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1. SIFRANTI

Sifranti za nastavitev lokacij, post, strank, uporabnikov, nacinov placila, tipk skupin, artiklov,
skladis¢, opisov narodil, poslovalnic, Monete.

1.1 LOKACUE

Kliknite na gumb »Lokacije«, odpre se nova maska, kjer dolocite Stevilo in ime lokacij (npr.
miza 1, miza 2, tocilni pult,...).
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Lokacija x
]
Sifra | Lokacija | Barva

1 miza 1 ESESES

2 miza 2 ESESES A —

3 miza 3 ESESES

4 Miza 4 e8e8e8

5 Miza 5 QOFfff

6 Miza 6 e8e8e8

7 MIZA 7

I8 MiZA 8

o Imiza o

Z gumbom »Uredi« lahko urejate Sifro, naziv ter barvo izbrane lokacije. Z gumbom »Dodaj«
lahko dodate novo lokacijo (vnesete poljubno Sifro, naziv in, ¢e Zelite, dolocite barvo lokacije).
Z gumbom »BriSi« lahko izbriSete izbrano lokacijo. Z gumbom »lzberi« izberete Zeljeno
lokacijo.

1.2 POSTE

Kliknete na gumb »Poste«, odpre se nova maska, kjer urejate kraje in postne Stevilke.
Poste x

T
Posta Kraj . .

1001 Ljubljana (predali)
1002 Ljubljana (vojaske poste) -
1108 Ljubljana g
1113 LJUBLJANA »
1210 Ljubljana-Sentvid i
1211 Ljubljana-Smartno
1215 Medvode
1216 Smlednik
1217 Vodice

Z gumbom »Uredi« lahko urejate izbrano posSto oziroma kraj. Z gumbom »Dodaj« lahko
dodate novo posto/kraj (potrdite s klikom na gumb »Shrani«). Ce posta/kraj ze obstaja, vas
sistem na to opozori. Zgumbom »BriSi« lahko izbrisete izbrano posto/kraj. Zgumbom »lzberi«
izberete Zeljeno posto/kraj.

1.3 STRANKE

Kliknite na gumb »Stranke«, odpre se nova maska, kjer urejate stranke (kupec, dobavitelj,
zavezanec ali pravna oseba).
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Kupci / Dobavitelji

b e
Sifra Naziv
PARA, d.o.0.

ESPRESSO, d.o.o0.

AHAC, d.o.o.

COCA-COLA HBC SLOVENIJA, d.o.o0.

PRIMOZ STOKA

PIVOVARNA LASKO,UNION, d.o.o.

KTMM D.O.O.

AR ELEEEED

ml ])m
A\

Z gumbom »Uredi« lahko urejate izbrano stranko. Z gumbom »Dodaj« lahko dodate novo
stranko. Brisanje strank ni omogoceno. Z gumbom »lzberi« izberete Zeljeno stranko.

1.3.1 DODAJANIJE STRANKE

mopain eoire

Sifra:

X

10|
Naziv :
Kupec
Naslov :
Dobavitelj
Drzava:

2 0 Zavezanec
Slovenija
Posta: Kraj : —
Pravna oseba

TRR: Davéna stevilka : Maticna Stevilka :

Pri dodajanju stranke, se vam odpre nova maska kamor vpiSete zahtevane podatke (osnovne
in poslovne). »Sifra« se $tevil¢i samodejno, »Naziv« stranke, »Naslov«, »Drzava«, »Postac,
»Kraj« stranke, »TRR«, »Davcna Stevilka«, »Matic¢na Stevilka« stranke. Oznacite tudi lastnost
stranke in sicer ali je »Kupec«, »Dobavitelj«, »Zavezanec«, »Pravna oseba«.



Pogodba :

Telefon :

Kontakt :

Opomba :
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X

Rok plagila :

8

Direktor :

Fax:

GSM :

Ce kliknete na desni jezi¢ek » Poslovni podatki«, se vam odpre nova maska, kjer vnesete Zelene
podatke: »Rabat«, »Pogodba«, »Telefon«, »Kontakt«, »Rok placila«, »Direktor«, »Fax«,
»GSM«, »Opomba«. Podatke shranite s klikom na gumb »Shrani«.

1.4 UPORABNIKI

Kliknite na gumb »Uporabniki«, odpre se nova maska, kjer urejate uporabnike blagajne.

Uporabniki

e

Sifra Uporabnik Prioriteta
1 GREGOR MEDVED 9
3 TAMARA M. 5
4 ALEKSANDER G. 5
5 UROS TROHA 1
P PETRA NOVAK 5
lagajnik 3 . 3

Z gumbom »Uredi« lahko urejate izbranega uporabnika. Z gumbom »Dodaj« lahko dodate
novega uporabnika. Brisanje uporabnika ni omogoceno (kadar je Ze ustvaril racun na blagajni).
Z gumbom »lzberi« izberete Zeljenega uporabnika.
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1.4.1 DODAJANJE UPORABNIKA

X

Sifra: Naziv : _ _

7| Blagajnik 3 M Aktiven
Ime : Priimek : : '

Blagajnik 3 ; !' Viden
Geslo: Prioriteta :

eeoe 3 - Med v

Davéna stevilka :

Pri dodajanju uporabnika, se vam odpre nova maska, kamor vnesete zahtevane podatke.
»Sifra« se oznadi samodejno, »Naziv« je ime uporabnika, ki bo vidno na blagajni, »Ime«
uporabnika, »Priimek« uporabnika, »Geslo« za vstop v blagajno, »Prioriteta« uporabnika (9-
za poslovodje, 5- za natakarje, 1- npr. za Studente), »Davéna Stevilka« uporabnika. Oznacite
tudi ali je uporabnik »Aktiven« in »Viden« na blagajni. Ce Zelite shraniti, kliknete gumb
»Shrani«.

