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Osnovno o blagajni 5

1 Osnovno o blagajni

izdajanje blagajniskih racunov in zakljucek blagajne.

Osnowna funkcija blagajniSkega poslovanja je hitro in enostamo
Dodatne funkcije se izvajajo v programu UspeSno poslovanje: ﬁ

blag

Blagajnisko poslovanje zajema:

* \nos blagajniSkega racuna (artikli in storitve in dodatni podatki raCuna kot so popusti, nacin
placila, kupec)
pomoZzne prikaze: zalogo, wacilo denarja, stanje v blagajni
ostale ukaze na blagajniSkem racunu: wacilo, izpis Ceka, ...
izpis blagajniSkega racuna na tiskalnik
vmesni zaklju€ki blagajne po blagajnikih
rekapitulacija dnewnega iztrzka - zakljucek blagajne
porocilo prodaja po artiklih in skupinah artiklov
ostali ukazi :
zaklju€ek po bankowcih,
prijava in odjava zaposlenih na delu: vodenje dnewne/tedenske/mesecne prisotnosti
wvodenje blag.maksimuma

& Tu ni opisano celotno blagajnisko poslovanje in Se zdale¢ ne celotno poslovanje, ki ga mora voditi
podjetje oz. samostojni podjetnik. V blagajniSko poslovanje sigurno spadajo tudi blagajniski dnewniki in
razni drugi zapisniki o pologu gotovine in ostalo. Ve€ino od tega vsebuje program UspeSno poslovanje.
Opis pa je vnavodilih UP. Sigurno pa v kolikor opravijate dejavnost trgovine je potrebno voditi Se druge
evidence trgovske knjjige, popisne liste, inventure, izpis deklaracij, itd... , ki jih pravtako najdete v
"navodilih za uspe3no poslovanje”
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Prijava v blagajno 7

2 Prijava v blagajno

blag
S klikom na ikonico za blagajno , ki se nahaja na namizju se odpre okno za prijavo v
program BLAGAJNISKO POSLOVANJE.
¥ BLAGAINIEKO POSLOVANIE = = | ==
Dznaka blagajne 8.10.0.319

Datum blagajne 24.02.2010

Geslo :

Uporabnik -

BLAGAJNISKI RACUN ]
L%

E
Blagajnizki maksimum ]

Zakljuéek blagajne po bankovcih

Izravnava placil

Promet po artiklih l
Stanje blagajne l

l Rekapitulacija dnevnega iztrizka
l Roéni vn.

Prihod l l Odhod l

 zomi

l Servis baze podatkoy

Prijava v program blagajniSko poslovanje

Aktivno wosno polje je "Geslo". Preden nadaljujemo preverimo datum blagajne, ki je v zgornjem delu. V
primeru napa€nega datuma je verjetno racunalnik v okvari ali je napacno nastavjen in morate nujno
kontaktirati s seniserjem. Z drugacnim datumom od trenutno wveljamega ne smemo nadaljevati. V
zgornjem delu je oznaka blagajne, ki je prazna v primeru enega blagajniSkega mesta. Ko vnesemo geslo
(pozor geslo in ne oznako uporabnika) in pritisnemo <ENTER> lahko nadaljujemo z izbiro ukaza iz
seznama. Vnos gesla se oznacuje z zvezdicami zaradi varnosti, da nam drug uporabnik ne vidi naSega

. L. Geszlo :
gesla, ker je in mora ostati tajno.

BLAGAJNISKI RACUN I; I

Ko z <ENTER> potrdimo geslo nam kurzor sko€i na ukaz .S
ponownim <ENTER> pridemo do okna "BLAGAJINISKI RACUN".

Primer:
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-

BlagajniSkatipkovnica sluZi zavnos
kode preko monitorja nadotik.

Nowvi uporabniki 0z. nova gesla se odpirajo v programu UspeSno poslovanje in ne v BlagajniSkem
poslovanju.
Blagajniski dnewnik in porocCila se pripravjajo v programu uspesno poslovanje.
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Blagajna - maloprodaja

3.1

Blagajniski racun

Osnovno

Okno za blagajniski racun se deli v4 dele.

artikla, na katerem se nahajamo v razpredelni
Zgornji del je glava raCuna. Tu so glawni podatki o racunu: datum, Stevilka, nacin placila, kupec, ...
V srednjem delu je telo raCuna - razpredelnica : so podatki o vneSenih artiklih. Ena wstica v telesu je

en wmesen artikel na racunu.

ici.

Skrajno del na whz: vsebuje navigacijske gumbe in nekatere podatke o statusu racuna in zalogi

V spodnjem delu so ukaz - lewoi in podatka o plaCilu-desno: zeleno ter polje za wacilo : belo polje.

Vsi podatki wneseni v glavi raduna veljajo tudi za vse weSene artikle na trenutnem racunu. Stevilka
racuna je na zaCetku zaCasna Stevilka-vnosna Stevilka. Ko izpiSemo racun se dodeli prava Stevilka
racuna, katera se tudi izpiSe. ZaCasno Stevilko razpoznamo, da vsebuje znak ?, sledi pa dokaj velika
Stevilka raCuna. ZaCasna Stevilka nam reSuje probleme s pravilnim StevilCenjem v primeru povezave vec
blagajen v mrezo oz. pri nepravilnem ugasanju raCunalnika: izpad elektricne energije, ....

#J Blagajnizki racun
(<] T )] rzpisan: NE

Ratun P08?05264 z dne 24.02.2010 [
Fopust v % 1}

Natin plagila 1 [..] coToviNa

=N ECR =~

) (o) (o) ) ) o el

Oznaka artikla Naziv MEnota | Kolicina Cena z DDV P%Z |Kon.cena z DDV |Kon.znes.z DDV d
000548 MUSA TR. K05 1.00 E93EUR| 20 6.85 EUR 6.85 EUF
0004495 CLIVIA K05 2,00 1599EUR 20 15.67 EUR 31.34 EUF
000174 ERICA WX p.12 POL POL 1.00 18 08EUR| 20 17.72EUR 17.72 EUF
1.00 000EUR| 0.0 0.00 EUR 0.00 EUF
4 4
VRACILD
Artikli ‘ Artikli-S ‘ Klienti ‘
Za placilo

BlagajniSkiracun - osnovnaslika

Kot vidimo zgoraj je aktivno polje telo (seznam artiklov) in stolpec Oznaka artikla. Se pravi racunalnik

¢aka, da vnesemo oziroma dolo¢imo artikel.
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Blagajniski racun 11

& Vnos artikla je moZen na ve& naginov:

1. s tipkownico vnesemo oznako artikla in pritisnemo <ENTER>

2. preko tipkownice ynesemo ¢rtno kodo in pritisnemo <ENTER>

3. poskeniramo s Citalcem ¢rtne kode ¢rto kodo iz artikla

4. s <CTRL>+<ENTER> alli z <F1> pridemo do Sifranta artiklov in izberemo-poi§¢emo Zeljeni
artikel

5. lahko delno vtipkamo naziv artikla in pritisnemo <CTRL>+<ENTER>, da se nam odpre Sifrant s
samo artikli kateri ustrezajo delnemu wnosu naziva

6. z ustrezno tipko na programabilni tipkownici izberemo Zeljeni artikel

7. v primeru monitorja "na dotik" lahko izberemo eno izmed hitrih tipk do artikla ali blagowne
skupine in nato artikel

Ko doloCimo artikel je naslednja akcija razlicna od nastavitev:
1. kurzor nam skoc€i v novo wstico v prvi stolpec Oznaka artikla in Caka na ponowni ynos novega artikla
2. kurzor nam skoci v nasledn;ji stolpec kjer ¢aka wnos koli¢ine

Ko wesemo koli€ino pritisnemo <ENTER>. In tako naprej dokler ne pridemo v novo wsto.

Ne glede na to vedno lahko pridemo v novo wstico z 1X pritiskom na puS€ico <DOL> na tipkownici.

V kolikor so Ze weSeni Zeljeni podatki (npr. koli€ina 1,00) lahko samo potrjujemo z <ENTER> in ni
potrebno pretipkavati vneSene 1. Vsaka na nowo wneSena wstica pomeni drug weSen artikel na raCunu.
10 wrstic pomeni 10 artiklov.

