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Seznam blaga

Seznam blaga je seznam vseh blagovnih šifer, ki jih lahko uporabljate oz.. jih potrebujete pri svojem delu. V ta seznam sodijo vse šifre; tako šifre blaga kot materiala, izdelkov, storitev…  Najbolj zanimivi podatki o posamezni blagovni šifri so vidni v seznamu, medtem ko so ostali podatki o blagovni šifri razdeljeni po sklopih v posameznih zavihkih. Posamezni zavihki so lahko skriti oz. nevidni, pač glede na nastavitve programa v »nastavitve – seznam blaga«.

Tabela seznama blaga

V tabeli ni mogoč kakršenkoli vnos podatkov, niti popravljanje, niti brisanje. Tabela je namenjena zgolj za pregledovanje. Vsebuje naslednje stolpce:

ŠIFRA

Šifra blaga, ki predstavlja glavno šifro. 

OPIS BLAGA

Opis oz. naziv blaga, ki predstavlja prvo vrstico naziva šifre blaga. Podrobnejši opis se nahaja med matičnimi podatki. 

ZALOGA

Količinsko stanje zaloge izbrane blagovne šifre v izbranem skladišču, glede na zaključene dokumente. Torej zaloga, ki jo določajo SAMO zaključeni dokumenti.

PROD.CENA / CENA

Cena blagovne šifre glede na izbrani cenik.

»PETI STOLPEC«

Ta stolpec si lahko uporabnik nastavi, glede na svoje potrebe v »nastavitve – seznam blaga«. Opcije so »enota mere, trenutna zaloga, % marže, cena v EUR«

KATALOŠKA 

Kataloška šifre glede na izbrano blagovno šifro.

Matični podatki

ŠIFRA

Šifra je gotovo najpomembnejši podatek o blagovni šifri. Je tisti podatek, po katerem program prepoznava posamezne blagovne šifre zato MORA biti edinstven, kar pomeni da ne smeta obstajati dve identični blagovni šifri. Za to skrbi tudi program sam. Je alfanumerične narave in ima lahko največ trinajst znakov (črk ali številk). 

Je tudi edini podatek, ki se ga, ko je enkrat vnesen in potrjen, ne da več popravljati, saj bi lahko na ta način izgubili stik med blagovnimi šiframi in npr. pozicijami na dokumentih, ki so ravno tako določene z blagovnimi šiframi. Glej tudi »sekundarne šifre«.

NASVET: ne mučite se z raznimi sistemi govorečih šifer, saj lahko vse podatke, ki bi jih sicer želeli »stlačiti« v šifro, vnesete oz. zabeležite v druge podatke o blagovni šifri. Včasih je navadno zaporedje 0001, 0002, … boljše kot zapleteni sistemi govorečih šifer.

NAZIV

Vsaka blagovna šifra ima tudi svoj naziv, ki jo predvsem bolj natančno opisuje oz. določa. Poudarimo, da je naziv za program popolnoma nepomemben podatek. Nekdo bi mislil, da če imata dve blagovni šifri enako šifro blaga in različna opisa, da bo program ločil med njima. Za program je najpomembnejša šifra blaga, ki, kot rečeno, mora biti edinstvena. Naziv blaga je zgolj za v pomoč uporabniku. Program bi deloval brez problema brez naziva blaga, medtem ko uporabnik nikakor!! Na voljo imate dvakrat po štirideset znakov, pri čemer opozorimo, da se prva vrstica naziva prikazuje tudi v seznamu blaga medtem ko se druga zgolj v posameznih izpisih (npr. dobavnica). Je alfanumerične narave.

NASVET: vnesite vedno najprej samostalnik in nato pridevnik. Pomagalo Vam bo pri iskanju posameznih blagovnih šifer v primerih, ko šifre ne boste poznali.

GLAVNA SKUPINA, I.PODSKUPINA in II.PODSKUPINA

Blagovne šifre lahko razvrstimo v blagovne skupine…, kar nam kasneje pomaga pri analizi prometa in zalog. Glej tudi »blagovne skupine«

DDV

Vsaka blagovna šifra spada v določeno davčno stopnjo določeno z zakonom o DDV. DDV se vnese zato, da ga lahko program sam določi npr. pri fakturi. Naj Vas ne skrbi, če blago spada v 20% DDV, Vi pa ga naprej fakturirate po 8.5%. To boste korigirali na sami fakturi. Na tem mestu vnesite DDV, ki Vam ga zaračunava dobavitelj oz. je prikazan na vhodni fakturi. Uporabnik sam odgovarja za pravilnost vnesenih DDV stopenj. Glej tudi »drobni seznami – DDV«.

Z ZALOGO

V seznamu blaga se nahajajo vse blagovne šifre, ki jih uporabljate pri delu (glej tudi »Drobni seznami – statusi blaga«). Za blagovno šifro navadno vodimo zalogo. V tem primeru mora biti parameter »z zalogo« nastavljen na »Da«. To je tudi privzeta vrednost. V kolikor želite, da program za izbrano blagovno šifro ne vodi zalogo, potem nastavite na »ne«.

ENOTA 

Enota blagovne šifre je tista enota, po kateri jo vodite na zalogi oz. jo tudi prodajate. Vrednosti vnašate v »drobni seznami – enote blaga«.

SLIKA 

Vsaka blagovna šifra ima lahko tudi svojo sliko. Slika se mora nahajati v datoteki z imenom, ki je enako kot šifra blagovna šifra in v formatu »Jpg« ali »Bmp«. Datoteka se mora obvezno nahajati v podmapi \WinTEKS\Slike  Seveda je dovoljeno, da ustvarite le slike za izbrane blagovne šifre.

Ostalo

KRITIČNA ZALOGA

Pod kritično zalogo vnesite količino, ki Vam predstavlja tisto zalogo, za katero si ne želite, da bi bila manjšo. Podatek je vezan na naročila in če zaloga pade pod kritično zalogo, program predlaga naročilo dobavitelju.  Glej tudi »primarni dobavitelj«.

ENOTA PAKIRANJA in ENOT/PAKIRANJA

Enota blagovne šifre je tista enota, po kateri jo vodite na zalogi oz. jo tudi prodajate. Enota pakiranja je tista  enota, v kateri blagovno šifro pakirate. Enot/Pakiranja je količina enot blagovne šifre v enoti pakiranja. Npr. olje prodajate po steklenicah in pakirate v zabojih po 12 steklenic. Enota blagovne šifre je v tem primeru steklenica, enota pakiranja je zaboj medtem ko je enot/pakiranja 12. Podatek Enot/Pakiranja je numeričen, ostala dva pa sta vezana na drobni seznam enot. Glej tudi »drobni seznami – enote«.

PRIMARNI DOBAVITELJ

Vsako blagovno šifro lahko nabavljamo pri različnih dobaviteljih, odločiti pa se moramo za primarnega. Primarni dobavitelj blagovne šifre je ponavadi tisti, pri katerem največ nabavljate. Ko boste hoteli vedeti, koliko zaloge predstavlja posamezni dobavitelj, se bo program navezoval na ta podatek. Ko bo program predlagal naročilo blaga pod kritično zalogo, se bo tudi navezoval na ta podatek.

STATUS BLAGA

Največkrat ta podatek uporabimo za določitev ali je blagovna šifra izdelek, material, storitev…. Lahko pa seveda sami določite, kako boste svoje blagovne šifre razčlenjevali po statusu. Glej tudi »drobni seznami – statusi blaga«. 

DOBAVITELJEVA ŠIFRA

Poleg glavne šifre lahko vpišete blagovni šifri tudi šifro, po kateri jo vodi vaš dobavitelj. Seveda je to smiselno le, če se vaša šifra razlikuje od dobaviteljeve. Omenimo, da je po tej dobaviteljevi šifri mogoče iskati posamezne artikle. Poleg tega, pa to šifro uporabi program pri izpisu naročil dobavitelju (glej »Naročila dobavitelju«).

POLICA

V primeru »pravega« skladiščnega poslovanja je zelo prikladno in praktično razvrstiti blago po označenih policah. Tako lahko ob pripravi blaga hitro najdemo iskano blago. V ta namen lahko vsaki blagovni šifri vnesete oznako skladiščne police, kjer naj bi jo skladiščnik našel, ko bo pripravljal blago.

KATALOŠKA ŠTEVILKA

Poleg glavne šifre lahko vpišete blagovni šifri tudi kataloško šifro. Seveda je to smiselno le, če se vaša šifra razlikuje od kataloške šifre. Omenimo, da je po tej kataloški šifri mogoče iskati posamezne artikle.  

RABATNA SKUPINA

V kolikor ste se odločili za uporabo rabatnih skupin, morate na tem mestu določiti, v katero rabatno skupino spada blagovna šifra. Glej tudi »rabatne liste«.

TEŽA/ENOTO

V povezavi z enoto blagovne šifre lahko določite tudi težo na enoto. Program bo ta podatek uporabil pri izvozni fakturi, ko bo izračunal težo blaga na fakturi. Glej tudi »izvoza faktura«.

OBJAVA V CENIKU

Blagovno šifro lahko generalno izločite iz vseh izpisov cenikov. V kolikor izberete opcijo »Da«, se bo šifra pojavljala v cenikih, če jo bo zajel izbrani filter cenika, v primeru opcije »Ne« pa se ne bo pojavila pod nobenim pogojem.

DELJENA ŠIFRA (S TEŽO)

Nekateri artikli nosijo nalepke s črtnimi kodami, ki pa vsebuje kodo artikla in težo samega artikla. Npr.delikatesni izdelki. V takem primeru je potrebno v seznam blaga vnesti zgolj prvi del take črtne kode (7 znakov) in s tem parametrom določiti, da bo potem program pri izdaji blaga (kassa), celotno prebrano šifro razbil na sam artikel in težo, ter to težo že kar vpisal pod »količina«. Zadeva je zelo uporabna predvsem v živilskih trgovinah, kjer se operira z delikatesnimi izdelki in kjer navadno specialne tehtnice natisnejo ustrezne črtne kode (artikel + teža), ki jih nato kassa ustrezno odčita. Seveda pa je zadeva tudi sicer uporabna, če le posedujete ustrezen tiskalnik črtne kode in take kode tudi tiskate. (glej tudi »drobni seznami – deljene šifre«). Za uporabo »deljenih šifer« je potrebno vklopiti parameter »uporaba deljenih šifer« v nastavitvah programa. Glej tudi »drobni seznami – deljene šifre«.

KONTO

V povezavi z modeli kontiranja je mogoče za vsako blagovno šifro določiti konto, na katerega se bo knjižila vrednost ob »izdaji« te blagovne šifre. Konto predstavlja torej dopolnilo modelu kontiranja, kar pomeni, da pri modelu določite vse ostale konte, medtem ko konto prihodkov določite na tem mestu. (glej tudi »Modeli kontiranja«). V kolikor ne uporabljate saldkontov WinTEKS, je ta podatek brezpredmeten in ga ne vnašate.

Cene

Seznam cen posamezne blagovne šifre vsebuje vse v seznamu cenikov določene vrste cen. Vsako izmed njih lahko poljubno spreminjate oz. določate. Program bo v dokumente jemal pač tiste cene, ki bodo v danem trenutku vpisane na tem mestu. Glej tudi »drobni seznami – vrste cenikov«. 

Preračunaj cenike

Program omogoča preračunavanje posameznih cenikov, kar uporabniku precej olajša delo, ko gre za spreminjanje oz. določanje cen artiklom. Namesto da uporabnik popravlja npr. cenik A tako, da vsako ceno poveča za 10%, lahko to veliko hitreje stori računalnik. Pri tem velja poudariti, da preračunavanje poteka le nad blagovnimi šiframi, ki ustrezajo nastavljenemu filtru.

CENIK

Določite cenik, ki se bo preračunaval oz. spreminjal

REFERENČNI CENIK

Določite cenik, ki bo služil za osnovo oz. katerega boste pomnožili s faktorjem, da se bo izračunal CENIK. Torej preračunavanje gre po naslednji formuli: CENIK = REFERENČNI CENIK x FAKTOR/100 Seveda je referenčni cenik enak ceniku. Npr. v primeru, ko obstoječi cenik povečamo za npr. 10%. 

FAKTOR v %

Določa faktor množenja referenčnega cenika za izračun nove cene. 100% pomeni množenje z 1 oz. brez sprememb, 110% pa pomeni množenje z 1.1 oz. povečanje za 10%

ZAOKROŽI na .00

V kolikor želite novoizračunane cene zaookrožiti na cene brez decimalnih števil, potem vnesite »kljukico«

GESLO

Geslo za začetek preračunavanja cen se glasi CENIK in je namenjeno preprečitvi pomotam.

POBERI CENE S PREVZEMOV

Včasih je prikladno, če lahko ponovno prepišemo cene s prevzemnih kalkulacij v cenike. Pri tem se moramo zavedati, da bo na ceniku pač tista cena, ki je bila kronološko na zadnjem prevzemu. Pomeni, da četudi se je cena razlikovala od prevzema do prevzema, na ceniku bo na koncu cena z zadnjega prevzemnega lista.

Uvoz / Izvoz cenika

Program omogoča uvoz oz. izvoz posameznega cenika v oz. iz izbrane datoteke. Namenjeno je prenašanju cenikov med posameznimi enotami oz. poslovalnicami. Za enkrat uvoz/izvoz ni mogoč iz »zunanjih« formatov podatkov kot so TXT, XLS … 

CENIK

Določite cenik, ki ga želite izvoziti oz. v katerega želite prepisati – uvoziti cene, ki se nahajajo v datoteki uvoza.

DATOTEKA

Ime datoteke, kamor izvažate oz. odkoder uvažate cenik.

GESLO

V primeru, da gre za izvoz cenika je geslo IZVOZ, v primeru da gre za uvoz cenika, je geslo UVOZ.

Sekundarne šifre

Poleg omenjene šifre blaga, ki jo lahko imenujemo tudi glavna šifra, lahko določite za vsako blagovno šifro tudi poljubno mnogo sekundarnih šifer. Kakšne narave oz. kaj predstavlja posamezna sekundarna šifra govori stolpec seznama »Opis sekundarne šifre«, medetem ko stolpec »Sekundarna šifra« vsebuje sekundarne šifre. Posamezne vrste sekundarnih šifer določite v drobnih seznamih. Smisel sekundarne šifre je sledeč: blagovna šifra ima lahko enostavno več šifer, katere so ji lastne. Tako ima lahko blagovna šifra še črtno kodo ali pa več šifer različnih dobaviteljev. V prvem primeru gre za praktično uporabo črtne kode pri prevzemu ali izdaji blaga, v drugem pa si omogočimo, da lahko naročila dobaviteljem sestavljamo po svojih glavnih šifrah ali črtnih kodah, medtem ko jih izpišemo po dobaviteljevih šifrah. Tako pride do bistveno manj nesporazumov pri naročanju/dobavi blaga, saj s pomočjo programa, ki ustrezno prevaja šifre, naročnik in dobavitelj operira s sebi poznanimi šiframi blaga. Program torej sam prevaja med posameznimi sekundarnimi šiframi blaga v glavno šifro blaga. Glej tudi »drobni seznami – vrste sekundarnih šifer«.

KONTROLA EAN-13

V primeru vnosa EAN-13 črtne kode je na voljo določitev kontrolnega, zadnjega mesta te črtne kode. Enostavno kliknite na gumb »Kontrola EAN-13« in program bo sam določil zadnjo, trinajsto mesto črtne kode. 

Sestavnica

Posamezna blagovna šifra je lahko sestavljena iz drugih. V tem primeru gre za obliko »proizvodnje«. V seznam navedite kosovnico oz. sestavnico oz. recepturo za eno enoto izdelka pri čemer v stolpec »Material« vpišite blagovno šifro materiala, pod »Količina« potrebno količino izbranega materiala za izdelavo ene enote izdelka oz. koliko izbranega materiala se porabi pri izdelavi ene enote izdelka, pod opis materiala pa program tako sam vpiše opis izbranega materiala.

Promet

V tem seznamu se seveda nič ne vnaša. Namenjen je uporabniku za hiter vpogled na posamezne prometne dogodke. Seznam namreč vsebuje pozicije izbranega tipa dokumenta za izbrano blagovno šifro. Uporabnik sam določi tip dokumenta, ki ga zanima, program pa v seznamu kronološko prikaže vse dogodke izbranega tipa dokumenta. Vsak dogodek je predstavljen z datumom, količino, ceno, rabatom, DDV in partnerjem. Cena je pri npr. fakturi, predračunu, … prodajna cena, medtem ko je cena pri npr. prevzemu nabavna cena. Ceno je torej potrebno razumeti smiselno s tipom dokumenta.

NASVET: uporabite »promet« pri hitrem iskanju preteklih npr. nabav ali prodaj… izbrane blagovne šifre.

Zaloge

V glavnem seznamu je poleg šifre, naziva in cene prikazana tudi zaloga izbrane blagovne šifre. Vendar je to le zaloga v glavnem skladišču. V primeru, da ste si organizirali več skladišč, potrebujete seveda pregled stanja zalog blagovnih šifer tudi v ostalih skladiščih. V levem seznamu zavihka »zaloge« imate specifikacijo celotne zaloge po skladiščih. V desnem seznamu taistega zavihka pa imate specifikacijo zaloge glede na vnaprej izbran kriterij (npr. serijske številke ali pa barve ali pa uporabno). Glej tudi »specifikacija zaloge«. Gumb z narisanim poštnim predalom služi za vpogled v zaloge ostalih poslovalnic, vendar mora biti za to izpolnjenih nekaj pogojev – glej »drobni seznami – poslovalnice«.

Sekundarni opisi in razširjeni opis

SEKUNDARNI OPISI

Poleg osnovnega in dodatnega alternativnega naziva blagovne šifre lahko vsaki določite tudi sekundarni opis. Gre za tuje nazive, zato se v stolpec »Jezik« določi za kateri jezik gre in pod »sekundarni opis blaga« opis blaga v izbranem tujem jeziku. Ko bo izpisoval dokumente v tujih jezikih se bo navezoval na ta seznam in izpisal opise blagovnih šifer v ustreznem tujem jeziku. 

RAZŠIRJENI OPIS

Prav tako pa se tu lahko vpiše razširjen oziroma dodaten opis artikla. To je tisti opis, ki ga ne morete »spraviti« v »navaden« opis blagovne šifre, k ise nahaja med matičnimi podatki. Ta opis se bo prepisal v vsako pozicijo dokumentov ustrezne blagovne šifre. Na samem dokumentu je ta dodaten oz. razširjen opis viden pod  gumbom »Tekst«, kjer ga lahko tudi popravite oz. spremenite in bo seveda veljalo samo za dotični dokument. 

Devizni del

POREKLO

V kolikor je blagovna šifra udeležena v deviznem poslovanju, ji je potrebno določiti poreklo, katera se nato izpisuje na različnih dokumentih kot sta uvozna in izvozna dispozicija.  

CARINSKA TARIFA

V kolikor je blagovna šifra udeležena v deviznem poslovanju, ji je potrebno določiti carinsko tarifo, katera se nato izpisuje na različnih dokumentih.  Glej tudi »drobni seznami – carinske tarife«.

CARINSKA STOPNJA

V kolikor je blagovna šifra udeležena v deviznem poslovanju, ji je potrebno določiti carinsko stopnjo, katera se nato izpisuje na različnih dokumentih, uporabi pa se tudi pri uvozni kalkulaciji pri prevzemu blaga. Glej tudi »drobni seznami – carinske tarife«.

REŽIM UVOZA

V kolikor je blagovna šifra udeležena v deviznem poslovanju, ji je potrebno določiti režim uvoza, katera se nato izpisuje na različnih dokumentih. Podatek je informativne narave in se od uvoza do uvoza spreminja, samo zaradi izpisa.

Obdelave

Izračunaj marže – za potrebe prikazovanja % marže v seznamu blaga se preračunajo vse blagovne šifre oz. njihove vkalkulirane marže.

Primarni dob. – program bo vsem blagovnim šifram določil primarnega dobavitelja, pač glede na to, kateri dobavitelj je zadnji dobavil blagovno šifro.

Brisanje šifer – obdelava zbriše VSE šifre, ki v tekočem letu nimajo prometa. Nikakršnega. V povezavi z »zaključkom leta«. V okencu, ki se odpre, najprej kliknemo gumb »Pripravi«, in program v tabelco izpiše vse šifre, ki jih lahko zbriše. In do sem še nič ni zbrisal! In šele nato lahko kliknemo gumb »Zbriši«, ko program dejansko zbriše šifre in potem NI VEČ POTI NAZAJ.

Zadnje cene – prepiše v cenik cene s sprevzemnih listov in zapisnikov sprememb cen ter tako rekonstruiramo cene na novo, pač glede na kronološko spreminjanje cen preko dokumentov. POZOR: v kolikor ste kakšno ceno spremenili kar ročno, potem seveda program nima od kje »vzeti« spremenjeno ceno in bo na ceniki pač tista, ki je bila nazadnje vnesena s kakšnim dokumentov.

Podatki za partnerja

V skrajnem desnem kotu spodaj se nahaja pripomoček za enostavno določanje neto cen (z že odštetim rabatom) za izbranega partnerja. Izberite željenega partnerja (npr. tistega, s katerim se pogovarjate po telefonu) in ko se boste premikali po seznamu blagovnih šifer ter iskali blagovne šifre, za katere Vas bo partner spraševal »Kakšna je cena?«, mu boste lahko z lahkoto odgovorili s ceno iz cenika in »njegovo neto ceno« in to z DDV in brez, ki že ima odštet njegov rabat.  

Naročila

Poleg zaloge, ki je vedno stanje v danem trenutku, Vas lahko seveda zanima tudi koliko od tega je že »rezervirano« preko predračunov ali pa koliko je napoti ker je naročeno. Uporaben pripomoček torej, ki uporabniku omogoči projekcijo zaloge v prihodnost oz. na dan, ki ga sam določi. Opozorimo naj, da sprotno izračunavanje, koliko je naročenega in koliko je rezerviranega , malenkost upočasni prelistavanje seznama blagovnih šifer. Zato se vsak uporabnik sam odloči, ali se bo omenjeno izračunavanje izvajalo ali ne. To naredite s stikalom »aktivna naročila«, ki se nahaja malo nad datumom. V kolikor je stikalo »odkljukano«, se bodo podatki izračunavali, sicer pa ne. Privzeta vrednost je: izklopljeno.

Operiranje s seznamom blaga

Vrstni red <F4> in <F3> Iskanje

Seznam blagovnih šifer je zaradi boljše preglednosti urejen oz. zložen po izbranem vrstnem redu. Vrstni red spreminjate z <F4> oz. klikom na ustrezen gumb. Vrstni red nam seveda pomaga pri iskanju blagovne šifre. Iščemo s pomočjo vnosnega polja, v katerega se postavite s <F3> in kamor vpišemo prvih nekaj znakov podatka, ki ga iščemo. Program bo poiskal v seznamu blagovnih šifer najbližji zadetek Pred tem moramo seveda poskrbeti, da bo seznam blagovnih šifer urejen po parametru oz. kriteriju, po katerem želimo iskati.

Filter <F6>

Seznam blagovnih šifer lahko omejim oz. filtriramo. V ta namen se odpre okence, v katerem nastavimo želen filter. Filtriramo lahko po naslednjih parametrih:

OPIS BLAGA

Program bo prikazal samo tiste blagovne šifre, ki v nazivu vsebujejo na tem mestu vpisan niz znakov oz. besedilo. Pri tem opozorimo, da ni nujno, da se to besedilo nahaja na začetku naziva. Lahko je namreč kjerkoli v nazivu. Lahko je celo samo del ene izmed besed. Skratka, če se vpisano besedilo nahaja kjerkoli v nazivu blagovne šifre, bo taka blagovna šifra prikazana, sicer pa ne.

ŠIFRA BLAGA

Program bo prikazal samo tiste blagovne šifre, ki v šifri vsebujejo na tem mestu vpisan niz znakov oz. besedilo. Pri tem opozorimo, da ni nujno, da se to besedilo nahaja na začetku šifre. Lahko je namreč kjerkoli v šifri. Lahko je celo samo del šifre. Skratka, če se vpisano besedilo nahaja kjerkoli v šifri blagovne šifre, bo taka blagovna šifra prikazana, sicer pa ne.

SKUPINA, I.PODSKUPINA, II.PODSKUPINA BLAGA

Z določitvijo teh parametrov izberete tiste blagovne šifre, ki so seveda označene s takimi podatki o skupinah, I.podskupinah in II.podskupinah.

STATUS

Z določitvijo tega parametra izberete samo tiste blagovne šifre, ki ustrezajo izbranemu statusu blagovnih šifer.

ENOTA

Z določitvijo tega parametra izberete samo tiste blagovne šifre, ki ustrezajo izbrani enoti blagovnih šifer.

POD KRITIČNO  

Z določitvijo tega parametra izberete samo tiste blagovne šifre, katerih stanje zalog je pod kritično zalogo. Kritična zaloga pa je v naprej nastavljena za vsako blagovno šifro posebej, glede na »občutek« uporabnika.

PRIMARNI DOBAVITELJ 

Z določitvijo tega parametra izberete samo tiste blagovne šifre, katerih primarni dobavitelj  ustreza izbranemu. S pomočjo tega parametra je možno dobiti zalogo izbranega dobavitelja, kar je še posebej pomembno pri npr. prejeti konsignaciji.

OD ŠIFRE DO ŠIFRE

Pomeni, da izberete samo tiste šifre, ki se začnejo z vpisano in vse do tiste šifre, do katere ste vpisali. Opomnimo naj, da program razvršča šifre glede na znakovni prikaz in ne številčni. Primer: recimo da bi radi zajeli vse šifre med 1000 in 3000. Vpišete 1 in 3 v oba polja. 

Drugi primer: vse šifre ki se začnejo na M do L. Vpišemo M in L v oba polja.

POLICA 

Z določitvijo tega parametra izberete samo tiste blagovne šifre, katerih polica ustreza iskanemu podatku.

Vsak parameter ima ob strani stikalo, ki določa, ali se posamezen parameter filtriranja upošteva v filtru ali ne. Posamezen parameter vklopite s klikom na stikalo ali pa s <SPACE> v ustrezni vrstici. Posamezni parametri se lahko med seboj povezujejo oz. »lepijo«, pač glede na uporabnikovo željo. Spomnimo še enkrat, da v kolikor želimo, da nek parameter nastopa v filtru oz. filtrira seznam blagovnih šifer, ga moramo vklopiti s stikalom desno od njega. Izjema je le parameter »primarni dobaviltej«, ki se vklopi, če je v njegovem polju vpisan kakršenkoli tekst. Vklopimo lahko vse ali nobenega ali enega ali dva … parametre. Za potrditev filtra in prikaz filtriranega seznama blagovnih šifer kliknemo gumb <F12 – Potrdi> oz. pritisnemo <F12>. V kolikor ne želimo filtriranega seznama blagovnih šifer, pritisnemo <ESC>.

Nastavitev seznama

Seznam blagovnih šifer prikazuje zalogo izbranega skladišča. Le to izberemo iz seznama  v za to namenjenem okencu na desnem robu okna, v okvirčku »Nastavitev seznama«. Enako lahko izberemo vrsto cene oz cenik, ki ga želimo prikazovati v seznamu blaga. Za oboje velja, da so spremembe vidne, ko po spremembi parametra kliknete v seznam blaga in se »sprehodite« po seznamu gor oz. dol.

Shrani <F12>

Vsakršen vnos podatkov zahteva potrditev vnosa oz. shranitev v bazo podatkov. To storite z <F12> in sicer po tem, ko ste nek podatek že vpisali. Npr. popravili ste naziv blaga in sedaj pritisnite <F12>. Ali pa npr. spremenili ste eno izmed cen v zavihku »cene« in sedaj prav tako pritisnite <F12>.

Kartica - <ALT+K>

Program Vam, glede na trenutno izbrano blagovno šifro, omogoča vpogled v blagovno kartico. Po izhodu iz kartice nadaljujete z delom oz. program Vas vrne na mesto, kjer ste zapustili seznam blagovnih šifer. Glej tudi »blagovna kartica«.

Statistika - <ALT+T>

Za vsako blagovno šifro imate, kot uporabnik, možnost pregleda statističnih podatkov o izbrani blagovni šifri. Statistika blagovne šifre je prikazana grafično in numerično. Posamezen graf ne zahteva dodatnega komentarja. Opozorimo samo da podatki o prodaji blagovne šifre vsebujejo samo promet izdanih faktur, tako da podatki na morebitnih nefakturiranih dobavnicah niso zajeti v prikazanih grafih in številkah. Izhod oz. vrnitev v seznam blagovnih šifer naredite z <ESC>.

Prenos - <F11>

Ta operacija je omogočena samo v primeru, ko smo v seznam blagovnih šifer »skočili« iz sestavljanja pozicij kakega dokumenta. V tem primeru s <F11> prenesemo izbrano blagovno šifro v seznamu blagovnih šifer v dokument, ki ga sestavljate. Glej tudi <sestavljanje dokumentov>.

Izpisi - <F10>

Za različne izpise seznama blagovnih šifer pritisnite <F10>. Odpre se okno, v katerem izberete vrsto poročila oz. izpisa, ki ga želite izpisati. Želeni izpis si lahko ogledate na ekranu z <F9> oz. na tiskalniku z <F10>. 

Dodaj - <Ins>

Za dodajanje novih blagovnih šifer uporabite <Ins>. Glej tudi »kako dodati novo blagovno šifro?«.

Zbriši - <Del>

Za brisanje blagovne šifre uporabite <Del>. Glej tudi »kako in kdaj lahko brišem blagovno šifro?«.

Izhod - <ESC>

Za izhod iz seznama blagovnih šifer uporabite <ESC>.

Etikete - <F5>

V nastavitvah programa se določi obliko etiket, ki so na voljo uporabniku. (glej Nastavitve programa)

Izpisi seznama blaga

Program Vam ponuja več različnih poročil, ki so razdeljena v tri skupine: navadna, top liste, obdobna. Vsaka na svojem zavihku. Za izbiro želenega poročila odprite ustrezni zavihek in nato še iz seznama izberite ustrezno poročilo. Pri nekaterih poročilih lahko določate vrstni red, po katerem bodo razvrščene blagovne šifre. Poročila si lahko ogledate na ekranu <F9> - Predogled ali na tiskalniku <F10> Tisk. Poudarimo, da vsa poročila upoštevajo prednastavljen filter (F6) seznama blagovnih šifer ter zaloge izbranega skladišča in cene izbranega cenika. Slednja dva parametra izberite poljubno glede na želeni izpis in sicer v osnovnem oknu <F2>. Lahko tudi pa izberete ali bodo na izpisu prikazane blagovne šifre s stanjem zaloge 0 v izbranem skladišču ali ne. Prednastavljeno je, da se izpisujejo samo šifre z zalogo, če pa odstranite kljukico, se bodo izpisale tudi šifre, brez zaloge.

Navadna poročila

Poročilo: Seznam blaga z matičnimi podatki 

Ta izpis služi za izpis vseh podatkov o blagovni šifri. Vrstni red lahko določate sami.

Poročilo: Seznam blaga z zalogo 

Na tem izpisu najdete podatke o šifri, nazivu in trenutni zalogi v izbranem skladišču blagovne šifre. Vrstni red lahko določate sami.

Poročilo: Seznam blaga z zalogo in ceno 

Ta izpis se od predhodno opisanega razlikuje samo po dodatni koloni, v kateri se nahaja cena izbranega cenika blagovne šifre. Stolpec je na koncu seštet.

Poročilo: Popisni listi 

S tem izpisom si lahko izpišete popisne liste za inventuro. Na izpisu najdete šifro, naziv, ceno in prazno črto za ročni vpis popisane količine.

Poročilo: Popisni listi z zalogo

Od prejšnjega izpisa se ta razlikuje samo po dodatni koloni, ki vsebuje trenutno zalogo v računalniku. Služi za takojšnjo primerjavo s popisanimi količinami.

Poročilo: Popisni listi z zalogo in ceno

S tem izpisom si lahko izpišete popisne liste za inventuro. Na izpisu najdete šifro, naziv, ceno, zalogo in prazno črto za ročni vpis popisane količine.

Poročilo: Seznam blaga z zalogo, ceno in nab.ceno

Na tem izpisu najdete podatke o šifri, nazivu in trenutni zalogi blagovne šifre ter prodajni in nabavni ceni. Na koncu seznama se nahajajo tudi obe skupni vrednosti: prodajni in nabavni. Vrstni red lahko določate sami.

Poročilo: Seznam blaga 

Ta izpis izpiše zgolj šifro in naziv blaga brez ostalih podatkov.

Poročilo: Izpis zaloge 

Ta izpis je daleč najhitrejši, vsebuje pa tudi največ finančnih podatkov (pravzaprav vse), zato je ZELO primeren za posredovanje podatkov v računovodstvo.

Poročilo: Izvoz podatkov v datoteko TXT 

Ta izpis pravzaprav ni izpis, temveč ustvari datoteko »IzvozArtiklov.TXT« v podmapo »\WinTEKS\Izvozi«.

Top liste

Poročilo: Struktura zalog po skupinah 

To poročilo izračuna vrednost zalog po posameznih blagovnih skupinah in rezultate predstavi v seznamu, »zloženem« od največjega zneska navzdol. Vrednost torej predstavlja nabavno vrednost zaloge posamezne blagovne skupine, skupni znesek pa nabavno vrednost celotne zaloge. Poročilo se seveda ozira na prednastavljen filter seznama blagovnih šifer. Vrednosti so predstavljene tudi grafično.

Poročilo: Struktura zalog po dobaviteljih 

To poročilo izračuna vrednost zalog po posameznih dobaviteljih in rezultate predstavi v seznamu, »zloženem« od največjega zneska navzdol. Vrednost torej predstavlja nabavno vrednost zaloge posameznega dobavitelja. Vrednosti so predstavljene tudi grafično.

Poročilo: Struktura zalog po podskupinah

To poročilo izračuna vrednost zalog po posameznih podskupinah in rezultate predstavi v seznamu, »zloženem« od največjega zneska navzdol. Vrednost torej predstavlja nabavno vrednost zaloge ustrezne blagovne skupine. Poročilo je največkrat smiselno, če smo v filtru seznama blaga izbrali eno skupino, tako da s tem poročilom dobimo strukturo zaloge ene blagovne skupine po podskupinah. Vendar to ni nujno, pač odvisno od konfiguracije blagovnih skupin. Vrednosti so predstavljene tudi grafično.

Poročilo: Struktura zalog po pod-podskupinah

To poročilo izračuna vrednost zalog po posameznih pod-podskupinah in rezultate predstavi v seznamu, »zloženem« od največjega zneska navzdol. Vrednost torej predstavlja nabavno vrednost zaloge ustrezne blagovne podskupine. Poročilo je največkrat smiselno, če smo v filtru seznama blaga izbrali eno podskupino, tako da s tem poročilom dobimo strukturo zaloge ene blagovne podskupine po pod-podskupinah. Vendar to ni nujno, pač odvisno od konfiguracije blagovnih skupin. Vrednosti so predstavljene tudi grafično.

Poročilo: top lista blaga po faktorju obračanja zalog

Poročilo: seznam nekurantnega blaga

Finančna

Poročilo: Finančni pregled zalog

Finančno poročilo prikaže prodajno in nabavno vrednost po davčnih stopnjah. Podatki so prikazani tudi grafično. 

Poročilo: Izpis zalog po metodi FIFO

Izpis zaloge po metodi FIFO.

Sprememba šifre

Kot smo videli pri seznamu blaga, šifre blaga ne moremo več popravljati, ko smo jo enkrat vnesli in potrdili. Program seveda dopušča možnost, da se uporabnik zmoti in v tem primeru uporabimo spremembo šifre. V prikazanem okencu program pričakuje, da vnesemo staro in novo šifro blaga. V kolikor sta tako stara kot nova šifra sprejemljivi s stališča obstoja stare šifre oz. ne-obstoja nove šifre, z <F12> sprožimo obdelavo »spremembe šifre«. Program bo namreč poiskal vse stare šifre in jih bo zamenjal z novo šifro. Ta zamenjava se bo zgodila na vseh dokumentih, v vseh skladiščih, na vseh seznamih, kjerkoli se pač stara šifra pojavi oz. nahaja. Po končani obdelavi »sprememba šifre« se stara šifra ne bo več nahajala nikjer več, temveč se samo še nova šifra. Pomembno je še opozoriti, da po končani spremembi šifre program o stari šifri »ne ve« ničesar, niti da je sploh kdaj obstajala. Potek obdelave lahko spremljate na indikatorju.

V kolikor ste se pri spremembi šifre ušteli, ponovite postopek spremembe šifre od začetka.

STARA ŠIFRA

Šifra je že vnesena v seznam blaga in nam jo program v seznamu blaga ne dovoli popraviti, mi pa bi jo radi spremenili v drugo šifro. Pomembno je, da staro šifro natančno vnesemo. Pri tem si lahko pomagamo s seznamom, ki je na voljo ob vnosu »stare šifre«.

NOVA ŠIFRA

Šifra še ni vnesena v seznam blaga. Pomembno je, da kot novo šifro vnesemo šifro, ki še ne obstaja v seznamu blaga. V nasprotnem primeru bi po spremembi stare v novo šifro dobili v seznam blaga dve enaki šifri. Da se to gotovo nebi zgodilo skrbi tudi program sam in sicer tako, da bo, v primeru že obstoječe šifre kot »nova šifra«, protestiral oz. ne bo hotel izvršiti spremembe šifre.

Najpogostejša vprašanja

Kako vnesti novo blagovno šifro?

V meniju je potrebno izbrati opcijo »Pregled zaloge blaga«, kar najhitreje (po bližnjici) naredimo s pritiskom tipke F2 kjerkoli v programu. V seznamu blaga pritisnemo tipko <Insert> in na ta način vnesemo novo, prazno vrstico v seznam. V naslednjem koraku bomo vnesli podatke o blagu. Začeti moramo s šifro blaga in nato po vrsti še vse ostale podatke, ki ste se jih odločili vnašati. Vnos je potrebno zaključiti s pritiskom na <F12>.

Kako popraviti podatek o blagovni šifri?

V seznamu blaga poiščite ustrezno blagovno šifro. Odprite zavihek, v katerem se nahaja podatek in prestavite kursor v želeno polje. To storite s klikom v želeno polje ali pa pritiskajte <ENTER> dokler se kursor ne pomakne v ustrezno polje. 

Kako prekličem filter seznama blagovnih šifer?

V seznamu blagovnih šifer pritisnite <F6>. Odpre se okno za določitev filtra seznama. Če ste pozorni boste v ozadju opazili, da je v tem trenutku seznam že brez filtra in v kolikor želite, da tako tudi ostane, pritisnite <ESC> in vrnili se boste v seznam blagovnih šifer, ki pa ni (več) filtriran.

Kako popravim oz. določim ceno blagovne šifre?

V seznamu blagovnih šifer najdem ustrezno šifro. Kliknem v zavihek »Cene« oz. pritisnem <ALT+C> in v seznam cen v ustrezno vrstico vpišem želeno ceno. Ustrezna vrstica je tista, ki ki v stolpcu »naziv cene« vsebuje ustrezen naziv cene, ki jo želimo popraviti npr. veleprodajna cena.

Kako spremenim šifro blagovne šifre?

Tega v seznamu blagovnih šifer ne morem narediti. Lahko pa uporabim posebno menijsko funkcijo »Sprememba šifre«, ki jo najdete pod »Materialno poslovanje – Ostalo – Sprememba šifre«.

Kako se prepričam, da je prikazovana zaloga res pravilna?

Odprem blagovno kartico sporne blagovne šifre s <ALT+K>, kjer lahko pregledam vse prometne dogodke izbrane blagovne šifre in po formuli ZALOGA = NABAVA-PRODAJA preverim stanje zaloge.

Kako izpišem »lager listo«?

S pomočjo filtra nastavim seznam blagovnih šifer in nato z <F10> ter izbiro poročila: seznam blaga z zalogo in ceno izpišem »lager listo« na ekran ali tiskalnik.

Kako zbrišem blagovno šifro in kdaj to lahko storim?

Blagovno šifro lahko brišete enostavno z <Del> vendar le, če le-ta še nima nobenega prometa. To pomeni, da ne obstaja noben dokument, ki bi v svojih pozicijah vseboval tudi izbrano blagovno šifro za brisanje. V tem primeru, Vas bo program prosil za potrditev brisanja in v kolikor se z brisanjem strinjate, bo blagovna šifra tudi NEPOVRATNO zbrisana. Če ugotovite, da ste zbrisali šifro po pomoti jo enostavno vnesite še enkrat. V kolikor obstaja promet na izbrani blagovni šifri, le-te NE MORETE BRISATI POD NOBENIM POGOJEM.

Kako najhitreje najdem blagovno šifro?

Poskrbim, da bo seznam urejen po vrstnem redu »po šifri«. Pritisnem <F3> in v vnosno polje »išči« vpišem začetek iskane šifre (ali pa kar celo) in pritisnem <ENTER>. Program bo tem bolj natančno našel blagovno šifro, čim bolj natančno jo bom vnesel v vnosno polje »išči«.

Kakšna je razlika med »zaloga« in »tr.zaloga«?

Prva predstavlja knjižno zalogo oz. zalogo, ki jo določajo zgolj zaključeni dokumenti, medtem ko je druga trenutna zaloga in jo določajo vsi dokumenti, ne glede na zaključenost.

Ali lahko spreminjam cene kompletnega cenika ?

Cenik blagovnih šifer oz. dela blagovnih šifer lahko pomnožite z izbranim faktorjem. V seznamu blaga odprite zavihek »cene« in nato gumb »preračun cenikov«. Glej tudi »seznam blaga – cene - preračun cenikov«

Ali lahko cenik uvozim / izvozim ?

Cenik blagovnih šifer oz. dela blagovnih šifer lahko uvozite ali izvozite. V seznamu blaga odprite zavihek »cene« in nato gumb »uvoz / izvoz cenikov«. Glej tudi »seznam blaga – cene«.

