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 I.
UVOD

Programski paket TRGOVINA omogoča celotno vodenje trgovske poslovalnice. V okviru podjetja obdržite vse poslovne skrivnosti, saj vse delo z bazami lahko opravite sami, prav tako pa si sami izdelate rezervne kopije na disketah, po potrebi pa podatke tudi vračate nazaj na računalnik.


Program podpira delovanje miške, čitalnika črtne kode, blagajniškega predala, LCD displaya, lahko pa deluje tudi v mreži več računalnikov. Vsi opisi, ki sledijo, se nanašajo na uporabo klasične tipkovnice, s čitalcem črtne kode pa je uporaba blagajne še bolj preprosta, saj šifre preberete avtomatsko. Zaradi zaščite ekrana se ta ugasne po petih minutah mirovanja; po pritisku na katerokoli tipko pa normalno nadaljujete z delom. Ena glavnih kvalitet programa je ta, da lahko vnesete, brišete ali spremenite določen podatek ne glede na to, na kateri maski stojite. To poudarjamo zato, ker so prejšnji paketi zahtevali, da smo morali šifrante napolniti vedno na svojem meniju. 

Program se v celoti vklaplja v okolje Windows 95/98 (verzija za srednjo in vzhodno Evropo). Preko vseh opcij v programu se premikate z miško, do ukazov pa pridete tudi tako, da pritisnete tipko ALT in podčrtano črko na gumbu - v meniju.

Priporočena resolucija ekrana je najmanj 800 * 600.


Uporaba programa je izredno enostavna, saj vas program sam vodi skozi vse izbire, zato se ga lahko zelo hitro naučite uporabljati.

II. NAMESTITEV PROGRAMA

Program TRGOVINA ver. 5.03 se nahaja enem CD disku.
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NAMEŠČANJE V RAČUNALNIK

Za namestitev potrebujete osebni računalnik z nameščenim operacijski sistemom Windows 95 ali novejšim in vsaj 7 MB prostega prostora na trdem disku. Za shranjevanje podatkov in tekoče delo pa je potrebno še nekaj prostora na disku, odvisno količine podatkov. Program deluje tudi v okolju Windows NT, vendar dobavitelj za ta operacijski sistem ne zagotavlja stabilnega delovanja in tudi ne tehnične podpore za to okolje.

Priporočljivo je, da pred začetkom namestitve zaprete vsa odprta okna in zaključite delo z vsemi programi, ki jih trenutno uporabljate.

V CD pogon vstavite zgoščenko. Na večini računalnikov se bo instalacija po nekaj sekundah začela avtomatsko. V nasprotnem primeru pritisnite na gumb Start v spodnjem levem kotu ekrana in izberite možnost Zaženi (Run).

Odpre se vam okno Zagon. V prazno vrstico vpišite ukaz: D:\SETUP in kliknite na gumb V redu. Program za 
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namestitev se bo pognal. [image: image1.png]Run
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V naslednjem koraku vpišete imenik, v katerega želite namestiti program.

[image: image73.png]


Privzet imenik je C:\sklad. Če se s tem strinjate, kliknete na gumb Naprej, lahko pa ga tudi spremenite. To storite tako, da enostavno vpišete novo ime imenika ali kliknete na gumb Prebrskaj in želeni imenik preprosto izberete. Na koncu se s klikom na Naprej pomaknete v naslednje okno – Grupa.
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V oknu Grupa vnesete ime grupe, pod katerim se bo ta program vnesel v Start meni. Predlagana grupa je Trgovina. Lahko jo spremenite ali vnesete novo. S klikom na gumb Naprej, se pomaknete v naslednje okno: Začetek namestitve. V njem vidite osnovne informacije o namestitvi. Če se s podatki strinjate, kliknete na gumb Naprej, če se ne, pa Nazaj, kjer še lahko popravite parametre. Potem se namestitev lahko začne.

Potek namestitve kažeta dva drsna trakova, na koncu pa se prikaže na ekranu sporočilo, da je namestitev uspešno končana. V meni Start/Programs se nam je dodala opcija za zagon programa Trgovina

V primeru težav pri namestitvi pokličite dobavitelja programske opreme. 