1.4.1.1 PRIORITETE

Moznost Pregled Brisanje Pregled lzdajanje Storno Kreiranje Ponovni menjave izdanih postavk zakljucka
racuna racuna originalnega izpis

lokacij racuni blagajne racuna racuna

Prioriteta NE NE NE NE DA NE DA NE
1

Prioriteta DA NE DA NE DA NE DA NE
2

Prioriteta DA DA DA NE DA NE DA DA
3

Prioriteta DA DA DA NE DA DA DA DA
4

Prioriteta DA DA DA DA DA DA DA DA
5

Prioriteta DA DA DA DA DA DA DA DA
6

Prioriteta DA DA DA DA DA DA DA DA
7

Prioriteta DA DA DA DA DA DA DA DA
8

Prioriteta DA DA DA DA DA DA DA DA
9
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Celotno poslovanje v OptiposBO vidi le uporabnik s prioriteto 9. Prav tako lahko le uporabnik s
prioriteto 9 doda novega uporabnika.

1.5 NACINI PLACIL
Kliknite na gumb »Nacini placil«, odpre se nova maska, kjer urejate nacine placil.

Nacini placila

"

Naziv Aktiven | Delitev
Gotovina 1 1

Kartica 1

X

S klikom na gumb »Uredi« lahko urejate izbrani nacin placila. Zgumbom »Dodaj« lahko dodate
novi nacin. Brisanje nacina placila ni omogoceno. Z gumbom »lzberi« izberete Zeljeni nacin
placila.

1.5.1 DODAJANJE NACINA PLACILA

Naziv : - :
| I ' Aktiven
Max. znesek : Min. znesek : i i
I I Dovoli deljenje
Vrstnired : Barva: y | I Fiskaliziraj
| I
Koda dialoga : Tip placila : Dialog

Gotovina A"

Pri dodajanju nacina placila, se vam odpre nova maska, kamor vnesete zahtevane podatke.
»Naziv« nacina placila, »Max. Znesek«, »Min. Znesek«, »Vrstni red«, »Barvo«, »Kodo
dialoga« (samo pri Moneti), oznacite »Tip placila« in mozZnosti na desni strani »Aktiven,
»Dovoli deljenje«, »Fiskaliziraj«, »Dialog«. Shranite s klikom na gumb »Shrani«.

1.6 TIPKE SKUPIN

Kliknite na gumb »Tipke skupin«, odpre se nova maska, kjer urejate tipke skupin, ki so vidne
na blagajni. Ce Zelite, da je tipka vidna na blagajni, jo na desni strani obkljukate.

7
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X

-
v

Tipka1: ol
Pijatal M
Tipka 2 : |
Hrana M
Tipka 3 : i X

-

Ostalo2

1.7 ARTIKLI

Kliknite na gumb »Artikli«, odpre se nova maska, kjer urejate artikle po skupinah ali po
seznamu.

1.7.1 PO SKUPINAH

oo seman X
Sifra | Skupina - EAN Blago Cena

ko PLI NAPITKI o) Kava 1.00
k2 [CAJI 2 Kava z mlekom 1.20]
k3 DODATKI 3 Kava s smetano 1.20|
k4 BREZALKOHOLNE PIJACE ¢ Cappuccino 1.20]
K5 VINO RDECE ﬂ 5 Macchiato 1.00]
k6 VINO BELO 6 Latte macchiato 1.40]
k7 PIVO = 7 Brezkofeinska kava 1.20
k8 TUJA PIVA 8 Brezkofeinska kava z mlekom 1.40|
k9 ZGANA PIJACA 9 Bela kava 1.4o|
K10 ZACETNE JEDI no Kakav 1.40|
k11 MESNE PIZZE n1 Vroéa ¢okolada mle¢nal/bela 0.00|
k12  [ZELENJAVNE PIZZE 12 Kuhano vino belo 1.90
13 SIROVE PIZZF -

e X e o el X

Levo spodaj kliknite »Uredi, ¢e Zelite urediti skupino artiklov. Ce Zelite dodati novo skupino,
kliknite »dodaj«, ¢e Zelite skupino izbrisati, kliknite na gumb »BriSi« (skupina mora biti za izbris
prazna, brez artiklov).

Desno spodaj kliknite »Uredi, ¢e Zelite urediti artikel. Ce Zelite dodati nov artikel, kliknite
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»dodaj«, Ce Zelite artikel kopirati, kliknite »kopiraj«, ¢e Zelite artikel izbrisati, kliknite na
»BriSi«.

1.7.1.1 DODAJANIJE SKUPINE

Sifra: : .
kO M ' Aktiven
Naziv : Tipka :
TOPLI NAPITKI Pijaca vV

Barva skupine :

TOPLI NAPITKI

Ko dodajate skupino artiklov, se vam odpre nova maska, kamor vpiSete zahtevane podatke.
»Sifra« se dolo¢i samodejno, »Naziv« skupine, »Tipka« kamor spada skupina (npr.
Pijaca/Hrana), »Barva skupine« in po Zelji dodate Se sliko, ki jo izberete iz svojega racunalnika.
»Aktiven« kliknete, Ce Zelite, da je skupina artiklov vidna na blagajni. Shranite s klikom na
gumb »Shrani«.