Seznam partnerjev

Seznam partnerjev vsebuje vse partnerje, ki jih lahko uporabljate pri kreiranju dokumentov v programu. V ta seznam sodijo vsi pravi partnerji, stranke, dobavitelji kakor tudi vsi, ki tako ali drugače nastopajo v prometu npr.: banka, DDV, … Skratka, vsi, na katere se katerikoli dokument v programu lahko navezuje (fakture, obresti, plačila, DDV, plače….). Šifra in naziv partnerja sta razvidna v seznamu partnerjev, vsi ostali podatki pa so razdeljeni po sklopih v posameznih zavihkih. Posamezni zavihki morda niso vidni, pač glede na nastavitve v »nastavitve – ostalo«.

Matični podatki

ŠIFRA PARTNERJA

Šifra partnerja, je tista, po kateri boste partnerja iskali v raznih seznamih. Obvezno mora biti edinstvena, kar pomeni, da dva partnerja ne moreta in ne smeta imeti enako šifro partnerja, za kar program skrbi tudi sam. 

NASVET: uporabite za šifro partnerja kratek naziv partnerja, kakor le-tega sami poimenujete vsakdan v pogovoru.

URADNI NAZIV, NASLOV, POŠTA in KRAJ 

Vsak partner ima uradni naslov, s katerim nastopa v pravnem prometu in je zapisan med drugim tudi v uradnem listu. Opozorimo, da naslove partnerjev natančno vpišete saj se bodo izpisovali na npr. izdanih fakturah, kjer pa sami veste, mora biti do vejice natančno… Pri določanju pošte ali kraja si lahko pomagate z vnaprej vnesenim šifrantom in sicer tako, da vtipkate prvo črko recimo kraja in program bo poiskal prvi ustrezen kraj in nato sledil nadaljnjemu vnosu iskanega kraja. V kolikor pošta ali kraj še nista vnesena, je to potrebno storiti v drobnih seznamih fakturiranja in sicer v zavihku »Pošte«.

DAVČNA IN IDENTIFIKACIJSKA ŠTEVILKA 

Po 1.5.2004, bo v uporabo stopila tudi identifikacijska številka ter nadomestila uporabo dosedanje davčne številke. Zaradi skladnosti s podatki in obdelavami »za nazaj«, bo davčna številka še nekaj časa ostala in jo bomo odstranili čez čas. Določite identifikacijsko številko partnerja. Na vseh dokumentih bo privzeta tista, ki je vpisana v seznamu partnerjev. V kolikor bo za »dotični« dokument veljala katera druga identifikacijska številka tega istega partnerja, jo boste pač vpisali. Poudarimo, da na tej številki temeljijo vse evidence v zvezi z EU. Kot vemo, ima lahko vsak partner teoretično toliko identifikacijskih številk, kolikor je držav članic EU (25)!

ZAVEZANEC ZA DDV

Določite, ali je partner zavezanec za DDV z izbiro opcije »Da« oz. opcijo »Ne«, če partner ni zavezanec.

DAVČNA KNJIGA 

Določite, ali je se dokumenti oz. zapisi oz. knjižbe, označene z izbranim partnerjem , zapišejo v davčno knjigo ali ne.

Ostali podatki

ODDELEK

S podatkom oddelek lahko partnerje razdelite na posamezne oddelke, ki si jih seveda sami zamislite. Oddelke določite v »drobni seznami – oddelki«. Npr.: če imate morda v podjetju več različnih prodajnih programov in se tudi partnerji vsaj v grobem delijo po teh programih, označite partnerje s temi oddelki in ob kreiranju dokumentov jih bo program sam označeval s prednastavljenim oddelkom. Seveda boste vsak dokument lahko sproti označevali z ustreznim oddelkom. Bistvo pa je, da Vam oddelki omogočajo pregled poslovanja po posameznih programih. Glej tudi »drobni seznami – oddelki«.

POTNIK

V kolikor je za Vašo dejavnost oz. poslovanje pomembna oz. zanimiva razvrstitev partnerjev med potnike oz. komercialiste, potem na tem mestu partnerja označite z ustreznim podatkom. Program bo ob kreiranju dokumentov sam označeval le-te z ustreznim potnikom, lahko pa boste sami potnika na doklumentu spremenili. Program Vam bo omogočil najrazličnejše preglede po tem podatku. Potnike oz. komercialiste določite v »drobni seznami – potniki«.

VRSTA CENE

Vsakemu partnerju lahko določite vrsto cene. Vrsto cene določite v »drobni seznami – vrste cenikov«. Ob kreiranju novega dokumenta se, ob določitvi partnerja, določi tudi vrsta cene oz. cenika. Navadno ima partner določeno »veleprodajno ceno«, če je kupec oz. »Nabavni tolarski«, če je domači dobavitelj ali pa »Nabavni EUR«, če je recimo devizni dobavitelj.

VRSTA, STATUS

Partnerje lahko razvrščate tudi glede na vrsto in status. Osnovna razdelitev gre na dobavitelje, kupce, … lahko pa si sami omislite svojo razdelitev (npr. dobri, slabi, odlični… ali pa veliki, mali, … ali pa tuji, domači,….). Možnosti je veliko, od Vas pa je odvisno, katere razvrstitve so Vam pomembne. Vrste in statuse partnerjev določite v »drobni seznami – statusi partnerjev« in »drobni seznami – vrste partnerjev«.

REGIJA

Partnerje lahko razvrstite tudi glede na regijo, v katero spada. Regije so lahko povsem običajne (ljubljanska, štajerska, gorenjska, …) ali pa kaj drugega (zahodno evropska, sprednje evropska …) pač poljubno glede na Vaše potrebe. Regije določate v »drobni seznami – regije«. 

DOBAVNICA

Partnerju lahko vnaprej določite obliko dobavnice, ki se bo izpisovala, kadar boste sestavili dokument izdana dobavnica in ga hoteli natisniti. Opcije »Navadna«, »Brez cen«, »Neto cene« in »Bruto cene« so dovolj zgovorne.

LIMIT – ŠT.DNI ZAMUDE

Za vsakega partnerja lahko določite največje število dni zamude pri plačilu. Štejejo se torej dnevi zamujanja plačila glede na valuto izdane fakture. Pri prekoračitvi Vas program na to pri kreiranju dokumenta opozori, lahko pa celo prepreči izdajo dokumenta. Odvisno od »nastavitve«. 

LIMIT – SIT DOLGA

Za vsakega partnerja lahko določite največji znesek v sit, ki ga lahko dolguje. Pri prekoračitvi Vas program na to pri kreiranju dokumenta opozori, lahko pa celo prepreči izdajo dokumenta. Odvisno od »nastavitve«. Prav tako je od nastavitev odvisno, ali dolg zajema vse odprte postavke ali samo tiste, ki zamujajo glede na valute dokumentov.

STATUS

Za vsakega partnerja lahko določite status partnerja. Kaj vam pomeni status partnerja oz. katere opcije so na voljo, določate v »drobni seznami – statusi partnerjev«. Mišljeno je, da na tak način ločite med domačimi, tujimi, .. seveda pa si lahko izmislite svojo klasifikacijo. Program omogoča filtriranje prometa tudi po tem parametru.

BLOKADA

Partnerja lahko tudi blokirate. Opcija »I.stopnja« prepreči izdajo dokumentov brez odobritve uporabnika z ustreznim nivojem uporabe. Opcija »II.stopnja« popolnoma prepreči izdajo dokumentov partnerju. Privzeta vrednost je »Brez blokade«.

MODEL

Model kontiranja se določi zaradi povezave med materialnim poslovanjem in saldakonti. Ob kreiranju izdane fakture se z določitvijo partnerja določi tudi model kontiranja. Le tega uporabnik lahko še naknadno spreminja tako na samem dokumentu, kakor tudi pri prenosu faktur v saldakonte. Na podlagi modela se izdane fakture skontirajo avtomatsko. Modele določite v »drobni seznami – modeli kontiranja«.

VALUTA DNI

Vsakemu partnerju je možno določiti plačilni rok – valuto. Določi se število dni od datuma izdaje dokumenta. Program bo vpisan podatek vsakokrat predlagal na npr. izdani fakturi, kjer pa lahko valuto še vedno popravite. V »nastavitve« je mogoče vnaprej nastaviti privzeto št.dni valute.

RABAT, RABATNA LISTA

Poleg določitve vrste cene lahko partnerju priznate tudi določen rabat. Le tega lahko določite generalno za vse blagovne šifre -> RABAT ali pa na nivoju rabatnih list. Rabat je vedno izražen v % in se odšteva od prodajne cene po formuli NETO = PC*(1-RABAT/100) pri čemer je RABAT stopnja rabata npr. 30 kar pomeni 30% rabata. Primer: NETO = 100*(1-30/100) = 70.

MARŽA

V primeru, da uporabljate izpis »prevzemne dobavnice«, na tem mestu vnesite dogovorjeno maržo, ki jo stranka vkalkulira v svojo maloprodajno ceno. Program bo ta podatek uporabil pri izpisu »prevzemne dobavnice«.

PRIDOBITEV

Za vsakega partnerja je mogoče določiti, na kakšen način je postal Vaš partner. Opcije si lahko nastavite v »drobni seznami – vrste pridobitev«. V pregledih prometa je možno dopolniti filter tudi s tem parametrom.

IZGUBA

Za vsakega partnerja je mogoče določiti, na kakšen način ste izgubili partnerja. Opcije si lahko nastavite v »drobni seznami – vrste izgube«. V pregledih prometa je možno dopolniti filter tudi s tem parametrom.

Kontakti

V levo tabelco vnesite kontaktno osebo (ime in priimek ter njeno funkcijo), v desno tabelco pa njegove kontaktne številke kot so telefoni, emaili,  faxi, mobilni telefoni…  Za lažje komuniciranje s partnerjem, si lahko za vsakega vpišete v seznam kontaktov, poljubno število kontaktnih oseb s telefonskimi in drugimi številkami. Pod tip določite, za kakšen tip kontaktne številke gre. Vrste tipov se določa v drobnih seznamih. Opozorimo, da naj ima vsak partner določen en kontakt kot »telefon izterjave«, ki ga nato program izpisuje poleg izpisov odprtih postavk. Glej tudi »drobni seznami – vrste kontaktov«.

Naslovi

Vsak partner ima lahko poleg uradnega naslova še poljubno mnogo dodatnih naslovov. Tako v primeru partnerja z večimi poslovalnicami pod matične podatke vpišemo uradni naslov in nato pod »naslovi« vpišemo naslove vseh poslovalnic. Tako lahko ob izdaji dokumentov izberemo, na kateri naslov gre, hkrati pa še vedno finančno vodimo vse pod enim partnerjem oz. ohranimo eno samo finančno kartico. Na omenjeni princip rešimo problem npr. Univerza in fakultete, Mercator in trgovine, … Povsod tam, kjer gredo dobavnice na različne lokacije, faktura pa je skupna.

Banke

Ob prehodu s APP na bančno poslovanje se je odprla tudi možnost, da ima partner več bančnih računov. Le te se vpiše v seznam. Pod »banka« vpišite naziv banke in pod »račun« številko računa.

Opomnik

Opomnik lahko uporabite za kontaktiranje partnerjev. Za prodajo ali pa ob terjanju. 

DATUM - Datum razgovora

UPORABNIK – Uporabnik, ki je razgovor opravil in vpisal

MIN – dolžina razgovora

SOGOVORNIK – ime sogovornika

VSEBINA – kratka vsebina razgovora

URA – ura razgovora

IZHODNI/VHODNI KLIC – določa kdo je poklical oz. na čigave stroške je razgovor tekel.

DEL.NALOG – številka delovnega naloga, ki je bil morebiti odprt na podlagi razgovora.

Pogodbe

Vsakemu partnerju lahko določimo pogodbe (npr. o vzdrževanju) in program bo nato sam opozarjal oz. vodil evidenco fakturiranih pogodbenih zneskov. Zadeva je uporabna za ciklično fakturiranje pogodbenih zneskov.

ŠTEVILKA – številka pogodbe

DATUM - datum pogodbe

VELJA OD – datum, od katerega naprej velja pogodba

ZNESEK – pogodbeni znesek oz. pavšalni znesek, ki je lahko tudi v tuji valuti, pri čemer bo potrebno ob fakturiranju tega zneska vnesti še tečaj.

DNI – število dni pavšala oz. na koliko dni se obračuna pogodbeni znesek

OBRAČUN DNE – datum zadnjega obračuna pogodbenega zneska

PLAČANO – ali je zadnji fakturirani pogodbeni znesek plačan

OPIS – naziv oz. opis pogodbe

Opombe

Za vsakega partnerja si lahko zabeležimo kakšno opombo, beležko ali karkoli drugega.

Liste

Vsakega partnerja lahko razvrstite v posamezne liste in na tem mestu imate vpogled in možnost ažuriranja razvrstitve izbranega partnerja. Glej »fakturiranje – liste partnerjev«.

Poleg tega pa je mogoče partnerju določiti rabate na nivoju rabatnih skupin, podskupin in pod-podskupin. Da pa bo program le te tudi upošteval, je potrebno v nastavitvah to vklopiti s parametrom »rabati kupcev po blagovnih skupinah«.

Operiranje s seznamom partnerjev

Vrstni red <F4> in Iskanje <F3>

Partnerje lahko v seznamu partnerjev uredite po šifri ali po nazivu. V vnosno polje iskanja, kamor se premaknete s tipko <F3>,  vpišite začetnih nekaj črk in pritisnite <ENTER>. Program bo poiskal najbližjega partnerja katerega šifra ali naziv ustreza iskanega. Bolj natančno kot boste vpisali iskani podatek, bolj natančno ga bo program našel. Seveda pa si s približnim iskanjem precej zožite oz. skrajšate iskanje, tako da je ponavadi najboljša kombinacija približnega iskanja in nato naprej ročno iskanje.

Filter <F6>

Seznam partnerjev lahko tudi omejite oz. filtrirate. Za to se odpre posebno okence v katerem določite parametre filtra. Vsak parameter ima ob strani stikalo, ki določa, ali se posamezen parameter filtriranja upošteva v filtru ali ne. Posamezen parameter vklopite s klikom na stikalo ali pa s <SPACE> v ustrezni vrstici. Posamezni parametri se lahko med seboj povezujejo oz. »lepijo«, pač glede na uporabnikovo željo. Spomnimo še enkrat, da v kolikor želimo, da nek parameter nastopa v filtru oz. filtrira seznam partnerjev, ga moramo vklopiti s stikalom desno od njega. Vklopimo lahko vse ali nobenega ali enega ali dva … parametre. Za potrditev filtra in prikaz filtriranega seznama partnerjev kliknemo gumb <F12 – Potrdi> oz. pritisnemo <F12>. V kolikor ne želimo filtriranega seznama partnerjev, pritisnemo <ESC>. Parametri so:

ODDELEK

Seznam bo vseboval samo partnerje, ki bodo ustrezali izbranemu oddelku.

POTNIK 

Seznam bo vseboval samo partnerje, ki bodo ustrezali izbranemu potniku.

VRSTA CENE 

Seznam bo vseboval samo partnerje, ki bodo imeli označeno izbrano vrsto cene.

REGIJA

Seznam bo vseboval samo partnerje, ki bodo ustrezali izbrani regiji.

STATUS

Seznam bo vseboval samo partnerje, ki bodo ustrezali izbranemu statusu partnerja.

MODEL

Seznam bo vseboval samo partnerje, ki bodo ustrezali izbranemu modelu kontiranja.

BLOKADA

Seznam bo vseboval samo partnerje, ki bodo označeni z izbrano opcijo. Npr. samo partnerje, ki so blokirani.

POŠTA

Seznam bo vseboval samo partnerje, katerih pošta se bo od leve proti desni ujemala z vpisanim besedilom. Npr. če vpišem 1 bom dobil seznam vseh partnerjev, katerih pošte se začnejo na 1, če pa vpišem 1113, bom dobil seznam samo partnerjev iz Ljubljana-Bežigrad.

LISTA

Seznam bo vseboval samo partnerje, ki so  navedeni na izbrani listi partnerjev. 

ČESTITKA

Opcija ima smisel samo pri vodenju maloprodajnih kupcev. Seznam bo vseboval samo kupce, ki imajo roj.datum v vpisanem roku dni. 

Shrani <F12>

Vsakršen vnos podatkov zahteva potrditev vnosa oz. shranitev v bazo podatkov. To storite z <F12> in sicer po tem, ko ste nek podatek že vpisali. Npr. popravili ste naziv partnerja in sedaj pritisnite <F12>. Ali pa npr. spremenili ste eno izmed kontaktnih številk v zavihku »kontakti« in sedaj prav tako pritisnite <F12>.

Statistika - <ALT+T>

Za vsakega partnerja imate, kot uporabnik, možnost pregleda statističnih podatkov o njem. Statistika partnerja je prikazana grafično in numerično. Posamezen graf ne zahteva dodatnega komentarja. Mogoče samo dve besedi o grafu »plačilni red«. V kolikor zelena krivulja povsod pokriva rdečo pomeni, da kupec plačuje na oz. pred valuto, če pa rdeča »skače ven« to pomeni, da kupec zamuja s plačili in vel ko je rdeče slabši plačnik je. Opozorimo tudi, da podatki o prodaji partnerja vsebujejo samo promet izdanih faktur, tako da podatki na morebitnih nefakturiranih dobavnicah niso zajeti v prikazanih grafih in številkah. Izhod oz. vrnitev v seznam blagovnih šifer naredite z <ESC>.

Tisk <F10>

Za različne izpise seznama partnerjev pritisnite <F10>. Odpre se okno, v katerem izberete vrsto poročila oz. izpisa, ki ga želite izpisati. Želeni izpis si lahko ogledate na ekranu z <F9> oz. na tiskalniku z <F10>. 

Dodaj - <Ins>

Za dodajanje novega partnerja uporabite <Ins>. Glej tudi »kako dodati novega partnerja?«.

Zbriši - <Del>

Za brisanje partnerja uporabite <Del>. Glej tudi »kako in kdaj lahko brišem partnerja?«.

Izhod - <ESC>

Za izhod iz seznama partnerjev uporabite <ESC>.

Izpisi seznama partnerjev

Program Vam ponuja več različnih poročil, ki so razdeljena v tri skupine: navadna, top liste, obdobna. Vsaka na svojem zavihku. Za izbiro želenega poročila odprite ustrezni zavihek in nato še iz seznama izberite ustrezno poročilo. Pri nekaterih poročilih lahko določate vrstni red, po katerem bodo razvrščene partnerji. Poročila si lahko ogledate na ekranu <F9> - Predogled ali na tiskalniku <F10> Tisk. Poudarimo, da vsa poročila upoštevajo prednastavljen filter (F6) seznama partnerjev. 

Navadna poročila

Poročilo: Seznam partnerjev z matičnimi podatki 

Ta izpis služi za izpis vseh podatkov o partnerju, ki se nahajajo v zavihkih »matični podatki« in »ostali podatki«. Vrstni red lahko določate sami.

Poročilo: Seznam partnerjev s kontakti

Ta izpis služi za izpis vseh podatkov o kontaktih, kontaktnih osebah in številkah posameznega partnerja. Ti podatki se sicer vpisujejo v zavihku »Kontakti«.

Poročilo: Seznam partnerjev z bančnimi računi

Ta izpis služi za izpis vseh podatkov o bankah in bančnih računih posameznega partnerja. Ti podatki se sicer vpisujejo v zavihku »Banke«.

Poročilo: Seznam partnerjev z naslovi

Ta izpis služi za izpis vseh podatkov o kontaktih, kontaktnih osebah in številkah posameznega partnerja. Ti podatki se sicer vpisujejo v zavihku »Naslovi«.

Poročilo: Izpis  etiket z naslovi partnerjev

Ta izpis služi za izpis nazivov in naslovov na samolepilne etikete. Pri tem so predvidene etikete podjetja ZWECKFORM oznake: 3651. Nahajajo se na polah A4 formata in sicer po štiri v eni vrstici.

Poročilo: Seznam partnerjev 

Ta izpis služi kot izpis partnerjev, brez ostalih podatkov.

Poročilo: Izvoz podatkov v datoteko

Ta izpis služi kot izvozu podatkov partnerjev v datoteko tipa txt, ki jo lahko nato uporabljate recimo v Excelu ali …

Sprememba šifre partnerja

Kot smo videli pri seznamu partnerjev, šifre partnerja ne moremo več popravljati, ko smo jo enkrat vnesli in potrdili. Program seveda dopušča možnost, da se uporabnik zmoti in v tem primeru uporabimo spremembo šifre. V prikazanem okencu program pričakuje, da vnesemo staro in novo šifro partnerja. Pri vnosu star ešifre partnerja si lahko pomagamo s priročnim seznamom. V kolikor sta tako stara kot nova šifra partnerja sprejemljivi s stališča obstoja stare šifre oz. ne-obstoja nove šifre, z <F12> sprožimo obdelavo »spremembe šifre«. Program bo namreč poiskal vse stare šifre in jih bo zamenjal z novo šifro partnerja. Ta zamenjava se bo zgodila na vseh dokumentih, v vseh skladiščih, na vseh seznamih, kjerkoli se pač stara šifra partnerja pojavi oz. nahaja. Tudi v seznamu partnerjev. Po končani obdelavi »sprememba šifre« se stara šifra ne bo več nahajala nikjer več, temveč se samo še nova šifra. Pomembno je še opozoriti, da po končani spremembi šifre program o stari šifri »ne ve« ničesar, niti da je sploh kdaj obstajala. Potek obdelave lahko spremljate na indikatorju.

V kolikor ste se pri spremembi šifre ušteli, ponovite postopek spremembe šifre partnerja od začetka.

STARA ŠIFRA

Šifra je že vnesena v seznam partnerjev in nam jo program v seznamu partnerjev ne dovoli popraviti, mi pa bi jo radi spremenili v drugo šifro. Pomembno je, da staro šifro natančno vnesemo. Pri tem si lahko pomagamo s seznamom, ki je na voljo ob vnosu »stare šifre«.

NOVA ŠIFRA

Šifra še ni vnesena v seznam partnerjev. Pomembno je, da kot novo šifro vnesemo šifro, ki še ne obstaja v seznamu partnerjev. V nasprotnem primeru bi po spremembi stare v novo šifro dobili v seznam partnerjev dve enaki šifri. Da se to gotovo nebi zgodilo skrbi tudi program sam in sicer tako, da bo, v primeru že obstoječe šifre kot »nova šifra«, protestiral oz. ne bo hotel izvršiti spremembe šifre.

Najpogostejša vprašanja

Kako vnesti novega partnerja?

V meniju je potrebno izbrati opcijo »Partnerji«, kar najhitreje (po bližnjici) naredimo s pritiskom tipke F7 kjerkoli v programu. V seznamu partnerjev pritisnemo tipko <Insert> in na ta način vnesemo novo, prazno vrstico v seznam. V naslednjem koraku bomo vnesli podatke o partnerju. Začeti moramo s šifro partnerja in nato po vrsti še vse ostale podatke, ki ste se jih odločili vnašati. Vnos je potrebno zaključiti s pritiskom na <F12>.

Kako popraviti podatek o partnerju?

V seznamu partnerjev poiščite ustreznega partnerja. Odprite zavihek, v katerem se nahaja podatek in prestavite kursor v želeno polje. To storite s klikom v želeno polje ali pa pritiskajte <ENTER> dokler se kursor ne pomakne v ustrezno polje. 

Kako prekličem filter seznama partnerjev?

V seznamu partnerjev pritisnite <F6>. Odpre se okno za določitev filtra seznama. Če ste pozorni boste v ozadju opazili, da je v tem trenutku seznam že brez filtra in v kolikor želite, da tako tudi ostane, pritisnite <ESC> in vrnili se boste v seznam partnerjev, ki pa ni (več) filtriran.

Kako spremenim šifro partnerja?

Tega v seznamu partnerjev ne morem narediti. Lahko pa uporabim posebno menijsko funkcijo »Sprememba šifre partnerja«, ki jo najdete pod »Fakturiranje – Sprememba šifre partnerja«.

Kako zbrišem partnerja in kdaj to lahko storim?

Partnerja lahko brišete enostavno z <Del> vendar le, če le-ta še nima nobenega prometa. To pomeni, da ne obstaja noben dokument, ki bi bil označen z brisanim partnerjem. V tem primeru, Vas bo program prosil za potrditev brisanja in v kolikor se z brisanjem strinjate, bo partner tudi NEPOVRATNO zbrisan. Če ugotovite, da ste zbrisali partnerja po pomoti jo enostavno vnesite še enkrat. V kolikor obstaja promet za izbranega partnerja, le-tega NE MORETE BRISATI POD NOBENIM POGOJEM.

Kako najhitreje najdem partnerja?

Poskrbim, da bo seznam urejen po vrstnem redu »po šifri«. Pritisnem <F3> in v vnosno polje »išči« vpišem začetek iskane šifre (ali pa kar celo) in pritisnem <ENTER>. Program bo tem bolj natančno našel partnerja, čim bolj natančno jo bom vnesel v vnosno polje »išči«.

Dokumenti

Vsi dokumenti materialnega poslovanja v programu imajo enako vnosno masko razen ceniki, inventura in prenosnica. Zato si bomo natančno pogledali, pregledali in razjasnili najprej to osnovno shemo dokumenta v materialnem poslovanje ter možnosti, ki jih nudi ter postopke, kako in kaj ter kdaj. Na ta način si bomo pridobili tehnično znanje za uporabo vseh dokumentov. Podatki dokumenta so razdeljeni v posamezne sklope.

ŠTEVILKA DOKUMENTA 

Skrajno levo zgoraj se nahaja naziv in rumeno okence, kjer se nahaja številka dokumenta, kadar je katerikoli dokument odprt. Ko ni noben dokument odprt, je okence prazno. S pomočjo <ALT+DOWN> lahko iz okenca, ki se odpre, izberete nek dokument, ki že obstaja in ga nato potrdite z <ENTER> ter ga, v kolikor se strinjate, na ta način odprete. V okencu, ki ga lahko odprete z <ALT+DOWN>, so dokumenti razvrščeni po padajoči številki dokumenta. Lahko pa številko dokumenta vpišete ročno in ga prav tako potrdite z <ENTER>. V kolikor vpišete številko dokumenta, ki že obstaja, bo program dokument odprl, sicer pa vas bo povprašal ali odpre nov dokument z vpisano številko. Lahko pa nove dokumente kreirate z <Ins>. Pri iskanju posameznega dokumenta si lahko pomagate tudi tako, da v okence namesto številke vpišete kar prvih nekaj črk partnerja ali pa kar celo šifro partnerja in nato z <ALT+DOWN> dobite seznam le »njegovih« dokumentov. S tem precej zožite iskalni seznam. 

Program tudi omogoča iskanje dokumentov tudi po številki dobavnice. V ta namen vpišite v rumeno polje številko dobavnice in nato <ALT+DOWN> in program bo našel ustrezni dokument z iskano dobavnico. Enako velja za iskanje po oznaki dokumenta.

GLAVA DOKUMENTA

Za glavo dokumenta se štejejo podatki, ki določajo dokument v smislu datuma, partnerja, valute … in ostalih podatkov, ki se tikajo kompletnega dokumenta kot so razne označbe kot so potniki, oddelki…. .

PARTNER

Vsak dokument mora imeti določenega svojega partnerja pri čemer si lahko pomagate s seznamom partnerjev na <ALT+DOWN> ali pa vnesite njegovo šifro direktno brez pomoči. V kolikor je partner že določen (primer že prej vnesenega partnerja), ga enostavno potrdite z <ENTER>.  Pri iskanju partnerja si lahko pomagate tudi tako, da v rumeno polje vpišite približni naziv iskanega partnerja, potem pa pritisnite <F3> in odprlo se bo okno, v katerem bodo našteti »zadetki«, glede na vpisani iskalni tekst. Med zadetki se znajdejo vsi tisti partnerji, ki v svojem nazivu, šifri ali razširjenem nazivu vsebuje iskalni tekst. Izberete ustreznega in z <F12> prenesete njegovo šifro v rumeno polje. Opozorimo še, da v oknu »zadetkov« lahko iskalni tekst spremenite in nato z <F3> osvežite »zadetke«. 

Po določitvi partnerja in pritiskom na <ENTER>, program iz šifranta partnerjev prenese podatke o valuti. 

POSLATI

Kot že omenjeno, je lahko dokument naslovljen na katerikoli naslov, ki je vnesen pod »naslovi« v seznamu partnerjev. Ko izberete partnerja program avtomatsko privzame uradni naslov kot naslov in se le ta tudi zapiše v okno poleg »Poslati«. Desno od tega okna pa se nahaja gumb za pomoč in v kolikor želite spremeniti naslov, izberite želeni naslov s seznama, ki se odpre. Ti dodatni naslovi morajo biti seveda predhodno vneseni v seznamu partnerjev v zavihku »Naslovi«. 

DATUM

Datum je datum kreiranja dokumenta in ga program določi sam, pač glede na trenutni datum. V kolikor ga želite popraviti, vnesite želeni datum oz. ga izberite s seznama-koledarja.

V nastavitvah programa najdete parameter »fiksni plačilni pogoji«, ki določa, da bo program datum dokumenta spremenil ob vsakem vstopu vanj na tekoči datum, dokler dokument ni prvič izpisan.

DUR

DUR predstavlja datum opravljene storitve oz. datum izdaje blaga. Program določi ta datum kot tekoči »današnji dan« saj predvideva, da sestavljate dokument isti dan, kot izdajate blago oz. opravljate storitev. V nasprotnem primeru DUR vnesite želen datum pri čemer si lahko pomagate s seznamom-koledarjem..

VALUTA DNI, VALUTA

Valuta izražena v dnevih je število dni od datuma izdaje blaga oz. opravljene storitve, po katerih dokument oz. njegovo plačilo »zapade« oz. je npr. partner dolžan poravnati svoj dolg. Valuta se lahko določi tudi z datumom valute pri čemer program izračuna razliko med datumom valute in datumom izdaje blaga in dobljene dneve kot rezultat vpiše v valuto izraženo v dnevih. V kolikor ima partner v seznamu partnerjev vpisano valuto (ostali podatki), se ta valuta, ob kreiranju novega dokumenta, prenese v dokument. Računalnik torej sam predlaga valuto, pač glede na izbranega partnerja. V nastavitvah programa obstaja parameter, ki določa, ali se valuta računa od datuma dokumenta ali od DUR-a dokumenta.

OBDOBJE

Obdobje je nujno obvezen podatek, saj določa obračunsko obdobje, v katero dokument spada. In vsak dokument spada v eno obračunsko obdobje!!. Lahko se zgodi, da se datum dokumenta in obračunsko obdobje ne ujemata. Npr. račun pišemo 1.8. medtem ko je bila dobava narejena 31.7 in zaradi tega dokument spada v 2001-07 oz. julijsko obračunsko obdobje in ne v 2001-08 oz. avgustovsko, se pa datum dokumenta in obračunsko obdobje ne ujemata. Program Vas bo v takem primeru na to opozoril z sporočilom, kar pa lahko enostavno potrdite z <ENTER> in nadaljujete z delom. Je pa prav da Vas opozori, saj bi se prav mogoče lahko tudi zmotili. Dokument lahko uvrstite le v odprto, nezaključeno obdobje (glej Obračunska obdobja) in nikakor v že zaključeno obdobje.

OZNAKA

Vsak dokument lahko označite s poljubno izbrano oznako. Program omogoča tudi iskanje po tej oznaki v pregledih prometa blaga. Oznaka je še posebej uporabna, ko z enako oznako označite vse dokumente, ki se npr. nanašajo na določen posel. Pri tem še omenimo, da lahko z enako oznako označimo različne vrste dokumentov, tako npr. ponudbo, predračun, dobavnico in fakturo. Na ta način lahko kasneje zelo enostavno  poiščemo vse dokumente, ki se nanašajo na en posel. Seveda pa je uporaba oznake lahko povsem poljubna. In v zvezi s tem še tole, da dvoklik na polje »Oznaka« odpre posebno okence, v katerem se pojavijo pozicije dokumentov, ki so ravno tako označeni z enako oznako, kot dokument, v katerem se nahajamo. To lahko s pridom uporabimo, ko sestavljamo recimo končni račun za nek »projekt« ali »posel« in tako ne pozabimo fakturirati kakšnega nabavljenega dela ali artikla… Seveda je uporaba prepuščena tudi vaši domišljiji.

Podatki zavihka »Glava«

VRSTA CENE

Vsak dokument ima v svojem opisu (drobni seznami – dokumenti) tudi vnaprej določeno vrsto ceno. Le-ta določa, katere cene bo program »potegnil« k posamezni blagovni šifri, ko bom sestavljal pozicije dokumenta. Vrsta cene je načeloma določena z naravo dokumenta in jih uporabnik naj ne bi sploh spreminjal. Zakaj pa se potem sploh da določati vrsto cene? Zato, ker se pri dokumentih izdana faktura, predračun, ponudba in dobavnica vrsta cene lahko razlikuje od prednastavljene. Vsak partner ima lahko prednastavljeno vrsto cene, ki je drugačna od prednastavljene vrste cen pri definiciji dokumenta. Partnerju lahko določimo povsem svojo vrsto cen – cenik, ki si ga izmislimo samo zanj ker npr. ima samo on dogovorjene take in take cene (cene določa seveda cenik oz. vrsta cene). V kolikor ima torej uporabnik prednastavljeno vrsto cene, le-ta »povozi« prednastavljeno vrsto ceno dokumenta. Vrsto cene tudi ročno popravimo, kadar delamo npr. devizni uvoz ali pa devizno izdano fakturo.

SKLADIŠČE

Skladišče dokumenta določa v katerem skladišču se bo ažurirala zaloga, ko bom dokument potrdil. Na enem dokumentu se lahko ažurira zaloga samo iz enega skladišča. V kolikor želim spraviti blago iz večih skladišč na npr. eno fakturo, moram predhodno narediti ustrezne prenose med skladišči. V »nastavite« lahko določimo oz. prednastavimo skladišče, ki se bo, ob kreiranju novega dokumenta, avtomatsko vpisalo v dokument.

POTNIK

Vsak dokument lahko vežemo na enega in enega samega potnika oz. komercialista. To pomeni, da se bo promet npr. izd.fakture vezal na izbranega potnika oz. komercialista. V kolikor ima izbran partner določenega potnika oz. komercialista, se bo le-ta avtomatsko vpisal v potnika dokumenta.

ODDELEK

Vsak dokument lahko vežemo na en in en sam oddelek. To pomeni, da se bo promet npr. izd.fakture vezal na izbran oddelek. V kolikor ima izbran partner določen oddelek, se bo le-ta avtomatsko vpisal v oddelek dokumenta.

MODEL

»Model« določa model kontiranja, po katerem se bo dokument skontiral v saldakonte. Model je podatek, ki se vpiše sam, glede na prednastavljen podatek »model« v seznamu partnerjev. V kolikor želite »model« dokumenta popraviti, to lahko storite na tem mestu, lahko pa bo to mogoče še ob samem prenosu v saldakonte.

ID PARTNERJA

Določite identifikacijsko številko partnerja. Privzeta je tista, ki je vpisana v seznamu partnerjev. V kolikor za »dotični« dokument velja katera druga identifikacijska številka tega istega partnerja, jo pač vpišite. Poudarimo, da na tej številki temeljijo vse evidence v zvezi z EU. Kot vemo, ima lahko vsak partner teoretično toliko identifikacijskih številk, kolikor je držav članic EU (25)! Še opozorilo: recimo, da ste pozabili vnesti ID v seznam partnerjev za izbranega partnerja. Seveda se zato ID ne bo vpisala na dokument in ne zadošča, da ID naknadno vpišete v omenjeni seznam. Zadošča za naslednje dokumente, ne pa za »dotičnega«. Le temu MORATE zato ROČNO vpisati ID, saj se na dokument izpiše ID, ki je vpisana na dokumentu in ne tista, ki je v seznamu partnerjev.

Podatki zavihka »Ostalo«

DOBAVNICA

V to polje se vpiše številko dobavnice, če ta seveda obstaja. Lahko se vpiše pravzaprav številka kateregakoli veznega dokumenta. Podatek se izpisuje na nekaterih poročilih in služi za lažjo povezavo med internim številčenjem in številčenjem veznega dokumenta. Služi pa tudi za iskanje dokumentov po tem parametru. V nastavitvah obstaja parameter, ki določa, da se številka fakture vedno prepiše še v polje dobavnica, kar je še posebej uporabno, kadar se številke faktur in dobavnic pokrivajo.

NAROČILO

V to polje se vpiše številka naročilnice, ki je podlaga za dokument, ki ga kreirate. To je lahko naročilnica partnerja za npr. dobavnico ali fakturo ali pa Vaša naročilnica partnerju za prevzemni dokument . Izpisuje se tako na dokumentih kot na poročilih.

VALUTA

Valuta na tem mestu predstavlja denarno enoto v kateri se dokument sestavlja oz. v kateri so cene na dokumentu. Valute so nastavljive v »drobni seznami - valute«. V primeru npr.DEM so cene na dokumentu v DEM in vrednost tudi vendar program s pomočjo tečaja izračuna tudi vse ustrezne tolarske protivrednosti.

TEČAJ

Tečaj je povezan z valuto. Tečaj je vedno 1, če gre za tolarski dokument. V kolikor pa gre za dokument v tuji valuti, vnesite ustrezen tečaj in to za eno enoto devizne valute (npr. 1 DEM, 1 Lit, 1 HRD….). Tečaj potegnete s seznama, ki črpa podatke iz tečajne liste, ki naj bi jo uporabnik vsak dan vpisoval.

PROMET

Za potrebe davčnih evidenc v zvezi z EU, je potrebno posamezne dokumente razvrstiti v določene kategorije poslov (domače, tristranski posli, pridobitve/dobave, uvoz/izvoz). Tudi tu poudarimo, da davčne evidence v zvezi z EU temeljijo tudi na teh podatkih. Glej tudi »fakturiranje – drobni seznami – vrste prometa«.

DRŽAVA

Za vsak dokument je potrebno določiti državo namembnosti oz. državo porekla. Tudi tu poudarimo, da davčne evidence v zvezi z EU temeljijo tudi na teh podatkih.

ECL

Ta podatek se vpisuje zgolj pri prevzemnem dokumentu in se vpiše številka ECL-a.

PODROBNOSTI

Za potrebe izpisa splošne ponudbe je mogoče bolj natančno določiti tudi kdo je ponudbo sestavil, vključno z njegovimi podatki in telefoni. Opcije se vnese v drobnih seznamih fakturiranja in sicer med klavzule, pri čemer pa mora biti šifra »klavzule«, ki predstavlja podpisnika na prvem mestu črko »P«. Recimo »P1« ali pa »P2«. Prav tako je mogoče na izpis splošne ponudbe napisati kontaktno osebo, na katero se nanaša oz. naslavlja ponudbo. Kontaktne osebe se vnesejo v seznamu partnerjev v zavihku »Kontakti«.

INTRASTAT

Za potrebe evidenc in poročil Intrastata, lahko v oknu, ki se odpre vnesete vse ustrezne in zahtevane podatke, ki so sami zase dovolj zgovorni in jih na tem mestu ne bomo posebej razlagali.

Podatki zavihka »Klavzule«

UVOD

Izpis ponudbe lahko vsebuje tudi vljuden uvodni stavek, ki ga lahko izberete izmed vnaprej pripravljenimi. Le-te pa se vnese  v drobnih seznamih fakturiranja in sicer med klavzule. Pomembno je, da imajo »uvodni stavki« šifro s prvo črko »U«. Npr. »U1« ali pa »U2«….

DOMA

Pomeni klavzulo za potrebe v domačem prometu. S pomočjo seznama ali pa ročno se v okence klavzule napiše poljuben tekst, ki se tiče dokumenta. Klavzule se se lahko vnaprej pripravi v »drobni seznami – klavzule«. Ob desnem robu okenca za klavzulo se nahaja gumb, ki odpre seznam klavzul.

TUJE

Pomeni klavzulo za potrebe v tujem prometu. S pomočjo seznama ali pa ročno se v okence devizne klavzule napiše poljuben tekst, ki se tiče devizne fakture (npr.pri izdani devizni fakturi). Ob desnem robu okenca za klavzulo se nahaja gumb, ki odpre seznam klavzul.

Podatki zavihka »Prevoz«

ODPREMA

Sem lahko vpišete dodatni tekst, ki se dodatno izpiše na dokumentu. Služi zgolj kot informacija in ne vpliva na karkoli drugega. Navadno se uporabi za pojasnilo na fakturi, kam je bilo blago dostavljeno, ko ima stranka več poslovalnic….

ODPREMA

Za vsak dokument lahko določite vrste odpreme blaga. Katere vrste so sploh mogoče določate v »drobni seznami – odpreme blaga«.

LKW REG.ŠT.,. PARITETA, BRUTO TEŽA, NETO TEŽA

Ti podatki se vnašajo prvenstveno v primerih izvoznih dokumentov.

TRANSPORT

Za potrebe poročil EU - Intrastat je potrebno za vsak dokument določiti način oz. vrsto transporta blaga.

Podatki zavihka »Stroški«

DEVIZNA VREDNOST

V to polje se vpiše skupni znesek deviz, ki se nahaja na dobaviteljevi uvozni fakturi, ki jo imate vedno pri sebi, ko delate uvozni prevzem. Vpiše se skupni znesek z že odštetim morebitnim rabatom.

TOLARSKA PROTIVREDNOST

To polje je zgolj informativno in se ne vnaša niti ga program ne dovoli vnašati. Izračuna se na podlagi devizne vrednosti pomnožene z vnešenim tečajem.

CARINA, ŠPEDITER, PREVOZ, OSTALO

V primeru uvoza blaga se pojavljajo tudi odvisni stroški. Te vnesete v ta štiri polja. Vnesete pač tiste stroške, ki se pojavijo in če se pojavi še kaj, kar ni predvideno (carina, špediter ali prevoz), le to združite v polje »ostalo«. Vrednosti se vnašajo v SIT. Program bo na podlagi tolarske protivrednost in vnesenih stroškov izračunal % stroškov, ki jih bo nato pri vsaki poziciji linearno prišteval vsaki poziciji blaga posebej. 

V nastavitvah programa najdete parameter »carinska stopnja po artiklih«, ki določa, ali bo program carino računal za vsak artikel posebej na podlagi vnesene carinske stopnje ali pa se vnese carina v znesku in bo program carino vštel v % stroškov.