III. PRVI ZAGON PROGRAMA

Program zaženete preko bližnjice v ukaznem meniju Start / Trgovina/Trgovina 1.0
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Samo pri prvem zagonu se Vam prikaže okno Vnos kontrolne številke.
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Ko ste vnesli te podatke, kliknete na gumb OK in se pomaknete v naslednje okno, ki od Vas zahteva, da vnesete pot do podatkov na disku in informacije o tiskalniku in POS prikazovalniku. 
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Predlagana je pot do imenika, kjer je program nameščen. Če ne delujete v mreži, je vsekakor priporočljivo, da to pot le potrdite in se pomaknete v meni, v katerem določite izhod tiskalnika in prikazovalnika. Lahko pa podatke shranjujete tudi v drug imenik ali celo na drug računalnik, če delate v mreži. V vsakem primeru pa mora ta imenik na disku že obstajati.

Po izbiri jezička POS tiskalnik, prikazovalnik (glej označeno) se pomaknete v naslednje okno, kjer določite izhod tiskalnika in prikazovalnika.
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Vnos spet potrdite z OK. Odpre se okno, v katerem izberete opis za maloprodajo. To je opis, ki se bo pojavljal na vseh izpisanih paragon računih.
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Ker ob prvem zagunu programa še nimate nobenega vnosa, dodate novega s pritiskom na gumb Dodaj.
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Ko vpišete podatke v teh oknih, se znajdete v glavnem meniju. Ob naslednjih zagonih se ti podatki  ne bodo več zahtevali.

IV.
VSEBINA GLAVNEGA MENIJA

Ob zagonu programa se vam pokaže okno, v katerega vpišete svojo številko in geslo. 
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Vnos zopet potrdite z OK. Prikaže se okno, v katerem vidite trenutno stanje gotovine v blagajni.
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IV. OPIS PROGRAMA PREKO OPCIJ V MENIJU

BLAGAJNA


Vodenje blagajne je najpogostejše opravilo, ki ga boste opravljali s tem programom. Ob izbiri te opcije se pomaknete v glavno blagajniško okno. Na vrhu ekrana se nahajajo polja za vnos artiklov, večji del ekrana pa obsega razpredelnica za prikaz artiklov na računu.
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S pomočjo čitalca črtne kode enostavno preberite črtno kodo na artiklu. Če ga ne uporabljate, lahko kodo vnesete ročno, če jo seveda poznate na pamet. Če šifre ne veste, s pritiskom na gumb[image: image10.png]



  odprete šifrant prodajnih artiklov, izberete artikel in ga s pritiskom  na tipko Enter prenesete v prejšnje okno. Vnesite še količino in pritisnete Enter. Nato vnesete še morebiten popust (v odstotkih ali kot znesek). Ponovno pritisnite Enter in s tem ste artikel in količino prenesli na račun. Če ste se zmotili pri vnosu artikla na račun, ga lahko popravite s kombinacijo tipk Alt+ F2 ,  lahko pa ga tudi odstranite z računa. To storite tako, da ga označite na računu z miškinim klikom in pritisnete gumb Brisanje.

V primeru, da artikle vnašate na račun s pomočjo čitalca črtne kode, se bo artikel takoj potem, ko preberete črtno kodo, prenesel na račun. Količina se bo avtomatsko postavila na 1. V primeru, da jo želite popraviti ali dodati morebiten popust, storite to z že omenjeno kombinacijo tipk Alt + F2.

Vnos artiklov zaključite s tipko F10 na tipkovnici ali z gumbom [image: image11.png]J2pis - F10



.

Pred vami se odpre novo okno, v katerem lahko vnesete še podatke o kupcu, popust na celoten znesek računa in način plačila.  
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Kupca lahko izberete iz šifranta kupcev (gumb [image: image13.png]


), ali pa ga vnesete ročno. V polje Dod. popust vnesite še odstotek ali znesek popusta na celoten račun. V polje Vplačilo lahko vnesete še znesek, ki ga je stranka vplačala;  tako lahko hitro in brez računanja ugotovite, koliko denarja ji morate vrniti (glej rdeče številke). 