Ko Se ynaSamo artikel in smo se zmotili pri vnosu lahko s <CTRL>+<DELETE> izbriSemo Zeljeno
wstico. To lahko naredimo samo na racunu ki se Se waSa in to na zadnjem artiklu. V kolikor smo
izbrisali edini artikel na racunu, moramo pritisniti tipko <INS> na tipkownici, da se nam ponowno pojavi
prazna wrstica z aktivnim stolpcem "Oznaka artikla" (lahko tudi pritisnemo smerno tipko <DOL> na
tipkownici). DrugaCe nadaljujemo z 1X ali veCkratnim pritiskom na puS¢ico DOL na tipkownici dokler ne
pridemo do nowve wstice in nadaljujemo z vnosom novega artikla ali z "F5" ali klik na IR - izpiSi racun ali
izvedemo kakSen drugi ukaz (wacilo, naCin placila, popust).

Cen posameznim artiklom se na blagajniSkem racunu ne da spreminjati, razen, e je to doloceno samo
za doloCene artikle-storitve ali nekatere univerzalne artikle. Primer aartiklov, pri katerih se lahko uporablja
dowljen wmos cene: zavijanje, montaza, rezano cwetje, dekorativni material, ...

Desno zgoraj na racunu se vedno prikazuje zaloga trenutno wmeSenega artikla. Prikazana zaloga je
zaloga pred vnosom raCuna. Se pravi neSeni artikli na raunu Se niso upostevani v prikazani zalogi
zgoraj. Ko se raCun shrani oz. izpiSe se zaloga takoj razknjiZi. pri naslednjem racunu je prikazana
zaloga Ze zmanjSana za rtikle prodane na predhodnjem racunu.

2 Program podpira pri vsakem artiklu eno, dve ali ve¢ &rtnih kod (primeno npr. za wecke semen -
razliCne sorte, ista cena, in Zelimo voditi zalogo samo pod eno Sifro artikla). Ko se precita €rtna koda na
bl.raunu v polje oznaka artikla se vneSena Crtna koda spremeni v pripadajo€o oznako artikla.

Na kratko: po razpredelnici se premikamo s smernimi tipkami na tipkownici (LEVO, DESNO, GOR,
DOL), z <CTRL>+<ENTER> ali <F1> se nam odpre Sifrant artiklov, z <CTRL>+<DEL> lahko zbhriSemo

© 1997 - 2010 Digital Logic d.o.0, vse pravice pridrzane



12

Blagajna - maloprodaja

3.2

3.3

zadnji vnos na raCunu (zadnjo wstico). e Zelimo spremeniti koli€io se s smernimi tipkami premaknemo
v celico za koli¢ino in Zeljeno wstico in pretipkamo koli€ino.

&V kolikor napa¢no vtipkamo oznako artikla (lahko nam tudi kaj pade na tipkownico) nam je edini
izhod tipka <ESC>. S tem wnemo wnos celice na predhodno wednost ali pa se zbriSe zadnja wstica,
¢e smo jo na novo dodajali. Drugega ukaza nam racunalnik ne pusti. Npr. ne da se izpisati
racun.

Popusti

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aliquam wvelit risus, placerat et, rutrum nec,
condimentum at, leo. Aliguam in augue a magna semper pellentesque. Suspendisse augue. Nullam est
nibh, molestie eget, tempor ut, consectetuer ac, pede. Vestibulum sodales hendrerit augue.
Suspendisse id mi. Aenean leo diam, sollicitudin adipiscing, posuere quis, venenatis sed, metus. Integer
et nunc. Sed viverra dolor quis justo. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Duis
elementum. Nullam a arcu. Vivamus sagittis imperdiet odio. Nam nonummy. Phasellus ullamcorper velit
vehicula lorem. Aliguam eu ligula. Maecenas rhoncus. In elementum eros at elit. Quisque leo dolor,
rutrum sit amet, fringilla in, tincidunt et, nisi.

Donec ut eros faucibus lorem lobortis sodales. Nam vitae lectus id lectus tincidunt ornare. Aliguam
sodales suscipit velit. Nullam leo erat, iaculis vehicula, dignissim vel, rhoncus id, welit. Nulla facilisi.
Fusce tortor lorem, mollis sed, scelerisque eget, faucibus sed, dui. Quisque eu nisi. Etiam sed erat id
lorem placerat feugiat. Pellentesque vitae orci at odio porta pretium. Cras quis tellus eu pede auctor
iaculis. Donec suscipit venenatis mi.

Aliguam erat volutpat. Sed congue feugiat tellus. Praesent ac nunc non nisi eleifend cursus. Sed nisi
massa, mattis eu, elementum ac, luctus a, lacus. Nunc luctus malesuada ipsum. Morbi aliguam, massa
eget gravida fermentum, eros nisi wolutpat neque, nec placerat nisi nunc non mi. Quisque tincidunt quam
nec nibh sagittis eleifend. Duis malesuada dignissim ante. Aliquam erat volutpat. Proin risus lectus,
pharetra vel, mollis sit amet, suscipit ac, sapien. Fusce egestas. Curabitur ut tortor id massa egestas
ullamcorper. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
Donec fermentum. Curabitur ut ligula ac ante scelerisque consectetuer. Nullam at turpis quis nisl
eleifend aliguam. Sed odio sapien, semper eget, rutrum a, tempor in, nibh.

Vnos stranke

V kolikor Zeli stranka, da na racunu piSe Janez Valvazor s.p. z njegovo davtno Stevilko in vse ostalo to
naredi Se preden se izpiSe racun:

Pritisnemo tipko <F11> ali z miSko kliknemo v desno zgornjo wasalnico. Nato nadaljujemo z vnosom.
Pravilni vnos naziva, ID, naslova in ostalo:

Janez Valvazor s.p. SI196431687

Dobrava 100a
4000 KRAM.

© 1997 - 2010 Digital Logic d.o.0, vse pravice pridrzane



Blagajniski racun 13

2. wrstica je prazna, sicer je namenjena dodatnemu naziw. Zadnja wstica je prazna sicer je namenjena
wnosu narocilnice in datuma ali tel.Stevilke.

Namesto wnosa lahko pritisnemo <CTRL>+<ENTER> in pridemo do Sifranta klientov kjer izberemo
Zeljenega klienta. 1z Sifranta ga izberemo z <ENTER> ali z miSkinim dvoklikom. Pozor: lahko imate
Klopljene kriterije in morate z <ENTER> pnvo prikazati vse kliente. V kolikor klienta Se ni v Sifrantu ga
lahko naprej z F9 in U dodate v Sifrant in nato ko ga wnesete izberete iz Sifranta. Praviloma se klienti,
wisani vwnasalnice na bl.raCunu, ne shranijo direktno v Sifrant klientov v kolikor so nastavitve ustrezne
se lahko tudi to omogoci.

Odvisno od nastavitev se lahko v polje za naziv klienta (1.wstica) wiSe:
¢ oznaka klienta ali

¢ |ID &t. za DDV ali

¢ dawvtna Stevilka ali

¢ Stevilka popustne kartice.

In na osnovi veljawe Stevilke se iz Sifranta klientov ali preko interneta (iz AJPES) avtomati¢no preberejo
podatki o klientu.

Klient kateri se izbere iz Sifratna klientov in je dolo€en kot davtni zavezanec se Ze avtomaticno izpiSe
kot racun za davtnega zavezanca. V kolikor se vnese novega klienta kot davnega zavezanca v polja
prikazana zgoraj, pa je potrebno racun izpisati kot <SHIFT>+<F5>, Ra¢un za davtnega zavezanca je
malo druga€ne oblike: klient, datum odposSiljanja blaga/ opravjanja storitev je dodatno izpisano, cene in
zneski po artiklih so brez ddvin ddv osnova je prikazana spodaj.

3.4 Vracilo gotovine

Pred izpisom lahko uporabimo funkcijsko tipko <F7> ali kar pomeni wacilo. S tem ukazom se
nam odpre okno za wnos prejetega zneska od stranke.

