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Osnovno o potnih nalogih 5

1 Osnovno o potnih nalogih

Program "potni nalogi" je nhamenjen obracunu potnih stroSkov na sluzbenih poteh. Na sluzbene poti se
lahko odpravimo s sluZzbenim vozilom ali privat avtomobilom. Ker pa se dolo€ene sluZzbene poti ponavijajo
nam program omogoca hiter vnos potnega naloga in obracun - lahko Ze v 20 sek.

V programu se vnasajo potni nalogi za vse sluZzbene poti. V pomo¢ so nam Sifranti vozil in voznikov (in
ostali Sifranti) s pomocjo katerih hitreje vnesemo potni nalog, kot ¢e bi vse podatke waSati od zaCetka
(registrska St. wozila, ime in priimek voznika, ...). Pomembni podatki na potnih nalogih so tudi datum in
Cas odhoda in prihoda ter priloge (vsi stroSki na poti - cestnine, tunelnine, parkirnine, ...). Pri vnosu
naloga se nam kontrolirajo doloceni wosi, da ne pride do tipkarskih napak - eno vozilo ne more biti v
istem Casu na dveh sluzbenih poteh, en voznik se lahko venem €asu vozi samo z enim avtomobilom. V
kolikor pa vnaSamo tudi kontrole pa se nam pri wvnosu izpisujejo tudi kontrole na datum (polnjenje posode
za gorivo, cestnine, ...). Program nam avtomati¢no obraCuna dnewnice in kilometrino (za nesluzbena
vozila) ter priloge v EUR. Priporocljivo je vnaSati en nalog za en dan za istega voznika in wvozilo. Na koncu
lahko izpiSemo mesecni obracun (ali za poljubno obdobje) po posameznih voznikih in/ali vozilih. Na voljo
so tudi druga porocila.

& Potni nalogi - DIRINDAR DISTRIBUCUA d.c.o. = | -2 |
Maticni podatki  Poslovanje  Izpisiin porocila  Ostalo  Okna  Pomod
Frijawva v program ”
- . . Arhiviranje
Vozniki Vnos naloga 2. - Potni nalogi ]
podatkov
Zakljugi nalog
5. - Kilometri po
voznikih
PH Marija

V kolikor poznate "digi programe" si lahko preberete Koraki za hitri za€tek uporabe programa.

& Potni nalogi so pogosto predmet in3pekcijskih pregledov, zato bodite vestni in natanéni
pri vnaSanju. Kronologija in azurnost je pomembna.
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Potni nalogi

Opis programa potni nalogi na http://www.digiprogrami.si/poslowni-programi/potni-nalogi.html d

Ostali digi programi na www.digiprogrami.si 'é

SploSno potnih nalogih: http://www.digiprogrami.si/splosno-potni-nalogi.html &

Aktulani podatki o kilometrinah in dnewnicah: http://www.digiprogrami.si/dnewnice-kilometrina.html d
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Potni nalogi

Osnove osnov Sifrantov

Vsak Sifrant se deli na glaw in telo. Telo je sestavjeno iz stolpcev in wstic. Vsaka wstica predstaja en
zapis (eno wozilo, enega wznika, ..), vglavi se prikazejo tudi ostali podatki za izbran zapis. Stolpci se
lahko nastaujajo (dodajajo, briSejo, spreminja se njihova Sirina). Pred dodajanjem novih stolpcev moramo
odpreti okno za dodajanje: SHIFT+F9 in nato Nastavjanje stolpcev. Zeljene stolpce samo
nesemo/"dropnemo"” v seznam. Ko smo stolpce nastali po naSih Zeljah jih moramo shraniti (SHIFT+F9) -
Shrani nastavitev stolpcev.

DODAJANJE:

V Sifrant lahko dodajamo nowe zapise z F9 in U, kar nam odpre okno za urejanje. Nov zapis dodajamo s
klikom na +, in nato vnaSamo podatke. Ko zaklju€¢imo kliknemo na gumb kljukica zraven + gumba.
Gumb kljukica ima isto funkcijo kot <shrani>, an dnu okna, le da ne zapre okna - kadar Zelimo wnaSati
Se druge zapise dajemo klikamo kljukico, da nam ni potrebno ponowno na F9 in U vstopati v okno za
urejanje Sifranta.

V kolikor Zelimo wnesti novega ponowno kliknemo na +, ponowno vnesemo zahtevane podatke in na
koncu kliknemo na kljukico za shrani podatke.

POPRAVLJANJE PODATKOV

V kolikor Zelimo popraviti nek podatek nekega voznika, odpremo Sifrant voznikov, poiS¢emo voznika,
pritisnemo F9 in U, kliknemo na trikotnik in ga popravimo, na koncu kliknemo na kljukico ali Shrani.

& Oznak se ne da spreminjati.

2 Pazimo na popravek naziva. Naziv se lahko samo uredi ali dopolni s podatki. Naziv avtomobila ne
smemo spremeniti iz SKODA v MERCEDES, ker se sprememba pozna na vseh Ze do sedaj weSenih
potnih nalogih.

ISKANJE PO STOLPCIH:

Podatki v razpredelnici v Sifrantu so nam vedno urejeni po abecedi po stolpcu v katerem se trenutno
nahajamo. Stolpec v katerem se trenutno nahajamo je vedno aktivni stolpec. Lahko samo vnaSamo
zacetek teksta in program nam i¢e po trenutnem stolpcu. Ce npr. Zelimo iskati po imenu in priimku
voznika , se prestavimo (s smernimi puScicami na tipkownici levo, desno ali z miSko kliknemo v stolpec)
v stolpec "Ime in priimek" in tipkamo Zeljeni zaCetek imena in priimka. Program se nam avomati¢no
prestavja za vsako wvtipkano ¢rko. V kolikor se naha prestavjati smo na iskanem zapisu ali pa Zal
iskanega zapisa ni oz. je weSen z drugacnim zaporedjem besed.

ISKANJE PO KRITERIJIH:

To je naprednejSe iskanje in pride v poStev predvsem pri velikem Stevilu podatkov. S vneSenimi kriteriji pa
omejimo podatke v razpredelnici oz. v Sifrantu. Npr.: lahko prikazemo vse voznike katerim je ime Samo,
lahko prikazemo vsa vozila katero vozilo ima KR registracijo, kateri vozniki so iz Ljubljane, ... .Kriterij se
lahko tudi kombinirajo med sabo (seznam vseh samotoviz Ljubljane). Kriteriji se lahko uporabljajo tudi
pri pregledih seznamov potnih nalogov - iskanju potnih nalogov in vseh ostalih seznamih.

Kriterije si lahko sami izberemo za vsak Sifratn posebej. Kriteriji se atomatsko shranijo in pri
naslednjem odprianju Sifranta se nam kriteriji prikazejo v zgornjem delu Sifranta. Znak * pomeni vse. Ko
nasledn;ji¢ odpremo Sifrant in imamo na njem kriterije, se nam ne prikaze celotni Sifrant ampak to
dobimo Sele s pritiskom na tipko <ENTER>.

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



Osnove osnov Sifrantov 9

Primer:

:ﬁ’ Sifrant voznikow E\@

Oznaka * Ime in priimek, * M azloy Dlavesi | [w][ 1Y

DOznaka 1

Ime in priimek Brans BajZel)
Mazlov

Poita

Delovno mesto

Privzeti avto

SluZbeni telefon

Domaéi telefon

Elektronska poita

Opombe

Oznak:|Ime in priimek, Privzet avto |

1 Brane B ajfel |

Kriteriji: Oznaka, Ime in priimek, Naslov

Kriterije dodajamo z desnim klikom na miSko in ukazom Kiriteriji. Odpre se nam meni s seznamom
moznih kriterijev za trenutni Sifrant. Kliknemo na izbrani kriterij in prikaze se ham wnaSalno polje za vnos
izbranega kriterija.