Kot način plačila je predvidena gotovina, če pa stranka plača račun s čekom, kartico, bonom oz. če vzame blago na kredit, morate znesek za plačilo vnesti v ustrezno polje. To najlaže storite tako, da pritisnete tipko Alt na tipkovnici, jo držite, nato pa pritisnete še podčrtano črko pri posameznem načinu plačila (npr Alt + C za ček). Če imate ustrezen tiskalnik, lahko ček tudi izpišete. To storite tako, da znesek za plačilo vnesete v polje Cek, nato pa z gumbom [image: image14.png]


 dosežete okno, v katerem vnesete še ostale podatke o čeku.
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Če stranka plača z eno izmed kreditnih kartic, je postopek enak, kot pri čeku. Znesek plačila vnesite v utrezno polje, nato pa v oknu, ki se odpre po pritisku na [image: image16.png]


, izberite ustrezno kreditno kartico in vpišite njeno številko. En račun se lahko plača tudi z več kreditnimi karticami hkrati. 
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Seveda lahko kombinirate tudi različne načine plačil. Stranka tako lahko del računa plača s čekom, razliko pa bodisi s kartico, gotovino, bonom,...

Račun izpišete na tiskalnik bodisi tako, da pritisnete F10 na tipkovnici, ali pa z gumbom  [image: image18.png]OK-F10




.

VNOSI

Računi

[image: image81.png]


V tej razpredelnici vidite vse izdane račune, ki jih lahko spreminjate, brišete, izpisujete ali pa dodajate nove. Z gumbom                                pa lahko izpišete dobavnico.
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Če želite dodati nov račun, pritisnite na gumb Dodaj ali pa na tipkovnici pritisnite gumb Insert. Odpre se Vam okno, v katerega vnesite vse zahtevane podatke. 
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Številka računa se Vam ponudi avtomatsko, seveda pa jo lahko po želji spremenite. Nato morate iz šifranta strank izbrati ustreznega kupca. Šifrant strank dosežete s pritiskom na gumb [image: image21.png]


, nato pa v razpredelnici izberite ustreznega kupca in izbor potrdite s pritiskom na gumb Izberi. Vnesite še datum izstavitve računa (program Vam sam ponudi današnji datum, lahko pa ga seveda spremenite) , številko in vrsto dokumenta ter datum nastanka dokumenta, datum opravljene storitve   (tudi ta datum Vam  program že ponudi), zamik plačila (v dnevih), datum valute se izračuna sam, nazadnje pa iz šifranta opisov izberite še opis, ki se bo izpisal na računu. Več o tem v poglavju Opisi za račun. Datum vnašate v sledeči obliki: 200599 (kar pomeni 20/05/99)

Sledi vnašanje artiklov na račun. Artikle dodajate z gumbom Dodaj ali s tipko Insert. Po pritisku na Dodaj se odpre novo okno.
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Če delate račun na podlagi predračuna, si delo močno pohitrite tako, da iz razpredelnice, ki se odpre z gumbom [image: image23.png]


, izberete ustrezen predračun (izberete ga tako, da kliknete nanj z miško), ter ga s pritiskom na gumb Izberi prenesete na račun. Hkrati z artikli se prenesejo tudi podatki o kupcu, preverite le, če so datumi v redu.

Če imate stranke, ki jemljejo blago ves mesec, račun pa jim izstavljate enkrat mesečno, naredite račun z gumbom [image: image24.png]Prenos.
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. Iz razpredelnice izberite vse dobavnice (označite jih s tipko F2, če še enkrat pritisnete F2, jih odoznačite) ter jih prenesite na račun z gumbom Potrdi. Ko jih enkrat prenesete na račun, v tej razpredelnici niso več vidne.

Predračun


Postopek je popolnoma identičen prejšnjemu, tudi vsa vnosna okna so zelo podobna tistim pri računih, le da namesto z računi operirate s predračuni.

Prejemni listi


Ta opcija Vam omogoča vnos dobav in izpis prejemnih listov, položnic, virmanov ali regalskih etiket. Ob izbiri se prikaže okno DOBAVE – PREJEMNI LISTI , ki Vam pokaže že vknjižene dobave, ki jih seveda lahko tudi popravljate ali brišete.
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Nove prejemne liste dodajate z Dodaj.
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Zaporedna številka dobave se Vam ponudi avtomatsko, po želji jo lahko tudi spremenite. Prav tako se avtomatsko ponudi tudi datum dobave, ki ga prav tako  lahko spremenite. S pritiskom na gumb [image: image27.png]


 dosežete šifrant strank. Vnesite še rok plačila in št. dobavnice ter morebitne stroške, ki ste jih imeli z dobavo.

Ko vnesete vse zahtevane podatke ,  lahko pričnete z vnašanjem artiklov na prejemni list.