ﬂ Vradilo kupcu gotovine EI@

Za plagilo - gotovina 56,00 '.
Kupecdal EUR | |\ Eu +
S G O

() I O

v Vredu | | X Prekligi | _.

Vnos zneskakoliko je kupec dal denarja za prikaz zneska vracila.

V polju "Za placilo - gotovina" je znesek gotovine na racunu in se zneska ne da urejati. Polje "Kupec dal
EUR" je prazno in ¢aka na wos. Ko wynesemo znesek, koliko je kupec dal gotovine, pritisnemo

© 1997 - 2010 Digital Logic d.o.0, vse pravice pridrzane
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3.5

<ENTER> in okno se nam zapre (Ponowno pridemo do blagajniSkega racuna) ali pritisnemo tipko <F5>
in raCun se nam izpiSe.

~eo 44 00 EUR .

Artikli ‘ Arikli-S ‘ Klienti ‘ e clacil
a placilo
e ) ) () ) o) o) () )

Prikaz zneska za vracilo gotovine kupcu.

& Ko pritisnemo tipko <F7> se nam omogogijo tudi druge funkcije:

¢ na prikazovalniku za stranke, ¢e ga imamo se prikaZze znesek za placilo

¢ po wnosu podatka Kupec dal denarja in <ENTER> se na prikazovalniku za stranke izpiSeta oba
zneska Za plac€ilo in za wacilo.

¢ na blagajniSkem racuni se izpiSe tekst. kupec dal denarja in znesek wracila.

V koliko Zelimo po vseh wneSenih artiklih stranki na prikazovalniku za stranke prikazati znesek za
placilo (privzeto je na prikazovalniku znesek zadnjega artikla) samo pritisnemo <F7>. V koliko
Zelimo nadaljevati lahko vnesemo Kupec dal denarja ali pa samo preklic¢emo z <ESC> tipko. Na

zaslonu Se vedno ostajata zneska za placilo in za wracilo.

Nacin placila

S tipko F9 lahko dolo€amo nacin placila. Privzet nacin plaila je "Gotovina". Pred izpisom rac¢una lahko
dolocimo nacin placila s pritiskom na tipko <F9>, ko se nahajamo v bl.ra¢unu. Okno za wnos nacina
placila:

[ 83 Vnos natina platila o @ ==
Dal got.: VRACILO
[ 1-GOTOVINA | 10,27 N ]
[ 2-EUROCARD | L. ]
[ 3-BA ) L]
Razlika: 0,00 EUR Prekliﬁi\ V redu - zapri
nesek: 10,27 EUR

Vnos nacina placila na blagajniSkem racunu.

Nacin placila lahko dolo€imo na 3 nacine:
1. z miSkinim klikom na nacin placila: celotni znesek za placilo se prenese na izbrani nacin placila

1-GOTOVINA a '

© 1997 - 2010 Digital Logic d.o.0, vse pravice pridrzane



Blagajniski racun 15

2. z funkcijskimi tipkamo F1, F2, ....: celotni znesek za placilo se prenese na izbrani nacin placila, pred
opisom naCina je Stevilka, katera pomeni katera funkcijska tipka mu pripada (nas primer: <F3> - BA).

3. z ynosom zneskov v polja: s klikom v Zeljeno polje za wvos zneska ali z ve¢kratnim pritiskom
<ENTER> , dokler ne pridemo do Zeljenega polja, in nato wmos zneska. Znesek lahko vnesemo samo
v eno polje ali vvec polj (kombinirano placilo). Vendar se vedno vnos gotovine (Cetudi je prazen
vnos) izravna s celotnim zneskom placila.

V kolikor imamo nacin placila razdeljen: 100 EUR na Eurocard ostalo(56 EUR) na gotovino to storimo: z
<ENTER> gremo do druge wnaSalnice (2-Kartice), tipkamo znesek 100

ﬂ VYnos nadina pladila E =] @

-AMERICAN EXPPRESS

Dal got.: VRACILO
[ 1-GOTOVINA | 156 L]
[ 2-EUROCARD | 100 N L. ]
[ 3-BA ] . ]
| +80N ) )
[ 5-KARANTA ] L]
| 5VisA 1 )
[ ] ]

V redu - zapri

Razlika: 0,00 EUR -
Prekliti
Znesek: 156,00 EUR

Primer vnosa kombiniranega placila na blagajni.

in z miSko kliknemo na "V redu zapri" ali 1 X PgDn in nato <ENTER>. S tem dolo€imo da gre 100 na
EUROCARD ostalo na GOTOVINO. Zneske lahko preverimo s ponowim pritiskom na tipko <F9>.

© 1997 - 2010 Digital Logic d.o.0, vse pravice pridrzane
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3.6

ﬂ Vnos nacina placila E =] @

-AMERICAN EXPFPRESS

Dal got.: VRACILO
[ 1-GOTOVINA | 586 L. ]
[ 2-EUROCARD | | N L. ]
[ 3-BA ] .
| 50N ) )
[ 5-KARANTA ] L. ]
| 5VisA ) )
[ ] L]

V redu - zapri

Razlika: 0,00 EUR -
Prekliti
Znesek: 156,00 EUR

Primer, kako program izravnavnos kombiniranega placila.

Tako se wese kombinirano placilo, kar pomeni da je znesek razdeljen med razlicne na€ine placil. Pri
wnosu kombiniranega placila se vedno znesek za placilo izramma z GOTOVINO.

Med wnaSalnicami se lahko premikamo navzgor: puS€ica gor na tipkownici ali <SHIFT>+<TAB>, navzdol:
<ENTER> ali pus€ica navzdol na prikownici ali <TAB>.

Gumbi na desni strani.

Gumbi na desni strani nam pomagajo v primeru, da wviesemo doloCen znesek na kaksno kartico,
preostali znesek pa Zelimo wnesti na neko drugo kartico. Namesto da v drugo vnaSamo znesek razlike
lahko samo kliknemo na bliZnjico in presotali znesek se avtomati¢no prenese v wna3alnico. Znesek
lahko Se spremenimo.

& Seznam nacinov plagil se ureja in vnada v programu Uspesno poslovanje in ne v programu
Blagajna.

Po wnosu kombiniranega placila moramo raCun izpisati in ne smemo spreminjati popsuta, dodajati
kaSne nowve artikle, ... . V kolikor spremnimo podatke na racunu je potrebno ponowno dolociti

kombinirano placilo.

Vracilo blaga

Vracila blaga moramo imeti v maloprodaji nekako pod nadzorom. potrebno je zagotoviti, daso vse
menjave redke, upravicene in dokumentirane.

Vracila blaga stranki 0z. menjava za drugo blago se naredi z vnosom artikla z negativno koli¢ino. Ce gre
pri tem za menjavo artikla vnesemo enega v minus(wnjenega) in enega (ali ve€ artiklov) v plus. Odvisno
od nastavitev se lahko po wosu negativne koli€ine izpiSe potrdilo o wacilu na katerega se wnesejo
podatki o stranki, vzroku in stranka se podpiSe v potrdilo.
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& izp - Notepad
File Edit Format Wiew Help
M-ULTA

POTRDILDO © VRACILU BLAGA
Zz rafuna: PO6&L.00013 12.03. 2006

Blagajnik: WVesna Godina

Z5 Artikel Kolicina

1. M.TOM TAILOR -2

OPOMEBA :

Blago vrnil Blagajnik

Na koncu rekapitulacije se izpiSe tudi seznam vseh wnjenih/storniranih artiklov. V programu UspeSno
poslovanje pa imamo Se podrobnejSa poroCila za sezname wrnjenih artiklov v zamenjavo.