STROŠKI

Ta podatek se ponavadi izračuna na podlagi vnesenih odvisnih stroškov in devizne vrednosti ter tečaja. Lahko pa se ga vnese direktno, brez izračuna. V tem primeru enostavno vnesite % stroškov, za katerega mislite, ocenjujete oz. ste ga izračunali.

Vrednosti dokumenta

V tem okvirčku se nahajajo štiri vrednosti dokumenta, ki jih program sam sproti izračunava, glede na vnesene pozicije dokumenta. Sama vrednost dokumenta je izračunana v valuti, ki je bila nastavljena v zavihku »devize«. Seveda program s pomočjo tečaja ves čas izračunava tudi tolarsko protivrednost, ki bo vidna na raznih poročilih…itd. Na izpisu dokumenta bodo vse vrednosti v izbrani valuti dokumenta. Vrednost DDV vsebuje morebitna oba, 8.5% in 20% DDV-ja, vendar naj Vas ne skrbi: na izpisu bosta oba seveda ločeno prikazana skupaj z ločenimi osnovami.

Avtor dokumenta je tisti uporabnik, ki je dokument skreiral, ne glede na to, če ga je kasneje dopolnjeval nekdo drug.

Gumb z znakom »(« služi ponovni določitvi seštevka dokumenta. Program vrednost dokumenta sešteva sproti, lahko pa programu »ukažete« in program bo seštevek preveril.

STATUS

Status je podatek, na katerega uporabnik nima direktnega vpliva. Lahko pa ima tri vrednosti:

Kreirano – dokument je kreiran in shranjen

Zaključeno – dokument je bil kreiran, shranjen in bil tudi zaključen z zaključkom ob izhodu iz dokumenta, kar pomeni, da ga ne morete več popravljati. Ni pa še bil prenesen v saldakonte.  

Prenešeno – dokument je bil kreiran, zaključen in prenesen v saldakonte in ga ni moč več spreminjati; lahko ga samo pregledate in morebiti izpišete.

Vsebina dokumenta

ŠIFRA

V to polje se vnese blagovno šifro. Za to najprej pritisnite <ENTER>. Polje »šifra« se bo obarvalo v rumeno, kar je za Vas znak, da lahko začnete z vnosom želene blagovne šifre. 

Šifro blaga lahko pustite tudi prazno vendar bo v tem primeru potrebno ročno vnesti tako količino, ceno in opis blaga oz. storitve.

KOLIČINA

V to polje vnesite želeno količino izbrane blagovne šifre. Program ima možnost nastavitve, da Vas na tem mestu kontrolira, da slučajno ne vnesete preveliko količino, ki je ni dovolj na zalogi. Kot rečeno, to lahko v nastavitvah omogočite ali pa prepoveste.

CENA

Cena pozicije blaga se vpiše sama, pač glede na nastavljeno vrsto cene dokumenta. Lahko pa jo seveda ročno popravite in popravljena cena bo veljala samo na dotičnem dokumentu in ne bo vplivala na standardni cenik. Pač pa se bo popravek poznal na izpisu dotičnega dokumenta.

Cena je in mora biti v enaki valuti kot je valuta dokumenta določena v zavihku »Devize«.

OPIS BLAGA OZ.STORITVE

Opis blaga oz.storitve se navadno vpiše sam glede na vneseno blagovno šifro. Lahko pa ga poljubno spremenite in ta popravek bo veljal oz. bo viden samo na dotičnem dokumentu in ne bo vplival na seznam blaga, kjer bo še naprej ostal opis blaga nespremenjen. Pač pa se bo popravek poznal na izpisu dotičnega dokumenta.

R1, R2

Rabat se vnaša v obliki % in se v primeru predhodne nastavitve v seznamu partnerjev oz. rabatnih list, vpiše sam. Seveda ga lahko na poljubno popravite in sprememba bo vidna zgolj na dotičnem dokumentu. Ko se boste isto blagovno šifro uporabili naslednjič, bo program zopet predlagal »staro« rabatno stopnjo. Na voljo sta vam dva rabat oz. rabat in super rabat. In še ena ugodnost, ki pa velja zgolj za R1. Namreč, včasih se dogovorite za neto ceno in bi morali % rabata šele izračunati. Program vam nudi, da v polje R1 vpišete kar neto ceno in % rabata se bo izračunal sam. Z eno omejitvijo. Namreč neto cena mora biti večja kot 100 Sit, saj sicer program ne zna ločiti ali se vpisali dejanski procent rabata (npr. 60%) ali pa je to neto cena (npr. 60 Sit). Seveda pa se z lahkoto loči med 1250 Sit in 1250%, saj slednji v praksi zagotovo ni mogoč.

M 

Marža se vnaša le v primeru prevzemnega dokumenta in še to le v primeru »poenostavljene kalkulacije«. Vnesete % marže, ki jo želite vkalkulirati v prodajno ceno. Program bo ustrezno prodajno ceno izračunal in določil. Glej tudi »MPC / VPC«. Pravzaprav se to polje vnaša tudi, ko imamo opravka z izdano dobavnico in je vključena opcija »nastavitve – izpis dokumentov – prevzemna dobavnica«. V tem primeru se ne vnaša DDV, saj se le ta vnese avtomatično.

DDV

Stopnja DDV se vnaša v % in ima lahko vrednosti 0, 8 ali 19. Program predlaga stopnjo, ki je zapisana v seznamu blaga, kar pa lahko za dotični dokument spremenite. Sprememba se seveda ne bo poznala pri nadaljni uporabi iste blagovne šifre.

NETO CENA

Neto cena se ne vnaša. Program jo izračuna po formuli NETO CENA = CENA*(1-RABAT/100) oz. z besedami: neto cena je prodajna cena minus rabat.

MPC / VPC

Nastavitveni parameter »vrsta instalacije« določa, ali se vnaša MPC – vrsta instalacije = »MP« ali VPC – vrsta instalacije = »VP«. Vnesete prodajno ceno, s katero določite kalkulacijo. Vnaša se le v primeru prevzemnega dokumenta in še to le v primeru »poenostavljene kalkulacije«. Vnesete ceno z DDV (MPC) oz. ceno brez DDV (VPC), ki jo želite določiti kot kalkulacijsko prodajno ceno. Program bo maržo izračunal »nazaj« kot procent med prodajno in nabavno ceno. Še tole. Določate torej prodajno ceno, program pa pravzaprav s pomočjo vnesenega DDV izračuna tudi drugo kalkulacijsko ceno. Če vi določate MPC, kot v primeru vrste instalacije »MP«, bo program sam izračunal ceno brez dvv. In obratno. Če vi določate VPC, kot v primeru vrste instalacije »VP«, bo program sam izračunal ceno z dvv.

DOBAVA

Dobava je podatek, ki se vnaša zgolj v primerih naročil in sicer ni viden. Ko pa govorimo o naročilih, predstavlja »dobava« informacijo, koliko od naročenega blaga je že bilo dobavljenega. Podatek se na samem dokumentu ne vnaša ampak služi zgolj v informacijo. Glej tudi »naročila«.

STATUS

Status je podatek, ki se vnaša zgolj v primerih naročil in sicer ni viden. Ko pa govorimo o naročilih, predstavlja »status« informacijo, ali je pozicija naročila še odprta ali je že zaprta in sicer s stališča kompletne dobave naročenega blaga. Podatek se na samem dokumentu ne vnaša ampak služi zgolj v informacijo. Glej tudi »naročila«.

ROK DOBAVE

Rok dobave je podatek, ki se vnaša zgolj v primerih naročil in sicer ni viden. Ko pa govorimo o naročilih, predstavlja »rok dobave« informacijo, do kdaj je naročeno blago potrebno dobaviti oz. bo dobavljeno. Podatek je potrebno vnesti v obliki datuma pri čemer si lahko pomagate s seznamom – koledarjem.

#

Predstavlja zaporedno številko pozicije na dokumentu in se NE VNAŠA, ker jo program določa sam, glede na zaporedje vnosa.

OPOZORILO

Ko popravljate katerikoli podatek in bi pri tem radi zbrisali kakšen znak, MORATE to storiti z uporabo <BACKSPACE> in NIKAKOR z <DEL>.

Operiranje z dokumentom

Dodaj <Ins>

Gumb ima dve različni funkciji. Odvisno od tega, kje se uporabnik nahaja. Če se nahaja v okencu »številka dokumenta« bo <Ins> sprožil operacijo za kreiranje novega dokumenta in bo uporabnika tudi vprašal ali to res želi storiti. In v kolikor se uporabnik strinja, bo program kreiral oz. odprl nov dokument s prvo prosto številko in kursor prestavil na partnerja. Če se uporabnik ne strinja s kreiranjem novega dokumenta, ga program ne bo odprl, kursor pa bo vrnil okence »številka dokumenta«.

Če pa se uporabnik nahaja v »vsebina dokumenta« bo <Ins> dodal novo pozicijo dokumenta (brez vprašanja) in postavil kursor v stolpec »šifra«.

Zbriši <Del>

Gumb je aktiven samo takrat, ko se kursor nahaja v tabeli »vsebina dokumenta«. <Del> sproži operacijo, ki briše pozicijo dokumenta, na kateri se uporabnik trenutno nahaja. Uporabnik mora brisanje pozicije potrditi in v tem primeru program fizično zbriše izbrano pozicijo, ustrezno ažurira vrednosti dokumenta in zalogo brisane blagovne šifre.

Količine <F5>

Gumb je aktiven samo takrat, ko se kursor nahaja v tabeli »vsebina dokumenta«.  Program omogoča specifikacijo zaloge po poljubnem kriteriju. V kolikor uporabnik to želi tudi uporabljati, mora na vsakem dokumentu za vsako pozicijo specificirati, kateri »komadi« so bili izdani oz. prejeti v skladišče in to stori s <F5>. V okence, ki se v ta namen odpre vnese potrebne podatke in z <F12> okence zapre. Poudarimo, da mora biti vsota specifikacija seveda enaka količini vpisani v poziciji dokumenta, kar kontrolira tudi program sam.

Poudarimo še, da ima ta gumb lahko tudi drugačno funkcijo, odvisno od nastavitev v »nastavitve – dokumenti – opcijski gumb«. 

ZEBEX <F5>

Gumb omogoča vnos pozicij v dokument s pomočjo prenosnega terminala ZEBEX. Glavo dokumenta je potrebno vnaprej vnesti in nato uporabiti funkcijo vnos s pomočjo ZEBEX-a. Podrobnosti so opisane v »Uvoz podatkov ZEBEX«.

Poudarimo še, da ima ta gumb lahko tudi drugačno funkcijo, odvisno od nastavitev v »nastavitve – dokumenti – opcijski gumb«. 

Priprava <F5>

Gumb omogoča vnos pozicij v dokument s pomočjo vnaprej pripravljenega seznama. Glavo dokumenta je potrebno vnaprej vnesti in nato uporabiti funkcijo vnos s pomočjo priprave.

Poudarimo še, da ima ta gumb lahko tudi drugačno funkcijo, odvisno od nastavitev v »nastavitve – dokumenti – opcijski gumb«. 

Predogled <F9>, Tisk <F10>

Gumba sta aktivna, ko je kakšen dokument v obdelavi oz. je kakšen dokument »odprt«. Vsak dokument lahko seveda izpišete na tiskalnik ali pa si ga ogledate na ekranu.

Pakiranje <F11>

Gumb je aktiven samo takrat, ko se kursor nahaja v tabeli »vsebina dokumenta«. Uporabnik lahko za vsako pozicijo dokumenta specificira, kako je pakirana in na ta način naredi »packing listo«.

Kalkulacija <F8>

Gumb je aktiven samo ko gre za prevzemni dokument. Odpre se okno »Kalkulacija cen«, v katerem se nahaja tabela z vsemi prodajnimi cenami, ki so prednastavljene v drobnem seznamu »vrste cen«. Poleg tega je razvidno še, kateri blagovno šifro trenutno obdelujete, ter, katera je izhodiščna nabavna cena, na katero boste gradili kalkulacijo. V omenjeni tabeli je več stolpcev. »Naziv cenika« in »Valuta« sta zgolj informativna stolpca, za lažje prepoznavanje cenika. V stolpca »Marža« in »Cena« pa vpisujete ustrezne prodajne cene, ki posredno določajo % marže oz.vpisujete % marže, ki posledično določajo prodajne cene. Stolpca sta torej računsko povezana, za vsako ceno posebej. Pri tolarskih cenikih seveda vnašate cene v tolarjih, pri deviznih cenah pa pač v ustrezni valuti. Glej tudi nastavitveni parameter »poenostavljena kalkulacija«.

Shrani <F12>

Gumb je aktiven, ko je kakšen dokument v obdelavi oz. je kakšen dokument »odprt«. S pomočjo <F12> uporabnik shrani dokument in zaključi z delom na dokumentu. Program torej dokument zapre, shrani in, če želimo, tudi zaključi (glej »zaključevanje dokumenta«) ter postavi kursor v okence »številka dokumenta«. Napredovanje zaključevanja dokumenta lahko spremljate na indikatorju pod seznamom pozicij dokumenta.

Izhod <ESC>

Gumb je aktiven, ko ni noben dokument v obdelavi oz. ni noben dokument »odprt«. S pomočjo <ESC> uporabnik zapusti dokument. Program torej okno dokumenta zapre in se vrne v meni.

Fakturiranje dobavnic <ALT+F>

Izdano fakturo lahko kreirate tudi tako, da »potegnete« vanjo nefakturirane dobavnice. Glej tudi »fakturiranje dobavnic«.

Zapiranje naročil <ALT+Z>

V nekaterih dokumentih (npr. prevzem, izd.dobavnica..) lahko zapirate naročila. Glej tudi »zapiranje naročil«.

Kopiraj <F6>

Gumb je aktiven samo, ko se nahajate na pozicijah dokumenta oz. vsebini dokumenta. V dokument lahko prekopirate katerikoli že obstoječi dokument. POZOR: razen nefakturirane dobavnico v fakturo, ker bi v tem primeru program še enkrat odštel zalogo, ko bi tako nefakturirano dobavnico kasneje fakturirali. Kopiranje dobavnice in fakturiranje dobavnice NI ISTO. Glej tudi »kopiranje dokumentov«.

Blago <F2>

Kadarkoli lahko prikličete seznam blagovnih šifer in ga pregledujete, izpisujete oz. vnesete novo blagovno šifro (slednje je še posebej ugodno ob prevzemu in naročilu blaga).

Partnerji <F7>

Kadarkoli lahko prikličete seznam partnerjev in vnesete partnerja ali pa ga zgolj pregledujete.

Statistika <ALT+T>

Vsak dokument je vezan na partnerja in zelo udobno in praktično je pregledovati njegovo statistiko kar med delom oz. sestavljanjem dokumenta zanj. Gumb se nahaja poleg okenca, v katerem se nahajajo podatki o izbranem partnerju; v glavi dokument poleg oranžnega okenca.

Računi

Gumb <Računi > se pojavi le v primeru, da sestavljamo dobropis in nam omogoča specificirati račune, na podlagi katerih priznavate dobropis.

Avansi/Končni

Gumb <Avansi/Končni> se pojavi le v primeru, da sestavljamo račun, ki je bil predhodno plačan z bodisi z avansnim računom ali pač s plačilom po predračunu. Program nam omogoča specificirati te avanse oz. plačila.  

Tekst <ALT+E>

K vsaki poziciji, ki že ima svoj dvovrstični opis blaga oz. storitve, ki ga »potegne« iz seznama blaga, lahko dopišemo poljuben dodatni tekst, ki se nanaša na širši opis blagovne šifre ali storitve. V okence, ki se odpre v ta namen, vpišite tekst, ki ga bo program nato na izpisu podpisal pod osnovni opis blaga oziroma storitve izbrane pozicije dokumenta. Ta dodatni opis lahko predhodno vpišete v seznam blaga pod »razširjeni opis« in se nato vsakič prepiše na to mesto in vam ga ni potrebno prepisovati, hkrati pa imate možnost, da ga za potrebe trenutnega dokumenta, ustrezno korigirate. V kolikor se vam določeni razširjeni opisi konstantno ponavljajo, si jih lahko zapišete v drobnih seznamih materialnega poslovanja in sicer v zavihku »Teksti«. Tako lahko določene daljše tekste vedno »potegnemo« od tam in jih po potrebi še dodelamo oz. spremenimo.

Opombe <ALT+P>

Pod opombo dokumenta si lahko pripišete interne zaznamke o posameznem dokumentu. Opomba je povsem interne narave in se ne izpisuje na nobenem dokumentu. Izpiše se izjemoma na izpisu opomb. Opombe se tudi prenašajo iz materialnega poslovanja v saldakonte. Poleg tega imajo opombe še posebno funkcijo v povezavi z dobropisi in računi na podlagi avansov. Pri obeh omenjenih dokumentih je potrebno na izpisu specificirati določene podatke o prejetih avansih oz. računih, na podlagi katerih priznavate dobropis. (glej »Avansi« in »Dobropis«.

Zapadlo

Ta podatek je zgolj informativen in prikazuje trenutni dolg zapadlih faktur partnerja in je rdeče obarvan, vendar se prikaže samo, če je tako nastavljeno v »nastavitve«. V kolikor Vas zanima bolj podrobno, ga enostavno dvakrat kliknite in odprlo se bo okence s seznamom vseh odprtih postavk partnerja, ki ga obdelujete na dokumentu. Vse odprte postavke, ki so že zapadle, bodo v omenjenem seznamu obarvane rdeče.

Sprotno okno blagovne šifre

V kolikor vključite parameter »sprotni prikaz kalkulacije«, se ob vstopu v dokument odpre tudi manjše okence, v katerem se sproti prikazujejo podatki o trenutni blagovni šifri, na kateri se nahajate v dokumentu oz. ob iskanju ustrezne šifre pri »ALT + Down«. Podatki, ki se prikazujejo so vse cene in zaloge po skladiščih. 

Zaključevanje dokumentov

Kot smo videli, se delo na dokumentu zaključi z <F12>. Pri tem se odpre okno, v katerem lahko prekličete izhod iz dokumenta, dokument zgolj shranite (in ne zaključite) ali pa z F10 dokument shranite in zaključite.

Kakšna je razlika med shranjenim ter shranjenim in zaključenim dokumentom?

Ko dokument zgolj shranim, se lahko vanj vrnem in ga poljubno spreminjam, popravljam oz. kakorkoli ažuriram. Ko pa dokument tudi zaključimo, ga naknadno ni mogoče kakorkoli popravljati oz. ažurirati. Prav tako se ob postopku zaključevanja dokumenta določijo ustrezne nabavne vrednosti in ažurira zaloga. Ko dokument zgolj shranimo, se namreč ažurira samo trenutna zaloga, knjižna pa ne. Kot smo že videli, je status dokumenta (zaključen ali ne zaključen) razviden v zavihku »glava«. Poudarimo, da je za pravilne podatke o dobičkih, nabavnih vrednostih in knjižnih zalogah NUJNO potrebno dokumente zaključevati. Iz tega tudi sledi, da mora imeti vsaka blagovna šifra, ki se nahaja na dokumentu, na razpolago nabavno ceno, sicer program ne bo dovolil zaključiti dokumenta. Slednje ne drži, če je v nastavitvah določeno, da se dopušča zaključitev dokumentov brez obveznih nabavnih cen. Še enkrat poudarimo, da dokler dokument ni zaključen, zaloge niso ažurirane (je zgolj tr.zaloga)!

Kdaj zaključiti dokument?

Osnovno pravilo se glasi: KO DOKUMENTA NI VEČ POTREBNO SPREMINAJTI. V praksi to pomeni, da se dokumente zaključuje sproti. Morebiti se pri izd.dobavnicah in fakturah počaka, da kupci potrdijo prejem dokumenta oz. imajo čas za morebitne pripombe, ki jih lahko naknadno upoštevate tako, da enostavno dokumente popravite. Seveda pa je bolj pravilno in »čisto«, če dokument zaključite, ko ga v celoti sestavite in izpišete.

Najpogostejša vprašanja

Kako dodam nov dokument?

V meniju izberem ustrezen dokument. V oknu dokumentov me kursor pričakuje v okencu »številka dokumenta«. To mesto je tudi »štartno mesto« za vnos novega dokumenta. Na tem mestu pritisnem <Ins> in program me bo vprašal, ali odpiram nov dokument. Potrdim svoj namen in program bo kreiral nov dokument, katerega številka bo prva prosta številka oz. številka, ki je za ustrezni dokument nastavljena v »drobni seznami – dokumenti«. 

Nov dokument pa lahko kreiramo tudi tako, da v »štartno mesto« enostavno vpišete želeno številko novega dokumenta in če le ta še ne obstaja in se seveda strinjate, bo program skreiral novega. Pri tem se tekoča prva prosta številka, nastavljena v drobnih seznamih, ne poveča. Prvi postopek je primeren za tekoče delo, ko kreiramo dokumente serijsko in nam pri številki pomaga program. Drugi primer pa je primeren takrat, ko želimo vnesti točno določeno številko dokumenta npr. za nazaj ali pa ko želimo zapolniti manjkajočo številko. Drugi način prav tako uporabimo, ko vnašamo dokumente kot otvoritveno stanje.

Kako zapolnim prazno številko z novim dokumentom?

Glej »Kako dodam nov dokument?«.

Kako vnašam dokumente za nazaj?

Glej »Kako dodam nov dokument?«.

Kako brišem dokument?

Ko je dokument enkrat kreiran, ga ne morem pod nobenim pogojem zbrisati. Tekoča številka je »rezervirana« in uporabnik je tak dokument dolžan uporabiti. Tak dokument lahko uporabim za kaj drugega (npr. za naslednji nov dokument, namesto da odpiram novega). V tem primeru enostavno pretipkam že vnesene podatke oz. vnesem druge.

Kako vnesem novo pozicijo na dokument?

Najprej poskrbim, da se nahajam v tabeli »vsebina dokumenta«. Pritisnem <Ins> in program bo na konec seznama pozicij dokumenta dodal novo vrstico in kursor se postavi na prvi stolpec, »šifra«. Nova pozicija je seveda prazna, program pa pričakuje, da bom vnesel želeno blagovno šifro.

Kako vnesem blagovno šifro?

Najprej poskrbim, da se s kursorjem nahajam v stolpcu »šifra« (kar se tako ali tako že, če sem ravnokar vnesel novo pozicijo z <Ins>). Nato pritisnem <ENTER>, da se polje obarva rumeno in nato vpišem blagovno šifro.

Kako vnesem prodano količino?  

V kolikor želim prodati več oz. manj kot eno enoto blagovne šifre, se postavim v stolpec »količina« in odtipkam ustrezno količino. Program sprejme tudi decimalna števila: npr. 0,12 ali 3,51. Seveda pa lahko vnesete tudi npr. 10, 5 ali katerokoli drugo celoštevilsko količino.

POZOR: obstaja pa tudi en izjema. Namreč, v kolikor je instalirana različica programa za vnos blagovnih šifer s čitalcem črtne kode, se po odčitku kode program, kot smo videli, samodejno postavi v novo vrstico in čaka nadaljni vnos. Pri tem se je vpisala ena enota prodane blagovne šifre in sedaj bi bilo zelo zamudno, da bi prekinili vnos naslednje šifre z <ESC>, se vrnili v predhodno vrstico in v stolpec »količina« vpisali želeno količino. Namesto tega, na mestu vnosa blagovne šifre naslednje pozicije (rumeno polje), vnesemo količino in pritisnemo <ENTER>, program pa bo to količino vnesel v predhodno pozicijo kot količino. Kako program loči, kdaj gre za novo šifro, kdaj pa za količino v predhodni vrstici? Če je vnesen podatek številka do vključno 99 (pri tem pa št.decimalk ni omejeno), vzame vnos kot količina predhodne pozicije, sicer pa kot vnos blagovne šifre. Iz tega sledi, da v primeru uporabe vnosa črtne kode s pomočjo čitalca, nobena blagovna šifra ne sme biti krajša kot tri mesta.

Kaj storim, če šifre blaga ne poznam?

V kolikor blagovno šifro, ki jo želim vnesti v pozicijo, poznam zgolj približno, odtipkam  nekaj znakov iskane blagovne šifre ali opisa in program bo le te poiskal v odprtem seznamu, ko pritisnem z <ALT+DOWN> in nato poiščem želeno v skrčenem  seznamu., nato pa  se iskanje dokonča ročno in na koncu potrdi izbiro z <ENTER>. Program bo izbrano blagovno šifro iz seznama prinesel v vnosno polje »šifra« pozicije dokumenta, poiskal ustrezno ceno, DDV in opis blaga ter rabat in neto ceno in se postavil na polje za vnos količine pozicije.

V kolikor šifre blaga ne poznam niti približno, si lahko pri iskanju pomagam tudi bolj temeljito. Pritisnem <F2> in v seznamu blaga poiščem ustrezno blagovno šifro (glej tudi »Seznam blaga«) ter nato s <F11> ali <ENTER> prenesem izbrano blagovno šifro v vnosno polje »šifra« pozicije dokumenta. Program bo poiskal ustrezno ceno, DDV in opis blaga ter rabat in neto ceno in se postavil na polje za vnos količine pozicije.

Kako oz. kdaj lahko prenesem blagovno šifro iz seznama blaga v dokument?

V kolikor želim določeno blagovno poiskati v seznamu blaga in jo prenesti v dokument, ki ga sestavljam, v stolpcu »šifra« v tabeli vsebine dokumenta najprej pritisnem <ENTER>, da se polje obarva rumeno in nato <F2>. V seznamu blaga  poiščem želeno šifro in jo nato z <ENTER> ali <F11> prenesem v dokument.

Kako najlaže najdem in odprem že obstoječ dokument?

Navadno poznam partnerja, kateremu dokument pripada. V okence številke dokumenta vpišem partnerja; lahko tudi samo prvih nekaj črk; in nato pritisnem <ALT_DOWN> in v okencu, ki se odpre, se pojavijo dokumenti, ki ustrezajo vpisanemu partnerju, in nato pač izberem ustreznega. Program tudi omogoča iskanje dokumentov tudi po številki dobavnice. V ta namen vpišite v rumeno polje številko dobavnice in nato <ALT+DOWN> in program bo našel ustrezni dokument z iskano dobavnico.

Kako najhitreje najdem in določim partnerja dokumenta?

V okence partnerja dokumenta vpišemo prvih nekaj črk partnerja (ali vse) in nato <ALT+DOWN> in v okencu, ki se odpre, se nahajajo partnerji, ki najbližje ustrezajo vpisanemu partnerju. >.  Pri iskanju partnerja si lahko pomagate tudi tako, da v rumeno polje vpišite približni naziv iskanega partnerja, potem pa pritisnite <F3> in odprlo se bo okno, v katerem bodo našteti »zadetki«, glede na vpisani iskalni tekst. Med zadetki se znajdejo vsi tisti partnerji, ki v svojem nazivu, šifri ali razširjenem nazivu vsebuje iskalni tekst. Izberete ustreznega in z <F12> prenesete njegovo šifro v rumeno polje. Opozorimo še, da v oknu »zadetkov« lahko iskalni tekst spremenite in nato z <F3> osvežite »zadetke«. 

Kako naredim izvozno fakturo?

Na enak način kot tolarsko fakturo, pri čemer pa je potrebno določiti naslednjih nekaj parametrov, preden začnete vnašati posamezne pozicije dokumenta:

· vrsta cene mora biti  »devizni prodajni EUR«

· vnesti morate valuto npr. EUR v zavihku »devizno«

· vnesti morate tečaj za eno enoto npr. EUR v zavihku »devizno«

· opcijsko lahko vnesete podatke o prevozu

Kako naredim uvozni prevzem?

Na enak način kot tolarski prevzem, pri čemer pa je potrebno določiti naslednjih nekaj parametrov, preden začnete vnašati posamezne pozicije dokumenta:

· vrsta cene mora biti  »devizni nabavni EUR«

· vnesti morate valuto npr. EUR v zavihku »devizno«

· vnesti morate tečaj za eno enoto npr. EUR v zavihku »devizno«

· vnesti morate skupno devizno vrednost vhodne fakture

· opcijsko lahko vnesete podatke o prevozu in ostalih stroških, vendar v tolarjih

Kalkulacija gre nato takole: vnesem ceno za artikel na enoto v EUR, ki se pomnoži s tečajem in poveča za procent stroškov, ki pa ga je program izračunal na podlagi skupne protivrednosti cele fakture v odnosu do vnesenih dodatnih stroškov.

Kako ravnam v primeru uvoza in prevzema blaga?

V tem primeru lahko vnaprej sestavim prevzem, počakam na stroške, jih vnesem in dokončam kalkulacije ter nato zaključim dokument.

Fakturiranje dobavnic

Najprej si razjasnimo, kaj pomeni izraz »nefakturirana dobavnica«. Nefakturirana dobavnica je tista dobavnica, ki še ni bila fakturirana in to v celoti do zadnje pozicije do zadnje količine. Vsako izdano dobavnico je potrebno fakturirati, saj je partnerju potrebno izdati račun. Ko ste potrdili izdano dobavnico, je program že ažuriral zalogo. V kolikor bi sestavili izdano fakturo ročno in jo nato potrdili, bi program še enkrat ažuriral zalogo in le-ta ne bi bila več pravilna. Zato je potrebno izdane dobavnice VEDNO OBVEZNO fakturirati, ker program v tem primeru zaloge ne ažurira ponovno. Da izdane dobavnice ne morete fakturirati dvakrat skrbi program sam. Tudi če dobavnico fakturirate samo delno, bo program sam beležil, koliko in katere pozicije so bile delno fakturirane in, ko boste fakturirali dokončno, bo dovolil fakturirati samo še nefakturirane količine oz. pozicije. Še enkrat poudarimo, da je izdana dobavnica nefakturirana vse dokler ne fakturirate do zadnje pozicije do zadnje količine.

Odprite novo izdano fakturo, določite ustreznega partnerja (tistega, kateremu želite fakturirati dobavnice) in vse ostale podatke glave dokumenta. Nato se postavite v tabelo pozicij oz. vsebine dokumenta in kliknite gumb »Fakturiranje dobavnic« oz. pritisnite <ALT+F>. V oknu, ki se odpre, sta dve tabeli. Zgornja vsebuje seznam vseh nefakturiranih dobavnic izbranega partnerja in spodnja ustrezne pozicije nefakturirane dobavnice. Poleg obeh tabel sta levo zgoraj še parametra, ki določata tip dokumenta, ki mora biti seveda »izdana faktura« in partnerja, ki mora biti seveda enak partnerju izdane fakture. Oba parametra ne spreminjajte. Poleg tega pa sta na voljo še dva parametra, ki določata ali se bo na vrh fakturiranih pozicij zapiše tudi »Po dobavnici št. Z dne« ter »Naročilo št.«. Na ta način faktura dobi večjo preglednost. Namreč, jasno postane, na podlagi katere dobavnice in naročila je sestavljena. Seveda pa se lahko odločite samo za eno (dobavnico ali naročilo) dodano vrstico. Ali pa nobeno! Pač, ustrezno postavite oz. odstranite kljukice.

Omenimo še, da lahko v eno izdano fakturo »potegnemo« oz. fakturiramo tudi več nefakturiranih izdanih dobavnic. V tem primeru pač ponovite postopek fakturiranja izdanih dobavnic večkrat. 

Stolpci zgornje tabele so:

DOKUMENT 

Številka nefakturirane dobavnice

DATUM

Datum izdaje nefakturirane dobavnice

ZNESEK 

Znesek nefakturirane dobavnice z DDV

NAZIV PARTNERJA 

Naziv partnerja nefakturirane dobavnice

Stolpci spodnje tabele

ŠIFRA 

Blagovna šifra pozicije

KOLIČINA 

Količina izdanega blaga z nefakturirano dobavnico

PRENOS 

Ko fakturirate dobavnico, se lahko odločate, koliko od izdane količine boste fakturirali. Logično je, da vse in v tem primeru pri vsaki poziciji prepišite oz. vpišite količino, ki je vpisana v stolpcu »količina«. Ker pa bilo to lahko zelo zamudno, si lahko pomagate z gumbom »Prenos = Količina«, ki za vse pozicije izbrane nefakturirane dobavnice vpiše pod »prenos« kompletno količino izdane dobavnice (fakturiramo vse). V nasprotju s tem, gumb »Prenos = 0« izniči vse vpisane količine v stolpcu »prenos« in ga uporabite, kadar ste se zmotili.

CENA 

Cena blagovne šifre na nefakturirani dobavnici

OPIS BLAGA 

Opis blagovne šifre na nefakturirani dobavnici

DOBAVLJENO 

Informativni podatek, ki pove, koliko od izdanega blaga na nefakturirani dobavnici je že bilo fakturirano. V kolikor fakturiramo po delih, program ta podatek upošteva in ob naslednjem fakturiranju prenese v fakturo samo preostanek.

Kako popravim v celoti ali delno fakturirano dobavnico?

Ko sem enkrat izdano dobavnico delno ali v celoti fakturiral, bi jo pa želel dopolniti ali celo spremeniti naredim sledeče: najprej se prepričam, ali to zares ne morem rešiti drugače, na primer z novo dobavnico, ki bi pač vsebovala manjkajoče blagovne šifre oz. količine in bi jo nato fakturiral (lahko v isto fakturo, kot predhodnico) ali pa s kakšnim ustreznim dobropisom. No, mogoče pa bi se hotel izogniti dobropisom… . V tem primeru odprem ustrezno izdano fakturo in popravim ustrezno pozicijo oz. jo dodam. Naj me ne skrbi, da se poslej izdana faktura in izdana dobavnica ne ujemata več; program bo že poskrbel, da to ne bo moteče niti kar se tiče zalog niti kar se tiče prometa. V kolikor pa gre za izdano fakturo, ki je že zaključena z zaključkom obdobja, se bom pač moral sprijazniti, da bom moral želene spremembe opraviti na zgoraj omenjeni, »pravi« način: z dodatnim dokumentom ali protidokumentom.

Specifikacija avansov za račun

Kot že omenjeno, je potrebno na račune, ki se nanašajo na določena avansna plačila, točno specificirati za katera taka plačila gre, s katerega dne in v kakšnem znesku. Seveda ima smisel samo v povezavi z izdanimi računi, zato je ta gumb <Avansi/Končni> tudi aktiven samo takrat, ko izdelujete izdano fakturo. Odpre se okno, v katerem najdete tri tabele. Zgornja vsebuje vašo fakturo, spodnje desno seznam vseh avansnih plačil, ki jih je stranka plačala, ter leva spodaj, v kateri se nahajajo avansna plačila, ki se nanašajo na trenutno izbrano izdano fakturo. Slednja je navadno prazna, saj morate specifikacijo šele narediti. To storite tako, da v desni spodnji tabeli dvakrat kliknete želeno avansno plačilo in le-to se bo prekopiralo v levo spodnjo tabelo. V kolikor gre za več avansov, ki se nanašajo na eno izdano fakturo, postopek ponovite za vsako avansno plačilo. Ko končate, kliknite <F12 – Shrani> in okno se bo zaprlo, vsebina pa prenesla na izdano fakturo in sicer pod »Opombe« . Če želite kadarkoli pogledati ali kako drugače spremeniti specifikacijo, enostavno ponovite ves postopek. 

Poudarimo, da so podatki o prejetih avansih, ki smo jih omenjali (desna spodnja tabela) na voljo le v primeru, da uporabnik vodi tudi WinTEKS – Saldakonte. V nasprotnem primeru je potrebno spodnjo levo tabelo – specifikacijo avansnih plačil vpisati ročno.

V obeh primerih se na izpisu izdane fakture izpiše specifikacija avansnih plačil, v skladu z zakonskimi zahtevami.

Specifikacija predplačil za končni račun

Kot že omenjeno, je potrebno na končne račune, ki se nanašajo na določena predplačila, točno specificirati za katera taka plačila gre, s katerega dne in v kakšnem znesku. Seveda ima smisel samo v povezavi z izdanimi računi, ki so izdani v osmih dneh po prejemu predplačila in zato ni potrebno izdajati avansnega računa, zato je ta gumb <Avansi/Končni> tudi aktiven samo takrat, ko izdelujete izdano fakturo. Odpre se okno, v katerem najdete tri tabele. Zgornja vsebuje vašo fakturo, spodnje desno seznam vseh predplačil, ki jih je stranka plačala, ter leva spodaj, v kateri se nahajajo predplačila, ki se nanašajo na trenutno izbrano izdano fakturo. Slednja je navadno prazna, saj morate specifikacijo šele narediti. To storite tako, da v desni spodnji tabeli dvakrat kliknete želeno predplačilo in le-to se bo prekopiralo v levo spodnjo tabelo. V kolikor gre za več predplačil, ki se nanašajo na eno izdano fakturo, postopek ponovite za vsako predplačilo. Ko končate, kliknite <F12 – Shrani> in okno se bo zaprlo, vsebina pa prenesla na izdano fakturo in sicer pod »Opombe« . Če želite kadarkoli pogledati ali kako drugače spremeniti specifikacijo, enostavno ponovite ves postopek. 

Poudarimo, da so podatki o prejetih avansih, ki smo jih omenjali (desna spodnja tabela) na voljo le v primeru, da uporabnik vodi tudi WinTEKS – Saldakonte. V nasprotnem primeru je potrebno spodnjo levo tabelo – specifikacijo predplačil vpisati ročno.

V obeh primerih se na izpisu izdane fakture izpiše specifikacija predplačil, v skladu z zakonskimi zahtevami. Tak končni račun nato na običajen način prenesite v saldakonte.

Za tem, se v saldakontih pojavi še odprta postavka izdane fakture. Zapreti ni potrebno ročno. Glej »Zapiranje saldakontov – Zapri končne račune«

Specifikacija računov za dobropis

Kot že omenjeno, je potrebno na dobropise, ki se nanašajo na določene, že izdane fakture, točno specificirati za katere take fakture gre, s katerega dne in v kakšnem znesku. Seveda ima smisel samo v povezavi z dobropisi, zato je ta gumb <Računi> tudi aktiven samo takrat, ko izdelujete dobropis. Odpre se okno, v katerem najdete tri tabele. Zgornja vsebuje vaš dobropis, spodnje desno seznam vseh izdanih faktur izbrane stranke, ter leva spodaj, v kateri se nahajajo izdane fakture, ki se nanašajo na trenutno izbran dobropis. Slednja je navadno prazna, saj morate specifikacijo šele narediti. To storite tako, da v desni spodnji tabeli dvakrat kliknete želeno izdano fakturo in le-ta se bo prekopirala v levo spodnjo tabelo. V kolikor gre za več izdanih faktur, ki se nanašajo na en dobropis, postopek ponovite za vsako izdano fakturo. Ko končate, kliknite <F12 – Shrani> in okno se bo zaprlo, vsebina pa prenesla na dobropis in sicer pod »Opombe« . Če želite kadarkoli pogledati ali kako drugače spremeniti specifikacijo, enostavno ponovite ves postopek. Podatki o specifikaciji računov dobropisa se bodo izpisali na dobropisu, v skladu z zakonskimi zahtevami.

Kopiranje dokumentov

Program omogoča kopiranje kateregakoli dokumenta v katerikoli dokument. In to brez omejitev. Ko to kopiranje obvladamo, zadeva postane neverjetno uporabna, saj lahko praktično sledimo toku dokumentov z enim samim vnosom pozicij blagovnih šifer. Npr. ponudbo v predračun, tega v prejeto naročilo in tega v izdano dobavnico in končno v fakturo. 

Postavite se v tabelo pozicij oz. vsebine dokumenta in kliknite gumb »Kopiranje« oz. pritisnite <F6>. Glede na to, da je okno za kopiranje dokumentov identično oknu za fakturiranje dobavnic, ne bom še enkrat podrobno opisoval obeh tabel, ki se pojavita. V zgornji so glave dokumentov in v spodnji njihove pozicije. Poleg obeh tabel sta levo zgoraj še parametra, ki določata tip dokumenta in  partnerja. Ni nujno, da gre za popolnoma nov dokument ali prazen dokument. Lahko kopirate katerikoli dokument v obstoječega zgolj kot dopolnilo…

Najprej je potrebno najti dokument, ki ga želite kopirati v dokument, ki ga sestavljate. Za to morate obvezno določiti tip iskanega dokument. Le tega nastavite s pomočjo <F6 – Tip dokumenta>. S seznama izberite ustrezni tip dokumenta in ga potrdite z <ENTER>, tako da bo program ažuriral tabelo dokumentov z ustreznimi. V tabeli dokumentov se namreč pojavijo VSI dokumenti izbranega tipa urejeni po številki dokumenta. Za zoženje tega seznama si pomagajte še s parametrom partnerja, ki ima vpisano <Vsi partnerji>. Izberite partnerja, od katerega dokumente želite videti v tabeli dokumentov in ga potrdite z <ENTER>. V kolikor želite ponovno videti vse dokumente, ne glede na partnerja, poskrbite, da bo parameter partnerja vseboval besedilo <Vsi partnerji> ali pa da bo povsem prazen in zopet pritisnite <ENTER>.

V kolikor ste želeni dokument našli, se postavite nanj in pritisnite <F12> ter potrdite prenos podatkov v dokument.

POZOR: za razliko od fakturiranja dobavnic pri kopiranju dobavnic ni potrebno vpisovati vrednosti v stolpec »prenos«. Program pač prenese vse pozicije s kompletnimi količinami, ki pa jih tako ali tako lahko korigirate ali celo brišete cele pozicije v samem dokumentu. 

POZOR: kadar kopirate oz. prenašate npr. sprejemnico v prevzemi dokument je ZELO pomembno, da ste v prevzemnem dokumentu  predhodno določili glavo dokumenta, kar pomeni, da ste določili dobavitelja, vrsto cene, morebitne odvisne stroške in tečaj. Samo tako se bodo podatki s sprejemnice lahko pravilno prenesli v prevzemi dokument.

Ob kopiranju se lahko kopira tudi opomba dokumenta, kar določite s kljukico v glavi okna.

Zapiranje naročil

Zapiranje naročil je koristna operacija, ki omogoča spremljanje odprtih naročil partnerjev. S parametri zgoraj določite, katere pozicije naročil želite videti v tabeli. Seznam vedno prikazuje samo odprta naročila.  Parametri so:

TIP 

Tip določa, ali želite pregledovati prejeta naročila oz. naročila kupcev ali izdana naročila oz. naročila dobaviteljem.