Nove artikle dodajate z Dodaj, tiste, ki pa so že na prejemnem listu, pa lahko tudi spreminjate ali brišete.
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Ko dodate vse artikle, potrdite konec vnosa prejemnega lista z OK ali prekličite s Preklic.


Če želite, da se artikel izpiše na regalski etiketi, ga označite s pomočjo gumba Označi-F2. 
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Prejemni list lahko tudi izpišete na tiskalnik. To storite z gumbom 

Če imate več prejemnih listov, izberite najprej tistega (klik z miško), ki ga želite izpisati, šele nato pa Izpis prejemnega lista. Prejemni list se izpiše najprej na zaslon. 

Pomen ikon na orodni vrstici:
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Če je izpis daljši od ene strani, se med stranmi pomikate s PgUp ali PgDn (na tipkovnici).
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Prav tako lahko izpišete tudi položnico, kar storite z gumbom                         .

Seveda morate predhodno izbrati tisti prejemni list, za katerega jo želite izpisati.
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Če imate v programu pravilno nastavljene vse podatke o uporabniku, se bo večina vnosnih polj izpolnila avtomatsko. Lahko pa vse podatke vnesete tudi ročno. Izpis potrdite z OK ali prekličete s Cancel. 
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Če želite izpisati virman, to storite z gumbom                   . Seveda morate predhodno izbrati tisti prejemni list, za katerega ga želite izpisati.

[image: image29.png]Podatki za virman

Erwasok

[ e — Ziowtn  [soraven iz
[Fodaere % 0
[Z0kamk

Namenrnakaz: [
Flalo ratuna &t 1234/2000
—

V dobros Mercator 4.4

Daumval: [ 00300 S [ [ [
ST | —E

Ziorat. ter:  [50142501125679%4

[Slovenka cesta 67

1000 LIUBLIANA.

[

K [Kamnk | Datum [ 100300

=





Če imate v programu pravilno nastavljene vse podatke o uporabniku, se bo večina vnosnih polj izpolnila avtomatsko. Lahko pa vse podatke vnesete tudi ročno. Izpis potrdite z OK ali prekličete s Cancel. 
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Dodana je tudi možnost izpisa regalskih nalepk, kar dosežete z gumbom


Odpre se okno, v katerem izberete tip nalepk. Že vnešene tipe izberete z gumbom Izberi in že se prikaže predogled strani.
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Nov tip nalepk dodate z gumbom Dodaj.
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Prejemki

V tej razpredelnici vidite vse stranke, ki imajo pri Vas odprte račune. Če želite videti obveznosti posamezne stranke oz. vnesti nov prejemek od posamezne stranke, jo izberite iz seznama z dvojnim miškinim klikom ali pa enkrat kliknite nanjo in pritisnite gumb Izberi. Stranke lahko tudi dodajate, spreminjate njihove podatke ali jih brišete, prav tako pa jih s pritiskom na ustrezen gumb tudi izpišete.
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Prejemki - vsi


Podobno kot predhodni ukaz, le da ne vidite seznama strank, temveč vse izdane  račune, za katere vidite, ali so že plačani ali pa ne.


Vnos prejemkov je enak kot prej. Izberite še ne plačan račun, kliknite nanj z miško in pritisnite gumb Prejemki in vnesite zahtevane podatke.

Spremembe cen

[image: image102.png]



Cene posameznih artiklov lahko spreminjate v samem šifrantu artiklov ali na prejemnih listih, če pa želite imeti še zapisnik, katerim artiklom se je spremenila cena in za koliko, potem uporabite to pot.
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V razpredelnici vidite tiste artikle, ki se jim je spremenila cena. Kot vedno lahko te artikle brišete ali pa spreminjate njihove podatke. Nov artikel, ki se mu je spremenila cena, dodate v zapisnik z gumbom Dodaj.
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Če se je cena spremenila le izdelkom določenega dobavitelja, si lahko zgoraj opisani postopek močno olajšate tako, da v okno, ki se Vam odpre s pomočjo gumba [image: image37.png]


, vnesete ustreznega dobavitelja (šifrant strank dosežete z gumbom [image: image38.png]


) in odstotno spremembo cen.
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Če pa ste spremenili ceno le določenim blagovnim skupinam, uporabite gumb [image: image40.png]


, izberite ustrezno grupo, in vnesite ustrezno spremembo cen.
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Vnos inventurnega stanja

Kadar opravljate inventuro, to storite s to opcijo. Odpre se okno, v katerem vidite predhodne inventure, ki jih lahko izpišete, spremenite ali brišete. 
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Nove dodajate z gumbom Dodaj.