P.S. Lahko je blagajna nastavjena tako, da se ne da waSati negativnih koli¢in. To je v dolo€enih
branZah zaradi varnosti.
3.7  Storniranje racuna
V kolikor se storira racun za nekaj dni nazaj je postopek sledec:
Racun se stornira tako, da se wnese nov racun s kompletno vsemi artikli z negativno koli¢ino. Pri tem je

potrebno paziti, da dolo€imo identi¢en nacin placila in popuste, kot je bilo na originalu.

v kolikor pa se stornira racun, ki smo ga pravkar wesli se lahko stornira po zfornjem postopku ali pa z
ukazom storniraj:

Racun se lahko stornira tudi z ukazom za stornacijo, ki se nahaja vseznamu ukazov ko kliknemo na
Ostali-U na bl.racunu:
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3.8

Izberi =)

Ukaz

1 Sprememba placila za radun naza

2 |zbira kupca in izpis racguna

3 Stormacija raduna

4 Prhaod

,_,,_,,_,,_,,_,
(| S S | S | S

5 Odhod

St ukaza: |

[ ¢ W redu - potrdi ] ’ x Preklici - zapri ]

Odpre se nam okno za wnos Stevilke racuna. Vnesemo zadnji del St.rauna (npr.0612) in pritisnemo

<ENTER>. V kolikor smo wnesli veljamo Stevilko (raCun ki obstaja) in raCun izpolnjuje pogoje:

¢ vneSen racun je iz iste blagajne v katero smo trenutno prijavjeni (v primeru da imamo vec blagajn/
poslovalnic/trgovin)

e datum raCuna je trenutni datum

¢ prijavjen blagajnik je isti kot velja za blagajnika na racunu.

S potrditvijo: vnos besede DA in <ENTER> storniramo racun. Se prau, da lahko blagajnik stornira racune

samo tiste, ki jih je on izdal in so bili izdani vistem dnewu.

Jasno se stornirani racuni in vsi stornirani artikli izpiSejo na koncu rekapitulacije dnewnega iztrzka v info

delu. Drugi podatki o stornacijah za poljubno obdobje in po blagajnikih pa se dobijo v programu UypeSno
poslovanje.

Sprememba nacina placila prejSnemu racunu

Sprememba nacina pladila za prejSni racun dobimo z ukazom <Ostali uk.> in klik na

1 Sprememba plagila za radun naza % '

Odpre se nam okno za wnos §t. racuna.:
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Stevilka racuna @

ST |
s o O
i e
-
-

AT

Okno zavnos St.racunanablagajniSkem racunu

Vnesemo Stevilko in dolo€imo nov nacin placila. Glej "Nacin placila”.

V kolikor wiSemo napacno Stevilko racuna nas program opozofi.

3.9 Ukazi na bl.raCunu

"IR" IzpiSi blagajniSki racun. Seveda se pred tem dokument shrani.

"IC" IzpiSi €ek. V kolikor imamo tiskalnik za izpis €eka, jih lahko izpiSemo s tem uakzom.
"NP"  nacin placila odpre se nam okno za wnos nacina placila

"Vr" Vracilo gotovine stranki na osnovi vnosa koliko nam je stranka dala gotovine.

"ZP"  Zneskowni popust - Vnos zneska popusta na racun in ne procenta.

"DOB" priprava dobawnice iz ymneSenega blagajniSkega raCuna. S klikom se nam odpre dobawnica.
Lahko jo Se dopiSemo in dolo¢imo klienta in nato izpiSemo. IzpiSe se na veliki A4 list.

"RAC" priprava rauna iz nesenega blagajniskega racuna. S klikom se nam odpre racun. Lahko ga Se
dopiSemo in dolo€imo klienta in nato izpiSemo. IzpiSe se na \eliki A4 list.

"ostali" dodatni ukazi za stonacijo racuna ali popravek nacina placila pri prejSen racunu

"Sh"  Shrani racun. Racun se shrani tudi takrat kadar ga izpiSemo.

"Zapri" Zapri racun.

Desna miSkina tipka:
Pregled ¢asownih postavk - nam prikaZze po artiklih kdaj je bila dolo€ena postavka weSena in kdo jo je
wnesel.

3.10 Zaporedje vnosov

ZAPOREDJE VNOSA RACUNA Z GOTOVINO BREZ KUPCA in POPUSTA
1.mnesemo se artikle in dolo€imo popust pri vsakem artiklu
<CTRL>+<ENTER>

5.izpiSemo racun F5

ZAPOREDJE VNOSA RACUNA
1.mnesemo se artikle in dolo€imo popust pri vsakem artiklu
<CTRL>+<ENTER>
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3.11

3.12

2.dolo¢imo nacin plagila F9 in naprej F1, F2,F3. ali vnos
3.wynesemo kupca ¢e je potrebno F11

4.vnesemo popust na racun F2 wos Stevilke in <ENTER>
5.uporabimo ukaz za wracilo F7

6.izpiSemo racun F5

Zapiranje blagajniSkega raCuna

Blagajniski raCun zapremo tako da zapremo okno z blagajniskim raunom. Okno se zapre s tipko
<ALT>+<F4> ali s klikom na X v desnem zgornjem kotu blagajniSkega racuna ali na "Zapri" v spodnjem
delu okna. Jasno je potrebno zapreti prvo druga okna (zakljuciti je potrebno zaCete ukaze iz bl.racuna) v
kolikor smo jih na blag.raCunu odprli:

- Vracilo gotovine

- Nacin placila

- Sifrant klientov

- Sifrant artiklov

Ko zapremo okno pridemo do osnownega okna za prijavo v program. V kolikor zapremo Se to okno smo
zaprli blagajno.

Ukazi na bl.raCunu s tipkovnico

Ukazi:

F1 Isto kot <CTRL>+<ENTER> ko smo v Oznaki artikla

<CTRL>+<ENTER> Pridemo do Sifranta artiklov ko smo v wnosu artiklov oz. do drugega Sifranta ko
se nahajamo v drugem wnosnem polju (kupci, nacin placila, ..)

F2 Celotni gotovinski popust na racun

F3 Vnos stroSkownega mesta

F4 Miza v gostiscih

F5 IzpiSi racun za koncnega potroSnika

F6 Enostawni nacin placila — v nekaterih primerih
F7 Vracilo gotovine stranki

F8 Odpri predal

F9 F9 — nacin placila, in kombinirano placlo
F10 Spremeba blagajnika na racunu

F11 Kupec

F12 Odpri predal v nekaterih primerih
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ZakljuCek blagajne

Porocilo Rekapitulacija dnewnega iztrzka v prvem-glanem oknu je namenjeno zakljucku blagajne.
Dokument je tudi osnova za knjiZenje naprej v glano knjigo in knjizenje v DDV knjigo izdanih racunov. V
kolikor se nahajamo v blagajniSkem racunu moramo prvo zapreti to okno (in pred tem morebitnea ostala
okna ki smo jih odprli na bl.raunu). ponowno vtipkamo geslo in kliknemo na ukaz:

Rekapitulacija dnevnega iztrizka

Odpre se nam okno za wnos kriterijev rekapitulacije:

Rekapitulacija dnevnega iztm'lcf& @

0Od datuma 24 .02 2010
Do datuma 24 022010

Za blagajno
Andreja

0

Blagajnik

Strofkovno mesto
Po datumih

]

Porocilo o napakah

Seznam racunoy

| & V¥ redu ekran | |¢ V redu - tizkalnik | X Zapri

Kriteriji izpisa rekapitulacije

V kolikor nismo Sef ne moremo spreminjati datuma in oznako blagajne. v kolikor je v blagajno prijavjen
Sef potem lahko spreminjamo datum.

Ker izpisujemo rekapitulacijo za trenutni datum pustimo od datuma in do datuma nespremenjeno - z
<ENTER> in <ENTER> nadaljujemo do wosnega polja "Blagajnik".

V kolikor Zelimo celotni zakljucek za vse blagajnike je potrebno blagajnika zbrisati : pritisnemo tipko
<BACKSPACE> ali <DEL>. V rpimeru da Zelimo samo delni zakljucek za dolo€enega blagajnika
wnesemo tu njegovo oznako. Trenutno predlagana je oznaka trenutno prijavjenega blagajnika. Polje
stroSkowno mesto pustimo prazno. Porocilo o napakah lahko obkljukamo v kolikor Se ni obkljukano.
Porocilo o napakah nam preveri in v primeru nepravilnosti na raCunih na koncu rekapitulacije izpiSe
poroc€ilo. Z "V redu" na ekran lahko prikaZzemo porocilo na zaslonu (kasneje z ukazom IzpiSi BT lahko
izpiSemo porocilo na tiskalnik), z ukazom V redu - tiskalnik se porocilo takoj tiska na tiskalniku.