PARTNER

Pregled naročil lahko zožite na naročila točno določenega partnerja. 

ARTIKEL

Pregled naročil lahko zožite na naročila točno določenega artikla

STATUS

V kolikor gre za naročila kupcev oz. prejeta naročila, lahko nadalje zožite pregled naročil glede na trenutno zalogo posamezne blagovne šifre.

Opcija »Premalo na zalogi«

S pomočjo te opcije lahko dobite seznam vsega naročenega blaga partnerjev ali partnerja, vendar ga ni dovolj na zalogi in ga je zato potrebno naročiti.

Opcija »Dovolj na zalogi«

Opcija omogoča seznam naročenega blaga partnerjev ali partnerja, ki ga je dovolj na zalogi glede na naročeno in ga je zato moč izdobaviti.

Opcija »Kritična zaloga«

Opcija omogoča seznam naročenega blaga partnerjev ali partnerja, ki ga je sicer dovolj na zalogi glede na naročilo in ga je zato tudi moč izdobaviti, vendar izdobava pomeni padec zaloge blaga pod nastavljeno kritično zalogo.

Opcija »Vse skupaj«

Opcija omogoči seznam vseh odprtih naročil partnerja ne glede na zalogo naročenega blaga.

Posamezni stolpci v tabeli pomenijo:

ŠIFRA, NAZIV BLAGA

Šifra in naziv naročenega blaga. Stolpec je zgolj informativen in se ne vnaša.

NAROČENO

Količina naročenega blaga. Stolpec je zgolj informativen in se ne vnaša.

PREVZETO

Količina naročenega blaga, ki je že bila prevzeta v morebitnih predhodnih dobavah dobavitelja. Stolpec je zgolj informativen in se ne vnaša.

ZALOGA

Količina naročenega blaga, ki je trenutno na zalogi. Stolpec je zgolj informativen in se ne vnaša.

DOBAVA

Stolpec je smiseln samo, ko govorimo o izdanih naročilih oz. naročilih dobaviteljem. Vanj vpisujemo, kolikšno količino naročenega blaga je partner dobavil. Pri tem si lahko pomagamo z  <Dobava=naročeno> . 

DOBAVI

Stolpec je smiseln samo, ko govorimo o prejetih naročilih oz. naročilih kupcev. Vanj vpisujemo, kolikšno količino naročenega blaga bomo partnerju dobavili. Pri tem si lahko pomagamo z  <Dobava=naročeno> . 

ROK DOBAVE

Datum, ki določa rok dobave, do katerega mora/moramo partnerju dobaviti naročeno blago. Stolpec je zgolj informativen in se ne vnaša.

DOKUMENT

Številka oz. oznaka dokumenta, s katerim je bilo blago naročeno.

STATUS

Status določa, ali je pozicija naročila še odprta. 

PARTNER

Naziv partnerja, ki je naročil oz. kateremu smo naročili blago.

NAROČILO

Številka partnerjevega naročila

CENA

Cena naročenega artikla

VALUTA

Denarna enota v kateri je bilo naročilo sestavljeno

Kako zaprem prejeto naročilo?

Prejeto naročilo je zaprto, ko ga prenesem oz. zaprem z izdano dobavnico. Odprem novo izdano dobavnico, določim partnerja in vse ostale podatke glave dokumenta. Postavim se na pozicije dokumenta oz. vsebino dokumenta. Samih pozicij ne vnašam ročno, ampak s pomočjo <Zapiranje naročil> prenesem pozicije v izdano dobavnico. To storim tako, da v oknu zapiranja naročil, pod stolpec »Dobavi« vpišem količine, ki jih želim dobaviti. Le-te se lahko ujemajo s prejetim naročilom ali pa tudi ne. Odvisno od mene in moje zaloge. Pozicije prenesem v dokument z <F8>. Naj poudarim, da program pokaže samo tiste pozicije prejetih naročil, ki so odprte in se nanašajo na partnerja, za katerega sestavljam izdano dobavnico. 

Kako še lahko uporabim zapiranje prejetih naročil?

Po tem, ko sem vnesel naročilo kupca oz. partnerja, mi »zapiranje naročil«  omogoča pregled blagovnih šifer, ki jih moram naročiti, ker jih nimam dovolj na zalogi oz. jih bo po izdobavi zaloga padla pod kritično. Za to manjkajoče blago lahko sestavim naročilo dobavitelju in pri sestavljanju pozicij oz. vsebine izdanega naročila si lahko pomagam z <Zapiranje naročil> . V seznamu vpišem v stolpec »Dobava« količine, ki jih želim naročiti in nato z <F8 - Prenos v naročilo> prenesem v izdano naročilo. S tem pa prejeto naročilo ni zaprto. Prejeto naročilo se zapre s podobnim prenosom prejetega naročila v izdano dobavnico.

Kako zaprem izdano naročilo?

Izdano naročilo je zaprto, ko ga prenesem oz. zaprem z prevzemnim dokumentom. Odprem nov prevzemni dokument, določim partnerja in vse ostale podatke glave dokumenta. Postavim se na pozicije dokumenta oz. vsebino dokumenta. Samih pozicij ne vnašam ročno, ampak s pomočjo <Zapiranje naročil> prenesem pozicije v izdano dobavnico. To storim tako, da v oknu zapiranja naročil, pod stolpec »Dobava« vpišem količine, ki jih je partner-dobavitelj dobavil. Le-te se lahko ujemajo z izdanim naročilom ali pa tudi ne. Odvisno pač od dobavljenih količin. Pozicije prenesem v dokument z <F8>. Naj poudarim, da program pokaže samo tiste pozicije izdanih naročil, ki so odprte in se nanašajo na partnerja, za katerega sestavljam prevzemni dokument. 

V zgornjem predelu okna »zapiranje naročil« se nahaja nekaj gumbov:

DOBAVA=NAROČENO

Prekopira stolpec »količina«, ki predstavlja naročeno količino, v stolpec »Dobava« v primeru izdanih naročil oz. »Dobavi« v primeru prejetih količin. Operacija mi prihrani zamudno ročno prepisovanje podatkov v primeru, ko gre za obsežna naročila in je potrebno vpisati, kakšne količine želim prenašati v dokument, ki ga sestavljam (npr.dobavljene količine partnerja-dobavitelja v prevzemni dokument).

DOBAVA=0

Postavi celoten stolpec nazaj na 0, kar storim npr. takrat ko želim začeti z  vnosom ponovno.

Prenos v dokument - <F8>

Gumb je aktiven le v primeru, da vstopam v »Zapiranje naročil« iz dokumenta in ne direktno iz menija. Sproži prenos vpisanih količin v stolpcu »Dobava« oz. »Dobavi« v dokument, kjer se vpišejo ustrezne pozicije dokumenta.

Tisk - <F10>

Glede na izbrani filter naročil je mogoče tabelo natisniti na papir, kar storite s tem gumbom.

DROBNI SEZNAMI - NASTAVITVENI SEZNAMI

Nastavitveni seznami so seznami, ki vsebujejo podatke, ki omogočajo raznorazna označevanja dokumentov, partnerjev in blagovnih šifer. Njihova značilnost je, da jih uporabnik navadno vnese oz. določi ob začetku dela s programom, nato pa jih le po potrebi dopolnjuje oz. spreminja. Med nastavitvene sezname spadajo:

Drobni seznami materialnega poslovanja

Drobni seznami fakturiranja

Skupno vsem nastavitvenim seznamom je operiranje z njimi. Vsi seznami imajo na vrhu okna gumbe, s katerimi operiramo s spodnjo tabelo, v kateri se nahajajo podatki seznama.

Dodaj <Ins>

Za dodajanje novih postavk v sezname uporabite <Ins> in program bo dodal nov zapis v seznam. Nov zapis pa lahko dodate tudi tako, da se postavite v zadnjo vrstico seznama in nato s tipko <(> odprete novo vrstico oz. zapis. 

Zbriši <Del>

Za brisanje zapisa v seznamu se postavite na zapis, ki ga želite zbrisati in pritisnite <Del>. Program bo zahteval potrditev brisanja in v kolikor se strinjate oz. potrdite brisanje, bo program zapis tudi zbrisal.

POZOR: v kolikor brišete zapis, ki vsebuje podatek, s katerim je označen nek dokument, partner ali blagovna šifra, bo program na to opozoril, uporabnik pa se bo nato odločil, ali bo zapis dejansko zbrisal. V kolikor se uporabnik za to odloči, se mora zavedati, da bo s tem povzročil, namreč, določeni dokumenti ali partnerji ali blagovne šifre ne bodo več označeni z brisanim podatkom. Prav tako ne bodo več možni pregledi po tem podatku. 

POZOR: nekaterih podatkov ni mogoče brisati. Tako npr. skladišča, cenikov, vrste dokumentov

Shrani <F12>

Po vsakem vnosu novega zapisa oz. popravku zapisa je potrebno vnose shraniti. To storite z <F12>. Prav tako lahko shranitev zapisa opravite s premaknitvijo kursorja na drugo zapis.

Tisk <F10>

Vsak seznam lahko izpišete na tiskalnik z <F10>.

Izhod  <ESC>

Izhod iz seznama naredite z <Esc>.

Drobni seznami materialnega poslovanja

Na tem mestu boste ažurirali vse drobne sezname, ki jih srečate na raznih mestih pri delu z materialnim poslovanjem.

DOKUMENTI

Vsak dokument materialnega poslovanja je v tem drobnem seznamu opisan in določen z raznoraznimi podatki:

Šifra

Šifra dokumenta je dvomestna in predstavlja oz. določa vrsto prometa. Program vsak dokument prepoznava po šifri in številki dokumenta. Šifre dokumenta se pod nobenim pogojem ne spreminja.

Opis dokumenta

Določa opis dokumenta, ki služi uporabniku za lažje prepoznavanje posameznih dokumentov.

Številka dokumenta

Pri kreiranju dokumentov program kreira dokument s prvo prosto številko, ki pa je zapisana na tem mestu. Kar vpišete na tem mestu, bo program vzel kot številko dokumenta novega dokumenta in nato to številko povečal za ena. Številka je lahko kakršnakoli, nastavi pa se jo samo ob začetku z delom, nato pa program sam skrbi za ažuriranje te, prve proste številke.

Zaloga

Različni dokumenti različno vplivajo na zalogo. Nekateri zalogo odštevajo (MINUS), nekateri zalogo prištevajo (PLUS), drugi odštevajo in prištevajo (+/-) in eni sploh ne (BREZ). Teh podatkov nikar ne spreminjajte.

Vrsta cene

Za vsak dokument lahko nastavite privzeto vrsto cene, ki se bo, ob kreiranju novega dokumenta te vrste, samodejno vpisala v ta novi dokument, ki jo seveda lahko ptem po želji korigirate.

Z.kolona

Različni dokumenti imajo v seznamu pozicij kot skrajno levi stolpec lahko različne stolpce. Eni (večina) imajo »neto ceno«, drugi (naročila) pa »dobavni rok. Teh podatkov nikar ne spreminjajte.

Privzeta klavzula

Vsakemu dokumentu lahko določimo privzeto klavzulo, ki se bo ob kreiranju novega dokumenta, prekopira vanj. Klavzule vpisujemo v »drobni seznami – klavzule«.

RESETIRANJE ŠTEVILK DOKUMENTOV

Program omogoča, da sam poišče prve proste številke in jih vpiše oz. nastavi kot prve proste številke. Pri tem nastavimo izhodiščno številko (npr.203001), ki predstavlja tisto številko, ki postane prva prosta številka, v kolikor program ne najde nobenih, že uporabljenih številk. V kolikor jih najde, pa seveda najde prvo prosto številko. Številke se navadno resetirajo ob otvoritvi novega leta.

NASVET: nastavite številko na npr. 2010001, naslednje leto pa 2020001… Na ta način ni možno podvajanje iste številke dokumenta, saj se nekateri dokumenti prenašajo tudi iz leta v leto (npr. neplačane izdane fakture). V kolikor začenjate z delom sredi leta, je seveda tudi prva prosta številka določena z zadnjo porabljeno in jo le vpišite na to mesto.

ODPREME BLAGA

Pri večini dokumentov lahko v glavi določite odpremo blaga oz. na kakšen način je bilo blago izdano oz. prejeto. V drobnem seznamu odpreme blaga lahko dopolnite oz.nastavite s svojimi opcijami. 

ŠIFRA

Šifra odpreme blaga je lahko največ trimestna in alfanumerične narave. Npr.: OD1, OD2…

OPIS ODPREME BLAGA

Opis odpreme blaga naj bo čim bolj zgovoren, saj boste po njem prepoznavali posamezen način odpreme blaga.

RABATNE SKUPINE

Uporabnik si lahko nastavi poljubno število rabatnih list, s katerimi se lahko označi posamezne blagovne šifre. Smiselno je odpreti rabatno skupino za skupino blagovnih šifer, za katere lahko razdeliti enake rabate. Glej tudi »rabatne liste«.

ŠIFRA

Šifra rabatne skupine je dvomestna in alfanumerične narave.

OPIS RABATNE LISTE

Določa opis rabatne liste.

STATUSI BLAGA

Vsaki blagovni šifri lahko določite njen status glede na njeno naravo oz. karakter. Status blagovne šifre lahko uporabite za razlikovanje blagovnih šifer po neki lastnosti. Najpogosteje so opcije statusa blaga: izdelek, material, storitev… Seveda pa si lahko sami ustvarite svojo klasifikacijo.V drobnem seznamu odpreme blaga lahko dopolnite oz.nastavite s svojimi opcijami. 

ŠIFRA

Šifra statusa blaga je lahko največ trimestna in alfanumerične narave. Npr.: S1, S2…

OPIS STATUSA BLAGA

Opis statusa blaga naj bo čim bolj zgovoren, saj boste po njem prepoznavali posamezen status  blaga.

ENOTE BLAGA

Vsaka blagovna šifra ima med drugim tudi enoto, v kateri se prodaja, nabavlja… To je enota, za katero je določena cena. V kolikor v seznamu enot še ni ustrezne, jo vnesite sami.

ENOTA

Okrajšava za enoto ima lahko največ tri znake in je alfanumerične narave.

OPIS ENOTE BLAGA

Z celotno beseda izpisano ime enote.

VRSTE ŠIFER

Vsaka blagovna šifra ima lahko poleg glavne, trinajstmestne šifre, še poljubno mnogo ostalih šifer, katerih vrsto določite v tem drobnem seznamu. Tako imajo lahko blagovne šifre še kataloško številko, črtno kodo, dobaviteljevo šifro….. Poudarimo, da lahko v seznamu blagovnih šifer za vsako blagovno šifro vnesete vse te dodatne oz. sekundarne šifre. V tem drobnem seznamu torej določite, katere sekundarne šifre boste lahko pri vsaki blagovni šifri vnašali.

ŠIFRA

Šifra vrste šifer je lahko največ tromestna in je alfanumerične narave.

OPIS VRSTE ŠIFER

Opis vrste šifer, ki smiselno poimenuje vrsto šifer tako, da jo uporabnik lahko prepozna na različnih mestih v programu. V kolikor gre za dobaviteljevo šifro in želite te šifre uporabiti na izdanih naročilih dobaviteljem, je nujno potrebno kot opis vrste šifer vpisati ŠIFRO PARTNERJA, saj bo program le tako znal povezati to sekundarno šifro z izpisom na naročilu dobavitelju. Glej tudi »nastavitve – izpis dokumentov – vrsta šifre na izd.naročilu«. 

SKLADIŠČA

Program omogoča vodenje zalog po različnih skladiščih, ki si jih uporabnik nastavi oz. odpre sam, pač glede na potrebe oz. konfiguracijo podjetja. Seveda to ne pomeni, da se vsaka blagovna šifra nahaja v vsakem izmed »odprtih« skladišč, temveč samo tiste, ki jih v dano skladišče vnesemo ali prenesemo.

NAZIV SKLADIŠČA

Naziv naj bo ime skladišča, po katerem ga imenujete. Naj bo čim bolj opisno oz. zgovorno, tako, da bo že po njem razvidno, kaj se v njem nahaja npr. (Glavno skladišče, Delavnica, …). 

ŠIFRA

Šifra skladišča je lahko največ tromestna in je alfanumerične narave.

STATUS

Vsako skladišče ima enega od treh možnih statusov.

Blagovno – klasično skladišče s trgovskim blagom

Proizvodno – skladišče, ki predstavlja zalogo proizvodnje (glej »proizvodnja«)

Konsignacijsko – skladišče, ki predstavlja zalogo pri našem partnerju (glej »konsognacija«)

PARTNER

Določa partnerja, ki je »lastnik« konsignacijskega skladišča oz. predstavlja partnerja, kateremu dajete blago na konsignacijo. Poudarimo, da je partnerja NUJNO POTREBNO izbrati iz seznama (rumeno polje) in niti slučajno odtipkati »na roke«.

VRSTE CENIKOV

Program zahteva nekaj cenikov, brez katerih »ne zna« delovati in ti so že vpisani v drobni seznam in jih ne smete spreminjati. Poleg njih pa program omogoča še poljubno število dodatnih cenikov. Tako lahko, teoretično, za vsakega partnerja določite svoj cenik in ga nato vsakemu partnerju prednastavite v seznamu partnerjev. To seveda ni prav nič praktično, saj je potrebno vsak tak cenik tudi ročno vnesti v smislu cen in če je blagovnih šifer veliko…. Lahko pa si seveda odprete le še kakšen cenik, še posebej to velja za devizne cenike, ki si jih morate ustvariti na novo saj program predvideva samo cenik v DEM. Ostale si morate torej odpreti sami in to storite na tem mestu.

ŠIFRA

Šifra cenika je lahko največ trimestna in je alfanumerične narave.

OPIS CENIKA

Cenika naj ima razpoznaven opis po katerem ga boste prepoznavali tudi kasneje pri delu.

VALUTA

Valuta je okrajšava denarne enote, v kateri bodo cene danega cenika

TIP

Tip cenika je lahko rabatni ali kalkulacijski.

Kalkulacijski cenik je tisti, katerega cene je potrebno vnašati ročno za vsako blagovno šifro. Cene se lahko vnesejo ob vnosu prevzemnega dokumenta s pomočjo <F8 – kalkulacija> ali pa v seznamu blaga v zavihku cene. Kalkulacijski cenik lahko tudi uporabimo kot cenik pri delu z rabatnimi listami.

Rabatni cenik je tisti, ki se izračuna na podlagi katerega drugega, kar pomeni, da posameznih cen ni potrebno ročno vnašati.

CENA

Cena določa, ali cenik določa prodajno ali nabavno ceno.

% in VEZA

V kolikor gre za rabatni cenik potem s tema dvema podatkoma določite, na kateri cenik in s kakšnim procentom se veže izbrani cenik. Procent je lahko pozitiven ali negativen. Negativen, če določamo cenik, ki bo nižji od cenika, na katerega se bo cenik vezal.

Primer: določamo rabatni cenik, ki predstavlja 10 % višje cene kot osnovni, veleprodajni cenik in bi veljal npr. za partnerje, katerim bi blago dostavljali na njihovo lokacijo. V stolpec »%« vnesimo 10 in pod veza »C1«. 

V kolikor gre za kalkulacijski cenik je »%« obvezno 0 in »veza« enaka »šifra«.

POSLOVALNICE

V podjetju se  lahko nahaja več poslovalnic oz. dislociranih enot. Program omogoča podporo vpogledu zalog poleg lastne tudi v teh ostalih poslovalnicah podjetja. Program avtomatično izvaža lastno zalogo v datoteko. Interval izvoza in naziv datoteke se nastavi v »nastavitve«. Način prenosa teh datotek med posameznimi poslovalnicami je stvar dogovora, predviden pa je prenos preko interneta. Stanje zalog ostalih poslovalnic je razvidno za vsako blagovno šifro posebej v seznamu blaga (F2). 

ŠIFRA

Šifra poslovalnice, ki je lahko petmestna alfanumerična.

NAZIV POSLOVALNICE

Naziv poslovalnice, pod katero se bo poslovalnica prikazovala v seznamu zalog blagovne šifre.

STATUS

Status poslovalnice je lahko »aktivna« ali »neaktivna«, glede na to, ali je poslovalnica dejansko aktivna ali ne oz. ali želimo, da se poslovalnica prikazuje v seznamu zaloge posamezne blagovne šifre.

DATOTEKA

Za vsako poslovalnico je nujno potrebno določiti ime datoteke s končnico DAT, v kateri se nahajajo podatki o zalogi izbrane poslovalnice. 

DELJENE ŠIFRE

Program omogoča tudi uporabo tako imenovane »deljene šifre«. Deljena šifra je šifra, praviloma črtna koda, ki je pravzaprav sestavljena iz dveh delov. Prvih sedem znakov predstavlja dejansko blagovno šifro, medtem ko naslednjih pet predstavlja količino (deljeno s 1000); navadno je to gramaža. Primer: 2800048001124, predstavlja trinajstmestno črtno kodo. V kolikor je ta šifra predstavljena sistemu kot deljena šifra, potem jo program »razbije« na dva dela. Prvi del: 2800048 je dejanska šifra blaga medtem kot 00112 pomeni količino 0.112. Zadnje mesto je samo kontrolno. Pri vnosu take trinajstmestne črtne kode v dokument, bo program to pretvoril v ustrezno šifro in ustrezno količino. Seveda le, če se bo ta šifra (2800048) nahajala v tem drobnem seznamu deljenih šifer. 

Omenimo naj, da se šifre avtomatično vpisujejo v ta drobni seznam pri označbi blagovne šifre v seznamu blaga <F2> in sicer parameter »deljena šifra« v zavihku »ostalo«. Ko neki šifri v seznamu blaga <F2> označite parameter »deljena šifra« z »Da«, se torej avtomatično vpiše tudi v drobni seznam deljenih šifer. Prav tako se iz tega seznama zbriše, če šifro razznačite oz. jo zbrišete. 

Za uporabo »deljenih šifer« je potrebno vklopiti parameter »uporaba deljenih šifer« v nastavitvah programa. …. Glej tudi »seznam blaga – deljena šifra«.

ŠIFRA

Blagovna šifra, ki je deljena. Program jo prepozna pri vnosu v dokument in preostanek vnesene šifre pretvori v količino.

NAZIV DELJENE ŠIFRE

Naziv blagovne šifre, ki je deljena. Polje se ne vpisuje, je zgolj informativnega značaja.

TEKSTI

Program omogoča, da si določene tekste, ki jih večkrat potrebujete kot dopolnilni opis pozicije na dokumentih, vnaprej pripravite. V zgornji tabelci vnesete »šifro« in »opis teksta«, kar bo služilo za lažje prepoznavanje med večimi  teksti. V spodnji tabelci pa vpišete želeni tekst trenutno izbranemu »tekstu« v zgornji tabelci.

Drobni seznami fakturiranja

Na tem mestu boste ažurirali vse drobne sezname, ki jih srečate na raznih mestih pri delu z materialnim poslovanjem in/ali fakturiranjem.

POŠTE

Vsak partner ima med svojimi matičnimi podatki tudi poštno številko in kraj. Program ponuja uporabniku že vnesene vse poštne številke in pripadajoče kraje v Sloveniji. Na ta način je uporabniku prihranjeno zamudno iskanje poštnih številk, hkrati pa služi seznam pošt tudi za določanje poštnih številk v raznih filtrih… Seveda lahko seznam pošt razširite tudi s tujimi poštami in kraji.

POŠTA

Poštna številka, ki je petmestno alfanumerično polje.

KRAJ

Naziv kraja, ki pripada izbrani poštni številki.

REGIJE

Vsakega partnerja lahko razvrstite v ustrezno regijo. Le te določamo v seznamu regij, regije pa lahko pokrivajo dejanske regije (te privzame program sam) ali pa poljubne druge (npr. Slovenska, Balkanska, Srednjeevropska, …. Nemško govoreča,…). Glede na regijo lahko sestavljamo nekatere preglede oz. njihove filtre. Gotovo je zanimivo vedeti, katera regija Vam prinaša največ dobička!

ŠIFRA

Šifra regije je trimestna in je alfanumerične narave.

NAZIV REGIJE

Opis regije, ki naj bo čim bolj zgovoren in jedernat. Po njem boste regije namreč prepoznavali in izbirali.

KLAVZULE

Klavzule so tisti »drobni« tisk na dokumentu, kjer zapišemo dodatna pojasnila in določila. Ti teksti se večinoma ponavljajo z dokumenta na dokument, zato je nujno, da ima uporabnik možnost te tekste shraniti, pozneje pa uporabiti brez zamudnega prepisovanja … . Tako lahko za vsako vrsto dokumenta določimo privzeto klavzulo, ki jo program avtomatsko prepiše v vsak nov dokument določene vrste dokumentov (glej tudi »Drobni seznami - Dokumenti«). Vsaki klavzuli določimo šifro, kratek naziv, po katerem jo prepoznamo in tekst klavzule.

ŠIFRA

Šifra klavzule je trimestno, alfanumerično polje.

NAZIV

Naziv klavzule je kratek naziv oz. opis klavzule, po katerem bomo klavzulo tudi prepoznavali, ko bomo določali klavzulo dokumentom.

TEKST

V okence vpišite tekst, ki ga klavzula predstavlja. Na voljo imate poljubno število vrstic. Tekst se bo prekopiral v vsak nov dokument ustrezne vrste dokumentov. Tekst je namenjen izpisu na dokumentu. Pozornost velja nameniti preskokom vrstic, saj je širina klavzule na dokumentu večja, kot v okencu drobnih seznamov. Naj velja, da novo vrstico določa <ENTER> in ne navidezna nova vrstica. Pomeni, da tekst, ki ga  želimo v svoji, novi vrstici na papirju, najprej pritisnemo <ENTER> in šele nato vnesemo tekst.

STATUSI PARTNERJEV

Statuse partnerjev lahko uporabite zelo različno. Predstavljajo pač en način za označevanje oz. razlikovanje oz. »grupiranje« partnerjev po poljubnem kriteriju. Tako lahko ločite partnerje na dobre, manj dobre in slabe, ali pa na velike, srednje in male, ali pa na prijazne in zoprne, ali pa na …

ŠIFRA

Šifra je trimestno polje in alfanumerične narave.

OPIS STATUS PARTNERJA

V opis zapišemo kratek in jedernat povzetek lastnosti, ki jo predstavlja.

POTNIKI

Potniki oz. potniška služba nam omogoča spremljanje prometa po dejanskih potnikih ali pa so to lahko komercialisti. Promet potnika določajo dokumenti, ki so označeni z ustreznim potnikom v glavi dokumenta. V kolikor faktura zajema promet dveh potnikov, to s stališča vodenja prometa po potnikih ni v redu in je potrebno fakturo razbiti na dve, in vsako označiti z ustreznim potnikom. Program bo nato lahko ločil promet po potnikih v različnih poročilih.

ŠIFRA

Šifra potnika je trimestno polje in alfanumerične narave.

NAZIV POTNIKA

Naziv potnika je kratek opis potnika. Mogoče priimek in ime ali kaj podobnega.

ODDELKI

Oddelki nam omogočajo spremljanje prometa, npr. glede na različne dejavnosti v podjetju, ali pa glede na npr. promet blaga in promet storitev… Seveda si lahko zamislite tudi kakšen drug kriterij, po katerem boste ločili promet, pa tega noben drug parameter ne omogoča. Karkoli. Ni nujno, da morajo oddelki biti dejansko oddelki podjetja. Promet oddelka določajo dokumenti, ki so označeni z ustreznim oddelkom v glavi dokumenta. V kolikor faktura zajema promet dveh oddelkov, to s stališča vodenja prometa po oddelkih ni v redu in je potrebno fakturo razbiti na dve, in vsako označiti z ustreznim oddelkom. Program bo nato lahko ločil promet po oddelkih v različnih poročilih.

ŠIFRA

Šifra oddelka je trimestno polje in alfanumerične narave.

NAZIV ODDELKA.

Naziv oddelka je kratek opis oddelka, po katerem enostavno prepoznamo, za kateri oddelek gre.

VRSTE PARTNERJEV

Partnerje lahko razvrstimo tudi glede na vrsto. Vrsta partnerja je lahko lastnost, ki jo lahko sami določite. Izbira lastnosti vrste partnerjev naj bo usklajena z lastnostjo »status partnerja«. Največkrat uporabimo vrsto partnerjev za ločevanje med kupci, dobavitelji, oboje, … .

ŠIFRA

Šifra vrste partnerja je trimestno polje in alfanumerične narave.

OPIS VRSTE PARTNERJEV

Opis vrste partnerjev je kratek opis, ki naj bo dovolj zgovoren, da bo takoj razvidno za kaj gre.

VRSTE KONTAKTOV

Vsakemu partnerjevemu kontaktu lahko definiramo določimo tip oz. vrsto kontakta. Vrsta kontakta je lahko lastnost, ki jo lahko sami določite. Največkrat uporabimo vrsto kontaktov za ločevanje med telefonom, GSM, e-mail, spletna stran, fax, doma, telefon izterjave. Opozorimo na vgrajeno šifro kontakta IZT, ki naj ima opis »telefon izterjave«. Vsakemu partnerju določite en kontakt, ki naj bo označen z »telefon izterjave«. Tako bo program ta kontakt izpisoval ob izpisih odprtih postavk, kar precej olajša izterjavo.

ŠIFRA

Šifra vrste partnerja je trimestno polje in alfanumerične narave.

OPIS VRSTE PARTNERJEV

Opis vrste partnerjev je kratek opis, ki naj bo dovolj zgovoren, da bo takoj razvidno za kaj gre.

VRSTE PRIDOBITEV

Vsakemu partnerju lahko definiramo oz. določimo vrsto pridobitve. Vrsta pridobitve partnerja je lastnost, ki jo lahko sami določite in ki določa, kako je bil partner pridobljen oz. kako je partner postal Vaš partner.  

ŠIFRA

Šifra vrste pridobitve je trimestno polje in alfanumerične narave.

OPIS 

Opis vrste pridobitve je kratek opis, ki naj bo dovolj zgovoren, da bo takoj razvidno za kaj gre.

VRSTE IZGUBE

Vsakemu partnerju lahko definiramo oz. določimo vrsto izgube. Vrsta izgube partnerja je lastnost, ki jo lahko sami določite in ki določa, zakaj oz. kako je bil partner izgubljen oz. kako je partner prenehal biti Vaš partner.  

ŠIFRA

Šifra vrste izgube je trimestno polje in alfanumerične narave.

OPIS 

Opis vrste izgube je kratek opis, ki naj bo dovolj zgovoren, da bo takoj razvidno za kaj gre.

VRSTE TRANSPORTA

Za potrebe evidenc in davčnih knjig za EU ter tudi sicer, se uporablja seznam vrst transportov in naj bi bil usklajen s šifrantom transportom carine RS.

ŠIFRA

Šifra transporta je enomestno polje in alfanumerične narave.

OPIS 

Opis vrste transporta jekratek opis, ki naj bo dovolj zgovoren, da bo takoj razvidno za kaj gre.

POGOJI DOBAVE

Za potrebe poročanja Intrastat, se uporablja seznam pogojev dobave in naj bi bil usklajen s šifrantom INCOTERMS. Glej tudi navodila za »Intrastat«.

VRSTE POSLOV

Za potrebe poročanja Intrasta, se uporablja seznam vrst poslov. Glej tudi navodila za »Intrastat

SEZNAMI

Blagovne skupine

Seznam blagovnih šifer spada, tako kot drobni seznami, med nastavitvene sezname. Vsaka blagovna skupina ima lahko poljubno število podskupin in vsaka izmed teh podskupin ima lahko poljubno število pod-podskupin. Govorimo torej o trinivojskih  blagovnih skupinah. V oknu blagovnih skupin so tri tabele. V levi se nahajajo glavne skupine, desno zgoraj so ustrezne podskupine in desno spodaj ustrezne pod-podskupine. Opozorimo, da se ob premikanju po tabeli glavnih skupin, v tabeli podskupin prikazujejo podskupine izbrane glavne skupine in v tabeli pod-podskupine ustrezne pod-podskupine trenutno izbrane podskupine.

Primer: hlače kot glavna skupina, moške hlače in ženske hlače kot dve podskupini in moške kratke in moške dolge kot dve pod-pod skupini podskupine moške hlače.

Seveda je potrebno natančno proučiti strukturo uporabnikovih blagovnih šifer in V NAPREJ DOLOČITI SHEMO blagovnih skupin ter določiti kriterije, po katerih se blagovne šifre razvršča po blagovnih skupinah, podskupinah in pod-podskupinah.

ŠIFRA

Šifra skupine, podskupine oz. pod-podskupine je največ petmestna in je alfanumerične narave. Svetujemo šifre oblike npr. S0001. Enako velja za šifre vseh treh nivojev.

OPIS SKUPINE, OPIS PODSKUPINE, OPIS POD-PODSKUPINE

Opis skupine predstavlja praktični opis blagovnih skupin in zato naj bo čim zgovornejše, saj se pojavlja na večih koncih programa, kjer se vedno sklicujete na opis oz. po opisu prepoznavate posamezne skupine.

Paketno označevanje blagovnih šifer z blagovnimi skupinami

Program omogoča označevanje blagovnih šifer z blagovnimi skupinami v paketih, glede na izbrani ključ. 

»Označi:« določi na »skupino« in nato s parametrom »z« določite s katero skupino, boste označevali zadetke. Nato z določitvijo filtra blagovnih šifer za označitev določite, katere blagovne šifre želite označiti s skupino, ki ste jo določili s parametrom »z«.  Filter določate poljubno in s kljukico označite, katere postavke filtra se upoštevajo. Pomembno je, da po nastavitvi vseh parametrov in filtra, kliknete gumb »število zadetkov«. Šele za tem, kliknete gumb <F12> in na ta način označite blagovne šifre z izbrano blagovno skupino. 

Na podoben način označite blagovne šifre z blagovnimi podskupinami in pod-podskupinami. 

Najpogostejša napaka pri določanju filtra pa je, da se sklicujete na blagovno skupino v filtru, ki jo želite šele označiti. Blagovne šifre, ki jih želite označiti namreč še niso označene z izbrano blagovno skupino, saj jo ravno označujemo, zato se ne moremo na to blagovno skupino sklicevati v filtru. Na sploh velja, da se pri določanju blagovnih šifer z blagovnimi skupinami, ne morete v filtru sklicevati na blagovno skupino. Podobno velja, da se lahko pri označevanju s podskupinami lahko sklicujete v filtru le na skupino, ne pa na podskupino ali pod-podskupino.

Kako vnesem novo blagovno skupino?

Kliknem tabelo blagovnih skupin, najbolje v zadnjo vrstico. Nato s tipko puščico navzdol ali pa s pritiskom na <Ins> ustvarim novo vrstico in vpiše šifro in naziv blagovne skupine ter na koncu shranim z <F12>.

Rabatne liste

Uporaba rabatnih list je zelo praktična in predvsem Vam omogoča boljše določanje rabatov posameznim partnerjem za posamezne blagovne šifre. V seznamu partnerjev imate opcijo »rabat«, ki določa priznani rabat partnerju, vendar za vse blagovne šifre enako. To lahko zadošča, lahko pa tudi ne. Zadošča v primeru, da je v Vašem prodajnem programu blago, pri katerem imate bolj ali manj enako maržo. Kaj pa, če imate za blagovne šifre svojega prodajnega programa vkalkulirane povsem različne marže? Posledično lahko namreč priznavate svojim partnerjem različne rabate za različne blagovne skupine in rabatne liste Vam omogočajo prav to in to avtomatično, brez kakršnegakoli posega ob kreiranju dokumentov.

Najprej razdelimo partnerje v nekaj (recimo do deset) skupin, glede na pomembnost oz. »velikost«. Nato za vsako izmed teh skupin odprimo cenik v seznamu cenikov in ga poimenujmo (npr. cenika A, cenik B…). V naslednjem koraku vse blagovne šifre razdelimo v take skupine (nima nič skupnega z blagovnimi skupinami), da bodo imele vse vsebujoče blagovne skupine približno enako maržo, kar pomeni, da lahko priznavate tudi približno enake rabate. Te skupine bomo poimenovali z »rabatne liste«. V seznamu blagovnih šifer označite vsako blagovno šifro z ustrezno rabatno listo, to je tisto rabatno listo, kamor smo blagovno šifro uvrstili. Sedaj nam preostane samo še, da za vsak cenik vnesemo za vsako rabatno listo procent rabata. Na koncu je potrebno vsakemu partnerju določiti vrsto cene oz. cenik.

In če povzamemo, kako zadeva funkcionira. Ko sestavljamo dokument za partnerja oz. vpišemo šifro blaga v pozicijo dokumenta, program poišče veleprodajno ceno blagovne šifre in nato glede na vpisano rabatno listo blagovne šifre v seznamu blagovnih šifer, ter glede na vneseno vrsto cene partnerja, potegne ustrezen, v rabatnih listah določen rabat.

Rabate rabatnih list lahko določamo na dva načina in vsakega najdete v svojem zavihku. 

Zavihek »Rabatne liste«

Tukaj določimo rabatno listo in v tabeli spodaj se nahajajo vsi rabatni ceniki z vpisanimi rabati. Ta način vnosa je prikladen, kadar želimo imeti pregled nad vsemi vnesenimi rabati ene rabatne skupine. 

Zavihek »Rabatni ceniki«

Tukaj določimo rabatni cenik in v tabeli spodaj se nahajajo vse rabatne skupine z vpisanimi rabati. Ta način je prikladen, kadar želimo imeti pregled nad vsemi vnesenimi rabati enega rabatnega cenika.

Carinske tarife

Seznam carinskih tarif vsebuje vse potrebne carinske tarife, ki se pojavljajo na blagovnih šifrah. Povedano drugače: če hočemo blagovni šifri določiti carinsko tarifo, mora le-ta biti vpisana na tem mestu. Carinske tarife se nato uporabijo na raznih izpisih deviznega poslovanja, kakortudi za potrebe poročanja Intrastat.

CARINSKA TARIFA

Šifra carinske tarife.

NAZIV

Naziv carinske tarife.  

ENOTA

Enota mere carinske tarife.  

Serijske številke

Seznam serijskih številk je prvenstveno namenjen vnosu serijskih številk blaga, ki se lahko navezujejo na dokumente oz. na specifikacijo serijskih številk posameznih kosov ob izdaji blaga. Glej tudi »F5 - serijske« pri upravljanju z dokumenti. Pomembno je, da program omogoča iskanje po šifri »serijske številke«, ki pa lahko predstavlja karkoli. Seveda pa lahko ta seznam uporabite za karkoli drugega. Kot primer navajam vnos rejcev s črtno kodo, ki jih nato pri izdaji blaga določate za posamezen artikel. 

ŠIFRA

Serijska številka

NAZIV

Naziv serijske številke. Lahko je prazno, še posebno, če gre dejansko za serijske številke

F3 - ISKANJE

Ker je seznam serijskih številk urejen po serijskih številkah, si lahko pomagate z iskanjem posamezne tako, da v okence »iskanje« vpišete iskano in pritisnete <ENTER>.

F11 – PRENOS

Gumb je aktiven samo, v kolikor uporabnik vstopi v seznam serijskih številk iz vnosa dokumenta, npr. fakture. Izbrano serijsko številko lahko z F11 prenesete v ta dokument, kjer se bo izpisala kot dodatni opis v drugi vrstici (pod glavnim opisom).

.

Dokumenti - vsebinsko

Prevzemni dokument

Prevzemni dokument ali prevzemnica je dokument, s katerim prevzamem blago na skladišče. Naj gre za devizni ali tolarski prevzem, v obeh primerih uporabite prevzemni dokument. Vnos in potrditev tega dokumenta poveča zalogo vnešenih blagovnih šifer v skladišču. Poleg vnosa nabavnih cen lahko z <F8> določite tudi kalkulacijo prodajnih cen. V kolikor uporabljate samo eno prodajno ceno, si vklopite nastavitveni parameter »enostavna kalkulacija«. Tako vam ne bo potrebno za določanje te prodajne cen vsakič pritisniti <F8>, saj jo boste lahko določili kar poleg nabavne cene med pozicijami prevzemnega dokumenta. 

Poudarimo, da vnos nabavnih cen ne vpliva na prodajne cene v ceniku. Te se spremenijo samo v primeru določanja omenjene kalkulacije.

V prevzemni dokument je moč prekopirati izdano naročilo, kar je še posebej ugodno, saj lahko prihrani zamudno dvojno vnašanje podatkov. Pa še napakam se izognemo. V kolikor uporabljate izdana naročila in zapiranje le teh, se na ta način izdano naročilo avtomatično zapira. Sicer je možno kopirati v prevzemni dokument tudi katerikoli drugi dokument.

Kaj storim, če še nimam vseh papirjev uvoza?

Navadno ob uvozu oz. uvoznem prevzemu blaga dokumente, ki določajo odvisne stroške (prevoz, carina, špediter), dobim šle kasneje. Pač pa gotovo imam fakturo dobavitelja in na njej devizne cene ter količine. Poznam tudi tečaj dneva uvoza blaga. Tako lahko vnesem oz. prevzamem blago brez stroškov. Na ta način dobim vse količine na zalogo in, s pomočjo deviznih cen in tečaja, tudi tolarske nabavne cene, ki pa so seveda še brez odvisnih stroškov. V kolikor imam prodajne cene že od prej, lahko takoj začnem z izdajo blaga, ne glede na to, da je prevzem narejen zgolj količinsko in devizno. Ko dobim ustrezne papirje, se vrnem v taisti prevzem in vpišem stroške, program pa bo tolarske nabavne cene preračunal glede na tečaj, devizno ceno in odvisne stroške. Devizne cene se namreč niso nič spremenile. OPOZORILO: prevzem moram dokončati oz. dopolniti z odvisnimi stroški OBVEZNO pred zaključkom obdobja, saj le ta določa tudi nabavne cene dokumentov in pri tem je še kako pomembno, da so vsi prevzemi pravilno vneseni, saj le ti določajo nabavne cen. Povedano drugače: obdobja ne smem zaključiti, dokler nimam zaključenih oz. vnesenih vseh prevzemov, vključno s podatki o stroških.