Izpiše se opozorilo, ki Vas opozarja, da boste morda morali malo počakati, preden boste nadaljevali z delom. Čas tega čakanja pa je odvisen od procesorske moči računalnika. 

[image: image43.png]Ko se odpte novainventua, se zaloga v lster tenuitku 2apide v

posebro datoteko, na kalero se pizracunu nanssa inverturs

Tolahko tajs ek minutl





Nadaljujte z OK.

Odpre se okno, v katerega vnašate artikle, ki se jim je spremenila cena, še prej pa morate vnesti št. inventurnega dokumenta. Zaporedna številka inventurnega popisa in datum se vneseta avtomatsko.
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V razpredelnici vidite tiste artikle, za katere delate inventuro. Vnašate le tiste, katerih stanje v računalniku se ne ujema z dejanskim stanjem na policah / v skladušču (inventuro delate s pomočjo izpisa Seznam za inventuro. (glej. str. 38)).   

Kot vedno lahko te artikle brišete ali pa spreminjate njihove podatke. Nov artikel dodate v inventurni popis tako, da njegovo šifro vnesete v polje Šifra artikla. Tudi tu velja, da dosežete šifrant artiklov z gumbom [image: image45.png]


. Vnesti morate le še dejansko količino artikla na zalogi in že pričnete z vnosom novega artikla. Ko vnesete vse artikle, zaključite vnos z OK.

Ko ste naredili inventurni popis, je potrebno novo stanje še poknjižiti. To storite tako, da iz šifranta inventurnih popisov (glej str. 26, prva slika) izberete tistega, ki ga želite poknjižiti, in pritisnite gumb Spremeni. Odpre se že znana razpredelnica (glej str. 27), le da je levo spodaj dodan nov gumb: [image: image46.png]


.

Ko ga pritisnete, se odpre okno KNJIŽENJE INVENTURE, ki je identično tistemu pri prejemnih listih. Kot dobavitelja izberite iz šifranta strank postavko INVENTURA,  ki jo morate seveda predhodno vnesti v šifrant (glej poglavje Stranke, str. 30).  V polje NAZIV STRANKE: vnesite Inventura, ostala pa pustite prazna.Knjiženje potrdite z gumbom OK. Tu lahko tudi vidite artikle, za katere delate inventurni popis. Količina, ki jo vidite pri posameznem artiklu, je lahko tako pozitivna kot tudi negativna. To ni dejansko stanje zaloge, ampak razlika med dejanskim stanjem zalog na policah/skladišču in pa zalogami v “računalniku”.

Inventuro lahko zudi izpišete, Če želite izpis inventure po maloprodajnih cenah, uporabite gumb[image: image47.png]& lzpis1 |



, če  želite izpis po nabavnih cenah, pa [image: image48.png]& lzpis?



.

Šifranti

Vhodni artikli

Ob izbiri se nam pokaže šifrant vhodnih artiklov urejen po šifri. Poleg šifre in naziva je prikazana še količina, nabavna cena in enota. Na tem mestu kreirate šifrant vhodnih artiklov. Vhodne artikle vnašate takrat, ko si kreirate svojo bazo ali ko artikel pride prvič v trgovino lokal, zalogo pa ažurirate s prejemnimi listi. Vhodne artikle lahko dodajate, spreminjate in brišete.
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Za posamezen artikel lahko pogledate tudi kartico materiala z gumbom Kartica materiala in nastavite še datumsko obdobje izpisa. S pritiskom na Izpis kartice pa jo izpišete.