© 1997 - 2010 Digital Logic d.o.0, vse pravice pridrzane



ZakljuCek blagajne

23

I

ﬁ] Porodilo : rekapitilacija dnevnega iztrzka EI@
= -

REKLPITULACIJL DNEVNEGR IZTRIKL
5t. 2/2010

Izpi=al:
Andreija 24.02.2010 23:12:03

Raduni od 3t.: POB0130
Raduni do 3t.: POB0130

REFAPITULACIJA: 24.02.2010
SL. TIP PLACILA ZNESEE

1 GOTOVINL 180,80 EUR
SEUPLJ DEMARMNI PROMET 180,80 EUR
SEUPLJ IZRAVHAVE 0,00 EUR |E
SEUPLJ EREZ ZACHKRCZEVANJIR 180,80 EUR
POPUSTI

Sk.znesek brez popusta = 180,80 EUR
DAVEIL

KONCNI POTROSNIEI:

Vrednost DDVE pr.DDVE Zneszek DDV
180,80 20% 1l6,6666% 30,13
Vrednost brez DDV = 150,867

DAVENT ZAVEZRNCI:
Vrednost DDVE: pr.DDVE Znesek DDV

| o Zapi || IzpisinaBT | | lzpisi natisk,

Zaporedje tipk za izpis dnevne rekapitulacije na tiskalnik:

Kliknemo na Rekapitulacija dnewnega iztrzka ko se nahajamo v prijamnem oknu BLAGAJINISKO
POSLOVANJE:

<BACKSPACE>

5X <ENTER>
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pusc€ica desno na tipkownici
<ENTER>

Dejstva:

1. Rekapitulacija se lahko izvaja poljubnokrat na dan. Stanje v blagaji nam ne zacne Steti od zacetka.
Blagajna za€ne Steti od zaCetka ko se spremeni datum na blagajni.

2. vkolikor imate tezavo - ve€ denarja kot piSe na rekapitulaciji, preverite, da niste izpisali rekapitulacijo
samo za enega blagajnika

3. Na izpisu so vsi potrebni podatki za knjizenje v GK in knjige DDV.
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Menjava blagajnikov

Program belezi vsak racun kateremu blagajniku pripada. Na wljo imamo potem rekapitulacijo in ostale
statistiCne izpise po blagajnikih oz.prodajalcih.

V kolikor je v poslovalnici samo en blagajnik na dan ali izmeno je menjava blagajnikov potrebna samo ob
menjavi izmene. To se naredi z izhodom iz bl.raCuna v osnowno okno Blagajnisko poslovanje, kjer se
Caka wnos gesla blagajnika. Tu se wese geslo novega uporabnika in z 2X <ENTER> in ponowno smo na
blagajniSkem raCunu z vneSenim drugim blagajnikom.

Ostali naCini menjave blagajnikov zavisijo od nastavitev in jih opravi lahko le seniser DL:

1. Ko se nahajamo na bl.racunu pritisnemo tipko F10 in vnesemo oznako blagajnika. Od potrditve z
<ENTER> welja trenutni raCun in ostali, ki se wasajo beleZzeni na novega blagajnika. Nacin dolo¢anje
blagajnika je primeren kadar je v poslovalnici venem ¢asownem obdobju ve¢ blagajnikov vendar se
menjajo na daljSe obdobje oz. je potrebnih menjav skozi delowni dan le nekaj.

2. Pred izpisom racuna se vedno odpre okno za wnos blagajnika. Blagajnik mora wnest isvoje geslo.
Nacin doloCanja blagajnika/kelnerja je primeren v gostiScih.

3. Pred wynosom nowvega racuna je potrebno dolociti blagajnika na osnovi gesla.
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6

6.1

ReSitve

GostisSCa

= Blagajniski racun

| r]ml#]=] [ ][] s NE 6

Ratun [P_6702380 z dne [11.03.2006 .. |
Popust v % 0

Blagajnik BRANE  ...|Miza | [

Nagin plagila |1 _..|coToviNa

DOznaka artikla Maziv MEnota | Koliéina Cena z DDV P% |Kon.cenaz DDV | Kon.znesz DDV
I 1.00 0.0 0,00 51T 0,00 51

‘|
o] 11205115 T o 7101 5] 0] ] 2] ol 4] ] 6] 1] o] 1] ] 1] 2

VRACILD

Ll .
] e ] | 2] oo ] ] | zan]

Poleg enostawmega wnosa lahko vnaSamo hrano in pijaco na dolo€eno mizo. To delamo z <F4> vynosom
Stevilke mize in <ENTER> ali z klikom na mizo (4). Mize se nam odpirajo tako da se gumb pomakne
navzdol. Se pravi vse odprte mize so na ekranu pomaknjene malo nizje. Sprememba mize jo ponowno
<F4> in St.mize ter <ENTER>. PrejSna miza ostane odprta z vneSeno hrano na njej. V kolikor je nova
miza Ze odprta se prikaZze na raCunu Ze weSena hrana. Le dodamo dodatno hrano na raun in nato
spremenimo mizo ali izpiSemo racun. Miza s §t. 0 je Sank, kar pomeni da ta miza ne more sotati odprta
- potrebno jo je vedno izpisati. Uprabljamo lahko gostinsko tipkownico za hitri vnos dolo€ene pijce in
hrane in hitre ukaze-menjava mize. Najpogosteje se kelnarji wisujejo preden se racun izpiSe. Se prau,
da ni potrebno, ko se kelnarji menjajo zaklju€iti vse odprte mize.

Ukaz DR pomeni "delni raCun" in ga uporabljamo ko Zelimo nekatere postavke z odprte mize dodati na
nov racun in ga izpisati.

Ukaz PM pomeni prenos mize in ga uporabljamo, ko Zelimo nekatere postavke z odprte mize prenesti
na drugo mizo, katera je lahko Ze odprta (neka skupina se presede k drugi mizi za katero Ze nekateri
sedijo) ali zaprta (neka skupina se presede za drugo prazno mizo).

Ukaz "DOB" se uporablja za knjiZzenje reprezentance. Reprezentanca se knjiZzi na 2 nacCina:

1. vsak dokument je svoj in se izpiSe na bl.tisklanik, vedno ko se reprezentanca koristi in se
izpisani dokument izpiSe

2. vsak zaposleni ima eno mesecno reprezentanco in se kumulativno poraba dodaja na
dokument. Dokumenta se ne izpiSe sproti ampak na koncu meseca.

Ukaz "RAC" se uporablja za avtomatiéno pripravo ragunov iz bl.ratunov. Ukaz pride prav pri ve&jem
Stevilu racunov izstajenih podjetjem za plagilo preko TRR.
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Lahko imamo nastaujene narocCila kuhinji ali Sanku. Za doloCene skupine artiklov ali za vse skupine
artiklov se takoj po vnosu avtomaticno izpiSe narocilo kuhinji/Sanku za narocilo. MoZna je Se nastavitev
wnosa opomb na narocilo za kuhinjo (dodatek feferoni, ...). NarocCilo se lahko izpiSe na drug tiskalnik, ki
se najhaja v kuhinji ali na istega na katerega se izpisujejo racuni.

Napotki: Mize je potrebno ob koncu dneva obvezno zapirati in izpisati racune.
6.2 Razvoz hrane

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aliquam wvelit risus, placerat et, rutrum nec,
condimentum at, leo. Aliguam in augue a magna semper pellentesque. Suspendisse augue. Nullam est
nibh, molestie eget, tempor ut, consectetuer ac, pede. Vestibulum sodales hendrerit augue.
Suspendisse id mi. Aenean leo diam, sollicitudin adipiscing, posuere quis, venenatis sed, metus. Integer
et nunc. Sed viverra dolor quis justo. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Duis
elementum. Nullam a arcu. Vivamus sagittis imperdiet odio. Nam nonummy. Phasellus ullamcorper velit
wvehicula lorem. Aliguam eu ligula. Maecenas rhoncus. In elementum eros at elit. Quisque leo dolor,
rutrum sit amet, fringilla in, tincidunt et, nisi.