Kaj storim, če blagovne šifre, ki jo želim prevzeti, še ni v seznamu blagovnih šifer?

Tako blagovno šifro lahko sredi prevzema, ko ugotovim, da blagovna šifra še ni vnesena, preko <F2> in seznama blaga sproti vnesem. V novejših verzijah WinTEKS pa je podprto sprotno vnašanje blagovnih šifer. Ko na poziciji prevzema vtipkate šifro artikla, ki še ne obstaja v seznamu blaga, nas program povpraša ali želimo vnesti novo šifro blaga, ker vnesena še ne obstaja. Odpre se okence, v katerem lahko vnesete vse osnovne podatke o artiklu, kot so opis, črtna koda, davčna stopnja, blagovne skupine, primarni dobavitelj… po vnosu je mogoče nadaljevanje vnosa pozicij na prevzemnem listu.

Sprejemnica

Sprejemnica je dokument, s katerim fizično prevzamem blago na skladišče. Za razliko od prevzemnega dokumenta, ki vsebuje tudi kalkulacijo in podatke o cenah, je sprejemnica LAHKO dokument (odvisno od parametra v nastavitvah), ki vsebuje le podatke o prejetih količinah. Dokument je uporaben predvsem pri uporabnikih, kjer se blago dejansko fizično sprejema v skladišču, medtem ko se kalkulacija izdeluje drugje. Seveda lahko pri »enostavnih« instalacijah uporabnik uporabi zgolj prevzemni dokument oz. povedano drugače, dokument sprejemnica ni obvezen, kot npr. prevzemni dokument. Dokument uporabljate tudi, kadar prejemate blago na konsignacijo. Poudarimo še to, da v kolikor uporabnik najprej kreira sprejemnico, mora potem obvezno to sprejemnico »prekopirati« v prevzemni dokument, da ne pride do podvajanja zalog. Slednje velja, če je je sprejemnica dokument brez kalkulacije. Sprejemnica namreč vpliva na »tr.zalogo«, ne pa na »knjižno zalogo«. Dokument sprejemnica bo uporabil »skladiščnik«, ki bo na ta način pripravil dokument za hitrejše in natančnejše prevzemanje ter formiranje kalkulacije. V kolikor kalkulacijo dela ista oseba, kot tudi fizično prevzema blago, potem se naredi seveda direktno prevzemni dokument.

Prejeto naročilo

Partner - kupec nam pošlje naročilo, ki ga vnesem kot dokument »prejeto naročilo«. Dokument nato izpišem kot »Potrditev naročila« in ga pošljem partnerju – kupcu. Na ta način se izognem kakršnimkoli nesporazumom v zvezi z naročilom in kasnejšo izdobavo blaga. 

Pri vsaki poziciji se poleg naročene količine vnesem še dobavni rok oz. rok dobave blaga partnerju. Ta podatek se uporablja tudi pri spremljanju odprtih naročil. Dokument ne vpliva na zalogo.

Izdano naročilo

Ko želim sestaviti naročilo partnerju – dobavitelju, uporabim »naročilo dobavitelju«. Dokument izpišem kot »naročilo« in ga pošljem dobavitelju. V primeru, da nam dobavitelj pošlje potrditev naročila, se vrnem v izdano naročilo in vpišem tudi roke dobave ter potrjene količine. Na ta dva podatka se opira program, ko v seznamu blaga, poleg trenutne zaloge in rezerviranih količin, prikazuje tudi naročene količine. Izdano naročilo bom lahko kasneje, ob dobavi blaga, prekopiral v prevzemni dokument, kar mi bo olajšalo oz. pospešili vnos podatkov. Dokument sicer ne vpliva na zalogo, pač pa vpliva na odprta naročila. 

Kaj storim, če blagovne šifre, ki jo želim naročiti, še ni v seznamu blagovnih šifer?

Tako blagovno šifro lahko sredi naročila, ko ugotovim, da blagovna šifra še ni vnesena, preko <F2> in seznama blaga sproti vnesem. Na ta način bom imel blagovno šifro že pripravljeno ob prevzemu.

Predračun

Predračun je dokument, ki natančno določa količine in cene ter pogoje plačila in dobave, morebitne pogoje garancije…. Dokument ima tudi svojo valuto, ki določa, do kdaj je dokument veljaven. Taisti datum hkrati določa tudi do kdaj je blago z danega predračuna »rezervirano«. Program se opira na ta datum, ko v seznamu blaga poleg količin na zalogi, prikazuje tudi količine, ki so rezervirane s predračunom. Predračun sicer ne vpliva na zalogo blaga, razen, kot omenjeno, kot rezervacija. Izpis predračuna ima vse sestavine izdane fakture, razen davčne številke partnerja, tako da ni dokument, ki bi zavezoval za plačilo DDV. Pri sestavi predračuna si lahko pomagam s kopiranjem kakšne ponudbe ali pa kakšnega drugega dokumenta. 

Ponudba

Ponudba je dokument, ki je namenjen informativni seznanitvi partnerja – kupca z našimi prodajnimi cenami in prodajnimi pogoji. Ponudbo lahko sestavite ročno, ali pa si pomagate s kopiranjem kakšnega dokumenta. Ponudba nikakor ne vpliva na zalogo. Prav tako nima vseh elementov, ki jih ima izdana faktura. Ponudba je pač ponudba.

Izdana dobavnica

Izdana dobavnica je dokument, s katerim izdajam blago iz skladišča partnerju – kupcu. Dokument lahko sestavim ročno ali pa si pomaga s kopiranjem dokumentov. V kolikor pa uporabljam naročila in zapiranje naročil, moram dobavnico sestaviti s pomočjo »zapiranje naročil«, saj se bo naročilo na ta način zaprlo. Dokument odšteva zalogo blaga iz izbranega skladišča. 

Avansni račun

Avansni račun je dokument, ki je po zakonu o DDV  obvezen, v kolikor gre za predplačilo, izdaja blaga pa sledi kasneje kot v osmih dneh. Dokument ne vpliva na zalogo. Navadno ga kreirate tako, da vanj kopirate predračun. 

Izdana faktura

Izdana faktura je končni dokument materialnega poslovanja, ki zaključuje celoten tok dokumentov: ponudba – predračun – prejeto naročilo – izdano naročilo – prevzem – izdana dobavnica – izdana faktura. V kolikor dobavnice ne potrebujete, potem lahko blago izdate direktno z fakturo in ni potrebno najprej narediti dobavnice in jo nato fakturirati. Sicer pa je NUJNO potrebno, da se izdane dobavnice fakturira in ne, da se še enkrat ročno sestavlja, saj bi tako dvakrat odšteli zalogo. Faktura je dokument, ki povezuje materialno poslovanje in saldakonte. V kolikor je izdana faktura prenesena v saldakonte ima status »preneseno«.  Opozorimo, da WinTEKS omogoča specifikacijo avansnih plačil, v kolikor gre za fakturo, ki je bila plačana po avansnih plačilih. (glej »Specifikacija avansov za račun«)

Dobropis

Dobropis je posebna oblika izdane fakture. Ima enako številčenje kot izdana faktura in zanj veljajo enaka pravila kot za izdano fakturo. Dobropis je lahko materialni ali pa zgolj finančni. V prvem primeru dokument sestavimo enako kot bi izdano fakturo (s pozitivnimi količinami in pozitivnimi cenami), program pa bo sam poskrbel, da se bo zaloga prištela namesto odštela in da bo dokument promet zmanjševal (kljub temu, da je vrednost dokument pozitivna). Enako velja za finančni dobropis, le da v tem primeru pač ne vpisujemo blagovnih šifer, ampak zgolj količino (1) in ceno (vrednost dobropisa brez DDV) ter opis oz. razlago dobropisa in DDV. Opozorimo, da WinTEKS omogoča specifikacijo izdanih faktur, na podlagi katerih priznavate dobropis (glej »Specifikacija računov  za dobropis«)

Bremepis 

Bremepis je posebna oblika izdane fakture. Ima enako številčenje kot izdana faktura in zanj veljajo enaka pravila kot za izdano fakturo. Bremepis je lahko materialni ali pa zgolj finančni. V prvem primeru dokument sestavimo enako kot bi izdano fakturo (s pozitivnimi količinami in pozitivnimi cenami), program pa bo sam poskrbel, da se bo zaloga tudi odštela in da bo dokument promet povečal. Enako velja za finančni bremepis, le da v tem primeru pač ne vpisujemo blagovnih šifer, ampak zgolj količino (1) in ceno (vrednost bremepisa brez DDV) ter opis oz. razlago bremepis in DDV.

Izdana konsignacija

Izdano konsignacijo uporabimo, ko želimo dati blago partnerju – kupcu na konsignacijo oz. v prodajo, dokler je ne proda, nato pa mu za prodano blago v določeni periodi ter glede na partnerjevo poročilo o prodaji našega blaga – odjave,  izdano fakturo. Poudarimo, da je blago do prodaje ves čas naša last in program nam zato omogoča vpogled v to zalogo blaga. Seveda je taka zaloga točna samo v trenutku odjave, saj dobimo podatke o prodaji le enkrat na periodo (npr. vsak konec meseca).

Da lahko vodimo zalogo pri partnerju moramo najprej odpreti ustrezno skladišče. To storimo v seznamu skladišč. Odpremo novo skladišče in njegov tip določimo kot konsignacijsko ter določimo še ustreznega partnerja. Tako imamo vse pripravljeno za vodenje izdane konsignacije pri partnerju – konsignatorju.  Običajen tok dokumentov gre takole: blago damo v konsignacijo s konsignacijsko dobavnico in na podlagi konsignacijske odjave kreiramo izdano fakturo. V kolikor želimo del blaga v konsignaciji »potegniti« nazaj, uporabim konsignacijsko vračilo. Konsignacijsko skladišče nam omogoča, da lahko kadarkoli pregledamo zalogo blaga v konsignaciji pri izbranem partnerju.

Konsignacijska dobavnica

S pomočjo tega dokumenta premaknemo blago iz izbranega skladišča v konsignacijsko skladišče pri partnerju.  Poudarimo, da lahko pri določitvi partnerja konsignacijske dobavnice določite le partnerja, kateremu ste predhodno določili skladišče. 

Konsignacijski odpis 

Enkrat v periodi (npr. mesečno) partner sestavi poročilo o prodaji našega blaga. To poročilo vnesemo kot izdano fakturo, ki pa mora nujno imeti skladišče označeno s skladiščem izbranega konsignatorja in prav tako partnerja.

Konsignacijsko vračilo

Konsignacijsko vračilo je dokument, ki je nasprotje konsignacijski dobavnici. Z njem premaknemo blago iz izbranega konsignacijskega skladišča pri partnerju v izbrano skladišče.  

Prenosnica

Prenosnica je dokument, ki je namenjen prenosu blaga iz skladišča v skladišče. Tako kot konsignacijska dobavnica. Vendar obstaja bistvena razlika. Prenosnica je namreč namenjena premikom blaga med skladišči, ki so lastna in ne pri partnerjih. Prenosnica se uporablja za premike iz kateregakoli skladišča v katerokoli. Seveda ima prenosnica precej manj funkcij kot ostali dokumenti materialnega poslovanja. Tako ni kopiranja dokumentov, raznih zapiranj naročil, podatkov o oddelkih, potnikih, ….. Določanje blagovnih šifer prenosnice pa teče na enak način kot pri ostalih dokumentih. Tako izbira oz. določanje blagovne šifre, kot količine. Prenosnice se vrednotijo le po nabavnih cenah, ki jih program sam določa. Potrditev prenosnice povzroči zmanjšanje zaloge skladišča »iz skladišča« in povečanje zaloge »v skladišče«. Sicer pa za prenosnico veljajo vse ostale zakonitosti in načela kot za ostale dokumente materialnega poslovanje. 

Inventurni dokument

Točen postopek za pravilno izvedbo inventure je podrobno opisan v posebnih navodilih »InventuraWinTEKS«, ki se med drugim nahaja tudi na naši spletni strani www.abitrade.si/download
Inventura je dokument, ki služi ugotavljanju razlik med dejanskim stanjem zalog blagovnih šifer in računalniškim stanjem. Prvo pomeni število enot »na polici«, drugo pa v računalniku. Seveda v idealnem primeru razlik ni, v praksi pa seveda so. Torej, inventuro lahko naredite za vse blagovne šifre,lahko pa seveda samo za en del – delna inventura, lahko tudi samo za eno. V inventurni dokument pač vnesete tiste blagovne šifre in njihova stanja, za katere pač želite  narediti inventuro. Pri blagovnih šifrah, katerih stanje se ujema oz. ni razlik, je precej nepomembno, ali ga uvrstite v inventuro ali ne. Vsaj s stališča razlik. Pomembno je, da se zavedate, da bo inventurni dokument ugotovil omenjeno razliko na blagovni šifri in jo odpravil oz. korigiral. Ta korekcija se pozna tudi npr. v blagovni kartici, kjer nastopa kot »IT« in sicer kot korekcija zaloge. Pri inventuri pa nas lahko zanima tudi skupna vrednost zalog blagovnih šifer. V tem primeru moramo seveda vnesti v inventurni dokument VSE blagovne šifre, ne glede na to, ali imajo razlike ali ne. Torej, delna inventura je namenjena oz.uporabna zgolj za izravnavo zalog, ki pa nam ne postreže s podatkom o celotni vrednosti inventure. Popolna oz. celotna inventura nam da seveda vse podatke v zvezi z inventuro: razlike, manjke, viške, skupno vrednost… Za natančnejša navodila glej poseben sestavek o izdelavi inventure.

Vnos inventure

Vnos inventure je poseben obrazec, ki služi zgolj vnosu inventurnega stanja (količinsko). Vaša naloga je, vnos popisanih količin v stolpec »inventura«. Za orientacijo imate vidno tudi računalniško stanje v stolpcu »stanje« ter izračunano razliko. V kolikor želite inventuro vnesti na novo, potem pred začetkom vnosa pritisnite »Zbriši inventuro«, v kolikor pa delate samo delno inventuro, pa najprej pritisnite »Prevzemi stanje« in na ta način izenačite stanje in inventure, nato pa korigirate tiste blagovne šifre oz. njihovo inventuro, kjer razlika pač obstaja. Pri vnosu inventure si lahko pomagate tudi s prenosnim čitalcem ZEBEX. V vsakem primeru pa »vnos inventure« prekopirate v inventurni dokument, k iga nato klasično zaključite…

Vnos inventure - EAN

Vnos inventure EAN je poseben obrazec, ki služi zgolj vnosu inventurnega stanja (količinsko) in sicer je vnos prilagojen na delo s čitalcem črtne kode. Kliknemo, program najde artikel in mi vnesemo še količino. Isti artikel se lahko ponovi večkrat, pač kakor naletite nanj ob inventuri, pomembno pa je, da vsakič vnesete količino, ki jo trenutno štejete. Ker se bo tako pojavil isti artikel večkrat, bo program na koncu seštel količine skupaj. 

Otvoritvena stanja

Otvoritveni dokument je namenjen vnosu otvoritvenega stanja blagovnih šifer ob začetku dela s WinTEKS ali pa na začetku leta. V slednjem primeru WinTEKS sam ustvari otvoritveni dokument in sicer na podlagi stanja zalog na dan 31.12. preteklega leta. Omenimo, da je potrebno za vsako skladišče odpreti in vnesti svoj otvoritveni dokument oz. drugače; vsak otvoritveni dokument je vezan na eno skladišče in to velja tudi za morebitna konsignacijska ali proizvodna skladišča. Z zaključkom leta, program sam ustvari otvoritvena stanja za vsa aktualna skladišča »glej Zaključek leta«.

Maloprodajna dobavnica

Maloprodajna dobavnica je dokument, ki je STROGO namenjen internim premikom blaga med poslovalnicami oz. med glavnim skladiščem in maloprodajno trgovino. Za razliko od navadne izdane dobavnice, operira maloprodajna dobavnica z maloprodajnimi cena (z davkom) in jih zaradi tega program drugače obravnava, saj vsi izračuni in izpisi, vključno z izpisom same dobavnice, temeljijo na ceni z davkom, namesto na ceni brez davka, kot je to pri izdani dobavnici in fakturi… V ta namen je NUJNO izbrati vrsto cene »Maloprodajni«. Zato pa je na samem izpisu maloprodajne dobavnice razvidna končna, maloprodajna cena, kar je še posebej primerno pri medposlovalničnem prometu. Prav tako je mogoče maloprodajne dobavnice izvoziti/uvoziti preko disket in/ali emaila (beri »uvoz / izvoz  dobavnice«).

Izdajnica blaga

Izdajnica blaga je dokument, ki ne vpliva na zalogo. Dokument se uporabi, ko želite izpis izdajnice iz skladišča, ki služi kot potrditev izdaje blaga iz skladišča.

Odpis blaga

Odpis blaga je dokument, ki ga uporabimo, kadar želimo iz zaloge umakniti blago, ki je bodisi pokvarjeno, ukradeno, razbito, …. Na ta način se zaloga blagovnih šifer, ki se nahajajo na dokumentu odpis blaga, zmanjša oz. zniža. Odpis blaga se lahko naredi za katerokoli skladišče. Pomembno je tudi, da lahko dobimo finančne podatke o odpisu blaga, kar omogoča ravno ta ločen dokument. Ker moramo tudi na dokumentu odpisa blaga določiti partnerja svetujemo, da v seznamu partnerjev določite partnerja »Odpis blaga«, ki ga boste nato vsakič določali kot partnerja na dokumentu odpis blaga.

Interna poraba

Lastna poraba blaga je dokument, ki ga uporabimo, kadar želimo iz zaloge umakniti blago, ki je bilo porabljeno s strani Vaših zaposlenih ali pač podjetja samega. Na ta način se zaloga blagovnih šifer, ki se nahajajo na dokumentu lastna poraba, zmanjša oz. zniža. Lastna poraba se lahko naredi za katerokoli skladišče. Pomembno je tudi, da lahko dobimo finančne podatke o lastni porabi, kar omogoča ravno ta ločen dokument. Ker moramo tudi na dokumentu lastne porabe določiti partnerja svetujemo, da v seznamu partnerjev določite partnerja »Lastna poraba« ali pa dejansko kdo je blago porabil, ki ga boste nato vsakič določali kot partnerja na dokumentu lastna poraba.

Izpis cenikov

V programu lahko prednastavite cenike oz. vrste cen, kar smo si že pogledali. Kot smo videli, poznamo kalkulacijske in rabatne cenike in vsaki blagovni šifri določite ceno oz. cene v seznamu blagovnih šifer. Izpis cenikov nima direktne povezave z omenjenimi ceniki. Gre za cenike, ki jih lahko poljubno sestavimo in nato izpisujemo in to po principu dokumenta. Tudi tu cenik oštevilčimo in shranimo.  Pri tem si lahko pomagamo s kopiranjem obstoječih cenikov (kalkulacijskih ali rabatnih). Vsebino cenika seveda lahko določamo tudi ročno, šifro za šifro. Določimo ceno, ki bo seveda veljala samo na tem ceniku. Ko sestavljamo dokumente, program najprej določi splošno ceno, določeno s cenikom, določenem v glavi dokumenta, nato pa »pregleda« vse cenike »Izpis cenikov« in v kolikor se kakšen nanaša na izbranega partnerja in je datum dokumenta v obdobju, določenem z datum od-do, prenese ceno v dokument iz tega cenika.

PARTNER

Določimo partnerja, katerega naslov se bo izpisoval ob tisku cenika na papir.

CENIK

Določimo cenik, na katerem naj temelji cenik, ki ga sestavljamo. Ko vnesem blagovno šifro, bo program piskal ustrezno ceno, glede na nastavljen cenik oz. vrsto cene.

DATUM

Določimo datum sestave dokumenta.

VELJA OD

Določimo datum, od katerega naprej cenik velja.

VELJA DO

Določimo datum, od katerega cenik velja.

Kdaj sestavim cenik?

Cenik sestavim v primeru, ko želim izpis cenika izbranih blagovnih šifer, katerih cene se ne pokrivajo z obstoječimi cenami. Sestavo cenika uporabim tudi takrat, ko potrebujem izpis cenika omejenega obsega glede na blagovne šifre (recimo samo za nekaj blagovnih šifer). Cenik sestavim tudi v primeru, ko želim za določene blagovne šifre narediti akcijske cene, posebne pogodbene cene, … .

Spremembe cen - znižanje

Sprememba cene pomeni vsako odstopanje od kalkulacijske cene in mora biti zabeležena na zapisniku. Program podpira poljubno spreminjanje cen in na tem mestu ne bomo razpredali kdaj lahko in kdaj ne … saj je to stvar zakona o trgovskem poslovanju. Poglejmo si samo osnovni koncept spremembe cen v programu WinTEKS. Naj gre za sezonska znižanja ali kakšen drug razlog za spremembo cene eni ali večim blagovnim šifram, odpreti je potrebno zapisnik, ki ima svojo številko in datum. Izberemo za katero skladišče gre in katero vrsto cene bomo spreminjali. Navadno spreminjamo kalkulacijske cene. Če gre za maloprodajo, potem je to maloprodajni cenik, če pa gre za veleprodajo pa navadno za nabavni cenik, čeprav, kot rečeno, se v upravičenost le tega tu ne bomo spuščali. Skratka, na tak zapisnik nato vpišete blagovne šifre, ki jim želite spremeniti ceno, določite količino in novo ceno, medtem ko bo staro ceno program zaznal sam. Po zaključku dokumenta, se bodo v ceniku pojavile nove cene.

V kolikor gre za veleprodajno instalacijo, spremembe cen cenikov, ki niso kalkulacijski, niso tako »restriktivne«, da bi jih morali spreminjati z dokumentom. To lahko namreč enostavno storimo direktno v seznamu blaga, zavihek »cene«, kjer je možno tudi avtomatizirano preračunavanje cenikov.

Priprava znižanja

Kadar gre za posezonska znižanja cen v trgovini lahko uporabite pripravo znižanja, ki vam precej poenostavi cel postopek, izpis in tudi vračanje cen na prvotne cene. Točen postopek za pravilno izvedbo znižanja je podrobno opisan v posebnih navodilih »Posezonsko znižanje«, ki se med drugim nahaja tudi na naši spletni strani www.abitrade.si/download
Sprememba podatkov dokumentov

V kolikor kateregakoli dokumenta ne morete več spreminjati ali popravljati, ker ste ga že zaključili, potem lahko na tem mestu odklenete. 

ŠTEVILKA DOKUMENTA – vnesite začetnice dokumenta (IF za izdano fakturo ali VH za prevzemni dokument) in še številko dokumenta, ki ga želite odkleniti.

SPREMENI STATUS – s kljukico označite status, katerega naj prevzame vpisani dokument

SPREMENI PARTNERJA V – s kljukico označite, če želite spremeniti partnerja vpisanemu dokumentu

GESLO – potrebno geslo

Obdelave in evidence

Obrazec TD

Obrazec TD je obvezna evidenca skladiščnega poslovanja. Vsebuje podatke o vseh vhodnih in izhodnih dokumentih izbranega skladišča. Program sam vodi oz. zbere vse potrebne podatke za obrazec TD, tako da uporabnik nima nobenega dodatnega dela z njim. Poudarimo tudi, da je obrazec ves čas v programu in ga lahko »dobite« oz. izpišete kadarkoli, pač po potrebi. 

Ko določimo skladišče in datum, od in do katerega želimo obrazec TD, z <F12> sprožimo pripravo podatkov, kar lahko opazujemo na indikatorju. Rezultat vidimo v tabeli spodaj. V kolikor želimo obrazec tudi izpisati, le to storimo z <F10>. Vendar pozor: izpis lahko naredimo samo pod pogojem, da smo predhodno pripravili podatke z <F12> oz. da se v tabeli nahajajo podatki.

Glede na naravo oz. vsebino obrazca TD lahko ugotovimo, da njegov saldo oz. razlika med nabavo in prodajo oz. izdajo, predstavlja vrednost zaloge! Vse vrednosti v obrazcu TD so nabavne vrednosti in tako je tudi saldo oz. vrednost zaloge nabavna vrednost. Podatki so razvrščeni kronološko, glede na datum dokumenta oz. glede na nastavljeni vrstni red. Tako lahko tudi spremljamo gibanje nabavne vrednosti zaloge tekom obdobja. Dodali smo še stolpce za prodajno vrednost in maržo. Na ta način dobimo možnost kronološkega spremljanja tudi teh kategorij.

TD se vedno izračuna od 1.1. v tekočem letu, se pa izpiše samo za obdobje od izbranega datuma do izbranega datuma. Kumulativni seštevek knjižb pred izbranim »od« datumom, se prikaže kot »prenos«.

SKLADIŠČE

Izberemo skladišče, za katerega želimo dobiti obrazec TD.

OD

Datum, od katerega želimo obrazec TD. Obrazec naj gre vedno od 1.januarja do izbranega datuma.

DO

Datum, do katerega želimo obrazec TD. Obrazec gre vedno od 1.januarja do izbranega datuma.

VRSTNI RED

Obrazec TD lahko »zložimo« na več načinov. Pri tem imamo naslednje opcije: datum, dokument, stranka, nabava, izdaja. Seveda je zakonsko pravilni le izpis po kronološkem zaporedju (datum), včasih pa pride prav tudi kateri drugi. Npr. če iščemo določeni znesek je verjetno zelo udobno razvrstiti si dokumente po zneskih (nabava, izdaja), ali pa če iščemo dokumente določene stranke ali…

SAMO ZAKLJUČENI DOKUMENTI

Obrazec lahko upošteva samo zaključene dokumente (označena kljukica) ali pač vse dokumente, ne glede na zaključenost (brez kljukice).

ZDRUŽEVANJE

Obrazec lahko zdrujžuje enakovrstne dogodke na isti dan. Še posebej prikladno, kadar gre za maloprodajne račune, ki jih je lahko v enem dnevu zelo veliko, vpis v obrazec pa je skupen.

TIP

Obrazec lahko izpišemo samo za redno zalogo ali pač samo za komisijsko blagko oz. blago na odjavi.

Kako izpišem zgolj določeno stran (npr.zadnjo stran) obrazca?

Seveda najprej pripravim podatke, nato naredim predogled in kliknem ikono »printer setup« in določim od katere do katere strani želim. In potem zadevo natisnem. Lahko pa omejimo datum od – do samo na tako ozko obdobje, da dobimo »ven«, kar želimo.

Obrazec TDr

Obrazec TDr je obvezna evidenca skladiščnega poslovanja. Vsebuje podatke o vseh vhodnih in izhodnih dokumentih izbranega maloprodajnega skladišča - trgovine. Program sam vodi oz. zbere vse potrebne podatke za obrazec TDr, tako da uporabnik nima nobenega dodatnega dela z njim. Poudarimo tudi, da je obrazec ves čas v programu in ga lahko »dobite« oz. izpišete kadarkoli, pač po potrebi. 

Ko določimo skladišče in datum, do katerega želimo obrazec TDr, z <F12> sprožimo pripravo podatkov, kar lahko opazujemo na indikatorju. Rezultat vidimo v tabeli spodaj. V kolikor želimo obrazec tudi izpisati, le to storimo z <F10>. Vendar pozor: izpis lahko naredimo samo pod pogojem, da smo predhodno pripravili podatke z <F12> oz. da se v tabeli nahajajo podatki.

Glede na naravo oz. vsebino obrazca TDr lahko ugotovimo, da njegov saldo oz. razlika med nabavo in prodajo oz. izdajo, predstavlja vrednost zaloge! Vse vrednosti v obrazcu TDr so maloprodajne vrednosti oz. vrednosti z davkom in tako je tudi saldo oz. vrednost zaloge maloprodajna vrednost. Podatki so razvrščeni kronološko, glede na datum dokumenta oz. glede na nastavljeni vrstni red. Tako lahko tudi spremljamo gibanje maloprodajne vrednosti zaloge tekom obdobja. Dodali smo še stolpce za nabavno vrednost in maržo. Na ta način dobimo možnost kronološkega spremljanja tudi teh kategorij.

TDr se vedno izračuna od 1.1. v tekočem letu, se pa izpiše samo za obdobje od izbranega datuma do izbranega datuma. Kumulativni seštevek knjižb pred izbranim »od« datumom, se prikaže kot »prenos«.

SKLADIŠČE

Izberemo skladišče, za katerega želimo dobiti obrazec TD.

OD

Datum, od katerega želimo obrazec TDr. Obrazec gre vedno od 1.januarja do izbranega datuma.

DO

Datum, do katerega želimo obrazec TDr. Obrazec gre vedno od 1.januarja do izbranega datuma.

VRSTNI RED

Obrazec TDr lahko »zložimo« na več načinov. Pri tem imamo naslednje opcije: datum, dokument, stranka, nabava, izdaja. Seveda je zakonsko pravilni le izpis po kronološkem zaporedju (datum), včasih pa pride prav tudi kateri drugi. Npr. če iščemo določeni znesek je verjetno zelo udobno razvrstiti si dokumente po zneskih (nabava, izdaja), ali pa če iščemo dokumente določene stranke ali…

SAMO ZAKLJUČENI DOKUMENTI

Obrazec lahko upošteva samo zaključene dokumente (označena kljukica) ali pač vse dokumente, ne glede na zaključenost (brez kljukice).

ZDRUŽEVANJE

Obrazec lahko zdrujžuje enakovrstne dogodke na isti dan. Še posebej prikladno, kadar gre za maloprodajne račune, ki jih je lahko v enem dnevu zelo veliko, vpis v obrazec pa je skupen.

TIP

Obrazec lahko izpišemo samo za redno zalogo ali pač samo za komisijsko blagko oz. blago na odjavi.

Kako izpišem zgolj določeno stran (npr.zadnjo stran) obrazca?

Seveda najprej pripravim podatke, nato naredim predogled in kliknem ikono »printer setup« in določim od katere do katere strani želim. In potem zadevo natisnem. Lahko pa omejimo datum od – do samo na tako ozko obdobje, da dobimo »ven«, kar želimo.

Izpis nivelacije zalog

Zaloge se vodijo po sistemu zadnjih cen in v kolikor pride do novih nabav po drugačnih cenah, se obstoječa zaloga »nivelira« na novo ceno oz. na zalogi imamo celotno zalogo po novi ceni, razliko, za kolikor se je stara zaloga prevrednotila, pa se zapiše kot nivelacija zalog. (glej tudi »zaključek obdobja«). Ko določimo oba mejna datuma, z <F12> sprožimo pripravo podatkov, ki jih lahko nato pregledujemo v tabeli spodaj. Napredovanje obdelave spremljamo na indikatorju. V kolikor želimo podatke tudi izpisati, to storimo z <F10>. Nivelacija zaloge nastaja na posamezni blagovni šifri in se tako izpisuje. Pri tem sta pomembni stara in nova cena ter datum in količina blaga, katerega zaloga se nivelira. Nivelacija zaloge se izraža z nabavno vrednostjo.

OD, DO

Nivelacijo zalog lahko vedno izpišemo za poljubno obdobje, pri čemer sta oba mejna datuma vključena. 

Kontrola zalog

Obdelava kontrolira količinsko stanje zalog izbranega skladišča. Za vsako blagovno šifro namreč izračuna količinsko stanje po formuli ZALOGA = VHOD – IZHOD in rezultat »vpiše« kot zalogo blagovne šifre v izbranem skladišču. Da obdelave nebi izvajali po pomoti, je potrebno vpisati geslo ki se glasi: ZALOGA. Napredovanje obdelave lahko spremljamo na indikatorju. 

Kdaj »poženem« kontrolo zalog?

Kontrolo zalog poženem takrat, ko ugotovim, da se zaloga blagovne šifre ne ujema z blagovno kartico, kar pomeni ZALOGA <> VHOD-IZHOD. Omenimo še, da se pri pregledu blagovne kartice, zaloga v seznamu blagovnih šifer avtomatično uskladi z kartico, v kolikor »odkljukam« opcijo »korekcija«.

Obračun maloprodaje

Obdelava  je strogo namenska in se uporablja v naslednjem primeru: konfiguracija poslovanja je narejena tako, da obstaja veleprodajno skladišče in priročno maloprodajno skladišče. Ker se v maloprodaji prodajajo tudi artikli iz zaloge veleprodaje, bi bilo potrebno za vsako tako prodajo narediti premik (prenosnica) za blago, ki ga v maloprodajnem skladišču ni na zalogi, je pa v veleprodajnem, iz veleprodajnega v maloprodajno skladišče, kar bi seveda precej zapletlo zadevo in povzročilo papirno vojno. Temu v izogib enostavno prodajamo v maloprodaji v »minus«, obračun maloprodajne pa naredi ostaloo: pregleda zalogo maloprodaje in ugotovi vse »minuse« ter nato avtomatično ustvari prenosnico med veleprodajnim skladiščem in maloprodajnim skladiščem. Na tej prenosnici so torej blagovne šifre s količinami, ki »pokrivajo« minus v maloprodaji.

SKLADIŠČE MP

Določimo, katero izmed skladišč je maloprodajno in s tem cilj bodoče prenosnice.

SKLADIŠČE VP

Določimo, katero izmed skladišč je veleprodajno in s tem vir bodoče prenosnice.

DATUM

Določimo datum bodoče prenosnice

GESLO

Zaradi varnostnih razlogov je potrebno vpisati geslo, da se obdelava ne sproži pomotoma. Geslo se glasi: PRENOS

Pregledi materialnega poslovanja

Pregled zaloge blaga <F2>

Ti pregledi so natančno opisani v razdelku »Seznam blaga«.

Pregled prometa blaga

Program omogoča zares široko paleto najrazličnejših pregledov oz. poročil, katerih vsebino nastavlja uporabnik sam, pač glede na potrebe in želje. Vsa poročila so zbrana v tri različne sklope: navadna, top liste in obdobna, ki se med seboj razlikujejo po vsebini. Poleg tega poročila ločimo še po enem kriteriju. To je osnova podatkov, na katerih poročila temeljijo. Tako ločimo poročila, ki temeljijo na »glavah dokumentov« oz. pri katerih se izpisujejo glave dokumentov. Kot glavo dokumentov štejemo podatke, ki jih najdemo v glavi dokumenta (npr. partner, oddelek, …). Na drugi strani pa imamo poročila, ki temeljijo na »pozicijah dokumentov« oz. se izpisujejo pozicije dokumentov. Kot pozicije dokumentov pa štejemo podatke o blagovni šifri, količini, ceni, … ,ki se nahajajo na posameznih dokumentih. 

Želeno poročilo torej najprej poiščemo v razdelku »Vrsta poročila«, kjer je vsak omenjen sklop prikazan v svojem zavihku. Najprej izberete zavihek in nato poročilo. V naslednjem koraku je potrebno določiti vsebino poročila oz. filter podatkov. Navadno namreč želimo na poročilu le del podatkov, ki nas zanima in ne vse. Vsebino določimo s splošnimi parametri in filtrom. Za splošne parametre je značilno, da so »aktivni« pri vsakem poročilu in brez njih ni možno nobeno poročilo. Nahajajo se seveda v razdelku »Splošni parametri«. Poleg splošnih parametrov pa najdemo še parametre dokumentov, parametre blaga oz. storitev in parametre partnerjev. Vsaka izmed skupin parametrov vsebuje več, tematsko med seboj povezanih parametrov. Po izbiri poročila in splošnih parametrov določimo še ostale parametre tako, kot nam ustreza. Vsak parameter ima levo od sebe potrditveno okence s katerim ga aktiviramo oz. deaktiviramo. Pomembno je vedeti, da se vsi aktivirani parametri med seboj »lepijo«, kar pomeni, da filter sestavljajo vsi aktivirani parametri skupaj, združeni med seboj z operatorjem IN (npr. parameter1 in parameter2 in ….). Skupino parametrov blaga oz. storitev ni vedno možno določati, saj so nekatera poročila osnovana na nivoju dokumentov in ne na osnovi pozicij dokumentov in blagovnih šifer. Ko določimo tudi filter si lahko poročilo ogledamo na ekran oz. poročilo izpišemo na tiskalnik. Napredovanje priprave poročila lahko spremljate na indikatorju.

Splošni parametri

VRSTA DOKUMENTA

Določimo, katere dokumente bomo pregledovali. Na voljo so vse dokumenti materialnega poslovanja. 

TIP

Določa tip dokumentov, ki jih želimo pregledovati. Pri tem mislimo na tip dokumentov, ki jim ga podeljuje program sam in je vezan na zaključek dokumenta in prenos v saldakonte. Opcije so tako: kreiran, zaključen, prenesen. Parameter je aktiven zgolj, če ga aktivirate.

VRSTNI RED

S tem parametrom določimo vrstni red, po katerem se bodo podatki v poročilo izpisovali. Glede na različna poročila se opcije spreminjajo. 

KOLONA

S tem parametrom določimo, kateri izmed izbranih podatkov se bo izpisoval na poročilu kot dodatna, zadnja kolona. 

OBDOBJE

Določimo, dokumente katerega obdobja želimo zajeti v poročilu. Določimo lahko samo eno obdobje. Parameter se izključuje s parametrom »Od – do«, kar pomeni, da ko aktiviramo slednjega se deaktivira »obdobje« in obratno.

OD-DO

Določimo mejna datuma, začetnega in končnega, obdobja, katerega dokumente želimo zajeti. Uporabno predvsem, ko nas zanimajo npr. celoletna poročila oz. poročila, ki zajemajo daljšo dobo kot le obdobje enega meseca. Parameter se izključuje s parametrom »obdobje«.

Parametri dokumentov

PARTNER

Določa partnerja, katerega dokumente želimo zajeti v poročilo.

LOKACIJA

Določa lokacijo partnerja (dodatni naslovi), katere dokumente želimo zajeti v poročilo

SKLADIŠČE

Določa tiste dokumente, ki so »vezani« na izbrano skladišče.

POTNIKI

Določa dokumente, ki so označeni z izbranim potnikom.

ODDELEK

Določa dokumente, ki so označeni z izbranim oddelkom.

DENARNA ENOTA

Določa dokumente, ki so sestavljeni z izbrano valuto oz. denarno enoto.

UPORABNIK

Določa dokumente, ki jih je sestavil oz. kreiral izbrani uporabnik.

POSEBNOST

Splošni parameter, s katerim določite poseben filter na podatke. Opcija »Samo popusti« določa samo tiste dokumente, na katerih se nahaja popust.

OZNAKA

Vsak dokument lahko označujete s posebno oznako, ki lahko služi različnim potrebam, največkrat pa kot »številka posla« in po katerem se je možno sklicevati. Tako lahko dobimo npr. seznam vseh dokujmentov, ki se nanašajo na nek konkreten posel in si tako olajšamo sledljivost dokumentov.

Parametri partnerjev

BLOKADA

Določa dokumente, katerih partnerji imajo v seznamu partnerjev označeno izbrano blokado.

VRSTA

Določa dokumente, katerih partnerji so v seznamu partnerjev označeni z izbrano vrsto partnerjev.

ZAV.ZA DDV

Določa dokumente, katerih partnerji so v sezamu partnerjev označeni, da so oz. niso davčni zavezanci.

POŠTA

Določa dokumente, katerih partnerjeva poštna številka v seznamu partnerjev je enaka izbrani.

REGIJA

Določa dokumente, katerih partnerji so v seznamu partnerjev označeni z izbrano regijo.

LISTA

Določa dokumente, katerih partnerji so na izbrani listi partnerjev.

PROMET NAD ZNESKOM

Omeji izpis dokumentov zgolj na tiste partnerje, katerih promet presega vpisani znesek. 

Parametri blaga oz. storitev

GLAVNA SKUPINA

Določa blagovne šifre, ki spadajo v izbrano blagovno skupino.

I.PODSKUPINA

Določa blagovne šifre, ki spadajo v izbrano blagovno I.podskupino.

II.GLAVNA SKUPINA

Določa blagovne šifre, ki spadajo v izbrano blagovno II. Pod-poskupino.

ŠIFRA BLAGA

Določa blagovne šifre, katerih šifra  vsebuje vpisani niz znakov. Če vpišemo npr. '5011' bo filter zajel vse blagovne šifre, ki imajo kjerkoli v svoji šifri '5011'. Lahko na začetku, koncu, v sredini… Parameter uporabim oz. je še posebej uporaben, ko me zanimajo blagovne šifre, ki jih veže del šifre, pa niso drugače povezani preko blagovnih skupin.

OPIS BLAGA

Določa blagovne šifre, katerih opis vsebuje opisani niz znakov. Če vpišemo npr. 'KOMPRESOR' bo filter zajel vse blagovne šifre, ki imajo kjerkoli v svojem opisu 'KOMPRESOR'. Lahko na začetku, koncu, v sredini… Parameter uporabim oz. je še posebej uporaben, ko me zanimajo blagovne šifre, ki jih veže del opisa, pa niso drugače povezani preko blagovnih skupin.

ENOTA MERE

Parameter določa blagovne šifre, ki imajo kot svojo enoto mere v seznamu blagovnih šifer določeno izbrano blagovno šifro. Na ta način lahko dobim seznam vseh blagovnih šifer, ki jih merimo npr. v KOS-ih.

STATUS BLAGA

Določa blagovne šifre, ki spadajo v izbrano vrsto blaga. Tako lahko dobim seznam npr. vseh blagovnih šifer, ki so npr. »izdelki« ali npr. »material« …

PRIMARNI DOBAVITELJ

Določa blagovne šifre, katerih primarni dobavitelj ustreza izbranemu. Tako lahko dobim npr. seznam prodanega blaga izbranega dobavitelja, kar je še posebej zaželjeno pri poslovanju »prejete konsignacije«.

ALI IMA ZALOGO

Določa blagovne šifre, ki so prave blagovne šifre z zalogo. Storitvene šifre, ki so označene, da nimajo zaloge pa so izvzete. In obratno. Lahko pregledujete zgolj promet »neblagovnih« šifer. 

POLICA

Določa blagovne šifre , katerih polica ustreza izbranemu. 

Pri določanju parametrov si lahko seveda zaželite, da bi začeli znova in pri tem Vam pomaga gumb »Zbriši filter«, ki vse parametre deaktivira. Tako lahko začnete filter določati znova.