Nov artikel dodate s pritiskom na gumb Dodaj.
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Tečaji

[image: image107.png]Font st

|
Tinspor M e

T Tt Bold

B UniversaMath BT Bold Italic

B Vacation MT

T vaGRounded BT <

0 Van Dik | £

Efecs [-Sanple

™ Stikeout

T Underiine.
Serpt
Ie—




Če poslujete s tujino in imate nabavne cene v devizah, morate nastaviti tudi ustrezen devizni tečaj.
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Stranke


Če seveda želite izdajati račune, potrebujete tudi šifrant strank. Priporočamo Vam, da še preden začnete z izdajanjem računov, vnesete najprej vse poslovne partnerje.
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Tudi tu lahko vnašate nove stranke in spreminjate ali brišete že obstoječe, kar seveda dosežete s pritiskom na ustrezen gumb. Če želite vnesti novo stranko, pritisnite na gumb Dodaj.
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Prodajalci


Vnesete trgovce, ki prodajajo v Vaši trgovini. Lahko jih brišete ali spreminjate ter dodajate nove.
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Davki

Ena izmed najpomembnejših stvari na računu je seveda davčna stopnja.
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Kreditne kartice


Če poslujete tudi s kreditnimi karticami, jih je seveda potrebno predhodno vnesti v program. Kartice lahko spreminjate ali brišete ter dodajate nove.
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Poštne številke
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V tej razpredelnici lahko s pritiskom na ustrezen gumb dodajate, spreminjate ali brišete poštne številke.
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Grupe artiklov


Če želite, lahko artikle tudi grupirate. Po izbiri te opcije se odpre razpredelnica, v kateri vidite že kreirane grupe, ki jih lahko spreminjate ali brišete ter dodajate nove.
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Novo dodate z gumbom Dodaj.
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Valute
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Če poslujete s tujino in imate nabavne cene v devizah, morate vnesti v program tudi vse valute, s katerimi poslujete.
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Opisi za račun




Opisi za predračun


Enako kot v prejšnjem primeru, le da dodajate opise za predračun

Opisi za maloprodajo


Glej str. 7.

Izpisi

Pomen posameznih gumbov na orodni vrstici:



Pri večini izpisov je potrebno nastaviti še datum izpisa ali pa obdobje izpisa.

Seznam za inventuro 

Izpiše se seznam, ki ga uporabite pri inventuri

Izpis cenika


Izpiše se cenik prodajnih artiklov. Cenik lahko izpišete ločeno po dobaviteljih, po grupah ali pa ze vse artikle hkrati.

Blagajniško poročilo


Izpis blagajniškega poročila.

Promet maloprodaja

Daljši izpis pokaže vse račune, ki so bili izdani v maloprodaji, promet po vrstah zavezancev, promet po davkih in specifikacijo negotovine, pri krajšem izpisu pa manjka specifikacija po posameznih računih.

Evidenca o prodaji in nabavi


Izpis evidenc TDR ( evidenca o nakupu in prodaji blaga v trgovini na drobno) 

Evidenca o storitvah TSt

 
Izpis evidence o trgovinskih storitvah.

Dobave

Izpis po artiklih

Seštevki - glave dobav

Seštevki - po TS
Promet po artiklih


Izpiše se promet po artiklih v danem obdobju. Izbirate lahko izpis, sortiran po  dobaviteljih, po grupah ali pa izpišete vse artikle naenkrat.

Promet po računih

Realizirano

Izpis Vam omogoča pregled realiziranega prometa po računih v danem obdobju.

Plačano

Izpis Vam omogoča pregled plačanega prometa po računih v danem obdobju.

Neplačano

Izpis Vam omogoča pregled neplačanega prometa po računih v danem obdobju.

Promet po davkih

Realizirano

Izpis Vam omogoča pregled realiziranega prometa po davčnih stopnjah v danem obdobju.

Plačano

Izpis Vam omogoča pregled plačanega prometa po davčnih stopnjah v danem obdobju.

Neplačano

Izpis Vam omogoča pregled neplačanega prometa po davčnih stopnjah v danem obdobju.

S specifikacijo artiklov-storitev

Podobno kot zgoraj, le da je izpis sortiran po davčnih stopnjah in artiklih hkrati.

Izpis zaloge


Izpiše se stanje zalog na določen datum, izpis je lahko sortiran po grupah ali po dobaviteljih, lahko pa izpišete celotno zalogo naenkrat.

Izpis zalog po TS – vse


Izpiše  se stanje zalog na določen datum, artikli so urejeni po davčnih stopnjah.

Minimalne zaloge


Če ste v šifrantu artiklov (glej str. 24) vnesli minimalno količino za nek artikel, vam ta izpis omogoča pregled nad tistimi artikli, katerih zaloga je padla pod to minimalno vrednost. Tudi tu so artikli lahko urejeni po grupah ali dobaviteljih.