1.7.1.2 DODAJANJE ARTIKLA

e X

EAN: i ’ . : ~ : :
262\ m Aktiven l I Doloéi ceno I I Izpis naroéila
Naziv : Test o ;

Prodajna koli¢ina : Enota mere : | i Doloéi koli¢ino
Vrsta blaga : 1 KOs v
pijaca v Zalog,
ig 2 Mini g Trenutna:
Skupina :
0 0 0
TOPLI NAPITKI \
. " C;
Dobavitel]: [Brez bov: ZDDV:
e :
Prodajni : Nabavni : Opomba :

DDV 22% \ DDV 22% \

Ko dodajate nov artikel v Zeljeno skupino, oznacite skupino in kliknite »Dodaj«. Odpre se nova
maska, kamor vnesete zahtevane podatke. »"EAN« koda se ostevil¢i samodejno. Dodate lahko
sliko artikla. Vnesite »Naziv, izberite »Vrsto blaga« (blago je lahko sestavljeno po normativu,
v tem primeru potrebuje sestavnico ali pa je material npr. hrana/pijaca), »Skupino« (v kateri
bo artikel prikazan na blagajni), »Dobavitelja« in dolocite »Prodajni« in »Nabavni« davek.

9
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Kliknite »Aktiven«, Ce Zelite, da je artikel viden na blagajni, »DoloCi ceno« (omogoceno
spreminjanje cene na blagajni), »lzpis narocila« in »Doloci koli€¢ino«, ¢e to Zelite. V polju
»Koli€¢ina« oznacite »Prodajno koli¢ino« (1) in »Enoto mere«. V polja »Zaloge« se Stevilke
vpiSejo ob prevzemu. Vnesete »Ceno z DDV«, cena brez davka se vpiSe sama, ko na koncu
kliknete »Shrani«.

1.7.1.3 SESTAVNICA

v eeno X

Element : . Poraba : Kalo :

i i o N3

Element Poraba Kalo
Porovnit‘:evec 1L 0.03000 0.00000

Artikel, ki spada v vrsto blaga »Pijata po normativu« in »Hrana po normativu« (npr.
Borovnicevec 0,03l), potrebuje sestavnico. Izberite artikel, kliknite »Uredi« in zavihek
»Sestavnica«. Poiscite »Element« (odpre se nova tabela, kjer najdete prevzemni artikel, npr.
Borovnicevec 1L, in kliknite na gumb »lzberi«), oznacite »Porabo« (npr. 0,03) in »Kalo«.
Element izbriSete s klikom na »X«.

1.7.2 SEZNAM
Vrsta blaga : Skupina : Prodajni : Nabavni :
' v \ '

186i : )

= g

EAN Blago Cena | Vrsta blaga Skupina Zaloga |.. |
0 Kava 1.00pija¢a po nor... TOPLI NAPITKI -30.00
256 Kava 1/100 $katla 1.00 pijaca PREVZEMNO BLAGO [0.00
260 Kava 1/96 Skatla 1.00 pijaca PREVZEMNO BLAGO [0.00
3 Kava s smetano 1.20 pija¢a po nor... TOPLI NAPITKI 0.00
2 Kava z mlekom 1.20/pijaca po nor... TOPLI NAPITKI 0.00

Ko kliknete na »Sifranti/Artikli« imate moznost za urejanje artiklov tudi po seznamu (zgoraj
desno). Artikle lahko urejate s klikom na »Uredi«, dodate s klikom na gumb »Dodaj«, kopirate
s klikom na »Kopiraj« ali briSete zgumbom »BriSi«. Pois¢ete ga s pomocjo kriterijev oziroma z
iskalnim poljem, kamor vpiSete Zeljeni iskalni pojem.

10
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1.7.3 PRESTAVITEV ARTIKLOV IZ ENE SKUPINE V DRUGO

Sifra Skupina a EAN | Blago Cena
ko TOPLI NAPITKI — B Kava 1.00
k2 CAJI 2 Kava z mlekom 1.20
k3 DODATKI = M anea s 4 1.20]
k4 BREZALKOHOLNE PIJA x 1.20
k5 VINO RDECE 1.00]

Klasifikacije :
k6 VINO BELO I | 1.40
& L
K7 PIVO va 1.20
k8 TUJA PIVA va z mlekom 1.40
k9 ZGANA PIJACA 2 1.40
k10 ZACETNE JEDI 1.40
k11 MESNE PIZZE n \Vro¢a ¢okolada mle¢nal/bela 0.00]
k12 ZELENJAVNE PIZZE n2 Kuhano vino belo 1.90]
SIROV/E PIZZE =

Oznacite skupino iz katere Zelite prestaviti artikel, nato oznacite artikel in nanj kliknite z desnim
klikom na miski. Odpre se novo okno, kjer izberete novo skupino/klasifikacijo, kamor se bo
artikel prestavil. Kliknite »Shrani«.

1.8 SKLADISCA
Kliknite na gumb »Skladis¢a«, odpre se nova maska, kjer urejate skladisca.

Skladisca
/]
Sifra | Naziv
o1 Iskladisce 1

S klikom na gumb »Uredi« lahko urejate izbrano skladis¢e. Ce spremenite $ifro Ze obstojecega
skladisc¢a, bo sistem samodejno naredil novo skladis¢e z enakimi podatki kot jih je imelo
prejsnje skladis¢e. Z gumbom »Dodaj« lahko dodajate nova skladis¢a. Zgumbom »BriSi« lahko
izbriSete izbrano skladis¢e. Z gumbom »lzberi« izberete Zeljeno skladisce.

