisa - ekranski prikaz.

4:,‘ Izpis nalogoy E3 |

Izpis nalogoy od:  [600001 do:  [G00003

IV Malog(i] naj se izpifejo z obradunom stroskay

V¥ Devizni strodki naj se izpidejo s preradunom v SIT

Tiskanje
&+ Predogled " Direktrio

Dpusti l

v potni nalogi se izpi$ejo z obracunanimi stroski potovanja
potni nalogi se izpi$ejo brez obradunanih strokov potovanja

v devizni stroki se preraunajo in izpi$ejo v SIT - za preracun se uporabi doloilo nastavitvenih podatkov in menjalni te€aj;
¢e menjalnega teCaja ni na ta dan, se uporabi zadnji vpisan tecaj pred datumom prihoda

r devizni stroski se ne preracunajo in izpisejo v SIT

.eXe d.o.0.
Log 28/
1430 Hastnik
Nalog zasluzbheno potovanje &: 00004 / 27.04.2006

Odregm, da odpotuje: Adi Markini

rasovdelavca

1430 HRASTNIK
Ma delovnemmestu: Direkfor
Dne: 28042006 Ob: 0800
Wina: Neka Firma
MNa rdacij: Hrastrik- Munchen
Znalogo: FPredsfavifev programoy
Odobeavamuporabo avtormobita: Osebnri avio Alfa Romen LJ12-1234
Pa nalogu: Direkfor

Potovanje bo predvidomatrajale do: 30 042006

Hrasmik, 27 042006 Odradbodaglec:



.eXe d.o.o.
Log 28/c
1420 Hrastnik

Nalog za sluzheno potovanje #. 500004 [ 27.04.2005

Predlagatalj:

MNa delownem mestu:
Datumin ura odhoda:
“ina:

Ma redacij:

Znalogo:

Uporaba avtormobila:
Po nalogu:

OEtumin ura prihoda:
{as trajania potovang:

Adi Marfini

naSovdelavwca

1430 HREASTHNIK

Direkior

28042008 Ob: 0800

MNekz firma

Hrastnik- Munchen

FPredsfavifev programoy

Osebni avio Alfa Romeo LJ12-1234

Direkfor

3042006 Ob: 2{:00
2 Dni 13:00

ObraZun stre@ho;

“reta strocka Kolgina Cena Cena 51T “rednost ST
Klometrina 5000 2,00 34.500 00
Dnewnica Hemcig p 52,00 BIR 1248318 24 916 36
Slapaj 50.416 36
Hasmik, 30042006

Odredbodaplec: Predlagatelj:

Pregled izpla¢anih nalogov

Izdeluje se na podlagi potrjenih izplacil potnih nalogov za poljubno izbrano obdobje.

{;‘ Pregled izplacanih nalogoy

—Za obdobie izpladil

od [p0042008 ] de [30.042008 |

— Tiskanie

7 Predogled

" Direktno

Vo redu I

Opusti I




.eXe d.o.o. 3004.2006
Log 28/ Srram: 1
1430 Hastnik

Pregled iz placanih potnih nalogov
Zaizphdila v cbdobju od 30042008 do 30.042006.

Malog zasluzbeno potovanje $t: 600001 ¢ 24042006 Datum p bsiE: 20042006

Kdo: Ad Martini

“ina: ETC

Znalogo: Predstautey

Uporaba avtomobila: Osebni avto AFa Romeo LJ12-1234

Castrajanja patovani:  Od: 2404.2006 0700 Oo: 24042006 1200 Odsctnost 0Dni 0300 Lk
“rsta strogka Kolcina Cana Cana ST “rednost ST
Klometrina 1200 a0 8.280,00
Parkimina 10 0000 50000
Shupaj 8.780,00

Pregled stroSkov

|zdeluje se na podlagi shranjenih zapisov potnih nalogov za poljubno izbrano obdobje.