Primer za samote: v kriterij "Ime in priimek" vtipkamo: *samo* in pritisnemo ENTER (ostali kriteriji
morajo imeti *).
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Mati¢ni podatki 11

3 Mati¢ni podatki

3.1 Osnovno

Vsi mati¢ni podatki (Sifranti) so si podobni na izgled in tudi po swoji funkciji. Namenjeni se hitremu
iskanju Zeljenega podatka, urejanje teh podatkov in izpis. Nekateri so obvezni Sifranti nekateri so samo
pomozni in neobvezni. Obvezni Sifranti so: Vozniki, Avomobili, Kilometrina in Dnewnice. Neobvezni
Sifratni so npr: Naloge, Relacije, Priloge ...

PodrobnejSi opis iskanja, nastavjanja Sifrantov, urejanja in izpisa se nahajajo v sploSnih navodilih.
3.2 Vozniki

V Sifrant se naSajo vsi vozniki oz.uporabniki vozil. Tu morajo biti vneSeni vsi vozniki na katere se waSajo
potni nalogi. Potni nalog se vedno nanaSa na enega voznika iz Sifranta Voznikov.

Podatki za wnos:
Oznaka, Ime in priimek, Naslov, PoSta, Delowno mesto, Privzeti avto, Sluzbeni telefon, Domaci telefon,
Elektronska posta, Opombe

Oznaka je enolina oznaka voznika; primer 1, 2, 3, 4, 5, ... ali 01, 02, 03, 04, 05,... ; odvisno koliko
voznikovimamo oziroma nameravamo imeti.
Posta je poStna Stevilka, ki jo lahko izberemo iz Sifranta poStnih Stevilk (klikna <...>.

Privzeti avto je Oznaka privzetega vozila. Polje lahko pustimo prazno, €e pa ga vneseno se nham pri

vsakem wnosu potnega haloga na izbranega voznika avtomati¢no wnese privzeti avto, kar nam lahko
pohitri vnaSanje potnih nalogov.

& Kadar se dolo¢ena oseba wozi predvsem z enim avtomobilo se seveda privzeti avto wnese.

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

3.3

.

? Urejaj: Sifrant voznikow

(el )o)r)(=] - [e)lx] ]

Dznaka

Irme i priimek,

M azlow

Fogta

D elovho mesto
Frivzeti avto
Sluzbeni telefon
Domaéi telefon
Elektronzka pogta

O pombe

1
Brane Bajéel]
Likozane 201
1000

direktor

3 (]
04/ 231 30 25
/123 45 67

E] LJUBLIANA

REMALULT EANGOO

brane@digital-logic. s

Avtomobili

Sifrant atomobilov je obvezen $ifrant in vanj je potrebno wpisati vsa vozila: sluzbena in nesluzbena, za

Sifrant voznikov

katera Zelimo wpisovati potne naloge.
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Maticni podatki 13

i o

? Sifrant avtomobilov E@
Oznaka 2
Nazivy HyUNDal H1
Reagistrzka st K.R-E2-47F
|Dznake| M aziv Registrska §|Sluil:uen|:| vu:u| E
1 REMALLT 21 LJ-E1-041
5 Hv UMDl H1 R-E2-47
3 REMAULT EANGOO kR-A3-48G
5 S5ax0 kR-15-15E
E SCHARAMN kR-C2-137
7 SPOSOJEMD VOZILO LJ-81-1F4,
g8 REMALLT 19 KR- 17-24M
Sifrant vozil

Podatki o vozilu so:

Osnowni poatki so: Oznaka, Naziv, Registrska §t., Sluzbeno vozilo, katere je potrebno v vsakem primeru
wnesti.

Dodatni podatki so: Datum zacetka uporabe, §t. kilometrov po Stevcu, Posoda za gorivo, Maksimalno 5t.
KM.

Osnowni podatek "Sluzbeno vozilo" je zelo pomemben podatek in ga je potrebno dolociti 0z preveriti
preden shranimo nov wnos: ali ni kljukice ali pa je kljukica. Doloca ali je wzilo sluzbeno ali privat. V
primeru nesluzbenega wvozila (ni kljukice) se nam avtomati¢no obar€unava kilometrina pri na novo
wisanih potnih nalogih. Polje zacne \eljati Sele pri na now weSenih nalogih. Za nazaj - za Ze weSene
naloge in zaklju€ene, to ne \elja. Pri sluzbenih vozilih se nam na nalogih avtomati¢no izpisuje stanje na
Stewvcu.

Dodatne podatke je smiselno waSati samo v primeru sluzbenega vozila. Namenjeni so kontroli porabe
goriva in kontroli prevoznih kilometrov. Maksimalno $t. KM predstavija maksimalno St. KM , ki jih lahko
prevozimo z eno polno posodo za gorivo (med dvema zaporednima to¢enjima goriva).

& Registrsko $tevilko lahko vnaSamo Ze v polje: Oznaka. To nam lahko pride v po$tev samo pri
wvelikem Stevilu vozil (npr. ve€ kot 30).

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



Potni nalogi

r Y

Tﬁ’ Urejaj: Sifrant avtomobilov E'@

Oznaka

M aziv HvUMD&l H1
Reqistrzka it K.R-E2-47F
SluZbeno vozilo o

D atum zadetka uporabe

St kilometroy po $tevou 1]
Posoda za goniva [L] 1]
b akizmalno kM 1]
Trenwtni #tevec KM BR3ET

Shrani

Dodajanje novega vozilav Sifarnt.

Naloge

Za hitrejSi vnos potnega naloga si lahko pomagamo z Ze wnaprej wvneSenimi nalogami. Na potni nalog
lako vnaSamo nalogo vedno ro€no s celotnim tekstom ali s pomocjo Sifranta. Predlagani tekst naloge iz
Sifranta na potnem nalogu, lahko po tem ko smo ga izbrali iz Sifranta, e spremenimo. Sifrant ni
obwvezen, se praw, da ni potrebno da ga napolnimo s podatki. Omogoc€a nam le hitrejSi vnos novega
potnega naloga. Podatki za wos sta samo Oznaka in Naziv.

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



Maticni podatki 15

Tﬁ’ Sifrant nalog E'@
Oznaka 1
Maziy MNABAVS MATERIALA
[ ]
ABAVA MATERIALS
10 obizk pod|. Digital Logic
11 ogled zejma
12 po izdelane polizdelke
13 kontrola in pop.na brizg.ztro
14 Mabawva pizamifkega materiala
15 habawva mateniala za vadriswvan|
16 narocilo materniala
17 Pranje avtomobila
13 Termiéna obdelava kozoy
13 Lazerskao warjenje orodja
2 DOSTaS [ZDELKDY
20 Mabawva materiala za pakiranje
25 nabava oznowvnih sredztesy
26 Prebjane luken
3 Qbizk, poslovnega partnerja
K1l doztava orodij
32 BRUSEMJE PLOSE
33 Obdelava kovin T
34 habava plina
35 Mabava za reprezentanco
36 Popravilo - [acroni jezenice)
a7 Graviranje
38 kozitranje
33 K.njigovodstvo
4 Mabawva kurilhega alja
40 Selitey
41 Trdo elokziranje

Sifrant nalog.

3.5 Relacije

Sifrant relacij predstavja relacije,ki jih Zelimo uporabiti pri wiosih potnega naloga. Vsaka relacija je
predstavjena z enoli€no Oznako in nazivom - smerjo in razdaljo v KM. Sifrant ni obvezen in nam sluzi le
za pomoc pri vosih potnih nalogov..