Donec ut eros faucibus lorem lobortis sodales. Nam vitae lectus id lectus tincidunt ornare. Aliguam
sodales suscipit velit. Nullam leo erat, iaculis vehicula, dignissim vel, rhoncus id, welit. Nulla facilisi.
Fusce tortor lorem, mollis sed, scelerisque eget, faucibus sed, dui. Quisque eu nisi. Etiam sed erat id
lorem placerat feugiat. Pellentesque vitae orci at odio porta pretium. Cras quis tellus eu pede auctor
iaculis. Donec suscipit venenatis mi.

Aliguam erat wlutpat. Sed congue feugiat tellus. Praesent ac nunc non nisi eleifend cursus. Sed nisi
massa, mattis eu, elementum ac, luctus a, lacus. Nunc luctus malesuada ipsum. Morbi aliguam, massa
eget gravida fermentum, eros nisi wlutpat neque, nec placerat nisi nunc non mi. Quisque tincidunt quam
nec nibh sagittis eleifend. Duis malesuada dignissim ante. Aliguam erat wolutpat. Proin risus lectus,
pharetra vel, mollis sit amet, suscipit ac, sapien. Fusce egestas. Curabitur ut tortor id massa egestas
ullamcorper. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
Donec fermentum. Curabitur ut ligula ac ante scelerisque consectetuer. Nullam at turpis quis nisl
eleifend aliguam. Sed odio sapien, semper eget, rutrum a, tempor in, nibh.

6.3 Prodaja obutve

Dodan je stolpec za wos welikstne Stevilke:

MEnota | Kolicina Opomba Cena z DDV Px |}

PAR 1.00 LEE 959000 SIT| 0.0

VnaSa se samo Stevilka na racunu pa se izpiSe celotni tekst k naziwi : Naziv ..... : vel.§t: 42. Odvisno od
drugih prodajnih artiklov je lahko koli¢ina nastavjena za wnos in izpis brez decimalnih mest.

6.4 Prodaja tehniCnega blaga

Velikokrat imamo Se polje opomba pri vsakem artiklu. In tu se dopiSejo dodatni podatki k prodanem
blagu.

mn.znez.z DDY | Opomba
95.900.00 5IT | Zelene barve.

Na koncu racuna imamo lahko polje opomba, kjer wisujemo poljubno dolg tekst(tudi ve€ wrstic), kateri
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6.5

6.6

6.7

6.8

se tudi izpiSe na blag.racunu. Najpogosteje je nastauvjen izpis potrdila o wacilu blaga v primeru wragila.
Blag.raCun je povezan z UP - senisnim delowmim nalogom, racunom in garancijskimi listi. Pogosto je
izdaja narejena na osnowi serijskih Stevilk in blokada izdaje artiklov ki jih ni na zalogi.

Prodaja zivil

Nastavitve spadaja v skupino hitrih blagajn. Na blagajniSkem raunu se samo skenirajo ¢rtne kode oz.
wnaSajo oznake (za kruh, salamo, ...). Ko vensemo program Ze ¢aka v oznaki artikla nov wos. v primeru
3-eh kosov se vecinoma poskenira blago 3Xin se ne wasa koliina. V kolikor pa Zelimo najhitreje westi
koli€ino pa pritisnemo <PRESLEDNICO> Se preden poskeniramo artikel. Nato vensemo koli¢ino npr. 12
in pritisnemo <ENTER>. Sele nato poskeniramo artikel, seveda je wnesena koli¢ina artikla 12. Pri
naslednjem artiklu je ponowna privzeta koli€ina 1. Pogosto so nastajene 3 decimalke pri viosu in izpisu
koliCine (zaradi teZe nekaterih izdelkov, ki so vracunalniku wvneSene v osnowni merski enoti kg z vage pa
dobimo na g natanCen podatek). Nekateri Zelijo imeti nastauvjen zbirni blagajniSki racun kar pomeni, da
ko poskeniramo 3Xisti artikel se ham seSteje kolicina pri enem artiklu v eni wrstice in ne da se nam
wesejo 3 wstice.

Tekstilne trgovine

Najpogosteje je nastavitev podobna kot pri prodaji Zivil 0z. to spada med hitre blagajane.
Nastavitev vnosa in izpisa koli¢ine je nastavijena brez decimalk.

Kozmeti¢ni saloni

Velikokrat Zelijo imeti vnos blagajnika pri izpisu racuna in tu se wasa delawka katera je doloceno storitev
oprajala. S tem se evidentira koliko prometa (koli¢insko in zneskowo) je naredila dolo¢ena delavka in
katere storitve je opravila 0z .blago je prodala. Podatki se uporabljajo za eventuelno procentualno
nagrajevanje delake od prometa (drug odstotek od storitev in drug odstotek od blaga).

Storitvene dejavnosti

Ni posebnosti le da se velikokrat vnaSajo popusti pri doloCenih storitvah. Zato je potrebno imeti
nastavijene stolpce na bl.racunu tako da Sele v stolpcu popust na <ENTER> sko€i v novo wsto. Frizerski
saloni in podobni velikokrat Zelijo imeti wmos blagajnika pri izpisu raCuna. S tem se evidentira koliko
prometa (koli€insko in zneskowno) je naredila dolo€ena delavka in katere storitve je opravijala.
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7.1

7.2

ZakljuCek blagajne

Osnovno

Blagajno v podjetjih zaklju€ujejo na razlicne na€ine.

A) Osnova zakljuCka pa je izpis "Rekapitulacije dnevnega iztrzka" na tiskalnik.

B) To se izvede z ukazom v blagajniSkem oknu: "Rekapitulacija dnevnega iztrzka".
Celodneva rekapitulacija se stori brez vnosa blagajnika !!!.

*** Po izpisu bl.dnevnika in izdatka-polog iztrzka ne smemo ve€ izvajati ukaza izravnava
placil. ***

Primer zaklju€ka blagajne

Ko zakljuc¢imo s poslovanjem konec dneva zapremo okno z blagajniskim racunom, tako da imamo odprt
okno za prijavo v blagajno/ ukaze blagajne.

IzpiSemo zaklju€ek iz POS terminala - kartice.

PreStejemo bankowvce in kovance v blagajni.

Izvedemo ukaz "ZakljuCek blagajne po bankowcih".

VpiSemo koli¢ino posameznih bankowvcev in kovancev z bl.maksimumom wed.
Po wnosu izpiSemo stanje bankowvcev v blagajni.

Izvedemo ukaz "Rekapitulacija dnewnega iztrzka" s parametrom brez blagajnika za trenutni datum.
Preverimo stanje kartic iz izpisa iz POS terminala, gotovino iz izpisa "Zakljuc¢ek blagajne po
bankowcih" in stanjem na rekapitulaciji dnewega iztrzka.
V kolikor stanje ni v redu moramo narediti izramavo z ukazom "lzraava placil" ( z izramawvo lahko
samo prenesemo iz enega tipa placil na drug tip plagil).
Po izranavi ponovno izpiSemo rekapitulacijo dn.iztrzka in preverimo stanje z POS in ro€nim popisom
gotovine (izpis: ZakljuCek blagajne po bankowcih).
V kolikor stanje ni vredu smo

¢ napacno wnesli izravnawo in ponovimo wos izravnave

e imamo manijko v blagajni

[ ]
Na koncu pripravimo blagajniski izdatek, kliknemo na ukaz na dokumentu "Preberi z rekapitulacije" in
potrdimo z OK.
Kliknemo na F9 - Vnos nacina placila.
Spremenimo znesek gotovine v znesek, ki ga dejansko oddajamo varnostnikom, ki pridejo po denar in
ga odnesjo v trezor.
Ko zapiramo okno z nacini placil nas raCunalnik vpraSa ali se spremeni znesek na bl.izdatku -
odgovorimo z "DA".
IzpiSemo Bl.izdatka v 2 kopijah.
IzpiSemo blagajniSki dnewnik za danasnji dan (od datuma in do datuma mora biti trenutni datum) v 2
izvodih.