Navadna poročila

Pregled dokumentov

Pregled se nanaša na glave dokumentov in prikazuje številko dokumenta, datum, znesek in naziv partnerja. Primeren za npr. izpis vseh dokumentov v izbranem obdobju. Pri določanju filtra, parametrov blaga oz. storitev ni mogoče določati, ker so deaktivirani saj za njih, pri tem poročilu, ni vsebinske povezave. 

Pregled blaga po pozicijah na dokumentu

Pregled se nanaša na pozicije dokumentov in prikazuje šifro blaga, količino, ceno, rabat, številko dokumenta in partnerja. Primeren za npr. izpis vsega blaga, ki ga je nek partner kupil, razvrščen po pozicijah dokumentov, kot je bilo blago izdano. Vsaka blagovna šifra se seveda lahko pojavi večkrat na izpisu, pač kolikokrat je partner blago kupil…. Pri določanju filtra so seveda aktivirani tudi parametri blaga oz. storitev. Poudarimo, da, v kolikor izberemo šifro blaga (pomeni, da nas zanima pregled samo za eno blagovno šifro), potem se namesto naziva blagovne šifre izpisuje dobavnica ali naročilo, ki se nanaša na dokument; odvisno kaj izberemo s parametrom »Kolona«.

Pregled blaga po zbiru po šifrah blaga

Pregled se nanaša na pozicije dokumentov in prikazuje blagovno šifro, skupno količino blaga, skupno vrednost blaga, skupni rabat in naziv blaga. Primeren za npr. zbirni izpis blaga, ki ga je nek partner kupil (kumulativni podatki za vsako blagovno šifro). Vsaka blagovna šifra se pojavi samo enkrat na izpisu, zato pa ta vsebuje seštevek vseh količin, … . Pri določanju filtra so aktivirani tudi parametri blaga oz.storitev.

Pregled dokumentov po partnerjih

Pregled se nanaša na glave dokumentov. Najprej se izpiše partner, nato pa vsi njegovi dokumenti (glede na filter seveda). Pri izpisu dokumentov se izpišejo znesek, datum in številka dokumenta. Partnerji se izpisujejo po abecedi. Parametri blaga oz.storitev niso aktivirani. V kolikor uporabljate »dodatne naslove«, bodo dokumenti znotraj partnerja grupirani še po posameznem »dodatnem naslovu – lokaciji«. 

Top liste

Top lista najbolj prodajanega blaga

Poročilo razvrsti blagovne šifre po izbranem vrstnem redu in prikaže pri vsaki izpisani blagovni šifri skupno količino, skupno vrednost, skupen rabat, skupen dobiček ter naziv. Vrstni red izpisa lahko nastavimo po vsaki izmed naštetih vrednosti. Poleg tabele je na voljo tudi grafični prikaz, kjer pa se izkazuje le prvih deset blagovnih šifer, ostale pa so združene pod »ostalo«.

Top lista prometa po blagovnih skupinah

Poročilo razvrsti blagovne skupine po izbranem vrstnem redu in prikaže pri vsaki izpisani blagovni skupini skupno količino, skupno vrednost, skupen rabat, skupen dobiček ter naziv. Vrstni red izpisa lahko nastavimo po vsaki izmed naštetih vrednosti. Poleg tabele je na voljo tudi grafični prikaz.

Top lista prometa po partnerjih 

Poročilo razvrsti partnerje po izbranem vrstnem redu in prikaže pri vsakem izpisanem partnerju skupno količino, skupno vrednost, skupen rabat, skupen dobiček ter naziv. Vrstni red izpisa lahko nastavimo po vsaki izmed naštetih vrednosti. Poleg tabele je na voljo tudi grafični prikaz, kjer pa se izkazuje le prvih partnerjev, ostali pa so združeni pod »ostalo«.

Top lista prometa po potnikih

Poročilo razvrsti potnike po izbranem vrstnem redu in prikaže pri vsakem izpisanem potniku skupno količino, skupno vrednost, skupen rabat, skupen dobiček ter naziv. Vrstni red izpisa lahko nastavimo po vsaki izmed naštetih vrednosti. Poleg tabele je na voljo tudi grafični prikaz, kjer pa se izkazuje le prvih deset potnikov, ostali pa so združeni pod »ostalo«.

Top lista prometa po regijah

Poročilo razvrsti regije po izbranem vrstnem redu in prikaže pri vsaki izpisani regiji skupno količino, skupno vrednost, skupen rabat, skupen dobiček ter naziv. Vrstni red izpisa lahko nastavimo po vsaki izmed naštetih vrednosti. Poleg tabele je na voljo tudi grafični prikaz, kjer pa se izkazuje le prvih deset regij, ostale pa so združene pod »ostalo«.

Top lista prometa po oddelkih

Poročilo razvrsti oddelke po izbranem vrstnem redu in prikaže pri vsakem izpisanem oddelku skupno količino, skupno vrednost, skupen rabat, skupen dobiček ter naziv. Vrstni red izpisa lahko nastavimo po vsaki izmed naštetih vrednosti. Poleg tabele je na voljo tudi grafični prikaz, kjer pa se izkazuje le prvih deset oddelkov, ostali pa so združeni pod »ostalo«.

Obdobna

Promet blaga po obdobjih

Poročilo izračuna promet, dobiček in količine za izbrano obdobje (največkrat dvoletno obdobje) prikazano po mesecih primerjalno za dve leti. Kot rečeno, poročilo »zna« zajeti podatke dveh let in jih ustrezno razvrstiti, tako da je zlahka razviden npr. promet Marec-2000 in promet Marec-2001 in podobno za vsak mesec. Jasno, če podatki obstajajo. Poleg tabele so podatki prikazani tudi grafično. Če hočemo zajeti dvoletno obdobje, moramo pri »od-do« določiti npr. od 01.01.2000 do 10.10.2001. Za leto 2001 bodo v mesecih, ki še pridejo (11 in 12) podatki seveda 0, medtem ko bo l.2000 imelo kompletne podatke.

Promet vrst partnerjev v obdobju

Poročilo razvrsti promet po vrstah partnerjev in znotraj vsake vrste partnerja po mesecih tekočega leta. Tako dobimo za vsako vrsto partnerja točen vpogled v promet po posameznih mesecih. Poleg tabele je na voljo tudi grafičen prikaz podatkov.

Promet regij v obdobju

Poročilo razvrsti promet po regijah in znotraj vsake regije po mesecih tekočega leta. Tako dobimo za vsako regijo točen vpogled v promet po posameznih mesecih. Poleg tabele je na voljo tudi grafičen prikaz podatkov.

Promet po uporabnikih v obdobju

Poročilo razvrsti promet po uporabnikih in znotraj vsakega uporabnika po mesecih tekočega leta. Tako dobimo za vsakega uporabnika točen vpogled v promet po posameznih mesecih. Poleg tabele je na voljo tudi grafičen prikaz podatkov.

Promet partnerjev v obdobju

Poročilo razvrsti promet po partnerjih in znotraj vsakega parrtnerja po mesecih tekočega leta. Tako dobimo za vsakega partnerja točen vpogled v promet po posameznih mesecih. Poleg tabele je na voljo tudi grafičen prikaz podatkov.

Promet potnikov v obdobju

Poročilo razvrsti promet po potnikih in znotraj vsakega potnika po mesecih tekočega leta. Tako dobimo za vsakega potnika točen vpogled v promet po posameznih mesecih. Poleg tabele je na voljo tudi grafičen prikaz podatkov.

Promet oddelkov v obdobju

Poročilo razvrsti promet po oddelkih in znotraj vsakega oddelka po mesecih tekočega leta. Tako dobimo za vsak oddelek točen vpogled v promet po posameznih mesecih. Poleg tabele je na voljo tudi grafičen prikaz podatkov.

Promet skupin v obdobju

Poročilo razvrsti promet po blagovnih skupinah in znotraj vsake blagovne skupine po mesecih tekočega leta. Tako dobimo za vsako blagovno skupino točen vpogled v promet po posameznih mesecih. Poleg tabele je na voljo tudi grafičen prikaz podatkov.

Pregled plačil v obdobju

Gre za seznam vnesenih plačil izbranega obdobja. Seveda poročilo nima nič skupnega s saldakonti. Nanaša se na plačila, ki se vnašajo pod fakturiranjem in  služijo zgolj za spremljanje kupcev in njihovih plačanih oz. neplačanih faktur.

Finančna

Finančno poročilo po dokumentih

Pregled se nanaša na glave dokumentov in prikazuje številko dokumenta, datum, znesek in naziv partnerja nato pa še 8.5 in 20% DDV, neto vrednost in nabavno vrednost dokumenta. Dokumenti se izpisujejo po partnerjih. Najprej se izpiše partner, nato pa pripadajoči dokumenti in za vsakega partnerja sledi njegov seštevek, na koncu poročila pa sledi še skupni seštevek. Primeren za npr. izpis vseh dokumentov v izbranem obdobju kot poročilo računovodstvu. Pri določanju filtra, parametrov blaga oz. storitev ni mogoče določati, ker so deaktivirani saj za njih, pri tem poročilu, ni vsebinske povezave. 

Finančno poročilo po partnerjih

Pregled se nanaša na glave dokumentov in prikazuje partnerja, vrednost z DDV nato pa še 8.5 in 20% DDV, neto vrednost in nabavno vrednost. Vse vrednosti so kumulativne za vsakega partnerja in glede na nastavljene parametre dokumentov. Pri določanju filtra, parametrov blaga oz. storitev ni mogoče določati, ker so deaktivirani saj za njih, pri tem poročilu, ni vsebinske povezave. 

Finančno poročilo po dnevih

Pregled prikazuje dan v mesecu, vrednost z DDV nato pa še 8.5 in 20% DDV, neto vrednost in nabavno vrednost. Vse vrednosti so kumulativne za vsak dan posebej in glede na nastavljene parametre dokumentov. Pri določanju filtra, parametrov blaga oz. storitev ni mogoče določati, ker so deaktivirani saj za njih, pri tem poročilu, ni vsebinske povezave. Pazite na obdobje, ki ga zajemate. Vse enako datirane dneve (npr. vse 3.v mesecih, ki jih zajemate), bo program seštel skupaj. 

Izvoz podatkov v datoteko / Izvoz podatkov v datoteko VASCO 

Program omogoča izvoz podatkov v besedilno datoteko (TXT) z imenom »Izvozdokumentov.txt« v mapo »\WinTEKS«, ki jo nato lahko posredujete svojemu računovodstvu, ki lahko te podatke uvozi v svoj program. Seveda ima to smisel za dokument »izdane fakture«. Podatke seveda lahko izvažate poljubno, pač glede na izbrane parametre. Datoteko uporabite za uvoz v npr. Excel.V zvezi s povezavo z računovodstvom pa še tole: seveda ni vseeno, kakšen računovodski program uporablja in zato se v zvezi s tem posvetujte z AbiTrade d.o.o.

Pregled kasse po načinih plačil

Izpis je izključno namenjen maloprodaji in pregledu po načinih plačila v maloprodaji. Pri določanju filtra, parametrov blaga oz. storitev ni mogoče določati, ker so deaktivirani saj za njih, pri tem poročilu, ni vsebinske povezave. 

Obračun prodaje po šifrah blaga

Pregled omogoča lažje analiziranje prometa blagovnih šifer. Poročilo naj vedno zajema obdobje od 1.januarja naprej. Zajame podatke o nabavi, veleprodaji in maloprodaji blagovnih šifer, zato parameter »vrsta dokumenta« tega poročila ne določa.

Sicer pa poročilo vsebuje podatke o šifri blaga, opisu, količini nabavljenega blaga in količini prodanega blaga (mp + vp) v izbranem obdobju. % ob količini prodanega blaga pomeni koliko odstotkov nabavljenega blaga je bilo prodano. Stolpci zaloga, nab.vr.nabave, nab.vr.prodaje so zagovorni sami zase. Dobiček se nanaša na prodajo, marža pa predstavlja povprečno doseženo maržo pri prodaji. NC in PC pa predstavljata povprečni doseženi nabavni ceni nabave in povprečni prodajni ceni prodaje. 

Obračun prodaje po blagovnih skupinah/podskupinah/pod-podskupinah

Pregledi so zelo podoben »obračunu prodaje po šifrah blaga«, le da so grupirani po blagovnih skupinah, podskupinah ali pod-podskupinah. Za opis glej »obračun prodaje po šifrah blaga«.

Finančno poročilo

Finančno poročilo je namenjeno poročanju računovodstvu  in se uporablja kot vir podatkov za knjiženje materialnega poslovanja v glavno. 

S pripravo podatkov dobimo v spodnji tabeli kumulativne podatke za vsako vrsto dokumenta materialnega poslovanja. Na voljo so tudi določeni parametri, s katerimi se lahko filtrira zajete podatke. Zajete podatke je možno seveda tudi izpisati. V kolikor uporabljate tudi paket »WinTEKS-saldakonti«, lahko, ko so enkrat podatki v spodnji tabeli obstojijo, s klikom na »knjiži zaloge« in predhodno izbiro modela knjiženja spravite oz. sknjižite v glavno knjigo, na novo temeljnico. Pri tem smo določili tudi datum knjiženja te bodoče temeljnice.

OBDOBJE

Določimo, za katero obračunsko obdobje želimo kumulativne podatke.

SKLADIŠČE

Določimo skladišče, za katerega nas zanimajo kumulativni podatki.

PARTNER

V primeru da nas zanimajo dokumenti točno določenega partnerja (npr. poslovalnice), izberemo ustreznega partnerja in poleg odkljukamo kljukico. Tako bo zajem podatkov omejen na dokumente z izbranim partnerjem. Primer: zanimajo nas izdane dobavnice v eno enoto imamo pa več enot. Brez določitve partnerja dobimo zgolj skupne vrednosti vseh dobavnic v vse enote, potrebujemo pa verjetno ločene podatke.

STATUS

Včasih nas zanimajo zgolj podatki o eni vrsti statusa blaga. V tem primeru ga izberemo in odkljukamo kljukico poleg. V kolikor nas to ne zanima in tega ne storimo pa POZOR: program bo zajel vse kumulativne podatke o blagovnih šifrah, ki pa NISO NA ODJAVI oz. KONSIGNACIJI oz. KOMISIJI. To je pomembno, saj gre v teh primerih za blago, ki ni vaše… V kolikor tole ni jasno, se posvetujte z ABiTrade d.o.o.

GESLO

V izogib pomotam in nepooblaščenim vpadom je dodano geslo za knjiženje zalog. Potrebno ga je vpisati pred klikom na »knjiži zaloge«. Geslo se glasi: FINITO

Blagovna kartica

Blagovna kartica je obvezna evidenca skladiščnega poslovanja hkrati pa tudi uporaben pregled dogajanja prometa blagovne šifre. Vsebuje podatke o vseh vhodnih in izhodnih dokumentih izbrane blagovne šifre izbranega skladišča. Program sam vodi oz. zbere vse potrebne podatke za blagovno kartico, tako da uporabnik nima nobenega dodatnega dela z njo. Poudarimo tudi, da je blagovna kartica ves čas v programu in jo lahko »dobite« oz. izpišete kadarkoli, pač po potrebi. 

Ko določimo blagovno šifro, skladišče in datum, do katerega želimo blagovno šifro ter obseg, z <F12> sprožimo pripravo podatkov, kar lahko opazujemo na indikatorju. Rezultat vidimo v tabeli spodaj. V kolikor želimo blagovno kartico tudi izpisati, le to storimo z <F10>. Vendar pozor: izpis lahko naredimo samo pod pogojem, da smo predhodno pripravili podatke z <F12> oz. da se v tabeli nahajajo podatki.

Glede na naravo oz. vsebino blagovne kartice lahko ugotovimo, da njen saldo oz. razlika med nabavo in prodajo oz. izdajo, predstavlja vrednost oz. stanje zaloge! Vse vrednosti v blagovni kartici so nabavne vrednosti in tako je tudi saldo oz. vrednost zaloge nabavna vrednost. Količine so seveda količine. Podatki so razvrščeni kronološko, glede na datum dokumenta. Tako lahko tudi spremljamo gibanje nabavne vrednosti zaloge in stanje zaloge tekom obdobja. Slednje lahko opazujete v priročnem grafu v desnem zgornjem kotu. Omenimo še, da vsaka priprava podatkov blagovne kartice pomeni tudi uskladitev morebitnega neskladja med kartico in seznamom blaga F2. 

ŠIFRA BLAGA

Vpišemo šifro blaga, za katero želimo blagovno kartico. Pri tem si lahko pomagamo s priročnim seznamom.

SKLADIŠČE

Izberemo skladišče, za katerega želimo dobiti blagovno kartico.

OD - DO

Obdobje v katerem želimo blagovno kartico. Kadar želim korekcijo, mora iti kartica vedno od 1.januarja do izbranega datuma.

OBSEG

S tem parametrom določimo ali bo kartica vsebovala samo zaključene dokumente ali pač vse, ne glede na zaključenost.

KOREKCIJA

V kolikor se stanje zaloge na kartici ne ujema s stanjem na F2, se »odkljuka« parameter »korekcija«, klikne gumb »Priprava kartice« in program bo popravil stanje v F2. Spomnimo, vedno je točna kartica!

Konsignacijska kartica

»Blagovno kartico«  je seveda možno gledati tudi s stališča vaše kupca – konsignaterja, kateremu predstavlja vaša konsignacijska dobavnica vhod, vračilo in faktura pa odpis blaga. Vse ostalo, izbira in vsebina parametrov, pa velja točno enako, kot pri »blagovni kartici«.

Materialna kartica

»Blagovno kartico«  je seveda možno gledati tudi za material, kjer predstavlja prevzemni list vhod, poraba v izdanih izdelkih (glede na normativ oz. sestavnico) pa izhod materiala. Vse ostalo, izbira in vsebina parametrov, pa velja točno enako, kot pri »blagovni kartici«.

Hitre cene

Program omogoča uporabniku hitri vpogled za ceno blagovne šifre. Odpre se okno, v katerega vpišete šifro in pritisnite <ENTER>, program pa bo izpisal ceno. V primeru maloprodajne instalacije, se izpiše cena z davkom, v primeru veleprodajne instalacije pa cena brez davka. (predvideva se, da šifro poznate; v nasprotnem primeru uporabite F2 – seznam blaga, ki vam omogoča celovit vpogled v cene..) . S tipko <F4> počistimo vnosno polje za šifro in na ta način pripravimo za nov vnos oz. iskanje cene.

Uvoz / izvoz dobavnic

Program omogoča uvoz in izvoz dobavnic, v primeru medposlovalničnih prenosov blaga, pri čemer pa je nujno potrebno upoštevati nekaj pravil. Prenašajo se lahko SAMO maloprodajne dobavnice. V šifrantu partnerjev mora biti vnesena vsaka poslovalnica in to z enako šifro partnerja, kot ima poslovalnica vpisano »datoteko« v »drobnih seznamih – poslovalnice«. Obstajati mora tudi podmapa C:\WinTEKS\Prenosi. 

Vsaka instalacija WinTEKS-a v posamezni trgovini mora imeti svojo kodo enote (»nastavitve«) in ta se mora ujemati z »datoteko« poslovalnice v vseh drugih trgovinah, kjer je ta trgovina navedena kot poslovalnica. Skratka, šifra partnerja in šifra poslovalnice v teh drugih trgovinah morata biti enaki, obe pa sta enaki kodi enote v tej prvi trgovini. Povedano drugače, kar je v eni trgovini koda enote, je v vseh ostalih trgovinah vpisano kot šifra partnerja za partnerja, ki predstavlja prvo trgovino in »datoteka« v »drobnih seznamih - poslovalnice« pri poslovalnici, ki predstavlja prvo trgovino. Velja seveda tudi obratno …itd. Pač za vse poslovalnice v vseh trgovinah.

Celoten potek transfera dobavnice iz ene poslovalnice v drugo poteka takole: najprej maloprodajno dobavnico v eni poslovalnici izvozimo, poskrbimo da ustrezne datoteke pridejo na ustrezno mesto v drugo poslovalnico (preko diskete oz. interneta) in jo nato tam uvozite.

IZVOZ DOBAVNICE

Izvoz na disketo

Poskrbimo, da je viden zavihek »Disketa«, izberemo medij, kamor izvozimo in nato izberemo operacijo »Izvoz dobavnice«, vpišemo  številko dokumenta maloprodajne dobavnice, ki jo želimo izvoziti in kliknemo gumb <Transfer podatkov>. 

Izvoz preko interneta

Poskrbimo, da je viden zavihek »Internet«, izberemo operacijo »Izvoz dobavice«, vpišemo  številko dokumenta maloprodajne dobavnice, ki jo želimo izvoziti in kliknemo gumb »Vzpostavi povezavo« in v kolikor je na voljo internetna povezava s FTP strežnikom, se na levem spodnjem robu pojavi »Povezava«. In šele nato kliknemo gumb <Transfer podatkov> in dobavnica se izvozi na FTP strežnik. Poudarimo, da dokler na levem spodnjem robu ni viden napis »Povezava«, izvoz ni mogoč.

V obeh primerih program izvozi podatke o vpisani maloprodajni dobavnici v datoteko z imenom »IM + štev.dobavnice + koda lastne enote, kamor gre dobavnica« in z končnico DAT in sicer v podmapo \WinTEKS\Prenosi , ki mora biti ustvarjena že ob instalaciji programa. Prav tako se tam pojavi tudi istoimenska datoteka s končnico BLB. Poudarimo, da je iz imena novonastale datoteke razvidno, kam je dobavnica namenjena. Prav tako se izvozijo črtne kode in sicer v dodatno datoteko z imenom »Crtnekode« + štev.dobavnice in končnico DAT. 

UVOZ DOBAVNICE

Uvoz z diskete

Poskrbimo, da je viden zavihek »Disketa«, vstavimo medij in ga izberemo, izberemo operacijo »Uvoz dobavnice«, vpišemo  številko dokumenta maloprodajne dobavnice, ki jo želimo uvoziti in kliknemo na gumb <Transfer podatkov>. 

Uvoz preko interneta

Poskrbimo, da je viden zavihek »Internet«, izberemo operacijo »Uvoz dobavnice«, in kliknemo gumb »Vzpostavi povezavo« in v kolikor je na voljo internetna povezava s FTP strežnikom, se na levem spodnjem robu pojavi »Povezava«. In šele nato kliknemo gumb <Transfer podatkov> in dobavnica se uvozi s FTP strežnika. Poudarimo, da dokler na levem spodnjem robu ni viden napis »Povezava«, uvoz ni mogoč.

Pri uvozu dobavnice program najprej preveri ali obstaja datoteka z imenom »IM + štev.dobavnice + koda lastne enote« in s končnico DAT in sicer v podmapi \WinTEKS\Prenosi, kamor »pride« bodisi z diskete bodisi preko interneta, nato pa ustvari prevzem s prvo prosto številko, tekočim datumom in partnerjem, od koder dobavnica prihaja in ta številka se vpiše tudi v polje »veza« novonastalega prevzemnega dokumenta. Prav tako se ažurira zaloge in nabavne ter maloprodajne cene.

VSEBINA DISKETE

Program vam omogoča pregledati vsebino diskete oz. kakšnega drugega pogona. 

BRISANJE DATOTEKE

Program vam omogoča zbrisati poljubno datoteko npr. na disketi. 

UVOZ: NABAVNA CENA = MPC – DDV

V primeru, da v poslovalnicah ne poslujete z maržo, ampak se le ta obračunava drugje, potem je potrebno »odkljukati« to opcijo, saj nabavnih cen ni in naj jo zato program sam izračuna in sicer kot MPC minus DDV. Če seveda nabavne cene v poslovalnicah obstajajo, potem se seveda tudi prenašajo in zato ni potrebno »odkljukati« te opcije. 

Uvoz / izvoz prometa

Program omogoča uvoz in izvoz cenikov in prometa, v primeru prenosov teh podatkov z večih prodajnih mest v centralo ali npr. več blagajn v enotno centralo…, pri čemer pa je nujno potrebno upoštevati nekaj pravil. V »nastavitve« je potrebno nastaviti ustrezne »poti«, kamor oz. od koder se podatki prenašajo.

Primer uporabe: trgovina ima »backoffice« in dve blagajni, vse skupaj pa med seboj ni povezano z mrežo ali pa blagajne delujejo »off-line«, kar pomeni, da sicer so v mreži, vendar ne delujejo mrežno. Nabava in prevzem blaga se vrši na računalniku »backoffice«, nato pa se preko »izvoz cenika« prenesejo podatki na blagajno, kjer se z »uvoz cenika« prenos dokonča. Postopek se lahko poljubnokrat ponovi. Pomembno je le, da pretok cenika vedno v tej smeri: izvoz cenika na »backoffice« in uvoz cenika na blagajni. In nikoli obratno. Promet blagajne pa se nato pretaka z blagajne, kjer se izvrši »izvoz maloprodaje« na »backoffice«, kjer se izvrši »uvoz maloprodaje«. Pri uvozu je potrebno določiti še, za uvoz podatkov prometa katere blagajne gre. Na vsaki blagajni je NUJNO potrebno določiti »kodo enote« v »nastavitve«. Te kode enot se morajo ponoviti v »backoffice« v seznamu »poslovalnic«.

IZVOZ CENIKA

Cenik z vsemi ustreznimi podatki o blagovnih šifrah, skupinah, deljenih šifrah, črtni kodi… je mogoče izvoziti na določeno mesto v mreži ali na disketo ali… Uporabno, kadar sta npr. centrala in prodajno mesto ločena. Geslo je IZVOZCENIKA, v »cilj datoteke« pa je potrebno vpisati mesto, kamor naj se ustrezni podatki izvozijo. Se pa na to mesto že prepišejo podatki iz »nastavitve«.

UVOZ CENIKA

Cenik z vsemi ustreznimi podatki o blagovnih šifrah, skupinah, deljenih šifrah, črtni kodi… je mogoče uvoziti z določenega mesta v mreži ali z diskete ali… Uporabno, kadar sta npr. centrala in prodajno mesto ločena. Geslo je UVOZCENIKA, v »cilj datoteke« pa je potrebno vpisati mesto, od koder naj se ustrezni podatki uvozijo. Se pa na to mesto že prepišejo podatki iz »nastavitve«.

IZVOZ MALOPRODAJE

V primerih, da je centralna instalacija ločena od prodajnega mesta, se lahko promet prodajnega mesta prenese na centralni računalnik. Geslo je IZVOZMP. Parameter »enota« ni pomemben. V »cilj datoteke« pa je potrebno vpisati mesto, kamor naj se ustrezni podatki izvozijo. Se pa na to mesto že prepišejo podatki iz »nastavitve«.

UVOZ MALOPRODAJE

V primerih, da je centralna instalacija ločena od prodajnega mesta, se lahko promet prodajnega mesta prenese na centralni računalnik. Geslo je UVOZMP. Parameter »enota« pa določa, prometa katerega prodajnega mesta se uvaža. Seveda lahko obstaja eno samo ali pa več dislociranih prodajnih mest. V »cilj datoteke« pa je potrebno vpisati mesto, od koder naj se ustrezni podatki uvozijo. Se pa na to mesto že prepišejo podatki iz »nastavitve«.

Uvoz podatkov ZEBEX

Program podpira uvoz podatkov s prenosnega terminala ZEBEX. Prenosni terminal ZEBEX je zelo uporaben pri popisu blaga – inventuri, seveda pa tudi pri vsakdanjem sestavljanju dokumentov kot so dobavnice, prevzemi, prenosnice, kakortudi kot sredtvo prenosa blaga iz ene poslovalnice v drugo. V slednjih primerih vnesemo v ZEBEX seveda le tiste dokumente, ki nastopajo na izbranem dokumentu in jih nato po potrebi uvažamo v izbrani dokument. Pri prenosu iz poslovalnice v poslovalnico lahko tako izbrane podatke na eni strani uvozimo v izdano dobavnico in na drugi strani v prevzem. V obrazec uvoza podatkov navadno vstopamo preko izbranega dokumenta, saj lahko le na ta način prepišemo podatke v želeni dokument. V kolikor vstopite v ta obrazec direktno iz menija, lahko sicer ravno tako uvozite podatke v računalnik, vendar jih tu ne morete prepisati v noben dokument. Za to morate biti, kot rečeno, v izbranem dokumentu in nato <F5>…. Pozor še na nastavitev »nastavitve – dokumenti – opcijski gumb«, ki mora biti nastavljena na »Zebex«, saj bo le tako operacija dostopna tudi iz dokumentov in ne le iz menija. 

Prenos podatkov

Le ta zajema podatke, ki jih nato prenesete v ustrezno tabelo in od tu lahko tudi v izbrani dokument. Za uspešen prenos mora biti seveda ZEBEX tudi pravilno priključen. Nastavitve le-tega storite v »nastavitve – ostalo«. Potrebno je nastaviti, na katera vrata je priključen in s kakšno hitrostjo se bodo podatki prenašali. Slednji podatek mora biti usklajen z nastavitvijo »transfer« v samem ZEBEX-u. 

Postopek uvoza podatkov v računalnik

Na ZEBEX-u izberete opcijo »4.Upload data« in nato na računalniku kliknete <F12 – Uvoz podatkov> in takoj nato na terminalu sprožite prenos podatkov. V kolikor prenosa podatkov na terminalu ne sprožite v petih sekundah po <F12 – Uvoz podatkov>, se prenos prekine in program vas opozori, da se je čas izstekel. Operacijo morate nato ponoviti od začetka.

Predviden je prenos podatkov šifre in količine, ostale ustrezne podatke (opis, cene…) dopolni program iz šifrantov. Poudarimo, da morajo biti vse šifre, ki se prenašajo v računalnik, predhodno seveda vpisane v seznam blaga <F2>. Uvoz podatkov lahko poljubnokrat ponavljate. Program bo pred vsakim uvozom podatkov »počistil« obrazec za uvoz in uvozil podatke, kot da jih uvažate prvič.

Izvoz podatkov v dokument

Podatke, ki jih uvozite v računalnik (iz ZEBEX-a), lahko nato izvozite v poljuben dokument. V tem primeru morate predhodno ta dokument najprej odpreti izpolniti glavo dokumenta in nato s pomočjo <F5 – Zebex> odpreti obrazec za uvoz podatkov. Ti podatki se torej uvozijo v obrazec in nato izvozijo v dokument npr. izdano dobavnico ali fakturo. Vsaka pozicija se prepiše v dokument samostojno in če se ista šifra pojavi večkrat, se tudi večkrat zapiše v dokument. Jih ne sešteva, kot npr. pri vnosu inventure.

Izvoz podatkov v »vnos inventure«

ZEBEX je zelo uporaben predvsem pri inventuri. V ta namen odprite »Vnos inventure« in zbrišite predhodno inventuro (samo preden se sploh lotite inventure in ne vsakič ko uvažate podate!!). Kliknite <F5 – ZEBEX> in uvozite podatke in jih nato z »Izvoz podatkov v dokument« izvozite v »Vnos inventure«. Podatki se bodo prepisali na ustrezne šifre. Popis na ZEBEX lahko opravite v večih »rundah« (je celo priporočljivo) in uvoz podatkov naredite za vsako »rundo« posebej, vmes pa seveda zbrišite vsebino ZEBEX-a, saj le ta ne zna ločiti, kaj ste že izvozili in kaj ne. Ko podatke uvozite, so ti tako na računalniku in jih na ZEBEX-u tako ne potrebujete več. Če se isti artikel pojavi večkrat ali v različnih »rundah« tudi ni nič narobe, saj bo program prištel količine že vnesenih količinam. Seveda lahko popis kombinirate tudi z ročnim vnosom.

Paketni izpis izdanih faktur

Paketni izpis izdanih faktur omogoča zaporedni izpis faktur od izbrane številke do izbrane številke. V kolikor uporabljate avtomatsko fakturiranje, potem je skoraj nujno uporabiti še paketni izpis, saj je odpiranje in tiskanje vsakega dokumenta posebej precej zamudno. 

ŠTEVILKA DOKUMENTA OD

Vpišemo začetno številko izdane fakture, od vključno katere naprej želimo izpisati izdane fakture.

DO

Vpišemo končno številko izdane fakture, do vključno katere želimo izpisati izdane fakture.

Za začetek izpisovanja pritisnemo oz. kliknemo gumb »Paketni izpis faktur«. Napredovanje izpisa lahko opazujemo na indikatorju.

Plačila izdanih računov

Vnos in korekcija plačil izdanih računov

Plačila izdanih računov so opcija programa WinTEKS – fakturiranje namenjena tistim uporabnikom, ki ne uporabljajo WinTEKS - saldakonti in s tem povezanega spremljanja terjatev in obveznosti. Namenjeno je uporabnikom, ki si želijo zgolj enostavnega spremljanja plačil posameznih izdanih računov in enostavnega izpisa, »kdo–mi–kaj–dolguje-in-koliko«. Takoj poudarimo, da ta oblika spremljanja neplačanih računov seveda ne omogoča vseh opcij, ki jih podpirajo saldakonti. Tako ni povezave z obrestmi, opomini…., zadošča pa svojemu osnovnemu namenu.

RAČUN

Vpišemo številko izdane fakture, za katero hočemo vnesti/popraviti ali zgolj pogledati plačila. Pri tem si lahko pomagate s seznamom vseh izdanih faktur ali pa številko izdanega računa enostavno vpišete.

DATUM, DATUM VALUTE, ZNESEK, ODPRTO, PLAČANO

Ti podatki o izbranem izdanem računu so na tem mestu zgolj informativni in jih ni mogoče popravljati oz. spreminjati. Vsak zase pa dovolj zgovorno govori o svoji vsebini. 

SEZNAM TOLARSKIH PLAČIL

V tabelo se vpiše plačilo izbranega izdanega računa. Če jih je več oz. gre za delna plačila, se vsakega vpiše v svojo vrstico. Takoj po vnosu, se ažurirajo podatki o »odprto« in »plačano« za izbran izdan račun. 

<F12> - SHRANI

Za izhod iz vnosa plačila za izbrano izdano fakturo se klikne »<F12> - Shrani«

Pregled plačil in odprtih izdanih računov

Po vnosu plačil uporabnika seveda lahko npr.zanima, kdo vse zamuja s plačilom. Ti seznami in podobni se izpisujejo preko »Pregled prometa blaga«, kjer lahko parameter »kolona« določa med drugim tudi sledeče opcije:

PLAČILO – pomeni izpis samo v celoti plačanih dokumentov

ODPRTO – pomeni izpis vseh neplačanih dokumentov

SAMO ODPRTO – pomeni izpis SAMO neplačanih dokumentov

ZAPADLO – pomeni izpis samo dokumentov, katerih valuta je že zapadla; ZAMUDA!!

Omenjene opcije so seveda miselne samo v povezavi z vrsto dokumenta »izdana faktura«, saj za ostale dokumente ni predvideno spremljanje plačil na tem nivoju.

Vse ostale parametre nastavljate enako, kot je opisano v razdelku »Pregled prometa blaga«.

Avtomatsko fakturiranje 

Seznam avtomatskega fakturiranja vsebuje zapise, ki so osnova za kreiranje izdane fakture. Vanj se stekajo »nalogi« za kreiranje faktur. Tako v povezavi z obračunom delovnih nalogov, kakor v povezavi s fakturiranjem nefakturiranih dobavnic. Lahko pa vnesemo zapis seveda tudi ročno, pa naj bo vzrok kakršenkoli. Vsak zapis oz. »nalog« za fakturo ima status, ki je lahko »fakturirano« ali pa »čaka fakturo«. Fakturiramo lahko samo tiste, s statusom »čaka fakturo«. Vsak zapis ima tudi svoj »naslov«, ki je kratek povzetek vsebine fakture.

Vsebino vsakega zapisa lahko razberemo v okencu pod seznamom.

Za fakturiranje zapisa ga je potrebno označiti s pomočjo <F4>. Možno je tudi združevanje večih zapisov v skupno fakturo. Pač označimo več zapisov hkrati. Z <F8> sprožimo kreiranje fakture. Program kreira fakturo in vsak označen zapis se pojavi na fakturi kot samostojna pozicija s svojim zneskom. Po zaključku oz. kreiranju fakture, vsi označeni zapisi dobijo status »fakturirano«.

<F8> - Fakturiraj

Po označitvi zapisa oz. zapisov, ki jih želimo fakturirati, se pritisne <F8> in program nato, po določitvi obračunskega obdobja, v katero bo spadala nova faktura, skreira novo fakturo. Za dokončno kreiranje fakture se torej pritisne <F8> in v kolikor je vsaj en zapis označen z <F4> se kreira faktura. Program na koncu tudi sporoči, katera.

Vpogled v zapis

Vsebino zapisa določimo oz. pogledamo z dvojnim klikom na zapisu. Odpre se okno, v katerem se nahajajo podatki, ki določajo bodočo fakturo.

Partner – določa partnerja

Status – določa, ali je faktura že bila kreirana ali pa še čaka nanjo

Oddelek – določa oddelek bodoče fakture

Potnik – določa potnika bodoče fakture

Datum – določa datum bodoče fakture

Km, Sit/km – število kilometrov in kilometrina za en kilometer, ki se obračuna na bodoči fakturi. Kilometrina se bo namreč vpisala v fakturo kot svoja pozicija s šifro »KM«.

Ure, Sit/h – število ur in urna postavka. Se ne vpiše ločeno med postavke temveč pomaga k izračunu »zneska«.

Znesek – znesek fakture brez DDV in brez morebitne kilometrine. Se izračuna s pomočjo <F8> in sicer po formuli ure x sit/h. Seveda lahko znesek vpišete poljubno in neodvisno od ur. Program pač upošteva vpisani znesek.

Naslov storitve – predstavlja prvo vrstico pozicije na fakturi.

Vsebina – predstavlja razširjeni opis pozicije, ki sledi prvi vrstici pozicije.

<F4> - označi/razznači

Za uspešno fakturiranje zapisa, ga je predhodno potrebno označiti. To storimo s pritiskom na <F4>. Ponovni pritisk <F4> pa zapis ponovno razznači.

Storno izdane fakture

Najprej premislimo, ali res moramo narediti storno fakturo. Mogoče lahko zgolj enostavno popravimo obstoječo fakturo oz. jo »anuliramo«, kar pomeni, da vse pozicije oz. njihove količine postavimo na 0. To lahko storimo seveda le, če ima faktura status »kreirano«. V nasprotnem primeru je dejansko potrebno fakturo stornirati. 

Za stornacijo izdane fakture je potrebno v okencu storno fakture vnesti številko izdane fakture, ki jo želite stornirati. Pri tem si lahko pomagate s seznamom. Da ne bi sprožili storno fakture po pomoti, je potrebno vnesti še geslo, ki se glasi »STORNO«. Stornacijo sprožimo z <F12>. Napredovanje stornacije lahko spremljamo na indikatorju. Pri tem program skreira nov dokument s prvo prosto številko dokumenta izdane fakture in z identično vsebino, kot »original faktura«, le da so predznaki negativni. Še enkrat poudarimo, da storno dokumenta ne pomeni brisanje dokumenta, ampak kreiranje proti dokumenta z identičnimi podatki kot original le z nasprotnimi predznaki. Če izdana faktura odšteva zalogo in veča promet, potem storno faktura prišteva zalogo in manjša promet. Zapiranje storno faktur z »originali« v smislu odprtih postav v saldakontih poteka naknadno v »Zapiranje saldakontov«.

Prenos v saldakonte

V oknu prenosa v saldakonte se nahajata dve tabeli. V zgornji se nahajajo vse izdane fakture izbranega obdobja, ki še niso bile prenesene v saldakonte. Obdobje izberemo levo zgoraj. Za vsako izdano fakturo v tabeli lahko razberemo podatke: številko dokumenta, datum, partnerja, status, denarna valuta, znesek in trenutno določen model kontiranja. Vsi podatki v tej tabeli so zgolj informativni in jih uporabnik ne more spreminjati razen seveda modela kontiranja, ki ga je moč spremeniti oz. določiti. V spodnji tabeli se nahajajo pozicije trenutne izbrane fakture v zgornji tabeli. Tako ima uporabnik vpogled v vsebino izdane fakture in se na ta način lažje odloča o modelu kontiranja. 

Poglejmo izdane fakture s stališča »materialnega poslovanja«. Po kreiranju oz. sestavi izdanih faktur, jih lahko poljubno spreminjamo oz. popravljamo. Kot že zapisano pri »Zaključek obdobja«, lahko to počnemo, dokler obdobje, v katerega izdana faktura spada, ni zaključeno. Ko je obdobje zaključeno, se spremeni tudi status izdane fakture iz »kreirano« v »zaključeno«. S tem zagotovimo, da bodo podatki na izdani fakturi ostali nespremenjeni tudi v bodoče. 

Sedaj pa poglejmo izdane fakture še s strani »saldakontov«. Izdana faktura se v saldakontih pojavi šele, ko jo tja prenesemo. To pa lahko storimo šele, ko je izdana faktura zaključena z zaključkom obdobja oz. v saldakonte lahko prenesemo samo izdane fakture, ki imajo status »zaključeno«. 

Poleg tega pogoja, da mora biti status dokumenta »zaključeno«, je nujno potrebno, da ima vsaka izdana faktura tudi določen model kontiranja, po katerem se bo izdana faktura skontirala v saldakonte oz. glavno knjigo. Model lahko določamo sproti ob kreiranju dokumenta v glavi dokumenta. Poleg tega imamo možnost vsakemu partnerju v seznamu partnerjev določiti model kontiranja, po katerem se bodo kontirale njegove izdane fakture. Na ta način nam pri določanju modelov kontiranja izdanih faktur pomaga program oz. to naredi program avtomatično.

Model kontiranja pa lahko določamo oz. spreminjamo tudi pred operacijo »Prenos v saldakonte« in sicer v »zgornji tabeli«, kot je zgoraj opisano.. Model je možno določiti, lahko pa tudi spremeniti, če je le-ta že določen.

Ko so vsi modeli ustrezno določeni, lahko sprožite prenos v saldakonte, kar storite z <F12>. Program bo »za vsak slučaj« še enkrat vprašal uporabnika, če to zares želi storiti in šele na njegovo potrditev bo obdelava stekla. Napredovanje prenosa izdanih faktur v saldakonte lahko opazujete na indikatorju. Po obdelavi »prenos v saldakonte«, vse prenesene izdane fakture dobijo status »preneseno«. Poleg tega se v saldakontih pojavijo knjižbe, glede na model kontiranja. S tem je cikel prehoda izdane fakture od kreiranja do »prihoda« v saldakonte končan.