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

:_ﬁ’ Urejaj: Sifrant relacij El@
(el o)) =] - J[]fx] (]

Oznaka s
M aziv K.ran - Liubliana: kMIKRD - Eran
Razdalja Kk 52

Shrani

Vnos nove relacije.

r o

? Sifrant relacij EI@

Oznaka 01
Maziv K.ran| - Ljubliana [SIMER] - Kran

Oznak.:

Kranj - Liubliana [SIMER] - Kran
02 K.ran| - Maklo-Cegelnica: FRAM - Fran

03 Liubljara - Jezenice - Ljubljana

04 |zola - Ljubliana - [zola

[4] | EIE
Razdalie med kraii | SLO | | EU | | Z0LA, |

Sifrant relacij

Na woljo so nam tudi Ze veneSe razdalje med kraji:

SLO: Kraji po Sloveniji

EU: Kraji med vecjimi ewopskimi mesti

<Kraj>: Razdalje iz mati¢nega kraja podjetja do krajev po Sloveniji

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



Mati¢ni podatki 17

-

¥ Razdalje med SLO kraji E=RE=E
0d kraja Do kraja Do drizve Razdaljia Opomba |~ |
lzola A lia

lzola i Slovenija 140

|zala Favre na Karodkem Slovenija 236

lzola Bled Slovenija 162

|zola Kriko Slovenija 206

lzola Seiana Slovenija L

lzola Celie Slovenija 188

lzola Liubliana Slovenija 115

lzola Sloven) Gradec Slovenija 217

lzola Domzale Slovenija 126

lzola M aribor Slovenija 236

lzola Slovenska Bistrica Slovenija 215 L
lzola Grozuplie Slovenija 128

lzola Murzka Sobata Slovenija 291

lzola Skofia Loka Slovenija 13

lzala Hrasztrik. Slovenija 177

lzola Mova Gorica Slovenija a0

lzola Trbovlie Slovenija 173

lzola |drija Slovenija 12

lzola Movo mesta Slovenija 178 -

Razdalje med kraji v SLO

W Razdale do EU kajes R
0d kraja Do kraja Do dizave Razdalja Opormba -
Liubliana ) : Albanija 91
Ljubljana Korce Albanija 1156
Ljubliana Tirana Albanija 910
Ljubljana Elbasan Albanija 1186
Liubliana Luzhnje Albanija 957
Ljubljana Wlore Albanija 1020
Ljubliana Fier Albanija 987
Ljubljana Shhkoder Albanija 734
Liubliana Amztetten Bustrija 483
Ljubljana Kitzbuhel Awstija 329
Ljubliana Scharnitz Awstija 478
Ljubljana Bad |zchl Awstija 281
Liubliana F.lagenfurt Bustrija az
Ljubljana Sillian Awstija 233
Ljubliana Bludenz Awstija hE3
Ljubljana Krems Awstija 462
Liubliana Spittal Bustrija 132 =

Razdalje med vecjimi mesti v EUR

3.6 Razdalje med kraji

Na woljo imamo slede€e moznosti:

¢ Razdalje med krajem ..... do krajev po Sloveniji
e Razdalje med kraji po SLO

¢ Razdalje do EU krajev

Ko izberemo Zeljeni ukaz se nam na ekranu pojavijo podatki o razdaljah. Pri tem si lahko pomagamo z
kriteriji (desna miskina tipka, kriteriji, ...) kjer lahko filtriramo podatke samo za eno mesto. Podatke
lahko uporabimo za pomoc€ pri vnosu potnega naloga.

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



Potni nalogi

¥ Razdalje med SLO kraji =8 E=E 5
0d kraja Do kraja Do drizve Razdaljia Opomba -
Ajdovicing lia
Ajdoviting Kranj Slovenija 107
Ajdoviding Favre na Karodkem Slovenija 2Mm
Ajdoviting Celie Slovenija 152
Ajdovicing Kriko Slovenija 173
Ajdoviting Seiana Slovenija 42
Ajdoviting Domzale Slovenija 93
Ajdovicing Ljubliana Slovenija 83
Ajdovicinag Sloven) Gradec Slovenija 184
Ajdovitina Grozuplie Slovenija 95
Ajdoviting M aribor Slovenija 203
Ajdovitina Slovenska Bistrica Slovenija 183
Ajdoviting Hrastrik. Slovenija i
Ajdovicinag Murzka Sobata Slovenija 261
Ajdovitina Skofia Loka Slovenija 93
Ajdoviting |drija Slovenija 27
Ajdoviting Mova Gorica Slovenija 23
Ajdovicing Tribovlie Slovenija i
Ajdovitinag lzola Slovenija |
Ajdoviting Movo mesta Slovenija 145 -
Razdalje med kraj po Sloveniji
W Razdale do EU kajes R
0d kraja Do kraja Do dizave Razdalja Opormba -
Liubliana Albanijs 913
Ljubljana Korce Albanija 1156
Ljubliana Tirana Albanija 910
Ljubljana Elbasan Albanija 1186
Liubliana Luzhnje Albanija 957
Ljubljana Wlore Albanija 1020
Ljubliana Fier Albanija 987
Ljubljana Shhkoder Albanija 734
Liubliana Amztetten Bustrija 483
Ljubljana Kitzbuhel Awstija 329
Ljubliana Scharnitz Awstija 478
Ljubljana Bad |zchl Awstija 281
Liubliana F.lagenfurt Bustrija az
Ljubljana Sillian Awstija 233
Ljubliana Bludenz Awstija hE3
Ljubljana Krems Awstija 462
Liubliana Spittal Bustrija 132 =
Razdalje med vecjimi evropskimi mesti
Kilometrina

Kilometrina je obvezen Sifrant katerega uporabljamo pri obraCunu kilometrine za prevoZene kilometre za
vozila v privat lasti. Podatki, ki se vnaSajo so datum, znesek in znesek nad 500KM. Datum nam
predstavija datum od katerega dalje \Kklju¢no na ta datum \eljata vneSena zneska za kilometrino.
Zneseka \eljata za vsak prevozen KM od zaCetka do konca. VnaSati moramo vsako spremembo in
obstojecCih podatkov ne smemo popravjati. V kolikor se nam zneski kilometrine spremeni moramo dodati
nov zapis z novim datumom in novim zneskom.

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



Maticni podatki 19

? Sifrant kilometrin El@

Datum 01.01.2008

Znesek 0.29

Znesek nad 500KM 0.29
Dratim Zhnesek, E
1.1.2008
1.8.2008 037

=]

Sifrant kilometrin v programu potni nalogi.

V prikazanem primeru:
1.1.2008, 2.1.2008 do 31.7.2008 welja kilomtrina 0,29 EUR/prevozeni KM.
1.8.2008, 2.8.2008 in naprej velja ilometrina 0,37 EUR/prevpZzen KM.

& Urejaj: Sifrant kilometrin | = || @ |[23a] ﬁ
DRoONRsEER

NN
Znesek, 0.29EUR
Zneszek nad S00kKM D23EUR

Dodajanje novega zneskakilometrine.

3.8 Dnevnice

Sifrant dnevnic nam predstavja vi§ino dnewnic pri obraGunu dnewnic na potnem nalogu. Vneseni podatki
veljajo od trenutka wnosa naprej. Zato je pomembno da se dnewnice nastavijo ob zaCetku leta in se
spremenijo Sele takrat ko so weSeni vsi potni nalogi za nazaj (do nove spremembe dnewnice).
Najpogosteje se viSina dnewnic spreminja na zacetku leta in med letom skoraj nikoli. Vnesemo St ur. in
znesek dnewnice, ki velja nad wneSeno St.ur.

Primer:
Nad 6 ur 5,26 EUR
Nad 8 ur 7,51 EUR
Nad 12 ur 15.02 EUR

Se pravi za 7 ur velja dnewnica v znesku 5,26 EUR.
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? Sifrant dnewnic E =
Oznaka 1
Maziv dnevnica za sluibeno potovanje
Mad t.ur B
Znesek 745
Oznak: =
dnevnica 2a zluZbeno potavanie .
10 MNemska a 55,00
2 dnevnica za gluzbeno potovanje a 10,68
3 Dnevnica za zluzbeno potovanje 12 21,249
4 Hrvaika n 37.00
-

Sifrant dnevnic
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? Urejaj: Sifrant dnevnic

(el ) =) )

=3 [ECR

Priznan zhesek, odhodka

Domata

Oznaka |

M aziv dnevnica za shufbeno potovanie
Mad &t ur E

Zresek

Den.valuta E

Dodajanje nove dnevnice.