€ Pregled strodkov E3

— Za obdobije po datumu naloga

od [01.042006 |7 do: [30.04.2008 7]

—Za stroske
od: IUDU L‘ |Kilumetrina
do |03El L‘ IDnevnica Neméia

Ledle

— lzpis haj zajema
&% 3 potne naloge
" Izplatane potrie naloge

" Neizplatane potne naloge

[~ Zadnie zaporedie na izpisu naj bo po vrednasti

— Tiskanje

& Predoded  Direktno

Za stroske
Predlaga se podatek prvega in zadnjega shranjenega zapisa; obseg se omeji glede na trenutne zahteve.

Izbira obstojec¢ega zapisa
Izpis naj zajema
(s

doloCitev obsega izpisa potnih nalogov - vsi shranjeni zapisi/izplacani - potrjeni lzplacila/neizplacani

Zadr'u'g zaporedje na izpisu naj bo po vrednosti
v

zaporedje izpisanega najnizjega kriterija bo sortirano od najvsje do najnizje vrednosti



Po potrditvi vpisanih kriterijev se dclcéi $e obseg in vrstni red podatkov na izpisu.

Pregled strofkoy - izbor podatkoy

Podatki 2a izbor I Izbrana polja I

K.am > I
Mamen

Yozilo —<J
EC——— |
£ |

Gor [ Dol l

VY redu I Opusti I

Padatki za izbor Izhrana polia |
- |
K.am
MNamen ;I
Yozilo
& |
Strodek £< '
Gor | Dol I
W redu | Dpuisti I

| Pregled strofkov - izbor podatkov I

Podatke, katere zelimo izpisati izberemo v oknu Podatki za izbor.

Polje izberemo s klikom /polje - vrsta se obarva temneje/; z dvoklikom na izbranem polju ali s klikom na.L.I se polje
prenese v okno Izbrana polja. Obseg in zaporedje izpisanih podatkov bo taks$no, kot je v oknulzbrana polja.

Izberi podatek - oznaceno polje se prenese v okno Izbrana polja

¥
T Vrni podatek - oznaceno polje se povrne v okno Podatki za izbor
T' |zberi vse podatke - vsa polja se prenesejo v okno Izbrana polja
T' Vrni vse podatke - vsa polja se povrnejo v okno Podatki za izbor
G,:;r Postavi podatek vigje - uporabi se v oknu Izbrana polja zaradi vrstnega reda izpisa

Dal Postavi podatek niZje - uporabi se v oknu Izbrana polja zaradi vrstnega reda izpisa



Izpis Sifrantov

Potni nalogi / .eXe d.o.o.

) Mastavi Indgksitanje Okro P
lpisnogov | ©

Pregled izplatanih nalogov

Pregled stroskoy

Delavci
Delavna mesta
Devizni tetai
Dizave

Namen
Poslovni partrerji
Poite
Strodki
Stroskovna mesta
Walute

Euzﬂae

Izpis vseh vne&enih in shranjenih zapisov. |zdelujejo se direktno na tiskalnik ali kot predogled izpisa.

Izpis drizay ] I

@ Zelite izpis direktna na tiskalnik?

| ne |

Podatki poslovnih partnerjev se lahko izpigejo urejeni po nazivu - abecednem vrstnem redu ali po $ifri.

Izpis poslovnih partnerjay E|

2D e uin po v

Da - izpis bo urejen po nazivu
Ne - izpis bo urejen po Sifri

Indeksiranje
S pomocjo indeksiranja ponovno vzpostavimo pravilne indeksne datoteke, katere programski paket uporablja

med svojim delom. Indeksiranje je obvezno po vsaki nasilni prekinitvi delovanja programov /npr. prekinitev
elektricnega toka/. Indeksira se tudi v primeru neloginih rezultatov posameznih obdelav.

0 Potni nalogi - indeksiranje |

Kreiranje novih indeksnih datotek

_ Opusti |