Še opozorilo: dokler ima izdana faktura status »zaključeno« jo je moč odkleniti s pomočjo »Odklepanje obdobja« in s tem postaviti njen status na »kreirano«. Ko pa je enkrat status izdane fakture »preneseno«, pa je odklepanje dokumentov nemogoče in to permanentno.

Kontrola mat.posl.-saldakonti

V oknu kontrole mat.posl. - saldakonti se nahajata dve tabeli. V zgornji se nahajajo vse izdane fakture izbranega obdobja, ki so bile prenesene v saldakonte. Obdobje izberemo levo zgoraj. Za vsako izdano fakturo v tabeli lahko razberemo podatke: številko dokumenta, datum, partnerja, status, valuta, mat.-posl., sald.vr. in ddv. V zgornjem oknu določite, katere vrednosti se med seboj primerjajo, na katerem kontu se nahaja in ali v breme ali dobro. V kolikor se kakšna vrednost v mat.poslovanju ne ujema s knjižbo v saldakontih ali s specifikacijo DDV-ja, se le-ta vrednost obarva rdeče in vam v opozorilo. V spodnji tabeli se prikazujejo pozicije dokumenta, tako da si lahko takoj ogledate vsebino morebitnega spornega dokumenta. 

Obdelava ima zgolj informativni značaj, saj je vse morebitne napake potrebno korigirati ročno.

Proizvodnja

Proizvodnja je namenjeno podpori in spremljanju enostavnega proizvodnega poslovanja. Osnova je delovni nalog, nadaljuje pa se z obračunom delovnih nalogov in pregledi. V osnovi so na voljo trije koncepti delovanja, med katerimi mora uporabnik na začetku dela izbrati najboljustreznega. Med tekočim delom kasneje se koncepta ne da zamenjati brez posega ABiTrade d.o.o.. V nadaljevanju si bomo najprej podrobneje pogledali posamezne koncepte.

Proizvodnja brez delovnih nalogov

Pri tem konceptu delovni nalog ni potreben. Temelji na predpostavki, da se vsi izdelki v celoti tudi prodajo, tako da zaloga izdelkov sploh ne obstaja. Je ves čas nič. Recimo, da je proizvodnja mišljena po naročilu in da so vsi izdelki vnaprej prodani. Izdelki se tudi nahajajo samo na dobavnicah oz. fakturah. Vsak izdelek mora nujno imeti »recepturo« oz. »kosovnico« oz. »sestavnico«, na podlagi katere se izdelek izdela. Seveda mora biti šifra izdelka nahajati v seznamu blaga <F2> tako kot tudi šifre materiala. Obstaja samo zaloga materiala. S prevzemom materiala zalogo materiala povečamo, medtem ko se zaloga materiala razbremenjuje s fakturo preko določene sestavnice (v seznamu blaga <F2> za vsak izdelek posebej). Pomembno je tudi, da v seznamu blaga vsem izdelkom nastavite parameter »Ali zaloga« na »Ne«. Prav tako je pomembno, da se  kartice materiala gledajo na »Materialna kartica« in ne na »Blagovna kartica«. Seveda lahko določene materialne šifre uporabljate kot navadno trgovsko blago. Tudi material lahko nastopa direktno na fakturah, pomeni da ste ga prodali direktno in ne preko »sestavnic«. Le blagovne šifre izdelkov se lahko uporabljajo le kot prodaja blaga, pri čemer se, kot opisano, zaloga odšteva na materialu in ne na samih blagovnih šifrah izdelkov.

Na podoben način se izvede primer »rezane salame« v maloprodajni trgovini. Namreč, rezana salama ima drugačno ceno kot ista salama v kosu, zato sta to tudi dve različni blagovni šifri. Pri tem pa šifra za rezano salamo nima zaloge in ima pri sestavnici vpisano šifro salame v kosu v razmerju 1:1. Na ta način se bo, ob prodaji rezane salame, dejansko razbremenjevala zaloga salame v kosu. Zopet v razmerju 1:1. Zaloga rezane salame je po tej metodi ves čas nič.

Proizvodnja z delovnim nalogom in sestavnico

Pri tem konceptu je delovni nalog seveda potreben. Pri tem se predvideva, da imajo vsi izdelki določeno sestavnico, kar naredite v seznamu blaga <F2> v zavihku »sestavnica«. V delovnem nalogu nato navedete izdelke, ki ste jih izdelali in program bo v sestavnico izdelka na delovnem nalogu prekopiral sestavnico iz seznama blaga. Seveda jo lahko potem še ustrezno korigirate, pač odvisno od »serije« izdelave izdelkov. Po potrditvi delovnega naloga, bo v skladišču program odštel material, glede na količine izdelkov in sestavnico na delovnem nalogu ter prištel zalogo izdelkov.

Delovni nalog

Delovni nalog je v prvi vrsti dokument s katerim operiramo enako kot z ostalimi dokumenti, ki smo jih spoznali v materialnem poslovanju. Veljajo torej enake zakonitosti in pravila kar se upravljanja z dokumenti tiče. Torej, veljajo povsem enaka pravila za dodajanje novih, popravljanje, pregledovanje… dokumentov, pozicij. 

Delovni nalog je dokument, s katerim  »izdelamo« izdelke iz materiala, na podlagi sestavnic oz. kosovnic. Kreiranje delovnega naloga povzroči torej izdelavo izdelkov in ustrezno porabo materiala. Svetujemo, da se odpre posebno proizvodno skladišče (recimo DELAVNICA),  v katerega s prenosnico prenesete material, z delovnim nalogom izdelate izdelke in nato s prenosnico izdelke prenesete v trgovsko skladišče.

Glava delovnega naloga

MATERIAL IZ

Določa, iz katerega skladišča se vzame material, ki se bo porabil ob izdelavi izdelkov na tem delovnem nalogu. 

IZDELEK V

Določa, v katero skladišče se izdelajo izdelki po izvršitvi delovnega naloga.

DATUM

Datum delovnega naloga

DATUM VEZE

Datum, ki ga uporabnik lahko »poljubno« uporabi, npr.datum priprave oz. začetka naloga ali..

VEZA

Mesto, na katero se vpiše številke kakšnega dokumenta, ki tudi nastopa v procesu izdelave ali pa npr. morebitno opomba.

OBDOBJE

Določa, katero v katero obdobje bo delovni nalog uvrščen.

Vsebina delovnega naloga

ŠIFRA

Šifra izdelka, ki ga nameravate izdelati.

KOLIČINA

Določa, koliko enot izdelka boste izdelali.

NAB.CENA

Določa nabavno ceno na enoto izdelka. Le-to izračuna program sam na podlagi sestavnice, vendar v tem primeru zajema le nab.vrednost materiala. V kolikor želite, da zajame tudi delo… ustrezno dopolnite kosovnico oz. sestavnico.

Sestavnica

Sestavnica določa »recepturo«, po kateri bo izdelek izdelan in bo material razbremenjen. Poudarimo, da je potrebno sestavnico določiti za vsak delovni nalog posebej, kljub temu, da  je vpisana v seznamu blaga. Zato se lahko sestavnice za iste izdelke na različnih delovnih nalogih  razlikujejo (recimo različne sarže).

ŠIFRA

Šifra materiala, ki sestavlja izdelek

KOLIČINA

Določa, koliko enot materiala se porabi ob izdelavi ene enote izdelka.

UVOZI SESTAVNICO

Vsak izdelek ima navadno v naprej določeno sestavnico oz. kosovnico v seznamu blaga in v izogib nepotrebnemu prepisovanju v delovni nalog, lahko to vnaprej vpisano sestavnico prekopirate s pomočjo tega gumba.

Servisno poslovanje

Servisno poslovanje je namenjeno podpori in spremljanju poslovanja servisa. Osnova je delovni nalog, nadaljuje pa se z obračunom delovnih nalogov in pregledi. 

Delovni nalog

Delovni nalog je v prvi vrsti dokument s katerim operiramo enako kot z ostalimi dokumenti, ki smo jih spoznali v materialnem poslovanju. Veljajo torej enake zakonitosti in pravila kar se tiče odpiranja, kreiranja, shranjevanja, popravljanja, … dokumentov. Po vsebini se seveda tudi razlikuje od drugih dokumentov. Tako ima poleg glave delovnega naloga še štiri zavihke in vsak vsebuje podatke različnega tipa. Uporaba delovnega naloga je predvidena na sledeč način: nalog se kreira, ko se pojavi partner javi napako oz. naroči storitev oz. … Vnese osnovne podatke kot so datum, rok, izvajalec, serijsko številko… in kaj je potrebno storiti. Nalog tako dobi status neizvršen. Nalog se izpiše in izvajalec ga nato izpolni glede na izvedena dela, porabljen material, čas… Te podatke nato prepiše še v računalnik. Nalog tako dobi status izvršen in se pojavi v obračunu delovnih nalogov, kjer lahko nato uporabnik odloči kaj se bo fakturiralo, …

Glava delovnega naloga

PARTNER

Partner, ki predstavlja naročnika delovnega naloga oz. na katerega se delovni nalog nanaša.

DATUM

Datum kreiranja delovnega naloga.

ROK

Datum roka izvedbe delovnega naloga.

OBDOBJE

Obračunsko obdobje v katero delovni nalog spada.

IZVAJALEC

Naziv izvajalca delovnega naloga. Opcije so pravzaprav uporabniki sistema, zato se morajo vsi izvajalci nahajati v šifrantu uporabnikov.

POTNIK/ODDELEK

Oba parametra sta lahko poljubna glej »Drobni seznami« in služita kot dodatne oznake za pridobitev širine pregledov in statistike servisnega poslovanja.

KODA

Koda je parameter, ki ga lahko uporabite pravzaprav za karkoli, mišljeno pa je, da se uporabi kot oznaka načina plačila. Pregledi servisnih nalogov zajemajo  tudi ta parameter in sklicevanje nanj.

Naloga izvajalca

Vpiše se, kaj je pri partnerju potrebno narediti oz. opis napake. Pri tem se lahko vpiše tudi serijska številka in tip naprave, stroja…, na katerega se nanaša delovni nalog. 

Opravljeno delo

OPRAVLJENO DELO - Vpiše se podroben opis izvedenih del.

OPOMBE - Vpišejo se morebitne opombe.

DATUM IZVEDBE – Vpiše se datum izvajanja oz. končanja del.

DELOVNE URE – Vpišejo se porabljene ure dela.

KM – Vpišejo se prevoženi kilometri.

STATUS – Nalog ima lahko statuse: neizvršen, izvršen ali storno.

Porabljen material

Veljajo podobna pravila, kot pri vpisovanju pozicij ostalih dokumentov. Pozicije se bodo prenesle preko obračuna naloga v fakturo.

ŠIFRA - Šifra porabljenega blaga

KOLIČINA – Količina porabljenega blaga.

CENA V SIT – Prodajna cena porabljenega blaga (lahko tudi ne in se vnese na fakturo)

OPIS BLAGA – Opis porabljenega blaga.

Potni nalog

Delovni nalog je lahko vezan tudi na potni nalog, ki se ga v ta namen kreira. Specifikacija potnega naloga se z delovnega naloga prenese v sam potni nalog. Kako in kaj se vnaša v tabelo specifikacije potnega naloga glej »Potni nalogi«. 

POTNI NALOG ŠT.: - številka potnega naloga, ki služi za povezavo delovni – potni nalog. V kolikor številke ne poznamo, si lahko pomagamo s priročnim seznamom. V kolikor ustrezen potni nalog še ne obstaja, lahko z gumbom KREIRAJ NOV POTNI NALOG kreiramo novega. Omenjeni gumb je aktiven le v primeru, da pod številko potnega naloga ni vpisano ničesar, sicer je aktiven gumb ODPRI POTNI NALOG. V obeh primerih se odpre okno potnega naloga, le da je v slednjem primeru potni nalog že kreiran in že vsebuje podatke, v prvem primeru pa je to potrebno določiti. Za vse podrobnosti o vnosu potnih nalogov glej »Potni nalogi«.

Obračun delovnih nalogov

Kot omenjeno, ima lahko vsak delovni nalog tri različne statuse:

· Neizvršen  - ko je kreiran 

· Izvršen – ko se v zavihku »Opravljeno delo« vnese datum izvedbe del in status:izvršen.

· Storno – ko nalog nalog prekličemo iz različnih razlogov

Obračun delovnega naloga pomeni, odrediti, ali se bo vsebina prenesla na fakturo in če, v kakšnem znesku... ali se ne bo. Za lažjo odločitev o tem, ima uporabnik vpogled v vsebino naloga in sicer na desnem delu ekrana. Ko nalog obračunamo, se ustvari zapis v seznamu avtomatskega fakturiranja. V obračun nalogov pridejo namreč samo izvršeni delovni nalogi. Obračun nalogov se sicer sestoji iz dveh osnovnih okvirjev: seznama izvršenih nalogov in okna, ki prikazuje osnovne podatke izbranega naloga. 

Seznam delovnih nalogov  

V njem se nahajajo izvršeni delovni nalogi. Seznam lahko zožimo s definiranjem parametrov filtra in gumbom »Osveži«. Na ta način si lahko olajšate obračun nalogov. 

Podatki o delovnem nalogu

Za lažji obračun naloga je ugodno, če za nalog vemo, na kaj se je nanašal in to brez dodatnih klikov… Zato so na tem mestu razvidni vsi ključni podatki o trenutno izbranem delovnem nalogu.

Obračun naloga

Obračunamo lahko vsak nalog posebej ali pa združimo več nalogov v skupen obračun. V seznamu delovnih nalogov je potrebno nalog oz naloge, ki jih želite obračunati hkrati, označiti. Pri tem se je potrebno držati načela, da se lahko združuje v obračun le naloge istega partnerja. Posamezen nalog označite z <F4>, tako da se nalog obarva zeleno. Za izvršitev obračuna se pritisne <F8>. Odpre se okno, v katerem se že nahajajo podatki, ki določajo obračun označenih nalogov oz. vpis v avtomatsko fakturiranje.

Program kreira nov zapis v »avtomatsko fakturiranje« in odpre okno, kamor zapišete vsebino in znesek fakture, ki se bo potem s pomočjo avtomatskega fakturiranja kreirala. (glej »avtomatsko fakturiranje«).

Program sam vodi evidenco, kateri nalog izvršeni nalog je že bil obračunan in zato po obračunu  izgine s seznama nalogov v obračunu.

Neobračun naloga

Za nalog se lahko odločite tudi, da se ne prenaša na fakturo oz. da se ne obračuna. V tem primeru ga z  dvakratnim <F4> označite z rumeno barvo. Nato z <F8> zaključite te naloge, da izginejo s seznama delovnih nalogov za obračun.

Pregled delovnih nalogov

Delovne naloge je mogoče tudi učinkovito pregledovati. Uporabniku je omogočeno, da poljubno nastavi parametre pregledovanja delovnih nalogov.  Ti parametri so:

PARTNER – določa delovne naloge izbranega partnerja

IZVAJALEC – določa naloge izbranega izvajalca

VRSTNI RED – določa vrstni red, po katerem se bodo nalogi izpisali

STATUS – omogoča izpis samo izbranega statusa nalogov

OBRAČUN – omogoča izpis samo npr. neobračunanih nalogov …

OBDOBJE – določa naloge izbranega obračunskega obdobja

DATUM OD-DO – določa naloge izbranega obdobja

ROK – določa naloge, katerih rok izvedbe je DO izbranega datuma

ODDELEK/POTNIK – določa naloge, ki se nanašajo na izbrani oddelek/potnik

LISTA – določa naloge partnerjev, ki se nahajajo na izbrani listi

SERIJSKA ŠTEVILKA - določa naloge za izbrano serijsko številko

TIP – določa naloge, ki se nanašajo na izbrani tip

KLJUČNI NIZ – vpišite niz črk (besedo) in program bo poiskal vse tiste naloge, ki v opisu napake, opravljenih del in opomb vsebuje iskano besedo.

Posamezni parametri se med seboj lepijo tako da je končni rezultat presek vseh izbranih pogojev.

Navadna poročila

Seznam nalogov

Izpiše vse ključne podatke o nalogih glede na izbrane pogoje.

EVIDENCA KONTAKTIRANJA STRANK

Evidenca je namenjena spremljanju in evidentiranju vseh kontaktov s strankami. Tako jo lahko uporabimo kot podpora izterjavi, telefonski pomoči strankam, splošnim kontaktom, opomniku, … . Evidenca je v osnovi razdeljena na seznam kontaktov in opomnik. Pogledali si bomo vse elemente evidence.

Seznam telefonskih razgovorov

Tabela vsebuje vse že vnesene telefonske razgovore. Posamezni ragovori so lahko obarvani. Pod seznamom se nahaja okence, v katerem se prikazuje vsebina trenutno izbranega razgovora. Pri tem so v tabeli naslednji podatki:

DATUM – datum razgovora

URA – ura razgovora, ki se vnese avtomatsko ob vnosu novega razgovora

PARTNER – partner, s katerim je bil razgovor opravljen

UPORABNIK – kdo izmed upoabnikov sistema je govoril s partnerjem

MIN – število minut kolikor je razgovor trajal in se vnese avtomatsko po potrditvi razgovora

SOGOVORNIK – s kom je bil ragovor opravljen

Legenda obarvanosti razgovorov

Stolpec »Partner« rdeče pomeni, da je razgovor ostal nerešen.

Stolpec »Partner« zeleno pomeni, da je šlo za izterjavo.

Stolpec »Sogovornik« rumeno pomeni, da gre za izhodni klic.

Nov razgovor vnesete z <Ins>. Razgovor brišete z <Del>. Razgovor popravite z dvojnim klikom na njem ali <ENTER>. 

Obračunska obdobja

Obračunska obdobja

Vsak dokument oz. temeljnica je razvrščen v  eno obračunsko obdobje, ki pa mora biti predhodno odprto. Obračunsko obdobje mora obvezno imeti obliko LLLL-MM. Predvideno je torej, da se obračunsko obdobje pokriva z mesecem oz. davčnim obdobjem. Navadno se ujema z datumom prejema oz. DUR-a, vsekakor pa določa, v katerem davčnem obdobju bo dokument oz. temeljnica upoštevana. Seveda je možno, da se datum dokumenta ne ujema z obračunskim obdobjem, vsekakor pa se mora ujemati z DUR-om oz. datumom prejema. Na to je treba biti pozoren pri določanju parametrov pregledovanju podatkov.

Status

Status obdobja je lahko »odprto« ali pa »zaključeno«. Odvisno od tega, ali je bilo obdobje nazadnje zaključeno ali odklenjeno.

Datum odprtja

Datum, ko je bilo obdobje nazadnje odprto.

Datum zaključka

Datum, ko je bilo obdobje nazadnje zaključeno.

Zaključek obdobja

Zaključek obdobja pomeni »zamrznitev« vseh dokumentov in temeljnic izbranega obračunskega obdobja, kar pomeni, da jih ni več možno popravljati oz. spreminjati. Niti hote niti nehote. Je neke vrste varovalka, da vneseni podatki ostanejo taki kot so (tudi glede na RS). Za zaključitev obdobja je potrebno izbrati obdobje, ki se ga želi zaključiti in vpisati geslo, ki se glasi: FINITO

Odklenitev obdobja

Odklenitev obdobja pomeni »odzamrznitev« vseh dokumentov in temeljnic izbranega obračunskega obdobja, kar pomeni, da jih je možno popravljati oz. spreminjati. Za odklenitev obdobja je potrebno izbrati obdobje, ki se ga želi odkleniti in vpisati geslo, ki se glasi: FINITO

Nastavitve

Nastavitve so  sklop parametrov in drugih nastavitev, ki določa delovanje programa WinTEKS, ki lahko deluje v različnih variantah, pač odvisno od potreb uporabnika. Namreč, različni uporabniki imajo različne potrebe, zahteve in želje, ker pa je program »en sam«, mu pravilno delovanje določajo omenjeni parametri. Določene lahko poljubno sami spreminjate,  za druge pa je bolje da jih pustite pri miru, kar je v nadaljevanju tudi jasno razloženo. Poudarimo, da ima vsak uporabnik svoj nabor nastavitev. Kar nastavimo enemu, drugi o tem »nič ne ve«. Tako lahko vsakemu nastavite njemu lastne nastavitve, paziti pa morate, da dejansko vsakemu nastavite vse potrebno. Še enkrat, kar nastavite enemu, še niste nastavili ostalim. In še, direktno lahko nastavljate parametre samo uporabniku, ki je trenutno prijavljen v sistem. Pri tem si lahko pomagate z »Prepis nastavitev«.  Parametri so vsebinsko razdeljeni na sedem zavihkov.

Prepis nastavitev

Program omogoča uporabniku, da nastavitve enega uporabnika prepiše k drugemu in jih tako izenači. V oknu, ki se odpre, najprej izberite uporabnika, od katerega nastavitve želite skopirati – »od uporabnika«. Nato izberite uporabnika, ki mu želite spremeniti nastavitve – »k uporabniku«. Nato kliknete »Prepiši nastavitve«. Tako ste prepisali nastavitve od izbranega uporabnika k izbranemu uporabniku. Na koncu imata oba enake nastavitve in sicer take, kot je imel na začetku »Od uporabnika«.

Dokumenti

Privzeto skladišče - določa, katero skladišče se kot privzeto vpiše na dokument, ko odprete nov dokument. 

Privzeti oddelek - določa, kateri oddelek se kot privzeto vpiše na dokument, ko odprete nov dokument. 

Privzeti potnik - določa, kateri potnik se kot privzeto vpiše na dokument, ko odprete nov dokument. 

Privzeta prodajna cena - določa, katera prodajna cena se kot privzeta vpiše na dokument, ko odprete nov dokument. 

Privzeta nabavna cena - določa, katera nabavna cena se kot privzeta vpiše na dokument, ko odprete nov dokument. 

Privzeta odprema blaga - določa, katera odprema blaga se kot privzeta vpiše na dokument, ko odprete nov dokument. 

Privzeta klavzula - določa, katera klavzula kot privzeta vpiše na dokument, ko odprete nov dokument. 

Datum valute šteje od - določa, ali se datum valute šteje od datuma izdaje dokumenta ali od DUR-a dokumenta

Dovoljena zaloga v minus - določa, ali je dovoljeno izdati blago »v minus«, kar pomeni, izdati blago, čeprav ni »na zalogi«. V kolikor želite preprečiti izdajo blaga v minus, postavite ta parameter na »Ne«, sicer pa na »Da«.

Ob vnosu privzeta količina - določa količino, ki se avtomatično vpiše v novo vneseno pozicijo na dokumentih. Pomeni, ko vnesete blagovno šifro, program najde ustrezno ceno, opis…, vpiše pa tudi tole, vnaprej določeno oz. privzeto količino. Seveda jo lahko potem na samem dokumentu ustrezno spremenite. »Privzeta količina« je namenjena torej temu, da se v novo pozicijo dokumenta vedno najprej vpiše tista količina, ki se največkrat pojavlja (npr. 1) ali pač kaj drugega (npr. 2 …). V primeru, da vpišete negativno številko, bo program vsakokrat vpisal celotno količino, ki je trenutno na zalogi v izbranem skladišču.

Opcijski gumb F5 – program omogoča nastavitev funkcijo gumba <F5> v obrazcu vnosa dokumentov. Vsaka od opcij je namenjena posebnim zahtevam oz. možnostim, ki jih program omogoča.

KOLIČINE - določa, da bo <F5> pri vnosu dokumentov imela funkcijo vnosa specifikacije vnesene količine na dokumentu.

ZEBEX - določa, da bo <F5> pri vnosu dokumentov imela funkcijo vnosa pozicij preko prenosnega terminala ZEBEX

PRIPRAVA – določa, da bo <F5> pri vnosu dokumentov imela funkcijo vnosa pozicij preko seznama blagovnih šifer. 

OBROKI – določa, da bo <F5> pri vnosu dokumentov imela funkcijo vnosa obrokov plačila, kar je uporabno v povezavi z posebnimi položnicami 

DATOTEKA – določa, da bo <F5> pri vnosu dokumentov imela funkcijo vnosa pozicij iz datoteke

Iskanje sek.naslovov po – pri izhodnih dokumentih (faktura, dobavnica, predračun…) ima uporabnik možnost, poleg partnerja, določiti tudi naslov, poslovno enoto ali … za tega partnerja, pri čemer se program naslanja na vnaprej vnesene »naslove partnerja« v seznamu partnerjev F7. Pri tem določanju »naslova« na dokumentu vam je lahko viden naziv tega dodatnega naslova ali pa kar sam naslov. Na tem mestu določite, kaj vam bo vidno: naziv oziroma naslov. (gre za tekst, ki ga vidite v zeleni barvi, ko izbirate naslov na dokumentu)

Odprti znesek iz saldakontov – pri izhodnih dokumentih (faktura, dobavnica, predračun…) ima uporabnik možnost, da se mu sproti izkazuje trenutni znesek odprtih računov. Ti pa so lahko vodeni s pomočjo saldakontov ali pač ročno preko vnosa plačil. S tem parametrom določate način vnosa plačil.

Vrsta avansnih računov – avansne račune lahko izdelujete preko saldakontov ali pa preko materialnega poslovanja (in ne oboje), pač odvisno od potreb in od tega, ali saldakonte sploh uporabljate.

Oblika servisa – servisno poslovanje je specifično, zato program predvideva tri različice delovanja, za podrobnosti pa se obrnite AbiTrade d.o.o.

Carinska stopnja po artiklih - določa, ali se pri uvozni kalkulaciji (ob prevzemu blaga) stroški carine enakomerno porazdelijo po vseh artiklih enako ali pa se obračuna za vsak artikel posebej, glede na vnesene carinske stopnje v seznamu blaga. V slednjem primeru označite ta parameter.

Fiksni plačilni pogoji – ko kreirate fakturo, se določi tudi datum fakture. Če te fakture potem ne zaključite in nato naslednjič vstopite vanjo, se datum fakture spremeni na novi datum. To se lahko ponavlja, dokler fakture ne izpišete in zaključite. Tako ima faktura dejansko datum, ko jo izpišete in pošljete. Za tak sistem fakturiranja označite ta parameter. V nasprotnem primeru, ima faktura ves čas datum, ko ste jo prvič ustvarili, pa čeprav jo izpišete oz. zaključite šele npr. čez nekaj dni. 

Kontrola dobropisov – določa, ali program med sestavljanjem dobropisa spremlja oz. opozarja na obstoj oz. prekoračitev že izdanih dobropisov v povezavi z vpisano številko dobavnico, na podlagi katere sestavljate dobropis. Program bo primerjal vsebino te dobavnice z vašim dobropisom, ki ga sestavljate in … Opozorimo, da je potrebno vpisati, na podlagi katerega računa dobropis priznavate. Program bo tudi v dobropis »potegnil« cene in rabate z »izvirnega račun«, saj mora biti dobropis in izvirni račun usklajen. In še, v kolikor priznavate samo delni dobropis potem priznani dobropis vpišete v stolpec R2 in to po formuli 100 – priznani dobropis. 

Delovni nalog s kosovnico – določa, ali predstavlja seznam blagovnih šifer in količin na delovnem nalogu proizvodnje dejansko porabo materiala ali pa izdelkov, ki so bili narejeni s tem nalogom in se ustrezna poraba materiala nahaja na kosovnici posameznega izdelka.

Enostavna kalkulacija – omogoča enostavnejšo in hitrejšo kalkulacijo prodajnih cen na prevzemu. Program omogoča ob prevzemu tudi kreiranje kalkulacije cene. Za to je namenjena tipka <F8> in odpre se okno, v katerem lahko določite kalkulacijo za vsako vrsto cene oz. za vsak cenik. Je pa zadeva malce zamudna, saj je potrebno odpreti »kalkulacijo« za vsako šifro posebej. V veliko primerih uporabnik tudi uporablja samo en cenik. V tem, posebnem primeru, si lahko z označitvijo tega parametra, olajša oz. poenostavi kalkulacijo. Namreč, program že v osnovnem oknu, kjer vnašate pozicije, omogoča vpis končne prodajne cene oz. določitev marže. V kolikor gre za »vrsto instalacije« MP, uporabnik določa končno, maloprodajno ceno z DDV. V kolikor gre za »vrsto instalacije« VP, pa uporabnik določa veleprodajno ceno brez DDV. V obeh primerih pa lahko določate % marže in program nato sam izračuna prodajno ceno.

Obvezne nabavne cene – omogoča, ali mora imeti program, ko zaključuje dokument, na razpolago vse zahtevane nabavne cene. Parameter lahko izljučite le v primeru, ko vas finančno poročilo o maržah, dobičkih in nabavnih vrednostih izdanih faktur ne zanima v podrobnosti (beri: natančno), ampak zgolj okvirno, saj se računovodski podatki za nabavno vrednost prodaje zajemajo drugje. 

Iskanje sekundarnih šifer  – v kolikor ne uporabljate sekundarnih šifer, kataloških številk in dobaviteljevih šifer, lahko ta parameter izklopite, saj boste na ta način nekoliko pospešili delovanje vnosa dokumenta. Vnos pozicij bo šel malenkost hitreje, saj program ne bo iskal po nepotrebnem ustrezne kataloške in sekundarne šifre. Če omenjene šifre uporabljate, potem morate ta parameter pač označiti, sicer program teh šifer ne bo prepoznaval, ko boste po njih sestavljali kakšen dokument.

Uporaba deljenih šifer  – s tem parametrom omogočite uporabo »deljenih šifer«. Brez tega , le-te ne delujejo, čeprav so lepo vnesene…. Glej tudi »drobni seznami – deljene šifre«.

Podpora naročninam  – s tem parametrom omogočite zelo specifično delovanje programa v povezavi z naročninami. Pred uporabo tega parametra se obvezno posvetujte z AbiTrade d.o.o.

Avtomatska dobavnica  – s tem parametrom omogočite, da se številka izdane fakture avtomatično prepiše v polje »dobavnica«, kar je uporabno zgolj, kadar se dobavnica vedno ujema z izdano fakturo in zaredi tega ne kreiramo izdane dobavnice, temveč samo izdano fakturo, ki pa jo izpišemo kot dobavnico in to s številko, ki je vpisana v polje »dobavnica«. Da pa tega ne počnete ročno, se vklopi ta parameter in program to številko, ki je v tem primeru vedno enaka številki fakture, namesto vas vpiše v omenjeno polje »dobavnica«.

Povezava servis – blag.šifre  – s tem parametrom omogočite, da se na servisnem nalogu, blagovna šifra dejansko navezuje na seznam blagovnih šifer. Če parameter ni vklopljen, potem lahko na ser.nalog vnašate blagovne šifre, ne glede na to ali je v seznamu ali pa ni. Opis materiala ali pa storitve je v tem primeru pač potrebno vpisati ročno. Prav tako ceno.

Sprejemnice v sklad. s ceno  – s tem parametrom omogočite, da lahko tudi na dokumentu »sprejemnica v skladišče« vnesete in določate cene in celotno kalkulacijo. Recimo, kadar se ta dokument uporablja kot prevzem blaga na konsignacijo.

Dovoljen različn vh/izh ddv  – s tem parametrom omogočite različni stopnji za vhodni in izhodni ddv pri posamezni blagovni šifri. Recimo, kadar vam dobavitelj dobavlja blago po npr. 8,5% ddv, vi pa ga prodajate (in vkalkulirate v prodajno ceno) po 20%. Seveda sta največkrat ti dve stopnji enaki.

Sprotni prikaz kalkulacije  – s tem parametrom omogočite posebno okence, ki se odpre ob odprtju dokumenta materialnega poslovanja. V njem se izkazujejo podrobnosti trenutno vnašanega artikla – cene in zaloge

Rabati kupcev po blag.sk.  – s tem parametrom določite, da uporabljate rabate posameznim partnerjem in sicer glede na blagovne skupine. Tako lahko vsakemu partnerju določite, da bom imel nrp. Za eno blag.skupino en rabat, za neko drugo pa drugačnega… Ti rabati se vnašajo v <F7>.

Iskanje akcijskih cen - določite ali bo program ob vnosu pozicij dokumentov iskal akcijske cene (posebne cenike) ali ne. V kolikor akcijskih cen ne uporabljate, potem pač izklopite to opcijo, saj samo upočasnjuje delovanje.

Faktura vpliva na zaloge – določite ali dokument izdane fakture vpliva na zaloge ali ne

Obvezna kalkulacija – določite ali je na prevzemnem dokumentu obvezno določiti kalkulacijo ali ne

Vnos šifer s čitalcem črtne kode – program omogoča, da pri sestavljanju dokumentov pri vnosu blagovnih šifer  uporabljate čitalec črtne kode. Če želite, da po odčitku črtne kode in s tem vnosu črtne kode, program avtomatično doda novo pozicijo, označite ta parameter. 

Sprotni prikaz odprtega zneska – parameter ima smisel le, če uporabljate tudi saldakonte. Določa, ali se ob, kreiranju dokumentov materialnega poslovanja (faktura, predračun, ponudba..), v spodnjem desnem kotu prikazoval znesek, ki ga, glede na vnesene podatke saldakontov, trenutno dolguje. Če to želite, potem označite ta parameter. Stranski učinek je, da se odpiranje posameznih dokumentov za malenkost upočasni.

Naročnine brez posebnih položnic – v kolikor se program uporablja za spremljanje naročnin, lahko določite ali so povezane s posebnimi položnicami ali ne

TEČAJ EUR – določite tečaj za preračun SIT v EUR

Izpisi dokumentov

Izpis okvirjev na dokumentih - določa, ali se bodo na izhodnih dokumentih izpisovali tudi »okvirčki«. Parameter označite, v kolikor to želite. Pri matričnih tiskalnikih svetujem izklop tega parametra, saj precej upočasni tiskanje.

Izpis sence na dokumentih - določa, ali se bodo na izhodnih dokumentih izpisovale tudi »sence«. Parameter označite, v kolikor to želite. Pri matričnih tiskalnikih svetujem izklop tega parametra, saj precej upočasni tiskanje.

Izpis noge na dokumentih - določa, ali se bodo na izhodnih dokumentih izpisovale tudi »noge« oz. zaključki strani. Parameter označite, v kolikor to želite. Pri matričnih tiskalnikih svetujem izklop tega parametra, saj precej upočasni tiskanje.

Izpis okenčkev na dokumentih - določa, ali se bodo na izhodnih dokumentih izpisovale tudi »okenčkov«. Parameter označite, v kolikor to želite. Pri matričnih tiskalnikih svetujem izklop tega parametra, saj precej upočasni tiskanje.

Glava z malim logotipom - določa, ali se bodo v glavah izhodnih dokumentih izpisovale tudi mali logotip, ki ste ga predhodno definirali v »Podatki o uporabniku«. Parameter označite, v kolikor to želite. Pri matričnih tiskalnikih svetujem izklop tega parametra, saj precej upočasni tiskanje.

Glava z velikim logotipom - določa, ali se bodo v glavah izhodnih dokumentih izpisovale tudi mali logotip, ki ste ga predhodno definirali v »Podatki o uporabniku«. Parameter označite, v kolikor to želite. Pri matričnih tiskalnikih svetujem izklop tega parametra, saj precej upočasni tiskanje.

Izpis glave samo na prvo stran - določa, ali se bodo glave dokumentov izpisovale samo na prvo stran dokumenta ali pa na vsako stran. V prvem primeru lahko na naslednjih straneh pridobite kar nekaj prostora in s tem »spravite gor« več pozicij dokumenta, kar je še posebej pomembno pri daljših dokumentih.

Število decimalk količine - določa, s koliko decimalnimi vejicami, se bodo izpisovale količine na decimalkah. Opcije so 0, 1, 2 ali 3.

Oblika sklicne številke - določa, ali bo imela sklicna številka na dokumentih obliko »Koda+dokument« ali samo »Dokument«. V prvem primeru so torej sestavlja koda partnerja in številka dokumenta, v drugem pa samo številka dokumenta.

Vrstni red šifer na dokumentih – določa vrstni red izpisa blagovnih šifer na dokumentih. Naravno pomeni vrstni red, kakor so vneseni, sicer pa naziv opcije pove vse

Seštevek količin na dok. – določa ali se bo in če, na katerih dokumentih izpisovala »skupna količina« dokumenta; to je vsota vseh količin vseh pozicij na dokumentu. Pri tem imate možnost izbirati me »brez« - pomeni na nobenem dokumentu, »faktura« - pomeni fakturo, predračun, »dobavnica«  - pomeni dobavnico in »dob + fak« - pomeni fakturo, predračun in dobavnico.

Vrsta šifre na izd.naročilu – določa ali se bo na izdanem naročilu izpisovala navadna, lastna šifra, ali dobaviteljeva šifra. V primeru dobaviteljeve šifre je potrebno povedati, da je to lahko tudi sekundarna šifra blaga, če je le ustrezno označena (z nazivom partnerja – glej tudi drobni seznami – vrste šifer).

Posebna položnica – določa tekst, ki se izpisuje na posebnih položnicah

Zaokrožitev na št.decimalk – določa, na koliko decimalnih mest bodo zaokroženi dokumenti materialnega poslovanja

Spodnji rob dokumentov – določa, koliko milimetrov bo visok spodnji rob dokumentov, kar je pomembno predvsem, kadar uporabljate predtiskan papir in se izpis prekriva s kakšnim logotipom ali čim podobnim na papirju in lahko tako »dvignete« spodnji rob.

Dobavnica z uporabnostjo – določa, ali program ponudi tudi možnost izpisa dobavnice z uporabnostjo.

Interna dobavnica – določa, ali program ponudi tudi možnost izpisa interne dobavnice. Pri tem ločimo navadno interno dobavnico, ki vsebuje le ceno, ki jo ob izdelavi dokumenta določimo in interno dobavnico II, ki vsebuje nabavno in maloprodajno ceno. Slednja namenjena predvsem medposlovalnični izmenjavi blaga.

Devizni dokumenti – določa, ali program ponudi tudi možnost izpisa deviznih dokumentov (faktura, dobavnica, predračun).

Prevzemna dobavnica – določa, ali program ponudi tudi možnost izpisa prevzemne dobavnice. Za to morajo partnerji imeti vpisano »maržo«, na podlagi katere program izračuna »prevzemno dobavnico«. »Maržo« lahko vpišete v seznamu partnerjev, v kolikor je marža kupca za vse artikle enaka. Seveda pa lahko »maržo« vpišete tudi na samem prevzemu in tako lahko vpišete za vsak artikel svojo maržo. Vnaprej bo vpisana »marža« iz seznama partnerjev.

Odkupni prevzem – določa, ali program ponudi tudi možnost izpisa odkupnega prevzema. Dokument je namenjen izključno prevzemu v mesarski dejavnosti.

Storitveni dokumenti – določa, ali program ponudi tudi možnost izpisa storitvenih dokumentov (faktura, dobavnica, predračun).

Dobavnice brez cen – določa, ali program ponudi tudi možnost izpisa dobavnice brez cen.

Dobavnice s pakiranjem – določa, ali program ponudi tudi možnost izpisa dobavnice s pakiranjem.

Dobavnice z bruto ceno – določa, ali se na dobavnico izpisuje samo bruto cena brez rabatov in neto cene

Dobavnica - račun – določa, ali je možno izpisati dokument, ki je hkrati dobavnica in račun (faktura)

Izpis EAN na dobavnico – določa, ali program izpiše na dobavnico tudi EAN blagovnih šifer.

Izpis EAN na izdano fakturo – določa, ali program izpiše na fakturo tudi EAN blagovnih šifer.

Zbir enakih šifer na dobavnici – določa, ali program, pred izpisom dobavnice, združi vse pozicije, ki imajo enako šifro in enako ceno, v eno samo pozicijo s skupno količino.

Zbir enakih šifer na fakturi – določa, ali program, pred izpisom fakture, združi vse pozicije, ki imajo enako šifro in enako ceno, v eno samo pozicijo s skupno količino.

Zbir enakih šifer na prevzemu – določa, ali program, pred izpisom prevzema, združi vse pozicije, ki imajo enako šifro in enako ceno, v eno samo pozicijo s skupno količino.

Izpis neto cen na fakturo – določa, ali program izpiše prodajno ceno in priznani rabat ali pa zgolj ceno z že odštetim rabatom (neto ceno). V slednjem primeru ta parameter označite.

Izpis OPOMBE na fakturo – določa, ali program izpiše opombo dokumenta tudi na fakturo.

Št.dni valute na dokumentu – določa, ali program izpiše tudi koliko dni je rok plačila ali pa samo datum valute. V prvem primeru ta parameter označite.

Izpis direktorja na dokumentu – določa, ali program izpiše naziv »direktor« in ime direktorja podjetja na dokumente ali pa zgolj naziv podjetja. V obeh primerih se tekst izpiše na mestu podpisa in žiga dokumenta. Podatke o direktorju se vnese v »Podatki o uporabniku«.

Izpis drugega rabata na fakturo – določa, ali program izpiše na fakturo tudi drugi rabat

Izpis velikih šifer, če so dolge – določa, ali se šifre blaga, ki so daljše od 9 znakov, izpisujejo na dokumentih nepomanjšano in se temu primerno »zoži« izpis opisa blaga

Izpis teže na dobavnice – določa ali se bo na dobavnicah izpisovala bruto teža blaga, ki se nahaja na dobavnicah in se bo izračunala na podlagi vnesenih podatkov v seznamu blaga, kjer lahko za vsako blagovno šifro vnesete bruto težo na enoto.

Podpis dokumentov v dveh vrsticah – določa ali se bo podpis sestavljalca dokumenta izpisal v eni ali dveh, podpisanih vrsticah

Izpis druge vrstice opisa na dokumente – določa ali se bo druga vrstica opisa blagovne šifre izpisovala tudi na dokumentih ali pa bo ta drugi izpis služil zgolj za interno uporabo in se na dokumentih ne bo izpisoval

Široki izpis tekstov na dokumentih – določa ali se bo dodatni tekst, ki ga lahko dopišete posamezni poziciji dokumenta, izpisoval na dokumentih v široki ali ozki izvedbi. Ozko pomeni, da je dodaten tekst največ širine osnovnega opisa blaga, medtem ko je široko raztegnjen po širini dokumenta tudi med stolpce cene, rabata, ddv….