21

Pozorni moramo biti pri vnosnem polju "Domaca". Obkljukana morajo biti samo pri domaci dnewici, ki

velja po Sloveniji (ponavadi 3 razlicne 6-8-12). Vse ostale dnewnice ne smejo biti obkljukane. Ko se

avtomati¢no raunajo dnewnice na potnem nalogu na osnovi Casa odhoda in prihoda se upoStevajo samo
domace dnewice. Tuje dnewnice se na potni nalog wasajo ro¢no.

3.9 StroSkovna mesta

Sifrant "Stroskovna mesta" je pomozni Sifrant in se ne uporablja pogosto. V kolikor imamo razdeljeno

poslovanje na stroSkowa mesta in Zelimo voditi potne naloge po stroSkownih mestih uporabimo ta Sifrant.
Kasneje imamo na woljo porocila, ki nam razdelijo stroSke, KM, dnewice po stroSkowih mestih.
Namesto stroSkownih mest lahko vnesemo tudi enote v podjetju v kolikor nam je to pomembneje.

© 1997 - 2010 Digital Logic d.o.0, vse pravice pridrzane
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? Sifrant strogkovnih mest EI@

Oznaka strofkovnega mesta | 3
Hazi¥ strofkovnega mesta Pozojen avtomobil

|E|2nake| M aziv | |z|

1 Pozlovalnica Kranj

2 Fozlovalnica Liubliana

Fozojen awtomobil

hd

StroSkovnamesta

V kolikor ne Zelimo deliti stroSkov po enotah lahko pustimo Sifrant prazen in ga tudi ni

3.10 Priloge

Sifrant "Prilog" je pomoZni Sifrant in ni obvezen. Uporablja se za €imhitrejsi wos prilog na standardnih
poteh. Vnosni podatki so Oznaka, Naziv, Koli¢ina, Cena, Denarna valuta. V priloge spadajo vsi stroski
na poti: cestnine, tunelnine, parkirnine, .... V kolikor imamo standardne poti npr.: Kranj - Ljubljana po
avtocesti lahko wnesemo prilogo koli€ino 2, Cena 1,6 EUR in denarna valuta prazno (to pomeni privzeto

valuto - EUR). Ko vnaSamo potni nalog k stranki v Ljubljano se samo izbere priloga Torovo in Ze imamo
wneSene podatke za cestnino.
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" 1

¥ Ureja: Sifrant prilog == EoR 5
RO ORSEEE

Oznaka 1

M aziv Cestrina Torovo
K.oli¢ina Z
Cena 1.50

Den.waluta | E]

Dodajanje nove priloge.

3.11 Denarne valute

V Sifrant denarnih valut se wa3a vse denarne valute drZzav, po katerih vozniki opravjajo sluzbene poti. V
kolikor je to samo Slowenija in EU je Sifrant lahko prazen. Sifrant pa se uporablja samo za wnos prilog -
stroSkov na poti v tujih drzavah. Racune stroSki na sluzbeni poti v drzavah izven EU dobivamo v njihovih
lokalnih valutah. Ko te stroSke (priloge) vnaSamo v program, jiih lahko vnesemo z zneskom tuje valute in
dolocimo tujo valuto. Program nam pri obracunu potnih stroSkov avtomati¢no preracuna stroSke v EUR.

I o)

¥ Urejaj: Sifrant denarnih valut E'@
[rafla)lo o]l )(=] - )¢l

Dznaka HRE.
Maziv K.una
Sifra

Erota 1

St.dec.vnoza 2

St.dec.izpisa 2

Denarne valute

3.12 Denarni teCaji

Za vsako uporabljeno valuto poleg osnowme (EUR) na potnih nalogih (Sifrant denarnih valut) moramo
wnesti denarni te€aj. Denarni teCaj velja od weSenega datuma spremembe naprej. V kolikor nimamo
denarnih valut tudi, denarnih teCajev ne moremo wnasati. Se pravi prvo moramo wnesti denarne valute v
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24

Potni nalogi

3.13

Sifrant denarnih valut. Den.teaje moramo wnaSati sproti. Podatke o den.teCajih moramo dodajati, nikakor
ne smemo obstojeCe popravijati. V desni seznam pritinemo "puscico dol" na tikownici ali tipko <INS>. V
vse tri stolpce lahko vnesemo isti denarni te€aj - velja samo za program Potni nalogi. V kolikor vseeno

Zelimo zbrisati wstico iz desnega seznama: pritisnemo <CTRL>+<DELETE> ko se nahajamo v Zeljeni
wrstici za izbris.

P

B Tecajna lista = ===

Oznaka/ Sifra CHF
Maziv/ Enota Svica
Oznaka |Maziv IE' D atum Prodaijni podietniki| Sredniji tecaj BS M abavni teda]

spremembe | teda

DIM Diinar - Srhija
HRE. Hrvaika kuna

4

Vnos denarnih tecajev po valutah

Uporabniki

V Sifrant se wnaSajo uporabniki programa. Vsak uporabnik ima podatek Oznako, Geslo in Ime in priimek,
ki so obwvezni podatki. Drugi podatki so priporo€ljivi, niso pa obvezni (Naslov, Telefon, ...). Samo tukaj
wpisani uporabniki lahko vstopijo v program Potni nalogi. Vsak uporabnik ima svojo geslo, ki se ga pri
wnosu ne vidi (prikazujejo se *). Brez gesla se v program ne more vstopiti.

I

? Sifrant uperabnikev El@

Oznaka komerciahsta G
Ime in priimek kitja
Domaci nasloy

Domaci telefon

Maslovy el poite

Opombe

| Elznake| I in priirnek. |E|
1 b arija
Erane

Andreja
tajda
[gar

Sifrant uporabniko programa potni nalogi
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4.1

Poslovanje

Vnos naloga

Potni nalog se zane wnaSati preden se odpravimo na pot. Ko odpremo okno za wnos naloga, se doloci
zaCasna-wnosna Stevilka potnega naloga (vsebuje zank ?). Te Stevilke ne spreminjamo. Ko bomo shranili
0z. izpisali nalog se nam bo dolo€ila prava zaporedna Stevilka. Vnesemo datum potnega naloga, datum
zacCetka, €as zaCetka, wznika iz Sifranta voznikov, vozilo iz Sifranta, stroSkowno mesti - Ce je potrebno,
nalogo, Dodatno o poti, podatek kdo je voznika poslal na pot, na katero relacijo se nanaSa potni nalog,
podatek o tem kdo pla€a stroSke in zacetno §t. kilometrov. Zacetno St. kilometrov se prebere iz Sifranta
avtomobilov. Znesek predujma lahko pustimo prazen. Na desni strani se nam izpisujejo kontrole za
wneSeni datum zacetka. V to okno ni€ ne wisujemo , vpomo€ nam je samo pri vnosu naloga, Se
posebej relacije.

E-W'nns potnega naloga EI_.@[
E“I’E“E’E“E’ \zl Zakljugen: DA | Prik.az kontrol
Stevika G0800259 Datumnalogs 25042008 B
Datum zacetka  25.04.2003 - Ura zatetka 1200 z
Woznik 1 : Brane Bajzel;

|

|

| Sax0
Strogkovno mesto |
|

|
|
"Wizilo 5 |
|
|

Maloga 12 = po izdelane polizdelke
Codatno
Diadaj klienta
Fo nalogu direktorja
Relacia |_| Franci Samo =.p. Hrastie
Stodke plata DIRIMDAR d.oo.
Predujem 20,00 EUR Zadetno $KM
| Shiani | | lzpisi | | ZaklugiPN | | Kopiraj z obstoietega PN | | Zapii |

Primer vneSenega potnega naloga.