Zapremo vse programe in po dogovoru ugasnemo racuninik.
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8 Prisotnost na delu

 Prihod | Ddhod | FiZd o, S _
Z ukazi se delawvci prijavijajo in odjavjajo z dela. Ukazi nam

nudijo le osnowni prihod in odhod. Evidence o prisotnosti se vodijo v programu UP.

PRIHOD

Ko delavec pride na delo se mora prijaviti. To stori na slede¢ nacin:

zapre blagajniski racun v kolikor se nahaja na njem in v prijavnem oknu wnese swoje veljamo geslo. Nato

klikne na gumb "Prihod". Avtomatic¢no se pribelezi prihod delavca v kolikor je njegova zadnji ukaz bil

odhod in se prikaZe sporocilo da je prihod uspeSno pribilezen. V nasprotnem primeru se pojavi sporocilo.
Potrditev m

<P Obztajan pribodi brez odhodasy
L 27122005 025124

Al ze nadaljue?

Me Prezri

Kar pomeni, da se je mogoce enkrat pozabil odjaviti oz.shraniti odhod. Lahko nadaljujemo z DA kar
pomeni da se bo vseeno prihod shranil ali z NE kar pomeni da se bo prisotnost kasneje dodala ro¢no.

ODHOD

Ko delavec odhaja z dela se mora odjaviti. To stori s klikom na gumb "Odhod". V kolikor je prihod
doloCen potem je odhod uspeSno shranjen. V nasprotnem primeru se nam prikaze sporocilo:

Potrditev @

Odjava ni mogoca ker ne obstaja prijava.
‘“‘-4'/ Se nadaljuje 2 rachim vhosam’?

Me | Prezri |

Izberemo Da v primeru da Zelimo ro€no wnesti odhod (prisotnost) ali Ne akr pomeni da bomo ro€no wesli
prisotnost.

ROCNI VNOS

V kolikor se delavec pozabi registirati - vnesti prihod ali odhod, potem lahko ro€no wese podatek o
prisotnosti.
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/' Roéni vnos prisotnosti

Zaposleni ‘[1)Up0rabnik

Pazl J 0
Datum  |15.05.2005 J

Odure [14:M -
Doue (1401 = Drevha prizothost 00:00 -
Vieds | Prekidi |

Posl: wvnos poslovalnice ali skladis¢a

V drugo polje se wese veljawni datum. V spodnje dva pa se wnese uro prihoda in odhoda. Format
datumov in ¢asa naj se ne spreminja.in naj se wese v obliki v kakrsni je Ze predlagan - naj se
spremenijo le Stevilke. V desnem delu se nam izpiSe prisotnost.
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9

Drugi blagajniski ukazi

Z ukazom _ v oknu za prijavo pridemo do okna za wnos

blagajniSkega maksimum.

,-"‘" ¥nos blagajmizkega maksimuma 0] =]

10.000,00 517
28.01.2006 12.000.00 51T

Na wneSeni datum velja znesek bl.maksimuma in tudi za vse kasnejSe datume do spremembe velja
znesek. Se pravi bl.maksimum na datume 24.1.2006, 25.1.2006,26.1.2006,27.1.2006 rawotako \elja
10.000,00 EUR in 1.2.2006,2.2.2006,... 12.000,00 SIT. Ce Zelimo preklicati bl. Maksimum (postaviti ga
na 0) vnesemo na dolo€en datum znesek O.

Z ukazom _ lahko na koncu dneva izravnamo placilo za

rekpitulacijo dnewnega iztrzka. Na osnovi ukaza lahko prenesemo iz enega nacina plagila na drugega.
Seveda skupni znesek na rekapitulaciji dn.iztrzka ostane isti. Vse wnaSalnice so na zaCetku prazne.

1-GOTOVINA

2-KARTICE
J-BONI
4-BA
5-KARANTA
E-MASTERKARD

e IR 11.03.2006 V redu - zapri
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V kolikor Zelimo pri "KARANTI" dodati 5000 SIT in prenesti in pri gotovini zmanjSati 5000 SIT vensemo v
5. polje karanta znesek 5000. pri gotovini nam bo ra€unalnik sam wpisal -5000. Lahko se prepricamo da
po potrditvi Se enkrat odpremo "izravnawo placil”.

i Zakljuéek blagajne po bankovcih o .
Z ukazom lahko na koncu dneva blagajnik wese stanje

blagajne po bankowcih. Prvo moramo wnesti blagajnikovo oznako ali geslo:
/* Vnos blagajnika |'L||'E| E'

Blagajnik

vV redu | Prekligi (ESC)|

in nato vneSamo koli¢ino pri vsakem bankovcu:

/" Takljugek blagajne po bankovcih

Opis Koligina Znesek =
8 ocost
po 5.000,00 SIT 0 0,00 SIT
po 1.000,00 SIT 0 0,00 SIT
po 500,00 SIT 0 0,00 SIT
po 200,00 SIT 0 0,00 SIT
po 100,00 SIT 0 0,00 SIT
po 50,00 SIT 0 0,00 SIT
po 20,00 SIT 0 0,00 SIT
po 10,00 SIT 0 0,00 SIT
po 5,00 SIT 0 0,00 SIT
po 2,00 SIT 0 Qo0sSIT
po 1,00 SIT 0 000SIT  ~|
v V redu - izpisi v Vredu | X Preklidi

Ko pridemo do konca se s tipko <TAB> prestavimo na ukaz "V redu - izpiSi" in z <ENTER> se izpiSe na
mali blagajniski tiskalnik vneSeno stanje po bankowcih in koncni znesek.
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Promet po artiklih
Z ukazom ! lahko izpiSemo za dolo¢eno obodbje promet po

artiklih. Priporocljivo je izpisovati poroCilo dnewvno za vse blagajnike in celotni dan. Uporabljamo to kot
priloga.

Z ukazom Stanie blagaine dobimo podatek kolko je trenutno stanje v blagajni

Z upopStevanimi dnewnimi blagajniSkimi prejemki in izdatki. Stanje se lahko razlikuje od zneska na
rekapitulacijji v primeru da izdajamo bl.prejemke in izdatke. Rekapitulacija je oshova za knjiZzenje davka
in ne vsebuje bl.dokumentov ker so to le dokumenti za pla€ilo in so vedno vezani na nek drug dokument
(bl.racun, ra€un, ....),
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10 Porocila

V izpisih in poroc€ilih najdemo porocila, ki se lahko prikaZzejo na ekran in se nato izpiSejo naprej na
tiskalnik. Poro€ila so oStevilEena in na vsakem izpisnem poro€ilu se ta Stevilka tudi nahaja, tako da
to¢no vemo kako lahko ponovimo izpis. nekateri izpisi se izpiSejo na ozek blagajniski tiskalnik
(rekapitulacija dnewnega iztrzka, zaloga, prodaja po blagajnikih, prodaja po bl.skupinah, ....) nekateri pa
se izpiSejo na A5 veliki format (Veliki cenik, seznam racunov, RVC po artiklih, kartica artikla...).

Vsa porocila se nahajajo v UP: Izpisi in poroCila/Blagajniski izpisi in Izpisi in poroCila/Statistika. Opisani
so v navodilih za UP.
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11

Ostale moznosti

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aliquam welit risus, placerat et, rutrum nec,
condimentum at, leo. Aliguam in augue a magna semper pellentesque. Suspendisse augue. Nullam est
nibh, molestie eget, tempor ut, consectetuer ac, pede. Vestibulum sodales hendrerit augue.
Suspendisse id mi. Aenean leo diam, sollicitudin adipiscing, posuere quis, venenatis sed, metus. Integer
et nunc. Sed viverra dolor quis justo. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Duis
elementum. Nullam a arcu. Vivamus sagittis imperdiet odio. Nam nonummy. Phasellus ullamcorper velit
wvehicula lorem. Aliguam eu ligula. Maecenas rhoncus. In elementum eros at elit. Quisque leo dolor,
rutrum sit amet, fringilla in, tincidunt et, nisi.