11
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1.8.1 DODAJANIJE SKLADISCA

X

Sifra:

Naziv :

Tip:

Maloprodaja Vv
Splosna stopnja DDV: Znizana stopnja DDV :

DDV 0% Vv DDV 0% Vv

Opomba :

Ko kliknete »Dodaj« se vam odpre nova maska, kamor vnesete zahtevane podatke. Vpisite
»Sifro« skladisca (numeri¢na  koda), »Naziv, izberite »Tip«

skladisca — maloprodaja/veleprodaja, oznacite »SploSno« in »ZniZano stopnjo
DDV, napiSete »Opombo« in shranite s klikom na gumb »Shrani«.

1.9 OPIS NAROCIL
Kliknite na gumb »Opis narocil«, odpre se nova maska, kjer urejate narocila. Lahko vnapre;j
dodas pijaci/hrani opombe (npr. brez ledu, z manj sira itd.).

Opis : Vrsta blaga : Element :

v

Opis Vrsta blaga

1.10 POSLOVALNICA
Kliknite na gumb »Poslovalnica«, odpre se nova maska, kjer urejate poslovalnico, da se aktivira
fiskalizacija.

12
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Poslovalnica

-

Oznaka Naziv Fiskalizirano

| : X

S klikom na gumb »Uredi« lahko urejate izbrano poslovalnico. Z gumbom »Dodaj« lahko
dodate novo poslovalnico. Z gumbom »BriSi« lahko izbriSete izbrano poslovalnico. Z gumbom
»lzberi« izberete Zeljeno poslovalnico.

1.10.1 DODAJANIJE POSLOVALNICE

X

Oznaka:
01]

Geslo:

Certifikat:

Ko kliknete »Dodaj« se vam odpre nova maska, kamor vnesete zahtevane podatke. Vpisite
»0znako« poslovalnice (numeri¢na koda), s klikom na gumb »Certifikat« uvozite certifikat iz
svojega racunalnika in nato vnesite njegovo »Geslo«. Shranite s klikom na gumb »Shrani«.

1.11 MONETA
Kliknite na gumb »Moneta«, odpre se nova maska, kjer aktivirate moznost placila z Moneto.
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X

Geslo:

Certifikat:

Uvozite certifikat iz svojega racunalnika, s klikom na gumb »Certifikat« in vpiSite njegovo
»Geslo«. Shranite s klikom na gumb »Shrani«.

2. SKLADISCE

Pregled kartice blaga, skladiS¢nic, izpisa zaloge, pregled sestavnic in skladiS¢ne kartice.

2.1 KARTICA BLAGA

Kliknite na gumb »Kartica blaga«, odpre se nova maska, ki je namenjena pregledu
posameznega artikla (gibanje zaloge).

Izpis kartice blaga

Leto: Skladisce:
2016| Skladisce 1
Zacetni datum : Konéni datum :
01.01.2016 12.10.2016
Dobavitelj : _ Blage:
(e}

Izberite »Leto«, »Skladisce«, »Zacetni in konc¢ni datum«, »Dobavitelja« in »Blago«, za
katerega se zanimate (s pomocjo lupe). Odpre se vam nova maska, kjer je seznam vseh
artiklov.
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ws

Sifra | Naziv - Cena
21 [Coca cola 0,25 1.70
22 Coca cola zero 0,251 1.70

Oznacite Zeljeni artikel in kliknite »lzberi«. Vrne vas na prvotno stran, kjer kliknete »Potrdi«.
Na ekranu se pokaze napis »Pripraviljam izpis...«, nato se odpre nov PDF Dokument, ki si ga

lahko natisnete ali shranite.

Podjetnik s.p.
naslov 23, 1000 Ljubljana
ID za DDV: 12341234

Kartica za blago: Heineken 0,4l od 01.01.2016 do 12.10.2016

Datum: 12.10.2016
Skladis¢e: Skladisce 1

Vrednotenje: prodajna cena

1 03.10 | 1 5 6| 03.10 |AN-4336-196 24,0000 0,00 0,0000 0,00
2 08.10| 7 5 170| 08.10 | Odpis zaloge 0,0000 0,00 1,0000 2,20
3 0810 ] 7 5 174| 08.10 | Odpis zaloge 0,0000 0,00 1,0000 2,20
SKUPAJ| 24,00 000 200 4,40
Stanje: 22,00 -4,40
2.2 SKLADISCNICE

Kliknite na gumb »Skladis¢nice«, odpre se nova maska, ki je namenjena pregledu in urejanju

dokumentov (prejem, izdaja, inventura,...).

Zaporedna ét.: Oznaka: Dobavitelj : Vrsta prometa :
(o)

Skladisce : SkladiSce 1
St. Datum Oznaka Dat. listine Kupec/Dobavitelj NV brez DDV | NV z DDV

|5 03.10.2016 |AN-4336-196 03.10.2016 |PIVOVARNA LASKO,UNION, ... 299,81 365,77
b 05.10.2016 50 -2016 05.10.2016 |PRIMOZ $TOKA 138,00 168,36|
< 04.10.2016 |1-1-2100510703 |04.10.2016 |COCA-COLA HBC SLOVENIJ... 112,80 123,52
2 04.10.2016 |100-100-225 04.10.2016 |OPARA, d.o.0. 50,34 61,41
" 04.10.2016 |6-65-20048 04.10.2016 |AHAC, d.0.0. 279,20 333,15

880,15 1.052,21
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S klikom na gumb »Uredi« lahko urejate izbrano skladis¢nico (ko je zakljuena, je urejanje
onemogoceno), s klikom na gumb »Dodaj« dodajate nove skladi$¢nice, z »BriSi« lahko
izbrisete izbrano skladis¢nico (ko je zakljucena, je urejanje onemogoceno), s klikom na gumb

»lzpis« lahko natisnete skladis¢nice (glede na zgoraj doloCene kriterije: »Zaporedna St.«,
»0znaka«, »Dobavitelj«, »Vrsta prometa«).