Kjer je gumb <...> si lahko pomagamo z $ifrantom (z misko kliknemo naj ali CTRL+ENTER). Ce v
Sifrantu Se ni Zeljenega podatka ga lahko najprej dodamo z F9-U. Ko potni nalog vnesemo ga shranimo
in izpiSemo ali gremo direktno naprej na <Zakljuc¢i PN>. Po potnih nalogih se lahko premikamo s klikom
na puscice lewo zgoraj. V kolikor pa zelimo poiskati en potni nalog, se lahko premaknemo na 1. potni
nalog (1.puScica levo zgoraj) in se nam za §t, potnega naloga prikaZze gumb <...>. V kolikor kliknemo
na gumb se nam odpre seznam potnih nalogov. Po tem seznamu lahko najdemo iskani nalog z
iskanjem po stolpcih ali z kriteriji.Ko ga najdemo pritisnemo tipko ENTER ali dvokliknemo z misko.
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Oznaka Datumn zatetka Ura zatetka YWoznik [Waozilo | Str.mesz|Relacid Po nalogu
G09.00673 17122008 12:00:00 4 1 b direktarja
G09.00674 17122008 14:00:00 1 a] 2 direkborja
G09.00675 18122008 10:30:00 4 1 | direktarja
G09.00676 18122008 13:00:00 4 3 | direktarja
G09.00677 18122008 16:20:00 2 2 1 direktarja
G09.00678 18122008 18:30:00 1 ] 99 direktarja
G09.00679 22122008 (6:; 000 2 1 7 direkborja
G09.00&80 22122008 11:30:00 1 5 2 direktarja
=09.00881 23122008 10:00:00 4 3 | direktarja
G09.00682 24122008 14:05:00 2 2 1 direktarja
G09.00883 26122008 17:30:00 3 1 a0 direktarja
G09.00684 29122008 10;30:00 1 a] 2 direkborja
G09.00685 30122008 (083000 3 1 5 direktarja
09.00686 10:45:00 1m 1 5 direktarja
G09.00687 14:00:00 1 5 2 direktarja

Seznam nezakljucenih potnih nalogov.
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4.2

lﬁ'PrintPrEl.rl'aN | = ” =] |@
_i"j 2 3 4 Ivoz __u_] 79% 1 lCIcnsEJ

DIRINDAR DISTRIBUCIJA D .o.0. = .
o —— Nalog za sluzbeno potovanje

01/ 427 24 85 gt 0B00TT2  datum 20.02.2010

Potnik

Cdrejam, da potuje Brane Bajielj , Del.mesto:

Podatki o potovanju po nalogudirektorja

Potne strodke plada: DIRINDAR DISTRIBUCIJA d.o.o.

Cne 20.02.2010 ob 12:20 uri WiNa: lzola - Ljubljana - lzola
Maloge: obisk podj. Digital Logic

Odobravam uporabo avtomobila:  LJ-E1-041 RENAULT 24

m

Podpis naleacdaialca

Obraéun potnih stroskov

Datum cdhoda: 20.02.2010 oburi:  12:20 Datum vrnitve: ob uri: Dni: -40225 Ur12

Prevozeni kilometri K kilometrina 0,00 EUR /KM
Dnevnice 0,00 EUR =
Opombe:

Dnevnik

Brane Bajielj

Page 1of 1

Izpis nezakljucenega potnega naloga. Izpis primeren zavoznika preden gre na pot.

Zakljucek naloga

Vsak potni nalog je potrebno zakljuciti. Opremi se ga s podatki ko pridemo nazaj:

Datum in uro zaklju€ka, St.prevozenih kilometrov, dopiSemo opombe in wiSemo priloge.

Pri prilogah si lahko pomagamo s Sfranti - CTRL+ENTER.

V kolikor smo uporaljali privatno vozilo se avtoamti€no obkljuka Obr.kilometrine drugace ne.

V kolikor je Obr.dnewnic obkljukan se atomati¢no obracunajo domace dnewnice za obdobje potovanja.
Dnewnice katere se upostevajo so weSene v Sifrant dnewnic in obkljukane "domace". Ponavadi so to 3

domace dnewice (6-8-12).

V kolikor pa se je potovalo po tujini pa je potrebno kljukico Obr.dnewnic ukiniti in ro€no wnesti dnewnice.
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Dnewice so po razli€nih mestih v tujini razliCne. Vse tuje dnewnice je potrebno wnesti prvo v Sifrant
dnewnic.
Na koncu nalog shranimo in nalog izpiSemo.

B Zojuci nalog B

Ll n] k) ke NE s

Stevika 0800772 Datumnalga 20022010 (]

Datum zadetka  20.02.2010 I:I Ura zadetka 12:20 =

Wazhik 1 D Brane Bajgel

Vozio 1 [..]  |RENAULT 21

Maloga 1 l_l obisk podj. Digital Logic

Dodatno

Relacija 04 I:I |zola - Ljubliana - lzala

Predujem 0O0EUR

- Dhevnice rodho:

Datum zakljuzka 20.02.2010 I_I Urazaklugka (2200 7| [:0 U9 Oznaka | Naziv Kolitina | Cena Znesek Dy

StEMAkons £ KM 150 63942 Obr.dnevnic v/ v

Opombe

Dodaj klienta
Daturn Opiz Kaligina Cena Znesek Obr. D
Kilometrina 0,00 EUR 0,00 ELR
Shrani | | lzpidi Zapi | Skupaj DO0EUR  Drevrice 0.00ELUR
Frilage 0.00 EUR

Zakljucek potneganaloga
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Iﬁ Print Preview | =] || =l |@
IS 2 3 & Invez % 1 Closej
-~
DIRIMDAR DISTRIBUCIA d.o.0. = .
Sendne ulica 1 IZOLA Nalog za sluZbeno potovanje
01/ 427 24 95 it. 0800772  datum 20.02.2010
Potnik
Odrejam, da potuje Brane Bajielj , , Del.mesto:
Podatki o potovanju po nalogudirektorja
Potne strodke plada: DIRINDAR DISTRIBUCIJA d.o.o. =
Dne 20.02.2010 ob  12:20 uri WiNa: lzola - Ljubljana - lzola
Maloga: obisk podj. Digital Logic
Cdobravam uporabo avtomebila:  LJ-E1-041 RENAULT 21
Podpis naleacdaialca
Obracun potnih stroskov
Datum cdhoda: 20.02.2010 oburi:  12:20 Datum vrnitve: 20.02.2010 oburi:  22:00 Cni: @ Urg
PrevoZeni kilometri 150 KM kilometrina 0,27 EUR /KM
Cnevnics 10,88 EUR =
Opombe:
Skupaj dnevnice 10,88 EUR Za izpladilo 66,18 EUR
Skupaj kilometrina 55,50 EUR
Skupaj vsi strogki 86,18 EUR
IZ0LA, 22.02.2010
Predlagateli raduna
Podpis. prejemnika Ratun pregledal in odobril
Page 1of 1
Primer izpisa zakljucenega potnega naloga za privatno vozilo SAXO.
2V priemru sluZzbenega wozila se na zaklju€enem nalogu izpise tudi stanje $tevca prevoZenih
kilometrov.
SplosSno o podatkih na potnih nalogih. d
4.3 Pregled kontrol

Ukaz je namenjen samo naprednim uporabnikom programa. V Sifrant se lahko wese kontrolne tocke za
vozilo, njihov €as in kraj. Dober primer za kontrolo je toCenje goriva. Kontrole se wnesejo pred zakljucki
nalogov.

Ko se nalog wasa ali zaklju¢uje se nam v desnem zgornjem delu prikazujejo kontrolni wosi. S tem
vemo da moramo imeti pot v smeri kraja kamor smo ga wisali na kontrolo. S tem ne pozabimo wnesti
kakSen potni nalog v kolikor imamo racun za to¢enje goriva.
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S tem ukazom pridemo do seznama kontrol. Po seznamu se premikamo in iS€emo podobno kot po
Sifrantih (stolpci, kriteriji). Nove kontrole lahko dodajamo z F9-U. NajpomembnejSi podatki so Vozilo,

Voznik, datum in ura.

e

? Urejaj: Pregled kontrol

=3 [ECh =5

Yozilo 1 |:|
Yozhik, 1 |:|

D atum 20.02.2010
Ura 14:30:00
Do datuma

Do ure

Klient [

(]

Shrani

Postna & 4270 [
Dokurnent

Tocenje goriva v

Cpormba PETROL-JESEMICE. palnd

Vnos nove kontrole.