Donec ut eros faucibus lorem lobortis sodales. Nam vitae lectus id lectus tincidunt ornare. Aliguam
sodales suscipit velit. Nullam leo erat, iaculis vehicula, dignissim vel, rhoncus id, wvelit. Nulla facilisi.
Fusce tortor lorem, mollis sed, scelerisque eget, faucibus sed, dui. Quisque eu nisi. Etiam sed erat id
lorem placerat feugiat. Pellentesque vitae orci at odio porta pretium. Cras quis tellus eu pede auctor
iaculis. Donec suscipit venenatis mi.

Aliguam erat wlutpat. Sed congue feugiat tellus. Praesent ac nunc non nisi eleifend cursus. Sed nisi
massa, mattis eu, elementum ac, luctus a, lacus. Nunc luctus malesuada ipsum. Morbi aliguam, massa
eget gravida fermentum, eros nisi wlutpat neque, nec placerat nisi nunc non mi. Quisque tincidunt quam
nec nibh sagittis eleifend. Duis malesuada dignissim ante. Aliguam erat wolutpat. Proin risus lectus,
pharetra vel, mollis sit amet, suscipit ac, sapien. Fusce egestas. Curabitur ut tortor id massa egestas
ullamcorper. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
Donec fermentum. Curabitur ut ligula ac ante scelerisque consectetuer. Nullam at turpis quis nisl
eleifend aliguam. Sed odio sapien, semper eget, rutrum a, tempor in, nibh.
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12

VpraSanja in odgovori

Kako hitro pridemo v blagajno?
Kliknemo na ikonco za blagajno.
Vnesemo naSe gleslo.

Pritisnemo <ENTER>

Pritisnemo <ENTER>

Kako izpiSemo racun ko smo ga vnesli?

o . : - . . IR .
IzpiSemo ga s tipko F5 ali SHIFT+F5 (davéni zavezanec) ali s klikom na ukaz J levo spodaj na bl.
racunu.

ZaCasna Stevilka nam ne Zeli zginiti tudi ko izpiSemo racun. Kaj je narobe?
Verjetno imate zmeSane Stevce dokumentov. V Stewcih za bl.raCune je wneSena Stevilka raCuna katera
Ze obstaja. Nastavitve so mozne v UP: Ostalo/Nastavitve/Nastavitve avtomatskih Stevcev.

Na izpisu raCuna je ena smeSna Stevilka z ? ali je to pravilno ?
Glej prejSni odgovor

Racun se noce izpisati (shrani pa se) kaj naj storim?

Potrebno je preweriti kable ki povezujejo tiskalnik in racunalnik, napajalni kabel od tiskalnika.
Preveriti je potrebno ali je tiskalnik prizgan, ali vsebuje papir.

Mogoce ugashemo tiskalnik in poskusimo ponovno.

Ce 3e ne moremo izpisati ratuna:

Izhod iz programa in ponowni vhod, nato ponowna kontrola ali dela izpis

Izhod iz programa in zaustavitev racunalnika, ponoven zagon ra¢unalnika in ponowni zagon programa.
Poskusimo z izpisom, e ne dela in jetiskalnik prizgan je verjetno problem v povezovalnem kablu od
tiskalnika do raCunalnika.

Hitri vnos in izpisracuna!

V primeru da se nahajamo v blag.racunu v seznamu postavk-artiklov. S <CTRL> + <ENTER> pridemo do
Sifranta artiklov (lahko tudi poskeniramo artikel s Citalcem Crtne kode) vnesemo koli€ino za artikel npr. 2
in pritisnemo <ENTER>. S tipko F5 izpiSemo racun. In to lahko ponovimo za naslednji racun.

Kako se vnha%a negativna koli¢ina z decimalnimi mesti?
Primer: vnosov
-5 pomeni wnos -5,00

-5,2 pomeni -5,20
-5,22 pomeni -5,22
-4,02 pomeni -4,02

Se pravi — se wese pred Stevilko in vnos decimalnega mesta ni potreben ¢e vnaSamo celo koli¢ino.

V gostis€u imamo vec kelnarjev, ki poljubno vnaSajo pijaco po mizah. V¢asih Zelimo izvedeti
za dolo¢eno mizo kdo in kdaj je nosil nanjo pijaco in kdaj?

Odpremo mizo in izvedemo ukaz: desna miSkina tipka in pregled ¢asownih postawk. Poroc€ilo vsebuje vse
postawke z raCuna/mize z podatkoma kdo in kdaj jo je vnesel. Okno/poroc€ilo zapremo s klikom na Xv
desnem zgornjem kotu ali <ALT>+<F4>,

V trgovini Zelim imeti nastavljeno blagajno tako da se samo vlecCe Cez Citalec Crtne kode brez
da se kaj tipka? Tako mislim da je najhitreje.
V Zivilskih trgovinah oz. na hitrih blagajnah se lahko nastawvi, da po vsaki prebrani ¢rtni kodi na bl.raCunu,
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skoc€i kurzor v novo wsto in ¢aka nov wnos €rtne kode. Koli¢ino lahko ynnesemo preden poskeniramo
Zeljeni artikel z <PRESLEDNICA> in koli¢ina in <ENTER>. Nastavitev.

1. postavimo se v pni stopec na bl.raCunu (oznaka artikla)

2. pritisnemo <SHIFT>+<F9>, da se nam odpre lokIni meni

3. izberemo ukaz shrani nastavitev stolpcev vsi uporabniki

4. zapremo blagajniSki racun in ga ponowno odpremo

5. ¢e smo naredilo po navodilih sedaj lahko samo skeniramo artikle in nam ni potrebno koli¢ino
potrjevati, ....

Izgubil sem zakljuCek blagajne, ali se lahko ponovi za predvcerajsni datum?
Ponowno se izpiSe rekapitulacija dnewnega iztrzka. Za "Datum od" in "Datum do" se vnese isti datum se
pravi predverajSni datum in izbriSe se polje blagajnik kar pomeni za vse blagajnike.
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13 Pomembno

BLAGAJNA

1.

N

~NOo o bhw

Nacin plagila je potrebno dologiti na koncue tik preden se izpise racun. Se posebno to velja v primeru
kombiniranega placila.

. Ko Ze ynesemo komb.pla€ilo in dodamo Se nekatere artikle oz. odobrimo popust je potrebno Se

enkrat dolocCiti nacin placila.

. Zneskowni popust se dolo€a na koncu pred izpisom racuna ali vnosom nacina placila.

. Zneski se wnasajo brez, v primeru decimalnega mesta se wvasa, in naprej decimalne Stevilke.
. Procentualna Stevila se wnaSajo brez znaka %. Primer: za 15,6% tipkamo 15,6 <ENTER>.

. Koli€ina se waSa brez dec.mesta v kolikor ni to potrebno (dec. znak je ,).

. Negativne koli¢ine se

Oznaka artikla Maziv MEnota | Koli¢ina Cena z DDV P% | Kon.cenazDDVY | Kon.znes.z DDV o
2010097.00.70 |2 TUNIKA TOM TAILOR PAR 2,000 9590,00SIT 0.0 9.590,00 SIT 19.180.00 51T

Stolpec =

popustanm

wnaSajo pnvo z znakom — in nato znesek ali koli€ina.

. 'V kolikor vam nagaja blagajna zaprite program (in preghondo vsa okna od blagajne) in poskusite Se

enkrat ko ponowno vstopite v blagajno. Ce vam $e vedno nagaja ugasnite ragunalnik in ga ponowno
zazenite in nato ponowno blagajno.

. Stornirane racune in stornirane artikle, potrdila o wacilu blaga je potrebno hraniti in jih podpisati s

strani stranke oz. potrebno je delati po navodilih odgovornih v podjetju ali sploSnih navodilih poslovanja.

SPLOSNO

10.Podatke blagajne je potrebno arhivirati na zanesljive medije (disketa ni zanesljiv medij)
11.Vedno zapirajte vsa okna in programe in tudi blagajno preden ugasnete racunalnik.
12.Ne imejte odprtih ve¢ blagajn.

13.Na koncu dela pravilno uga$ajte racunalnik.

14.Sistemskega datuma v MS Windows ne smemo spreminjati.

15.0kna se lahko zaprejo na ve¢ nacinov. Najlazje je X vdesnem zgornjem delu okna.
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