2.2.1 DODAJANJE SKLADISCNICE

X

Datum : Datum listine :
12.10.2016| 12.10.2016
Skladisce : Dobavitelj : :
Skladisce 1 Vv i
Vrsta prometa : Oznaka:
prejem Vv

S klikom na gumb »Dodaj«, se vam odpre nova maska. VpiSite zahtevane podatke in sicer
»Datum« (dan, ko vnasSate skladis¢nico), »Datum listine« (dan, ki je oznafen na npr.
dobavnici), izberite »Skladisce«, »Dobavitelja« (lahko ga poiscete s klikom na lupo), »Vrsto
prometa« (prejem, izdaja, zaCetno stanje, vraCilo blaga, interni prejem, interna izdaja,
inventura) in vpisite »Oznako« listine (npr. Stevilka dobavnice). S klikom na gumb »Shrani«
shranite glavo dokumenta.

[ s e A
Uporabnik : GREGOR MEDVED  Vrsta prometa : prejem  Oznaka: 112
Stevilka dokumenta : 6  Skladisce : Skladisée 1  Datum listine : 12.10.2016
Datum dokumenta : 12102016  Dobavitelj: PIVOVARNA LASKO,...  Zakljuéen dokument : NE
St. | Kol. | Vrsta | St.racuna Ean Blago NC | PC |NVbrezDDV PV

: 0,0000 0,0

. o o
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2.2.2 POZICIJE

Ko imate ustvarjeno glavo dokumenta, lahko nanj dodajate pozicije — artikle. Oznacite Zeljeni
dokument in kliknite na zavihek »Pozicije« (zgoraj). Tu je izpisana glava dokumenta in tabela
za dodajanje posameznih artiklov (pozicij) na dokument. Artikle dodate s klikom na gumb
»Dodaj«. Pozicije lahko tudi urejate in sicer s klikom na gumb »Uredi«. Spremenite podatke o
artiklu in shranite spremembe.

2.2.2.1 DODAJANIJE POZICl

Kliknite na gumb »Dodaj«, odpre se nova maska, kamor vnesete zahtevane podatke- »EAN«
kodo (¢e imate prodajalno), izberete »Blago«. Vpisite prevzeto »Koli¢ino« in »Nabavno ceno«.
OPOZORILO! Ce je nabavna cena brez DDV-ja, obkljukajte »Nab. cena brez DDV, nato vnesite
ceno v polje »Nabavna cena«. Ce pa je v nabavno ceno DDV Ze vklju¢en, pa te kljukice ne
potrebujete.

it it X

EAN : :
Blago :
Kolic¢ina : Zaloga :
Nabavna cena: Prodajna cena:
Popust : Marza(%) :
0 0

I | Nab.cena brez DDV

Na zavihku »Kalkulator« vnesite »Koli¢ino enote«, »Ceno enote« (nabavno ceno) in
»Pakiranje«. Potrdite s klikom na gumb »Potrdi«.
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Kolic¢ina enote :

Cena enote :

Pakiranje :

PRIMER A: Ce je cena podana za zaboj steklenic (1 zaboj = 24 steklenic), je »Koli¢ina enote« 1,
»Cena enote« nabavna cena zaboja, »Pakiranje« pa 24.

PRIMER B: Ce je cena podana za artikel (kupimo 6 x 1-literskih steklenic), je »Koli¢ina enote«
6, »Cena enote« nabavna cena ene steklenice, »Pakiranje« pa 1 (liter).

Na koncu vse skupaj shranite s klikom na gumb »Shrani«.

2.2.3 ISKANIJE

V zavihku »lskanje« je omogoceno iskanje po letu, datumu, vrsti dokumenta, Stevilki
dokumenta in skladis¢u.

| Suadtnice | W | IEEEEN A

Leto: Od datuma : Do datuma: Vrsta datuma :

2016| 01.01.2016 31.12.2016 Datum dokumenta v
Od stevilke : Do stevilke : Naziv skladisca:
Skladisce 1 \"

V filtre vpisite iskalne pojme in kliknite zavihek »Skladis¢nice«, kjer bodo prikazani iskani
dokumenti.

2.3 IZPIS ZALOGE

Kliknete na gumb »lzpis zaloge«, odpre se nova maska, ki vam omogodi izpis zaloge za
posamezne skupine ali vse artikle hkrati.
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Izpis zaloge X

Leto: Zaloganadan:
2016 12.10.2016
Skladisce : Vrednotenje :
Skladisce 1 vV Trenutna prodajna cena v
Skupina : Blago :
Vv

Izberite »Leto«, »Zaloga na dan«, »Skladis¢e«, »Vrednotenje« (trenutna prodajna cena,
zadnja nabavna cena, FIFO metoda, povprec¢na nabavna cena) ter »Skupino« katere zalogo
Zelite izpisati. Kliknete na gumb »Potrdi«, pokaze se izpisek, ki ga lahko s klikom na gumb
»Tiskaj« tudi natisnete.