Tu vnesemo kje in kdaj se je avto nahajal. Kljukica na tocenju goriva ham pomaga pri izracunu porabe
goriva med dvema toCenjima. V kolikor imamo avto npr. na senisu nekaj dni potem moramo vnesti Do

datuma in do ure - €as do kdaj je bil avto na senisu.

4.4 Preberi kontrole z datoteke - DARS

V kolikor se wveliko vozimo po slovenskih avtocestah in imamo ABC lahko preberemo kontrole iz

datoteke, ki jo dobimo na internetu za naSo ABC tabljico.

Doloc¢imo za katero vozilo, in samo Se kje se datoeka nahaja in kontrole se precitajo. V primeru

podwvojenega podatka (smo Ze prebrali enkrat to datoteko) se wnos ignorira.

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




32

Potni nalogi

-

Datoteka za prenos

Yozilo
Khent
Dokument

Ime datoteke

C:\dars.txt [..]

| ' V¥redu

| X Zapri |

Prenos kontrol DARS
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5 Izpisi in porocila

V izpisih in poroc€ilih najdemo porocila, ki se lahko prikaZzejo na ekran in se nato izpiSejo naprej na
tiskalnik ali pa posljejo naprej po elektronski posti. PoroCila so oStevilCena in na vsakem izpisnem
porocCilu se ta Stevilka tudi izpiSe desno zgoraj, tako da tocno vemo s katerim ukazom iz glamega
menija v programu potni nalogi lahko ponovimo izpis.

13| Print Preview

Seznam vozil

Oznaka Naziv Regisirska 5t. Sl.vo
1 RENAULT 21 LJ-ET1-041 NE
2 HYUNDAI H1 KR-E2-47F DA
3 RENAULT KANGOO KR-A3-48G NE
5 SAXO KR-15-15E NE
6 SCHARAN KR-C2-137 NE
7 SPOSOJENO VOZILO LJ-81-1FA NE
8 RENAULT 19 KR-11-2AM  NE
Page 1of 1
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' Potni nalogi - DIRINDAR DISTRIBUCUA d.o.o. =R ==
Matiéni podatki  Poslovanje I!zpisi in porodila ] Ostalo Okna Pomod
Priiava v program ” 1. - Seznami r 1.1 | Seznam vozil
2. - Potni nalegi 1.2 - Seznam voznikov
3. - Seznam potnih nalogov 1.3 - Seznamn relacij
4. - Kilernetri po avtomobilib 14 - Seznarmn strotkovnih mest
5. - Kilernetri po voznikih 1.5 - Seznam nalog
B. - Priloge 2
7. - Ostali izpisi 3
8. - Kontrelni izpisi »

51 Porocila - Seznami

Na woljo imamo enostawne sezname Sifrantov. Sezname lahko izpiSemo na tiskalnik ali jih poSljemo po
elektronski poSti. Izpsii so vsi brez kriterijev.

[13] Print Preview e s
P9 2 3 hvozr 4 # (A|=0 90% 1 Close
ezn VOZi DIRINDAR DISTRIBUCIJA d.o.o. 1 =
S am I 20.02.2010 PN 1.1
O=znaka Maziv Registrska 5t.5l.vo
1 REMALLT 21 LJ-E1-041 NE
2 HYUND&| H1 KR-E247F D&
3 REMAULT KANGOO KR-43-£8G MNE
5 SO KR-15-15E NE
[ SCHARAN KR-C2-137 MNE
7 SPOSOJEND VOZILO LJ-81-1FA ME
8 REMAULT 15 KR- 11-2&8M  NE
i
Page 1of 1

MoZnosti izpisov:

e ozila

¢ vozniki

e relacije

¢ stroSkowna mesta
¢ naloge

e priloge

e uporabniki
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Tukaj izpiSemo potne naloge za poljubno obdobje na tiskalnik. Pri tem pazimo, da pri veCjem Stevilo
potnih nalogov (vec¢je obdobje), izberemo izpis na tiskalnik in ne na ekran, ker se nam prikaze program

-

]
L)

Posamezni nalog lahko izpiSemo iz Poslovanje/ Pregled nalogov, kjer se z navigacijskimi puscicami
LEVO, DESNO premikamo po posameznih nalogih in ga z klikom na <IzpiSi> spodaj prikazemo na

36 Potni nalogi
5.2 Porocila - Potni nalogi
vsak potni nalog prvo na ekran in vsakega moramo posebej zapreti.
[ Potni nalogi
0d datuma 01.01.2010
Do datuma 2002 2010
Za vozilo E]
Za voznika E]
Za strogkovyno mesto E]
&t kopij 1 E]
’ &' ¥ redu ekran ] [V’ ¥ redu - tiskalnik]
ekranu. Nato ga lahko izpiSemo na tiskalnik ali poSljemo po eposti.
5.3 Porocila - Seznam potnih nalogov

To porocilo nam nudi enostaven seznam potnih nalogov za vneSeno obdobje. Porocilo lahko polubno
uredimo in grupiramo. V kolikor podatke o vozniku, vozilu in ostale podatke pustimo prazne, nam \elja
za vse wose (vsa wzila, vse voznike, ..). Grupiranje nam pomeni z vmesnimi seStewki. Npr. grupiranje po
Vozilu nam izpiSe prvo vse naloge za eno wzilo, potem seStevek za prvo vozilo in nato drugo vozilo. Na

koncu je skupni seStevek za vsa wozila skupaj.
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P 1

Seznam potnih nalogov @

0d datuma 01.01.2010 [N
Do datuma 20.02.2010 .|

Prazen ¥nos pomen za vse:

Za vozilo

Za yoznika

Za nalogo

Za strofkovno mesto

Zakljuceni

Mezakljuceni

Uredi po Grupiraj po

@ Oznaki @ Brez grupiranja
Yozilu Datumu
Yozniku Yozilu
Malogi Yozniku
Strozkovynem mestu Malogi
Znesku Strofkovynem mestu

| / ¥ redu ekran | |¢' ¥ redu - tiskalnik| | x Zapn |

5.4 Porocila - Kilometri po avtomobilih

S tem poroCilom lahko dobimo podatek s katerim vozilom se je naredilo najvec kilometrov za poljubno
obdobje.
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Kilornetri po vozilih @

0d datuma 01.01_2010
Do datuma 200022010

Prazen ¥nos pomeni za vse:

=)
)

Za voznika

Za nalogo

EJEE)

Za strofkovyno mesto
Grupiraj po
@ Brez grupiranja
Yozniku
Malog
Strozkovnem mestu

| ' V¥ redu ekran | |¢ ¥ redu - tiskalnik| x Zapii

Porocila - Kilometri po voznikih

S tem poroCilom dobimo seznam zaposlenih s prevoZenimi kilometri. Lahko izberemo grupiraj po vozilu
in dobimo podatke koliko km je naredil posamezni voznik z dolo€enim avtomobilom.

P =

Kilornetri po voznikih @

0d datuma 01.01.2010 [IM

Do datuma 20022010 [
Prazen ¥nos pomeni za vge:

Za vozilo |_|

Za nalogo |:|

Za strofkovyno mesto
Grupiraj po
@ Brez grupiranja
Yozilu
Halom

Strofkovynem mestu

| & V¥ redu ekran | |~/ ¥ redu - tiskalnik | X Zapii |

Porocila - Priloge

Na woljo sta dva porocila: Priloge v obdobju in Priloge skupaj. Obadva poroc€ila sta namenjena skupnem
seStevku stroSkov na sluZbenih poteh. Porocila lahko omejimo samo na enega voznika ali eno vozilo.
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Prvo porocilo nam nudi izpis po potnih nalogih, drugo poro€ilo pa v skupnem znesku po posameznih
wstah stroSkov (prilogah) in denarnih valutah. Poro€ila sta primerna za skupno knjizenje stroSkov na

sluzbenih potovanjih v Glawo knjigo.

-

6.1 - Priloge v obdobju

0d datuma E]

Do datuma 20022010 ||

Za vozilo E]

Za voznika E]
-

Za strofkovyno mesto

’ f ¥ redu ekran ] [¢' ¥ redu - tiskalnik]

=]

5.7 Porocila - Ostali izpisi

Tu se nahaja vec porocil.