Seznam blaga

Vrsta instalacije – program loči v grobem maloprodajno (MP) in veleprodajno (VP) instalacijo. Ker so zakonitosti oz. specifičnosti za prvo različne od druge instalacije pomeni, da razlike temeljijo predvsem na tem. Tako npr. pri VP instalaciji programa pač ne zanima maloprodajni prevzemni list…..

Vrstni red blaga - določa, ali bo seznam blaga <F2>, ob odprtju, razvrščen po šifri ali po nazivu blaga. Vrstni red lahko potem znotraj seznama blaga seveda poljubno nastavljate.

Privzeta cena MP - določa, katera cena bo prednastavljena pri kreiranju maloprodajnih dokumentov, za katere je to pomembno. Tako je npr.interno dobavnico v maloprodajni različici potrebno opremiti z »maloprodajno ceno« in ta parameter določa, katera je ta cena.

Privzeto skld.MP - določa, katero skladišče je po vsebini maloprodajno. V kolikor imate samo eno skladišče, izbire tako ni. Če pa je skladišč več, potem je potrebno določiti, iz katerega bo potekala maloprodaja. 

Privzeta cena VP - določa, katera cena bo prednastavljena pri kreiranju dokumentov, za katere je to pomembno. Ta cena bo vpisana v vsak novo ustvarjeni dokument, če ni določeno drugače (npr. v seznamu partnerjev).

Privzeto skld.VP - določa, katero skladišče je po vsebini maloprodajno. V kolikor imate samo eno skladišče, izbire tako ni. Če pa je skladišč več, potem je potrebno določiti, katero skladišče bo najprej predlagano ob kreiranju novega dokumenta, kjer ga lahko seveda nato poljubno spremenite. 

»Peti stolpec« - določa, kateri podatek, izmed opcijskih, se bo prikazoval v seznamu blaga <F2> v petem stolpcu z leve. Opcije pa so naslednje: kritična zaloga, trenutna zaloga, skupna zaloga, enota in % marže. Omenimo še, da opcija »trenutna zaloga« predstavlja zalogo, ne glede na zaključenost dokumentov, da opcija »skupna zaloga« predstavlja zalogo blagovne šifre po vseh skladiščih, da opcija »enota« pomeni mersko enoto blagovne šifre in da opcija »kritična zaloga« predstavlja zalogo, pod katero »le-ta naj ne bi padla«. »% marže« pa je procentualno izražena marža, ki je vkalkulirana v kalkulacijski maloprodajni oz. veleprodajni cenik.

Status »na odjavo« - določa, kateri izmed statusov blaga je predviden za označbo blaga, ki se nahaja v vašem skladišču, trgovini »na odjavi« oz. »na komisiji«, skratka, ni vaša last, temveč dobaviteljeva, kateremu vi sporočate vašo prodajo njegovega blaga, on pa vam za to izstavlja račune. Temu rečemo tudi »prejeta konsignacija«. Podatek je pomemben za pravilne izpise obrazcev TDr….

Privzeti EAN-13 – v kolikor ste pri združenju SANA zakupili črtno kodo, potem jo lahko na tem mestu vnesete (začetni, predpisani del) in program vam jo bo sam vpisal vsakič, ko boste vnašali nove črtne kode, tako da jih boste lahko samo dopolnili z preostalimi, prostimi mesti.

Min.dolžina šifre – določa, koliko je najmanjša dolžina blagovne šifre (število uporabljenih mest). pomembno, ker program pri vnosu s čitalcem črtne kode razume vnose, ki so manjši oz. krajši oz. imajo manj mest kot »min.dolžina šifre« kot količino prejšnje pozicije.

Oblika nove šifre – ob vnosu prevzemnih listov je možno sproti vnesti tudi nove blagovne šifre. Le-to pa je možno na tri različne načine, odvisno od potreb uporabnika. Opcija »paketno« je namenjena paketnemu vnosu večih šifer, ki se razlikujejo med seboj le po zadnjem delu. Recimo da je prvi del šifre model, na koncu pa številke velikosti. Seveda imajo vse paketne šifre enako blagovno skupino, enake cene… Opcija »navadno« je zelo podobna »paketno«, le da se vnaša samo eno blagovno šifro in ne cel paket. Opcija »ostalo« pa se razlikuje od prejšnjih dveh po tem, da je možno vpisovati vse nastavljene cenike in ne samo kalkulacijskega. In še ena razlika obstaja. Pri prvih dveh opcijah se lahko »premislite« in kliknete »Izhod« in program si ne bo zapomnil vnesenih novih blagovnih šifer, medtem ko si pri zadnji opciji ne morete premisliti, saj program odpre in shrani novo šifro že me odpiranjem okenca za vnos ostalih podatkov nove šifre.

Dovoljeno brisanje šifer - določa, ali je uporabniku dovoljeno brisanje blagovnih šifer in partnerjev. Če želite to omogočiti, potem ta parameter označite.

Samo velike črke v šifri blaga – določa, ali naj bo program upošteva zgolj velike znake ob vnosu šifer blaga.. V kolikor to želite, parameter označite. Seveda je potem potrebno tudi vse nove šifre blaga ustvarjati samo iz velikih črk.

Brez presledkov v šifri blaga – določa ali so dovoljeni presledki v blagovnih šifrah ali ne. V kolikor niso dovoljeni, vnesite kljukico. Omenimo, da bo program pri vnosu šifer, recimo na dokumentih, odstranil morebitne presledke, četudi smo jih vnesli.

Izpis dob.šifre na tisku zalog – določa ali se bo dobaviteljeva šifra izpisovala na izpisih zalog ali ne

Zadetki iskanja samo zalogo – določa da bo iskanje artiklov zajemalo samo tiste, ki imajo zaloge različne od nič

Aktivna naročila – določa, ali naj program na seznamu blaga <F2> prikazuje tudi podatke o naročenem blagu za trenutno izbrano blagovno šifro. Zadeva je smiselna le, če uporabljate tudi modul »naročil«, od koder program črpa podatke. Slaba stran je, da takšno prikazovanje podatkov o naročilih malenkostno upočasni upravljanje s seznamom blaga <F2>. Na samem seznamu lahko »aktivna naročila« vedno izklopite/vklopite.

Dovoljeno popravljanje cen« - določa, ali se v seznamu blaga sme v zavihku »cene« popravljati cene. S stališča maloprodaje in popravljanja maloprodajnih cen, se to ne bi smelo, saj potem obrazec TDr ni povsem pravilen. Kadar pa gre npr. za VP instalacijo, popravljanje prodajnih cen ne predstavlja nikakršne škode. Seveda pa je tu še vidik škodoželjnega popravka cen s strani katerega izmed zaposlenih.

Vidne nabavne cene - določa, ali so na seznamu blaga vidne tudi nabavne cene ali ne

Iste šifre za »na odjavo« - določa ali program dopušča hkratno vodenje zaloge blagovne šifre deloma kot redno in deloma kot blago na odjavo.

Dostop do prometa - določa, ali ima uporabnik dostop do pregleda prometa v kassi in zaključku kasse. Če kljukice ni, potem uporabnik ne bo imel vpogleda v dnevni vpogled.

Dostop do seznama blaga - določa, ali ima uporabnik dostop do pregleda seznama blaga. Če kljukice ni, potem uporabnik ne bo imel vpogleda v seznam blaga.

Viden zavihek do  - določa, ali je posamezen zavihek v seznamu blaga uporabniku viden ali ne

POS

Izpis »ozek trak« direktno na port – program pozna več različni izpisov maloprodajnih računov, med drugim tudi na »ozek trak«, kar pomeni blagajniški matrični tiskalnik s širino papirja 77mm. In pri tem gre lahko za izpis direktno na port ali pač preko gonilnika.

Rezalec papirja na tiskalniku – določa, ali ima tiskalnik tudi rezalnik, ki po izpisu računa, odreže račun. Deluje seveda samo na blagajniškem matričnem tiskalniku.

El.odprtje predalnika za denar – določa, ali ima tiskalnik tudi možnost električnega odprtja predalnika za denar. Po izpisu računa se predal odpre. Deluje seveda samo na blagajniškem matričnem tiskalniku in predalnik za denar mora biti povezan s tem tiskalnikom. Razne variante z direktnim priklopom predalnikov na računalnik niso podprte.

El.prikazovalnik za kupca – določa, ali je priklopljen prikazovalnik zneskov za kupca. V kolikor označite ta parameter, je potrebno pravilno določiti tudi parameter »vrata električnega prikazovalnika«. El.prikazovalnik za kupce deluje na kassi, ko se na njem izpisujejo podatki o računanih artiklih ter skupnih zneskih.

Sprememba cene na MP računu – določa, je  na sami kassi dovoljeno spreminjati ceno. S stališča pravilnosti TDr obrazca, se to ne sme.

Sprememba opisa na MP računu – določa, ali je možno spreminjati opis blagovne šifre na sami kassi oz. ob izdaji maloprodajnega računa.

Sprotni izvoz inkasa v datoteko – določa, ali naj program po potrditvi oz. zaključku maloprodajnega računa izvozi trenutni inkaso dneva v zunanjo datoteko tipa TXT. To datoteko je potem možno transportirati na drugo lokacijo (npr. preko interneta), kjer postane ta informacija v trenutku poznana.

Kupci na karticah – določa, ali se uporabljajo posebne kartice »ugodnega nakupa« s svojo številko. Glej tudi »maloprodaja – kartice maloprodajnih kupcev«

Kassa brez količin – določa, ali se kassa uporablja zgolj kot kassa brez vodenja zalog. V tem primeru, se na kassi vtipka v rubriko cena kompleten znesek pozicije, saj program ne bo zmnožil količine in cena ter tako izračunal vrednost pozicije. Opcija je zelo specifična, zato svetujemo, da se v zvezi s tem obrnete na AbiTrade d.o.o.

Maloprodajni kupci – določa, ali se uporablja prilagojen šifrant strank oz. kupcev. Za potrebe maloprodajnih kupcev namreč zadošča bistveno manj podatkov kot za veleprodajne. V ta namen je predviden »okrnjen« šifrant strank. Poudarimo, da se vsaka stranka, ki je vnesena preko »maloprodajnih kupcev« nahaja tu v seznamu veleprodajnih in obratno. Gre namreč zgolj za različni, prilagojeni ekranski maski, datoteka »zadaj« pa je enaka.

EUR na maloprodajnih računih – določa, ali program izpisuje na maloprodajnih računih tudi znesek v evrih, glede na vneseni tečaj

Strogi zaključki kasse – določa, ali uporabnik lahko naredi zaključek kasse in s tem vidi dnevni promet ali ne

Ponovni izpis MP računa – določa, ali lahko uporabnik ponovno »pokliče« že potrjen račun in ga ponovno izpiše ali ne

Specifikacija DDV vedno na računu – določa, alli je na izpisu »ozek trak« vedno izpisana tudi specifikacija DDV in ne samo, kadar gre za »original račun«

Izpis »ozek trak« v okleščeni obliki – določa, ali se izpis računa na »ozek trak« izpisuje brez nekaterih zakonsko neobveznih podatkov ali ne. Če se, potem je račun krajši.

Brez enote na MP račun – določa, ali se »ozek trak« izpisuje tudi enota mere ali ne

Vrsta MP računa – določa obliko maloprodajnega računa. Opcije so »ozek trak«, »A4 format«, »1/2 x 1/2« ali pa »1/3 A4« in »1/2 A4«. Poudarimo, da je za »ozek trak« potreben poseben matrični blagajniški tiskalnik. 

1/2 x 1/2 

Pri tej obliki izpisa mp.računa se predvideva perforiran papir (neskončni papir) dimenzije ½ A4 lista po višini in ustrezne širine. Primerno predvsem za tiskanje na iglične A4 tiskalnike, saj izpisuje minimalno teksta in grafike.

Ozek trak

Predvideva se izpis na poseben blagajniški tiskalnike, katerega tip določa parameter »POS tiskalnik«

A4 format

Izpis računa na celoten list A4 in je še posebej primeren za izpis maloprodajnega kupca za davčne zavezance in sicer na laserski oz. ink-jet tiskalnik.

1/3 A4

Pri »1/3 A4« je predvideno, da je papir narezan na 1/3 lista A4, ki se nato vstavljajo v laserski ali ink-jet  tiskalnik, program pa natiska samo prvo tretjino papirja. Omenimo še, da ta oblika izpisa računa predvideva »mali logotip«, ki se izpisuje na računu.

1/3 A4

Pri »1/q A4« je predvideno, da je papir narezan na 1/q lista A4, ki se nato vstavljajo v laserski ali ink-jet  tiskalnik, program pa natiska samo prvo polovico papirja. Omenimo še, da ta oblika izpisa računa predvideva »mali logotip«, ki se izpisuje na računu.

Vrsta MP računa zavezanci – določa obliko maloprodajnega računa za davčne zavezance. Opcije so »ozek trak«, »A4 format«, »1/2 x 1/2« ali pa »1/3 A4« in »1/2 A4«.  Poudarimo, da je za »ozek trak« potreben poseben matrični blagajniški tiskalnik. V primeru, da sta računa za zavezance in nezavezance enaka v smislu oblike, program sam dopolni račun za zavezanca z vsemi potrebnimi podatki, ki so predpisani z ZDDV. 

Pomik MP računa na koncu – določite, za koliko vrstic se bo maloprodajni račun pomaknil navzgor (da ga lahko odtrgate). Tipična vrednost: 8. Različni tiskalniki imajo različne hode. Deluje seveda samo na blagajniškem matričnem tiskalniku.

Pomik MP računa v desno – določite, za koliko stolpcev (oz.znakov) se bo maloprodajni račun pomaknil v desno (da ga odmaknete od levega robu). Tipična vrednost: 3. Različni tiskalniki imajo različne hode. Deluje seveda samo na blagajniškem matričnem tiskalniku.

Kodna tabela matričnega tiskalnika – določite kodno tabelo, po kateri matrični tiskalnik tiska šumnike. 852/437. Deluje seveda samo na blagajniškem matričnem tiskalniku.

Vrata matričnega tiskalnika – določite tiskalniška vrata, na katera je priključen matrični tiskalnik. Tipično LPT1. Deluje seveda samo na matričnem tiskalniku.

Vrata prikazovalnika za kupce – določite serijska vrata, na katera je priključen električni prikazovalnik za kupca. COM1/COM2.  Deluje seveda samo, če je tak prikazovalnik res priključen in če je označen parameter »el.prikazovalnik za kupce«.

POS tiskalnik – določite vrsto blagajniškega matričnega tiskalnika. Opcije »STAR SP-200« in »STAR SP-300« izberemo pač takrat, ko posedujemo enakoimenski tiskalnik. Opciji »EPSON TM-300-0« in »EPSON TM-300-1« sta praktično identični in določata tiskalnik »EPSON TM-300«. Katerikoli model. Razlikujeta se samo po tem, da različno pošiljata signal za odpiranje predala za denar. Poizkusite obe opciji in ena bo vaš predal, če je priklopljen, odprl. Deluje seveda samo na matričnem tiskalniku.

Številka zaključka maloprodaje – določite prvo prosto številko zaključka. Ti zaključki so namreč oštevilčeni in zaporedje je v maloprodaji pomembno.

Število vrstic izpisa / pavzo (POS) – nekateri blagajniški tiskalniki ne sledijo veliki količini podatkov, ki jih računalnik pošilja v tisk. Tak problem lahko nastane pri dolgih računih v maloprodaji. V tem primeru lahko nastavite, koliko vrstic naj računalnik pošlje in nato malo počaka, da jih tiskalnik natisne in nato nadaljuje s pošiljanjem. Tipična vrednost: 10. . Deluje seveda samo na matričnem tiskalniku.

Posebne prilagoditve – nekatere dejavnosti zahtevajo posebne prilagoditve. Tako so podprte posebnosti za optiko, frizerstvo in zlatarstvo.

Optika

Omenimo posebnosti pri vnosu podatkov o partnerju. Na gumbu »statistika« se tako posebno okno, prilagojeno za vnos podatkov, ki so zanimivi za optike (dioptrije…) Prav tako je sprememba pri določanju načina plačila ob zaključku mp.računa. Namesto »negotovine« se vnaša »recepti«.

Frizer

Omenimo posebnosti pri vnosu podatkov o partnerju. Poleg klasičnih podatkov se vnašajo tudi podatki o barvanju, trajni in ostalih preparatih in … Skratka, ko vas stranka naslednjič  obišče imate natančne podatke, kaj in kako ste ji uredili frizuro nazadnje.

Zlatarstvo

Omogoča izpis posebnih etiket, primernih za zlatarje. Za več o njih se obrnite na ABiTrade.

Št.kopij izpisa mp.računu – določa število izpisov maloprodajnega računa, ki se izpiše ob zaključku maloprodajnega računa.

Vrsta kasse – maloprodaja lahko deluje direktno povezana na materialno poslovanje – opcija ON – line ali pa povsem avtonomno s svojim cenikom in seznamom artiklov – opcija OFF – line. Slednja opcija je aktualna zgolj, kadar je »kassa« samostojna, niti ni v mreži, ali pa je, vendar deluje lokalno. Taka konfiguracija pride v poštev npr. kadar je odziv oz. hitrost kasse zelo pomembna (npr.živila..) ali pa računalnik na kassi ni v mreži. V tem primeru se v kasso prenese cenik, se nato vrši prodaja in nato prenese maloprodajo v »centralni računalnik«. Seveda je takih kass lahko več.

Tekst na mp.računu – na izpisu maloprodajnega računa se izpiše tudi »vljudnostni« tekst v stilu »Hvala za nakup«. Ta tekst lahko seveda poljubno spreminjate oz. prilagajate svojim željam… Paziti pa je potrebno, da tekst ne vsebuje preveč črk glede na širino papirja maloprodajnega računa (še posebno pri »ozek trak«); v kolikor opazite na izpisu, da je tekst preširok, ga pač skrajšajte.

Tekst na el.prikazovalniku – na el.prikazovalniku se lahko izpiše tudi »vljudnostni« tekst v stilu »Hvala za nakup«. Ta tekst lahko seveda poljubno spreminjate oz. prilagajate svojim željam… Paziti pa je potrebno, da tekst ne vsebuje preveč črk glede na širino prikazovalnika, ki ima tipično 20 mest; v kolikor opazite na izpisu, da je tekst preširok, ga pač skrajšajte.

DDV, saldakonti in GK

Izpis »po konti«h vzame »drseče konte« – v saldakontih imate možnost izpisa »po kontih« in je navadno tako, da se knjižbe, ki imajo točno enake konte, združijo in seštejejo skupaj. S tem parametrom pa določite, da združi vse tiste konte, ki se začnejo na vpisane znake pod polje »konto« v »pregledi saldakontov«. Se pravi, da bi seštel vse konte, ki se začnejo na npr. »12«, čeprav so konti lahko zelo različni (npr. 1211, 1200, 1201…, 12034) 

Primerjava zneska temeljnic s kontom – določa, ali naj program pri shranjevanju temeljnic saldakontov (izdana faktura, prejeta faktura..) preverja, ali se skupen znesek temeljnice, ki se vpisuje »na vrhu«, ujema z zneskom na ustreznem kontu 12… oz. 22… Če se ne, potem vas na to opozori. V kolikor to želite, potem označite ta parameter.

Kontrola zneska s specifikacijo DDV – določa, ali naj program pri shranjevanju temeljnic saldakontov (izdana faktura, prejeta faktura..) preverja, ali se skupen znesek temeljnice, ki se vpisuje »na vrhu«, ujema z vsoto vseh osnov in DDV-jev, vpisanih pri »specifikaciji DDV« Če se ne, potem vas na to opozori. V kolikor to želite, potem označite ta parameter. V kolikor DDV-ja sploh ne vnašate, tega parametra ne označite.

Saldakonti brez GK (temeljnice so neuravnotežene) – določa, ali se uporabljajo saldakonti zgolj zaradi plačil ali pa so del glavne knjige. V slednjem primeru morajo biti seveda temeljnice saldakontov uravnotežene. Če pa se uporabljajo zgolj saldakonti zaradi plačil, temeljnice ni nujno, da so uravnotežene. Zadostuje, da poknjižite samo v eno stran. Npr. samo na 1200 ali samo na 2200. V tem primeru tudi ne potrebujete kontrole uravnoteženosti teh temeljnic, zato ta parameter označite. Če kontrolo uravnoteženosti potrebujete, parametra ne označite.

Obvezni dnevnik knjiženja – določa, ali je dnevnik knjiženja nujen oz. ali dnevnik knjiženja sploh uporabljate. 

Privzeti konto kupcev – določa, kateri konto je osnovni konto za kupce. Možnosti so npr. 1200,12000.. Kakor vam pač ustreza. Vpisani konto se na nekaterih mestih pojavlja kot privzeti konto in vam je s tem prihranjeno popravljanje morebitnega neskladja.

Privzeti konto dobaviteljev – določa, kateri konto je osnovni konto za dobavitelje. Možnosti so npr. 2200,22000.. Kakor vam pač ustreza. Vpisani konto se na nekaterih mestih pojavlja kot privzeti konto in vam je s tem prihranjeno popravljanje morebitnega neskladja.

Blag.prejemki so vključeni v davčne evidence – določa, ali se DDV, ki se nahaja na Blag.prejemkih upošteva tudi v davčnih knjigah in evidencah ter obračunu. Če to želite, potem naj bo parameter označen.

Blag.izdatki so vključeni v davčne evidence – določa, ali se DDV, ki se nahaja na blag.izdatkih upošteva tudi v davčnih knjigah in evidencah ter obračunu. Če to želite, potem naj bo parameter označen.

Privzeti DDV 20% odbitni – določa privzeti odbitni vhodni DDV 20%, ki se privzeto vpisuje ob knjiženju likvidature

Privzeti »DDV« parske – ob knjiženju DDV-ja so v likvidaturi možne tudi parske izravnave in le-te se knjižijo na tule nastavljeno »vrsto DDV«

Povezave

Nastavitve izvoza zalog

Interval izvoza – določa, na koliko minut se bo stanje zalog prekopiralo v »datoteko izvoza zaloge« v podmapo \WinTEKS\Prenosi, od koder lahko to datoteko potem transportirate npr. v druge poslovalnice, kjer bodo na ta način imeli vpogled v zalogo te poslovalnice. Tipično 30 min. V kolikor je vrednost 0 potem se zaloga sploh ne izvaža.

Datoteka izvoza zaloge – določa ime datoteke, v katero se zaloga izvozi. Ime mora biti usklajeno z imeni »poslovalnic«.

Interval izvoza – določa kodo enote, po kateri jo bodo druge poslovalnice prepoznale in pod katero jo imajo navedeno v seznamu »poslovalnic«.

Koda enote – določa kodo enote, na katero bo vezana tudi zaključki kase. Ime mora biti usklajeno z imeni »poslovalnic«.

Prenos dokumentov in šifrantov

HOST – določa strežnik, na katerem se nahaja FTP strežnik in sicer v obliki »ftp.abitrade.si«

PORT – določa port strežnika, na katerem se nahaja FTP strežnik. Tipična vrednost: 19

ID  – določa ID strežnika, na katerem se nahaja FTP strežnik. 

ID  – določa password strežnika, na katerem se nahaja FTP strežnik

EMAIL

HOST – določa strežnik, na katerem se nahaja vaš email strežnik in sicer v obliki »mx.siol.net«

PORT – določa port strežnika, na katerem se nahaja email strežnik. Tipična vrednost: 25

USER  – določa uporabniško ime vašega poštnega predala. 

EMAIL  – določa vaš email naslov

Uvoz / izvoz maloprodaje

Vir podatkov – določa mapo, kjer naj vzame podatke o maloprodaji. Tipično: »W:\WinTEKS«

Cilj podatkov – določa mapo, kamor naj prenese podatke o maloprodaji. Tipično: »C:\WinTEKS«

Ostalo

Prenosni terminal

Vrsta prenosnega terminala – program podpira prenosni terminal ZEBEX.

Vrata prenosnega terminala – določa serijska vrata, na katerega je priključen ZEBEX (COM1, COM2)

Hitrost prenosnega terminala – določa hitrost prenosa podatkov ZEBEX – računalnik

Seznam partnerjev

Privzeti rok plačila(št.dni) – določa privzeto število dni roka plačila, ki se avtomatično vpiše ob vnosu novega partnerja. Seveda lahko po vnosu partnerja, le-temu poljubno spreminjate njegov rok plačila.

Prosta št.partnerja – določa prvo prosto številko šifre partnerjev, v primeru, da kot šifro partnerja uporabljate številko in ne govoreče šifre. V tem primeru na tem mestu nastavite prvo prosto številko od katere bo program nato štel zaporedje. V kolikor ne uporabljate številčne šifre partnerjev, potem naj bo na tem mestu vpisana 0 (nič).

Dostopnost partnerjev – opcija »blokada« določa ali bo seznam partnerjev <F7> uporabniku nedostopen, opcija »vse« določa, da bo dostopen medtem ko opcija »branje« določa, da je možno podatke samo brati in nič popravljati ali celo izpisovati, brisati oz. dodajati.

Viden zavihek … – opcije določajo ali so posamezni zavihki v seznamu partnerjev uporabniku vidni ali ne

Deklaracija – v polje vnesite tekst, ki ga želite na deklaraciji, ki se potem izpiše na predpisane etikete. Podrobnejša navodila glej »Tisk deklaracij«.

O uporabniku

Matični podatki

V »o uporabniku« si lahko nastavite oz. določite vaše matične in druge podatke, ki se tičejo vašega podjetja in podatkov o njem. Od tu bo program črpal podatke, ko bo izpisoval fakture, poročila in druge dokumente, na katerih želite imeti seveda svoje podatke.

Popolni naziv uporabnika – določa vaš popolni naziv podjetja. Bodite pazljivi, saj se bodo ti podatki direktno pojavili na izpisu npr.fakture – v zgornjem levem kotu. V kolikor uporabljate kakšne tiskane obrazce oz. dopisni papir s tiskano glavo, potem lahko odstranite označitev tega okna (kljukico) in na ta način preprečite izpis vsebine na dokumente. Vendar pa svoje podatke seveda morate vpisati v to okno, kljub temu, da jih npr. ne želite izpisovati na dokumentih. To torej storitev z odstranitvijo »kljukice«. Najbolje, če se zgledujete po že v naprej vpisanih podatkih, ki seveda niso vaši, jih pa lahko samo pretipkate s svojimi. Tako bo najbolj jasno, kaj se kam vpiše.

Popolni naslov in telefoni uporabnika – določa vaš popolni naslov podjetja. Bodite pazljivi, saj se bodo ti podatki direktno pojavili na izpisu npr.fakture – v zgornjem levem kotu, pod nazivom podjetja. V kolikor uporabljate kakšne tiskane obrazce oz. dopisni papir s tiskano glavo, potem lahko odstranite označitev tega okna (kljukico) in na ta način preprečite izpis vsebine na dokumente. Vendar pa svoje podatke seveda morate vpisati v to okno, kljub temu, da jih npr. ne želite izpisovati na dokumentih. To torej storitev z odstranitvijo »kljukice«. Najbolje, če se zgledujete po že v naprej vpisanih podatkih, ki seveda niso vaši, jih pa lahko samo pretipkate s svojimi. Tako bo najbolj jasno, kaj se kam vpiše.

Ostali podatki o uporabnika – določa vaše ostale podatke podjetja. Bodite pazljivi, saj se bodo ti podatki direktno pojavili na izpisu npr.fakture – v zgornjemdesnem kotu. V kolikor uporabljate kakšne tiskane obrazce oz. dopisni papir s tiskano glavo, potem lahko odstranite označitev tega okna (kljukico) in na ta način preprečite izpis vsebine na dokumente. Vendar pa svoje podatke seveda morate vpisati v to okno, kljub temu, da jih npr. ne želite izpisovati na dokumentih. To torej storitev z odstranitvijo »kljukice«. Najbolje, če se zgledujete po že v naprej vpisanih podatkih, ki seveda niso vaši, jih pa lahko samo pretipkate s svojimi. Tako bo najbolj jasno, kaj se kam vpiše.

Naziv – določa naziv vašega podjetja. Podatek se uporablja na nekaterih izpisih, plačilnih nalogih in… tako, da ga je potrebno vpisati kljub temu, da ste ga že v »popolni naziv podjetja«.

Naslov – določa naslov vašega podjetja. Podatek se uporablja na nekaterih izpisih, plačilnih nalogih in… tako, da ga je potrebno vpisati kljub temu, da ste ga že v »popolni naslov podjetja«.

Račun – določa bančni račun vašega podjetja. Podatek se uporablja na nekaterih izpisih, plačilnih nalogih in… tako, da ga je potrebno vpisati kljub temu, da ste ga že v »ostali podatki o uporabniku«.

Davčna številka – določa davčno številko podjetja. Podatek se uporablja na nekaterih izpisih, plačilnih nalogih in… tako, da ga je potrebno vpisati kljub temu, da ste ga že v »ostali podatki o uporabniku«.

Matična številka – določa davčno številko podjetja. Podatek se uporablja na nekaterih izpisih, plačilnih nalogih in… tako, da ga je potrebno vpisati kljub temu, da ste ga že v »ostali podatki o uporabniku«.

Kratek naziv – določa kratek naziv vašega podjetja, ki se uporablja na nekaterih mestih v programu.

Kraj izdaje računov – določa kraj izdaje računov vašega podjetja, ki se uporablja na izpisih faktur in drugih dokumentov.

Devizni račun – določa bančni račun vašega podjetja. Podatek se uporablja na nekaterih izpisih, deviznih fakturah, plačilnih nalogih in… tako, da ga je potrebno vpisati kljub temu, da ste ga že v »ostali podatki o uporabniku«.

Direktor – določa odgovorno osebo oz. direktorja vašega podjetja, ki se uporablja na izpisih faktur in drugih dokumentov.

Dav.zav. – določa, ali je vaše podjetje davčni zavezanec ali ne. Od tega zavisijo določeni izpis, med drugim tudi izpis fakture.

Mali logotip – določa datoteko in pot do nje, kjer se nahaja mali logotip.

Veliki logotip – določa datoteko in pot do nje, kjer se nahaja veliki logotip.

Določi logotipe

Program omogoča na izhodnih dokumentih izpis oz. izris vašega logotipa, ki ga seveda sami pripravite in sicer v obliki JPG ali BMP. V ta namen kliknite gumb »Določi logotipe« in v oknu, ki se odpre, s pomočjo drevesa map in podmap najdite ustreno datoteko, ki se seveda mora nahajati nekje na disku. Ko jo najdete, v zgornjem desnem oknu kliknite dvakrst nanjo in »slikca« se bo prikazala v spodnjem, za to namenjenem oknu. Odvisno od tega, kateri zavihek je »oprt« bo tako izbrani logo kot mali ali kot veliki logo. V kolikor nato kliknete še »Shrani logo«, bo program to shranil in namesto vas vpisal potrebno pot in ime datoteke v »veliki/mali logotip«. 

Za izpis vašega logotipa na fakturi je torej potrebno sledeče:

· Določitev mali/veliki logotip

· Odstranitev »kljukic« pri »popolni naziv«, »popolni naslov« in »ostali podatki«, ko gre za veliki logotip

· Odstranitev »kljukice« pri »ostali podatki«, ko gre za mali pogotip

Predogled dokumenta

Rezultat nastavljanja logotipov in matičnih podatkov si lahko tudi ogledate na predogledu. Kliknite <Predogled dokumentov> in na ekranu boste zagledali »prototip« vašega izdanega dokumenta. V kolikor vam ne ustreza, enostavno popravite, dodajte oz. spremenite ustrezne podatke.

Registracija, registracijski list, delovne postaje

Pred začetkom dela z WinTEKS ga je potrebno registrirati. To storite tako, da preko <Registracijski list> natisnete registracijski list, ga pošljete v ABiTrade d.o.o.. 

Licenčna številka – AbiTrade d.o.o. vam bo sporočil LICENČNO ŠTEVILKO, ki jo boste potem vpisali pod »licenčna številka«. Brez nje program deluje kot DEMO verzija in določene funkcije so okrnjene. Po vnosu licenčne številke kliknete »Registracija« za potrditev registracije in če je vse v redu, potem program potrdi pravilno registracijo. Če pa licenčna številka ni prava, potem program sporoči, da še vedno deluje kot DEMO verzija. V kolikor gre za mrežno instalacijo, na to mesto vpišete licenčno številko serverja, delovne postaje pa pod »delovne postaje«.

EURO koda – Za aktiviranje delov programa WinTEKS, ki se nanaša na novosti v zvezi s prehodom na EURO, boste potrebovali posebno kodo, ki Vam jo podeli AbiTrade d.o.o.

EU koda – Za aktiviranje delov programa WinTEKS, ki se nanaša na novosti v zvezi z EU, boste potrebovali posebno kodo, ki Vam jo podeli AbiTrade d.o.o.

Uporabniška številka – ta številka je lastna vsakemu računalniku posebej in jo morate pred registracijo sporočiti AbiTrade d.o.o.

Delovne postaje – v primeru večih delovnih postaj (mrežno delovanje) je potrebno vnesti licenčno številko za vsako delovno postajo. V ta namen se odpre okence s tabelo, v katero pač te licenčne številke (podeljene s strani AbiTrade) vpišete. Kot ime postaje pa lahko vpišete karkoli, da se le razlikuje med seboj.

Uporabniki

Program ob vstopu zahteva prijavo uporabnika. Sprejme seveda samo na tem mestu določene uporabnike in njihova gesla. 

Priimek in ime – priimek in ime uporabnika

Uporabnik – uporabniško ime, ki se ob vstopu v program vpiše pod »Uporabnik«

Geslo – geslo uporabnika

Poleg določitve uporabnikov se na tem mestu določa tudi, katere menujske opcije bodo izbranemu uporabniku na voljo. Menijska opcija mu bo na voljo, v kolikor mu boste »s kljukico« to določili. Če kljukice ni, mu menijska opcija ne bo na voljo. Na ta način lahko vsakemu uporabniku točno določite kaj sme oz. lahko in česa ne sme oz. more. Uporabnika izberete tako, da ga označite v tabeli. V kolikor želite enemu uporabniku določiti enake nastavitve kot jih že ima nekdo drug, lahko te slednje prepišete k prvemu s pomočjo »Prepis nastavitev«. Od uporabnika – k uporabniku. 

Poudarimo še, da je zelo modro, da ima dostop do menijske opcije »Uporabniki«, kjer se določajo gesla in dostopi, samo en uporabnik, saj tako ne more priti do zlorab.

Vzdrževanje sistema

Servisiranje datotek

Zavihek »servisiranje datotek« je namenjen samovzdrževanju sistema. Tu najdete določene operacije, ki pripomorejo k večji stabilnosti sistema, enostavni korekciji, v primeru »višje sile« in drugo.

»Upgrade«

AbiTrade d.o.o. neprestano razvija WinTEKS in ga izboljšuje, kar se odraža v novih verzijah programa. Le to si lahko vsak uporabnik priskrbi na naši spletni strani in si jo zelo enostavno instalira. Po tej instalaciji pa je nujno potrebno ob prvem vstopu v program, zagnati tole obdelavo »upgrade«, ki posodobi datoteke glede na zahteve nove verzije. Po končani obdelavi je še nujno potrebno zagnati tudi »Prilagoditev«. 

»Prilagoditev«

Ta obdelava ima dvojni namen. Prvi je uspešno dokončanje instalacije nove verzije (za »Upgrade«). Drugi pa je neke vrste »samopopravek«, ko program svoje datoteke pregleda ali so pravilne in če ne tudi ustrezno ukrepa in napako odstrani. Nasploh je »Prilagoditev« priporočljivo zagnati vsak dan, pred začetkom dela, vsekakor pa nujno po nenadni prekinitvi delovanja računalnika in s tem programa ob npr. prekinitvi elektrike.

»Upgrade nastavitev«

AbiTrade d.o.o. neprestano razvija WinTEKS in ga izboljšuje, kar se odraža v novih verzijah programa. Le to si lahko vsak uporabnik priskrbi na naši spletni strani in si jo zelo enostavno instalira. Po tej instalaciji pa je nujno potrebno ob prvem vstopu v program, zagnati tole obdelavo »upgrade nastavitev«, ki posodobi datoteke nastavitve programa glede na zahteve nove verzije. Po končani obdelavi ni nujno nujno potrebno zagnati tudi »Prilagoditev«. Za razliko od »Upgrade«. Poudarimo, da je »Upgrade nastavitev« BISTVENO hitrejša, vendar pa včasih ne zadošča. Odvisno pač, katere spremembe so bile narejene v programu. V kolikor »upgrade nastavitev« ne zadošča, naredite še »Upgrade« in nato še »Prilagoditev«.

 »Reset podatkov«

Pri začetku dela s programom uporabnik želi zbrisati demo podatke. Mogoče je tudi želel testno vnašati oz. delati poizkusno, pa bi potem rad zbrisal te podatke in začeti znova. To je omogočeno z«Resetiranjem podatkov«. Odpre se okno, ki vas opozarja na resnost operacije »Reset«. Je namreč nepovratna in v kolikor boste zbrisali podatke, vam jih nihče ne more vrniti!!! V ta namen je operacija zaščitena z geslom, tako da tega pač ne morete narediti pomotoma oz. po nesreči. Po vosu gesla, kliknite na <Reset> in program bo zbrisal podatke. Geslo obdelave je lahko dvojno. »OPTIMIZEM« je geslo, ki omogoča brisanje vseh prometnih datotek, medtem ko ohranja podatke o partnerjih, blagovnih šifrah in drugih drobnih seznamih. »GOD« pa je geslo, ki zbriše tudi partnerje, njih kontakte.. in blagovne šifre, cenah. Še enkrat ponovimo, da po brisanju podatkov teh ni več možno dobiti nazaj.

»Arhiva sistema«

Operacija, ki ustvari okolje, kamor se prekopirajo vsi podatki minulega leta, v tekočem letu pa se vsi podatki lanskega leta zbrišejo, ostane le otvoritveno stanje blagvnih šifer za vsako skladišče posebej (dokument »otvoritveno stanje OT«). Namreč, ob vstopu oz. prijavi v program uporabnik lahko izbere »lanske podatke« z opcijo oblike »Ime podjetje – 2003«. Lanski podatki torej niso izgubljeni oz. zbrisani, temveč le umaknjeni iz tekočega leta. Slednje je ugodno, ker prevelika količina podatkov zmanjšuje hitrost in preglednost. Zaključek leta je torej opcija programa, ki »umakne« vse podatke in dokumente preteklega leta »na stran« in naredi otvoritev stanja blagovnih šifer. Gre za zaključevanje podatkov »materialnega poslovanje«. 

OPOZORILO: pred zaključkom leta je NUJNO vnesti VSE dokumente, ki se tikajo leta, ki ga zaključujete. Popravnega izpita ni!!!! Torej, pred zaključkom je potrebno vnesti vse prevzeme, vse fakture, inventuro,.. potrebno je sfakturirati vse izdane dobavnice, ki to še niso, potrebno je skontirati vse fakture (v kolikor uporabljate tudi saldakonte)

OPOMBA: leta ni potrebno zaključevati, v kolikor hitrost in preglednost podatkov ne trpita. V tem primeru zgolj resetirajte številke dokumentov materialnega poslovanja (glej »drobni seznami mat.posl.«.

OPOMBA: leto lahko zaključite tudi kasneje. Pomeni, da ni potrebna panika okoli 1.1. v letu, temveč lahko to storite tudi kasneje. Lahko tudi februarja ali pa …

 »Kontrola sistema«

Ta opcija je rezervirana za AbiTrade d.o.o za potrebe servisiranja WinTEKS-a. Pri zagonu obdelave program sam poišče morebitne manjkajoče blagovne šifre v seznamu blaga, poišče manjkajoče podatke blagovnih šifer kot so manjkajoči status, manjkajoči ddv, enoto, poišče pa tudi morebitne dvojne šifre in dvojne partnerje. Ob ustreznem geslu je program sposoben navedene napake tudi popraviti.

Sistem

Zavihek »sistem« je zgolj informativne narave in prikazuje podatke o računalniku ter jih primerja s priporočenimi.

Nastavitev barv

Zavihek »nastavitev barv« omogoča nastavitev barv posameznih tipov vnosnih polj.

Določitev podjetij

Program omogoča vodenje več podjetij. V tem zavihku se nahaja tabela, v kateri lahko vpisujete posamezna podjetja. Za vsakega je potrebno določiti kratek naziv, ki služi za prepoznavnost ob vstopu v program – prijava uporabnika. Poleg tega pa je seveda treba določiti direktorij – mapo, v kateri se bodo nahajale datoteke tega podjetja. Vsi direktoriji morajo izhajati iz \WinTEKS. Za tem kliknite gumb »Ustvari okolje za WinTEKS« in program bo ustvaril vpisano podmapo in vse potrebne datoteke v njej. So pa seveda prazne in na vas je, da jih vnesete. Vse, od drobnih seznamov do kontnega plana. Deloma si lahko pomagate, da kopirate ustrezne datoteke iz mape \WinTEKS v ustrezno podmapo.

Zaključek leta

Zaključek leta ustvari otvoritveno stanje za novo leto. Otvoritveno stanje za zaloge blagovnih šifer za posamezna skladišča. Pomembno je, da se količinska in vrednostna stanja z dne 31.12. prenesejo na 1.1. in sicer z zato namenjenimi dokumenti »otvoritvena stanja OT«. Podrobna navodila za zaključek leta so na voljo v posebnem dokumentu. Geslo za zaključek leta se glasi: FINITO

OPOZORILO: pred zaključkom leta je NUJNO vnesti VSE dokumente, ki se tikajo leta, ki ga zaključujete. Popravnega izpita ni!!!! Torej, pred zaključkom je potrebno vnesti vse prevzeme, vse fakture, inventuro,.. potrebno je sfakturirati vse izdane dobavnice, ki to še niso, potrebno je skontirati vse fakture (v kolikor uporabljate tudi saldakonte)

OPOMBA: leta ni potrebno zaključevati, v kolikor hitrost in preglednost podatkov ne trpita. V tem primeru zgolj resetirajte številke dokumentov materialnega poslovanja (glej »drobni seznami mat.posl.«. 

Podrobnejša navodila za zaključek leta, ki se med drugim nahajajo na naši spletni strani.