Demo BAR -
Podjetnik s.p.
Naslov 23, 1000 Ljubljana

ID za DDV: S112341234

ZALOGA BLAGA na dan: 12.10.2016

Skladis¢e: Skladisce 1
vrednotenje: prodajna cena

Skupina: CAJI =
Blago Zaloga Vrednost
Sadni ¢aj 4,00 4,80
Zeleni ¢aj 3,00 3,60
Zelis¢ni ¢aj 1,00 1,20

9,60

-

2.4 PREGLED SESTAVNIC

Kliknite na gumb »Pregled sestavnic«, odpre se nova maska za pregled sestavnic artiklov in
posameznih elementov.
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Pregled sestavnic

Vrsta blaga : Skupina:

Blago : Element:

I
| X

Izberite »Vrsto blaga«, »Skupino«, »Blago« (sestavnica artikla) in »Element« - obvezno
prevzemno blago (izpis prikaze pri katerih artiklih je element del sestavnice). Izpis bo narejen
tudi, ¢e vsa polja ostanejo prazna.

Blago in element se iS€eta z lupo. Na seznamu ga oznacite in kliknite »lzberi«.

Primer za element mleko:

_

Sifra | Naziv Cena | Zaloga |
20 Mieko 0.41 0.00
261 ’Mleko 11 0.40 0.00
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Demo BAR
Podjetnik s.p.
Naslov 23, 1000 Ljubljana

ID za DDV: S112341234

PREGLED SESTAVNIC

261 Mleko 11 Poraba
2 Kava z mlekom 0,10000 - |
9 Bela kava 0,20000
8 Brezkofeinska kava z mlekom 0,10000
6 Latte macchiato 0,20000
4 Cappuccino 0,10000 =
2.5 SKLADISCNE KARTICE
Kliknite na gumb »Skladis¢ne kartice«, odpre se nova maska za pregled prometa artiklov.
Skladiscne kartice X
Leto:
2016
Od dne: Do dne:
12.10.2016 12.10.2016
Skladisée : Blago : S
Skladisce 1 Vv H
Skupina : Vrednotenje :
TOPLI NAPITKI ' Trenutna prodajna cena Vv

Vpisite »Leto«, »Od-do dne«, »SkladiS¢e«, »Blago«, »Skupino« in »Vrednotenje« (trenutna
prodajna cena, zadnja nabavna cena, FIFO metoda, povpre¢na nabavna cena). Za prikaz
kliknite »Potrdi«.

3. PRODAJA

Maska je namenjena pregledu nefiskaliziranih ra¢unov, dnevnika izdanih ra¢unov, zakljuéku
blagajne, izpisu prodanega blaga, meseénemu izpisu prometa, kontroli prihodov in
fakturiranju dobavnic.
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3.1 PREGLED NEFISKALIZIRANIH RACUNOV

Kliknite na gumb »Pregled nefiskaliziranih raunov«, odpre se nova maska za pregled racunov,
ki se niso fiskalizirali (npr. zaradi motene internetne povezave) in jih lahko naknadno v roku 48
ur odposljete na FURS.

Poslovalnica x

St.dokumenta [ Cas posiljanja ] Koda napake

V tabeli oznacite racun in kliknete na gumb »Poslji«.

3.2 DNEVNIK IZDANIH RACUNOV

Kliknite na gumb »Dnevnik izdanih ra¢unov«, odpre se nova maska za pregled izdanih racunov
na dolocen datum.

Dnevnik izdanih racunov X
Leto: Gospodarska druzba :
2016 Podjetnik s.p. v
Kupec: Vrsta prometa :
u Racuni Vv
Zacetni datum : Konéni datum :
14.10.2016 14.10.2016
Blagajnik : Blago :
‘ N
Analiticno : Nacin placila :
NE \' \'

Izberite »Leto«, »Gospodarsko druzbo«, »Kupca«, »Vrsto prometa« (racuni, dobavnice),
»Zacetni in Kon¢ni datumg, »Blagajnika«, »Blago«, »Analiticno« (deluje ukaz »ne«) in »Nacin
placila« (gotovina, kartica) ter potrdite s klikom na gumb »Potrdi«. Pripravi sem vam izpis, ki
ga lahko natisnete s klikom na gumb »Tiskaj«.

3.3 ZAKLJUCEK BLAGAJNE

Kliknite na gumb »Zaklju¢ek blagajne«, odpre se nova maska za izpis zaklju¢ka blagajne in
pregled oddanih zneskov.
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Zakljucek blagajne X
Leto: Datum zakljucka :
2016| 14.10.2016
Gospodarska druzba : Blagajne :
Podjetnik s.p. \' Blagajna1 \'
Blagajnik :
Vv

I I Pregled oddanih zneskov l ' Prikaz datuma izpisa

Izberite »Leto« in »Datum zakljucka« (s klikom v to polje se vam odpre koledar),
»Gospodarsko druzbo«, »Blagajno« in »Blagajnika« ter oznacite, Ce Zelite »Pregled oddanih
zneskov« in »Prikaz datuma izpisa«. Potrdite s klikom na gumb »Potrdi«. Pripravi se vam izpis,
ki ga lahko natisnete s klikom na gumb »Tiskaj«.

3.4 1ZPIS PRODANEGA BLAGA
Kliknite na gumb »lzpis prodanega blaga«, odpre se nova maska za izpis prodanega blaga za
doloceno obdobje.