7.1 - Potni nalog za obdobje

I_I_iI Print Preview

i3 2 3 A bvoz 51 3 =3 103% 1

L’_IoseJ

DIRINDAR DISTRIBUCHA d.o.0. 1

Potni nalog za obdobje

20.02.2010 PN 6.1

Uporabnikc:

Tip avtornabila:

Registreka &

St kilometrov do 01.01.2010; 222

Namen poti

Prev_kiloe Podpis

Datum Rel

20022010  lzola - Liubliana - lzola obisk podj. Digital Logic

150
150

Skupaj 1

Page 1of 1

7.2 - Potni nalog za obdobje po vozilih
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Potni nalogi

|_|_I Print Preview

P& 2 3 & Bvoz (3 E &)

Potni nalog za obdobje

DIRINDAR DISTRIBUCHAd 0.0

20.02. 2010 PNEZ

Uporabnik: Brane Bajod

Tipaviomabila: SAXD

Rimgimirakos 3t - KA-15-135

Stkdlometrov do 01.01.2008: 3370

Relacija Mamen poti Frev kila

Skupaj 0
Page 1of 1

m

7.3 - Potni nalog po avtomobilih z KM
Porocilo je namenjeno pri najemu avtomobilov.

FPrmt Preview E@
i3 233 mer A d[E5 e 1 Close |
n
- - 1 DIRINDAR DISTRIBUCHA d.o.o. 1
Potni nalogi po aviomobilih z KM i s010 = 63I
Oznaka lzdaja Ura izdaje  Vraéilo Ura GilZad st.KM Konéno st.KM Prev.KM  Znesek najema Vrsta
GO800768  05.03200¢ 1128:57 05.03.200¢ 12:00:00 0.00 abisk pod). Dgital Logic
GO300768  05.03.200f 11:48:24 0.00 MABAVA MATERIALA
z 0,00 0,00
1 RENAULT 21 LJ-E1-041
Oznaka lzdaja Uraizdaje Vradilo Ura vradilfadetno st KMKonéno st.KM  Prev KM Znesek najema Najemnik Vrsta
G0300771 09.04.200¢ 08:00:00 63792 84122 330,00 0.00 ogled sejma E
GO800772 20022001 122046  20.02.201C 22:00:00 63792 63542 150.00 0.00 obisk pod). Dhaital Logic
1 480.00 0.00
2 HYUNDAI H1 KR-E2-47F
Oznaka lzdaja Ura izdaje Wradile Ura vradil@adetno st KM Kondno st.KM Znesek najema Najemnik Vista
G0800303 20.05.200¢ 15:00:00 20.05.200¢ 16:10:00 64146 64166 0.00 povnenje rezervara -gonvo
T2 0.00
5 SAXO KR-15-15E
Oznaka lzdaja Ura izdaje  Vradilo Ura Gildad st.KM Konéno st.KM Prev.KM  Znesek najema Vrsta
GD800258  25.04.200¢ 12:00:00 25.04.200¢ 13:00:00 64122 64146 24,00 0.00 po zdelane polzdelke
T 5 24.00 0.00
8 RENAULT 19 KR- 11-2AM
Oznaka lzdaja Uraizdaje Vradile Ura vradilfadetno st KMKondno st KM Prev KM Znesek najama Vrsta
GO300650 03.01.200¢ 09:00:00 03.01.200¢ 09:30:00 28845 29955 10,00 0.00 MNabava pisamiEkega matenzlz
I 8 10,00 0,00
Shupaj 534,00 0,00
Page 1of 1
7.4 - Potni nalogi z KM
Porocilo je namenjeno pri najemu avtomobilov.
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[8] Prirt Previe Eleles
P 2 3 S kwoz (30 XY A[Z]3 14 0. 0.1 C Close |
- - DIRINDAR DISTRIBUCIJA d.0.0. 1 1
Potni nalogi z KM 20022010 PN+ I

Oznaka Naziv vozila Reg .5t lzdaja Ura izdaje Vracilo Ura vraéild&aé st.KM Konéno st.KM Prev.KM Znesek najema Najemnik Vrsta

G0800772 RENAULT 21 LJ-E1-041 20022010 122046 20022010 22:00:00 63792 63942 150.00 0.00 obisk pc

Skupaj 1 150,00 0.00
Page 1of 1

5.8 Porocila - Kontrolni izpisi

8.1 - Kontrola datumov.

Prvo moramo wnesti obdobje, ki nam predstavja veljamno obdobje. Npr. : 1.1.2010 in 31.12.2010. Porocilo
nam javi vse wnose potnih nalogov pri katerih katerikoli datum iz potnega naloga izpade iz vneSenega
obdobja. Porocilo zajame tudi wose kateri sploh nimajo vneSenega datuma (datum zakljucka, ¢e Se ni
bil zaklju€en). Te naloge je potrebno preweriti ali je Slo mogoc€e za napako pri vnosu. Ukaz je uporaben
pri zaklju€evanju potnih stroSkov ob koncu leta. S tem poro€ilom hitro naredimo kontrolo,da smo potem
v poro€ila, ki jih izdelujemo za racunowvodstvo sigurno pravilna. Drugace pa nam lahko kakSno poroc€ilo

nehote ne uposSteva kakSnega potnega naloga.

8.2 - Kontrola ynosov PN:

Prvo ynesemo wneSeno obdobje, ki nam predstavija katere potne naloge Zelimo \kljuciti v kontrolo.

Program pregleda vsak potni nalog iz neSenega obdobja in izpiSe samo tiste kateri so kritiCni: nimajo
wneSenega vozila, nimajo vneSenega voznika, ... . Poro€ilo je pomembno preden se podatki oddajo v

racunowvodstvo. Prekontrolira se Zeljeno obdobje. Obdobje je lahko mese€no, letno oz. poljubno.
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6 Koraki za hitri zaCetek uporabe programa

Koraki:

1. Vnos uporabnika v Sifrant uporbnikov (Oznaka, Ime in priimek, Geslo)
Mati¢ni podatki/ Uporabniki - F9 U

2. Vnos wozil v Sifrant atomobilov (Oznaka, Naziv, registrska 3t, sluzbeno vozilo)
Mati¢ni podatki/ avtomobili - F9 U

3. Vnos voznikov v Sifrant voznikov (Oznaka, Ime in priimek, delomo mesto, privzeti avto)
Mati¢ni podatki/ vozniki - F9 U

4. VVnos podatkov o kilometrini (Datum, Znesek, wos "Znesek nad 500" je isti kot Znesek)
Mati¢ni podatki/ Kilometrina

5. Vnos/kontrola podatkov o dnewnicah (nesemo podatke o dnewnicah - glej maticni podatki dnewnice)
Mati¢ni podatki/ Dnevnice

6. Vnos potnega naloga: datum naloga, datum zacetka, ura zaCetka, voznik, wzilo (prekopira se Zze

privzeto vozilo), naloga, dodatho=mogoce naziv klienta - lahko na CTRL+ENTER iz Sifranta, Ce

uporabjate tudi program UP, relacija, zacetno St. KM - pomembno pri sluzbenih avtomobilih
Poslovanje/ Vnos naloga

7. ZakljuCek potnega naloga: datum zakljucka, ura zakljuCka, St. prevoZzenih KM, priloge.
Poslovanje/ ZakljuCek naloga

8. Gremo na to€ko 6 in 7 in ponavjamo dokler ne zaklju¢imo.
9. IzpiSemo posamezne potne naloge

Izpisi in poroCila: 2 - Potni nalogi ali izpiSemo mesecni potni nalog: 6.1 - Potni nalog za
obdobje
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7 ZakljuCek leta

ZakljuCek leta ni potrebno izvajati je pa priporocljivo. S tem ko zaklju€imo leto so nam podatki za
nazaj dostopni z prihawvo v starejSe leto. V programu, ko se prijavimo v aktualno leto pa vidimo samo
trenutne vnose s trenutnega leta. Naslednja prednost je:

- baza podatkov je manjSa in s tem se obdeluje manjSa koli€ina podatkov

- lahko uredimo podatke o Sifrantih: vozilo, ki se ne uporablja ve¢, votniki, kateri niso ve¢ zaposleni pri
nas , se lahko ukinejo v novem letu.