Izpis prodanega blaga x
Leto: Gospodarska druzba :
2016 Podjetnik s.p. Vv
Kupec : ) Vrsta prometa :
u Racuni Vv
Zacetni datum : Konéni datum :
14.10.2016 14.10.2016
Blagajnik : Blago : .
e
: i
Vrsta blaga : Nacin placila :
\ - v
Skupine :
\
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Izberite »Leto«, »Gospodarsko druzbo«, »Kupca« (lahko ga poiséete s klikom na lupo), »Vrsto
prometa« (racuni, dobavnice), »Zacetni in Kon¢ni datum«, »Blagajnika«, »Blago« (lahko ga
poiscete s klikom na lupo), »Vrsto blaga«, »Nacin placila« (gotovina, kartica) in »Skupino«.
Potrdite s klikom na gumb »Potrdi«. Pripravi se vam izpis, ki ga lahko natisnete s klikom na
gumb »Tiskaj«.

3.5 MESECNI IZPIS PROMETA

Kliknite na gumb »Mesecni izpis prometa«, odpre se nova maska za izpis prometa izbranega
meseca.

Mesecni izpis prometa X
Leto: _ }_
2016| l_j po vrsti blaga
Zagetni datum : Konéni datum :
01.10.2016 31.10.2016
Blagajne : ( ‘
Vv l_j po delavcu

Izberite »Leto«, »Zaéetni in Konéni datum«, »Blagajno« in oznadite, Ce Zelite izpis »po vrsti
blaga« ali »po delavcu«. Potrdite s klikom na gumb »Potrdi«. Pripravi se vam izpis, ki ga lahko
natisnete s klikom na gumb »Tiskaj«.

3.6 KONTROLA PRIHODOV

Kliknite na gumb »Kontrola prihodov«, odpre se nova maska za kontrolo prihodov in odhodov.
Cas prihoda se bele?i ob prvi prijavi uporabnika v blagajno, ¢as odhoda pa ob zaklju¢ku
blagajne.
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Kontrola prihodov X

Od dne :
01.10.2016|
Do dne:

31.10.2016

Blagajnik :

Vpisite Zeljene datume in »Blagajnika« ter potrdite s klikom na gumb »Potrdi«. Pripravi se
vam izpis, ki ga lahko natisnete s klikom na gumb »Tiskaj«.

3.7 FAKTURIRANJE DOBAVNIC

Kliknite na gumb »Fakturiranje dobavnic«, odpre se nova maska za fakturiranje dobavnic
izdanih na blagajni.

Bl | X

Zaporedna &t. : $t. dokumenta : Kupec : Vrsta plaéila :

» i sEa

St. \ Datum Kupec | Zapade | Osnova | Vrednost

Sklikom na gumb »Uredi«, lahko urejate glavo fakture, s klikom na »Dodaj« lahko dodate novo
fakturo, z gumbom »BriSi« lahko brisete fakturo (dokler Se ni potrjena, potem je brisanje
onemogoceno), s klikom na »Tiskaj« jo natisnete, gumb »e-Ra€un« pa je namenjen za izdajo
racuna fizi¢ni ali pravni osebi (placnik je javna uprava).

3.7.1 E-RACUN

Pred izdajo »e-Ra€una« morajo biti izpolnjeni osnovni podatki o prejemniku fakture (obvezno
TRR, Davcna stevilka in Maticna Stevilka) in podatki o vasem podjetju (Nastavitve/Nastavitve

25



D OPTIPOS

blagajne/Druzba- Mati¢na Stevilka, Naslov, Stevilka rac¢una, Kraj izdaje racuna). Pred
posiljanjem »e-Ra€una« mora biti faktura zaklju¢ena. Izbrano fakturo posljete s klikom na
gumb »e-Racun« in nato prejmete obvestilo o uspesnem posiljanju (oz. napaki).

3.7.2 DODAJANIJE FAKTUR

S klikom na gumb »Dodaj«, se vam odpre nova maska, s katero nastavite glavo fakture.
Izberite datume »Datum« / »Opravljeno« / »Datum zapadlosti«, izberite »Vrsto placila«
(gotovina, kartica), »Kraj« pladila, »Kupca« kateremu Zelite izstaviti fakturo (lahko ga poiscete
s pomocjo lupice), po potrebi dodate ali pripiSete »Opombo« in »Osnovo za racun«. Glavo
fakture shranite s klikom na gumb »Shrani«. Faktura se vam prikaze v tabeli. Zdaj lahko na njo
dodajate pozicije.

Dodaj fakturo ><
Datum : Opravljeno : Datum zapadlosti :
14.10.2016 14.10.2016 28.10.2016
Vrsta plaéila : Kraj :
Gotovina Y Ljubljana
Kupec :

Opomba :

Opomba: \

Opomba|

Osnova za racun:

3.7.3 DODAJANIE POZICl

Oznacite fakturo in pojdite na zavihek »Pozicije«. Odpre se nova maska, kjer so prikazane vse
izdane dobavnice za izbranega kupca.
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z2.8. Blago Koli¢ina MPC Popust Cena Vrednost

0,00

[ R

Obkljukajte dobavnice, ki jih Zelite dodati na fakturo (v stolpcu izberi) in kliknite na gumb
»Potrdi«.

Dnevnik izdanih dobavnic x

_

St. dobavnice [ Datum | Vrednost Izberi

Ce Zelite posami¢no dodati pozicijo na fakturo, kliknite na zavihku »Pozicije« gumb »Dodaj«.

Dodaj artikel X

Blago :

Ean:
Koli¢ina :
Popust :

0

Prodajna cena:
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Odpre se nova maska. Izberite »Blago«, »EAN« kodo, »Koli¢ino«, »Popust«, »Prodajna cena«
se vpiSe sama. Shranite s klikom na gumb »Shrani«. Artikel je dodan na fakturo.

Ko ste zakljucili z dodajanjem in urejanjem artiklov, potrdite fakturo s klikom na gumb
»Zakljuci«. Faktura je potrjena in je ni ve¢ mozno spreminjati.

4. NASTAVITVE
Urejanje bliznjic na blagajni, nastavitve blagajne, orodja, varnostna kopija.

4.1 UREJANJE BLIZNJIC

Kliknite na gumb »Urejanje bliznjic«, odpre se maska, ki je namenjena urejanju bliznjic za
prikaz na blagajni.

X

7 )

<
B’

W
&

Cappuccine / Kakav  /

Artikel dodate s klikom na prazno polje. Ce Zelite dodati artikel na zasedeno polje, morate
najprej izbrisati obstojeci artikel in sicer s klikom nanj in klikom na gumb »BriSi«.
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X
(T
Sifra Naziv Cena | Zaloga v
12 Kuhano vino belo 1.90 0.00—
50 Lasko 0,331 1.90 40.00
49 Lasko 0,51 2.20 26.00 i i
51 Lasko temno 0,331 1.90 20.00 i
e macchiato 1.40 0.00
31 Ledeni ¢aj 0,331 1.70 1.00=—= -
18 Limona 0.20 0.00
36 Limonada 0,3l 1.90 0.00 i "
214 Losos 5.00 0.00
155 Losos mala 7.30 0.00
157 Losos maxi 14.00 0.00
156 Losos velika 8.70 -1.00

Odpre se seznam artiklov, kjer izberete blago na seznamu oziroma ga pois¢ete s pomocjo
lupice. Oznacite Zeleni artikel in kliknite »lzberi«.

4.2 NASTAVITVE BLAGAJNE
Kliknite na gumb »Nastavitve blagajne«, odpre se maska, ki je namenjena nastavitvam

blagajne.

4.2.1 OSNOVNO

oo | omwe  maweo  ous [N X

Leto: Menjalni denar: Licence :

2016| 100.00 blagajna v
Omejitev izdaje
Od dne: Do dne:

01.01.2016 31.12.2016

Reklamni tekst na izpisu :

Hvala za obisk !

I I Odjava po izdanem racunu

Samo aktivno blago

I I Vpis gesla ob prijavi
M Zakleni uporabnika ob odjavi
I | Deljena placila

Navidezna tipkovnica

<€/ L]

V zavihku »Osnovno« se polji »Leto« in »Licence« izpolnita samodejno. VpiSite »Menjalni
denar«, »Reklamni tekst na izpisu« in oznacite moznosti, e Zelite »Odjavo po izdanem
racunu«, »Vpis gesla ob prijavi«, »Samo aktivno blago«, »Zakleniti uporabnika ob odjavi,
»Navidezno tipkovnico« in »Deljena placila«.
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4.2.2 DODATNO
Comeme | owwe | mews | owm [N X
Skladisce : Blagajna :
Skladisce 1 \ Blagajna1 \"
Tiskalnik : Tip racuna:
POSIFLEX PP7000 \' S popusti '
Levi rob na izpisu : Ura preklopa :
0 03:00:00
| Noga raéuna:
M Menjalnina na uporabnika <pr />.

V zavihku »Dodatno« dolocite »Skladis¢e«, »Blagajno«, va$ »Tiskalnik«, »Tip racduna«
(osnovni, enostaven, s popusti, EAN s popusti, naziv in EAN s popusti, 55mm s popusti, A4
format), »Levi rob naizpisu« in »Uro preklopa« (do katere ure Zelite, da se vam racuni beleZijo
na tekocCi dan). Oznacite, ¢e imate »Menjalni denar na uporabnika«, dodate lahko logo

podjetja (za fakture) in vpiSete tekst v »Nogo racuna«. Podatke shranite s klikom na gumb
»Shranic.

4.2.3 RAZSIRJENO

i
m Znesek ob zakljucku I I Seznamski prikaz artiklov

Stevilo izpisov dobavnice : Stevilo izpisov raéuna :
2 1
Zakleni zaslon(s) : Razvrécanje artiklov :
1 Po vnosu Vv

V zavihku »Razsirjeno« lahko oznacite »Znesek ob zakljucku« (ob zaklju¢ku blagajne se vam
bo prikazal kalkulator, kamor boste vnesli presteti denar v blagajni), »Seznamski prikaz
artiklov«, »Stevilo izpisov dobavnice« in »Stevilo izpisov raéuna«, »Zakleni zaslon (s)« in
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kakSno »Razvrscanje artiklov« Zelite (po vnosu, po nazivu in EAN, po EAN in nazivu). Podatke
shranite s klikom na gumb »Shrani«.

4.2.4 DRUZBA
Sifra: Stevilka raéuna :
Naziv : Stevilka viozka : Rok plaéila (dni) :
0
Naziv poslovne enote : Sodisce :
Davéna stevilka : Matic¢na stevilka : Fakturiral : Dejavnost:
Naslov : Kraj izdaje rac¢una :
naslov 23 Ljubljana
Posta : Telefon: Fax:
Q)
.

V zavihku »DruZba« so podatki doloceni s licenco.

4.3 ORODJA

Kliknite na gumb »Orodja«, odpre se nova maska, kjer naredite »Preracunu zaloge«, pred
novim letom »Letni prenos« podatkov, kjer z gumbom »lzvoz FURS« izpiSete podatke v
primeru inSpekcije in kjer preklicete letni prenos z gumbom »Vrni letni prenos«.

Orodja x

4.4 VARNOSTNA KOPUA

Kliknite na gumb »Varnostna kopija« in odpre se nova maska, kjer si lahko naredite kopijo
podatkov za potrebe izvoza baze. Kopijo si naredite s klikom na izbrani disk.
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