Pred zaCetkom moramo prvo arhivirati vse podatke.
ZakljuCle leta se dela za vsako podjetje posebe;.

1. Prijavimo se v program v Zeljeno podjetje
2. Pnvo je potrebno odpreti nowo leto z ukazom Ostalo/Odpri novo leto/podjetje.

X

Novo podjetjefleto

Oznaka podjetja m

M aziv podjetja |

Priporocamo odpiranje leta za predhodno leto:
Leto 2006
Ime baze podatkoy |PN2I]I]E

v ¥redu | x Zapri

Vnesemo letnico katero zelimo zakljuciti leto. Primer, da zelimo zaklju€iti leto 2006, odpiramo leto 2006.

3. Prekomiramo vse stare podatke v odprto leto tako da izberemo DA.

Potrditev [‘$_<|

9P ) Ali ze zkopirajo podatki v novo odprko leto Y
\-ﬁ

Da Me | Prezri |

4. Ko se ukaz zaklju€i izberemo ukaz Ostalo/ ZakljuCek leta.
5. Vnesemo pravilno staro leto in novo leto, mejni datum.
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Potni nalogi

lakljucek leta

Staro leto
Movo leto

Mejni datum

" ¥ redu

[
2007
01.01.2007

x Zapri |

6. Ko je ukaz zakljucen se lahko prijavimo v prijavnem oknu v staro ali v nowo leto.
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Potni nalogi

VpraSanja in odgovori

10.

Ali se lahko vodijo potni nalogi za sluZzbene in za privat atomobile ?

Da pri vnosu vozil se v Sifrantu avtomobilov se dolocCi kakSnega tipa je wozilo: sluZzben ali privat. Pri
privat vozilu se avtomati¢no obracuna tudi kilometrina, pri sluzbenem pa se avtomati¢no na potnem
nalogu izpiSe stanje na Stevcu prevoZenih KM.

Kljub pravilnemu wnosu se mi avtomati¢no obraunava kilometrina (imam sluzben awo)?

Lahko se na samem zaklju¢ku potnega naloga ukine kljukica za obraCun kilometrine in bo
sprememba veljala samo za trenutni potni nalog. V kolikor pa Zelimo resiti problem za naprej pa
moramo Vv Sifrantu avtomobilov dologiti, da je avto sluzben.

V Sifrant sem wnesla vse podatke o osebi Ime in priimek in ostalo pa se mi v potnem nalogu sploh
ne prikaze, kje je problem?

Verjetno je bil vmos osebe narejen v Sifrant uporabnikov in ne v Sifrant voznikov. Sifrant uporabnikov
je namenjen osebam, ki uporabljajo program, Sifrant voznikov pa je hamenjen voznikom vozil.

Ali moram izpisati vsak nalog posebej? Priporocljivo je.

Lahko pa si izpiSete mesecni potni nalog - Izpisi in porocila: 6.1 - Potni nalog za obdobje, in si po
potrebi izpiSete Se vsakega posebej: Izisi in poro€ila: 2 - Potni nalogi.

Ali je potrebno wnaSati kontrolem, ker se mi zdi to samo dodatno delo?

Ne ni potrebno. V kolikor vidite prednost in pomo¢€ pri vnosu uporabljajte kontrole, v nasprotne
mprimeru jih ni potrebno.

Kje lahko izpiSemo seznam potnih nalogov, da bi se videlo koliko kilometrov je naredil kateri
wvoznik?

Izpisi in porocila: 3 - Seznam potnih nalogov. izberemo poljubno obdobje in izberemo grupiraj po
vozniku.

Kako se najde en nalog, ki sem ga wasala v 12.12.2004 za wozilo XZY ?

Gremo na wnos naloga: Poslovanje/Vnos naloga, prestavimo se na 1. veSeni nalog (1.pus€ica v
oknu lewvo zgoraj), kliknemo na <...> za 8t. potnega naloga, odpre se ham seznam, gremo V stolpec
datum, vtipkamo 12.12.2004, preverimo ali smo na pravem nalogu, v kolikor je wneSenih ve¢ nalogov
za isti datum se s pusc€icami na tipkownici (gor,dol) prestavimo na Zeljenega in ga potem potrdimo z
ENTER.

Na ekranu imam Sifrant voznikov z odprtimi kriteriji Oznaka, Ime in priimek, Naslov. Pod kriterij ime
in priimek imam wpisano *samo* pa se ni€¢ ne prikaZze Cepravimam 3 samote wisane v Sifrant. Kaj
storiti?

V ostalih dveh kriterijih mora$ imeti *, nikakor ne sme$ imeti prazno. V kolikor pomeni da ima$
naslov prazen (ni *) pomeni da iS¢eS Samote brez naslova.

Ali lahko izwozimo seznam potnih nalogov v MS Excel.

Izvedemo ukaz Poslovanje/ Pregled nalogov. Za Stevilo naloga kliknemo na <...> in odpre se nam
seznam potnih nalogov. kliknemo na desno miskino tipko Ostalo/ Export podatkov/ Kopiraj podatke
v MS Excel datoteko.

Kje se arhivirajo podatki?

Podrobno je opisano arhiviranje podatkov v obveznih navodilih: http://www.digiprogrami.si/navodila/

navodila obwvezna/index.html d
Ukaz za arhiviranje podatkov v programu potni nalogi se nahaja v glamnem meniju: "Ostalo/
Arhiviranje-restawiranje / Arhiviranje podatkov'.

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


http://www.digiprogrami.si/navodila/navodila_obvezna/index.html
http://www.digiprogrami.si/navodila/navodila_obvezna/index.html




Potni nalogi

Pomembno

1. Vse spremebe zneskov dnewnic in kilometrine moramo wnasati azurno in sproti. Kajti vsak nalog se
obraCuna po trenutno wneSenih podatkih. V kolikor so podatki napa€ni oz. nepravilni 0z. sploh niso
wneSeni, se obraCuna kilometrina in dnewice napa¢no. Oglejte si aktualne podatke o dnewnicah in

kilometrini d .

2. 'V primeru da se tablice iz enega avtomobila prenesejo na drugi avto moramo wnesti nov avto z novo
oznako.
3. Potni nalogi se morajo waSati sproti in kronolosko.

4. Podatke, ki jih vmaSamo v program je potrebno arhivirati d . Arhiviramo tako pogosto na osnowvi
pogoststi vnosa podatkov. Ve€ vnosov, ko naredimo pomembneje je, da Cimprej arhiviramo.
Arhiviramo najvecCkrat na en zunanji medij: USB kljuca ali USB zunanji disk.

5. Potni nalogi se welikokrat predmet inSpekcijskih pregledov zato moramo biti natancni pri vnosu in

vnaSati vse potrebne podatke na nalogu d .

Ostali podatki na www.digiprogrami.si 'é
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Kazalo
- A -

Avtomaticno 31
Avtomobili 12

D -

DARS 31

Denarne valute 23
Denarni teCaji 23
Dnewice 19
Domace dnewnice 19

EUR 23
Izpisi in poroCila 34
Kilometrina 18

Kontrole 30, 31
Kontrolne tocke 30

_N -

Naloge 14
Napotki 14
Odgowvori 48
Osnowo 5

Osnowno o mati¢nih podatkih 11
Osnowno o Sifrantih 8

_P-

Pomembo 50
Postopek 43
Potni nalog 26
Potni nalogi 50
Priloge 22

‘R -

Razdalje 15, 17
Relacije 15

_S -

Stroski na poti 22
StroSkowa mesta 21

_T -

Tuje dnewice 19

_U -

Uporabniki programa 24

_V -

Vhos 26
Vozila 12
Vozniki 11

VpraSanja 48

_7 -

ZaCetek naloga 26
ZacCetek poti 26
Zakljucek naloga 28
Zakljucek poti 28
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