Promet po blagovnih skupinah


Izpiše se promet bo blagovnih skupinah.

Stroški po prejemnih listih


Če ste na prejemne liste vnašali stroške po prej. listih, vam ta izpis omogoča pregled nad njimi.

Spremembe cen – zapisniki


Izpis zapisnikov o spremembah cen.

blagajniško poslovanje

Prejemki


V razpredelnici vidite Vaše blagajniške prejemke. 


Že obstoječe lahko spreminjate ali brišete in izpisujete, prav tako pa lahko dodajate tudi nove. Po izbiri gumba Dodaj se odpre okno, v katerem natančno specificirate prejemke.



Številka prejemka se ponudi avtomatsko, po želji jo lahko spremenite. Isto velja tudi za datum. Če želite, lahko v za to namenjeno mesto vnesete tudi pravno ali fizično osebo, od katere ste dobili prejemek. V polje ZARADI: lahko vnesete poljuben komentar. V polje ŠTEVILKA OPISA: vnesite št. opisa, ki bo pojasnil vrsto prejemka, in pritisnite TAB, da se ta opis prenese iz šifranta blagajniških opisov. Več o šifrantu teh opisov v nadaljevanju. Določite še tip prejemka (gotovina, kartica, nakaznica) in po potrebi izberite konto in stroškovno mesto ter nazadnje vpišite še znesek prejemka. Konec vnašanja prejemkov potrdite z OK.

Izdatki


Kot blagajniški prejemki z identičnimi okni, le da operirate z blagajniškimi izdatki.

Opisi za blagajno


Da vam ni potrebno vedno opisovati  vrste blagajniških prejemkov ali izdatkov, si lahko naredite šifrant z njihovimi opisi. Po izbiri te opcije se odpre  preglednica, v kateri lahko dodajate, brišete ali spreminjate opise.

Nove dodajate z Dodaj.

Kontni plan


Če želite pri blagajniškem poslovanju uporabljati tudi konte, morate predhodno narediti kontni načrt.



Nove konte dodajate z gumbom Dodaj.

Stroškovna mesta

Če želite pri blagajniškem poslovanju uporabljati tudi stroškovna mesta, jih morate predhodno vnesti v šifrant.


Nove stroškovna mesta dodajate z gumbom Dodaj.

Blagajniški dnevnik


Omogoča Vam pregled nad blagajniškimi prejemki in izdatki na določen datum ter saldom. Ko izberete to opcijo, določite željen datum in zaporedno številko izpisa, ki pa se že ponudi avtomatsko. Potrdite z OK in že vidite izpis.

Blagajniški dnevnik za obdobje


Velja isto kot zgoraj, le da vidite pregled v določenem obdobju.

Blagajniški dnevnik s specifikacijami


Bolj natančna oblika blagajniškega dnevnika, po želji ga lahko seveda tudi izpišete.



Pregled in izpis po kontih


Opcija Vam omogoča natančen pregled nad dogajanjem po kontih.



Izpišete lahko promet po vseh kontih (gumb                        ), določiti je treba tudi datumsko obdobje izpisa.


Če želite izpis le od enega določenega konta do drugega določenega konta, to 


dosežete z gumbom     

, tudi tu morate nastaviti datumsko obdobje izpisa. Lahko pa izpišete le dogajanje na posameznem kontu, za kar uporabite

 gumb


. Seveda je potrebno tudi tu nastaviti datumsko obdobje izpisa.

Pregled in izpis po stroškovnih mestih


Enako kot zgoraj, le da namesto izpisov po kontih dobite izpise po stroškovnih mestih.

sistem

Registracija programa

Če uporabljate preizkusno različico programa, nekatere funkcije in izpisi ne delujejo. V primeru, da se odločite, da boste kupili program, ga s to opcijo registrirate. 
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 Nastavitev tiskalnika

Izpisi iz programa so usmerjeni na privzeti tiskalnik. Če želite tiskati na katerega od ostalih tiskalnikov, to lahko storite s pomočjo te opcije.

Izberite tiskalnik, na katerega želite tiskati in nastavite njegove lastnosti. Te nastavitve Vam veljajo le dokler ne zaključite dela s programom. Ob naslednjem zagonu se spet uveljavijo privzete nastavitve. Če želite za vedno spremeniti določene nastavitve tiskalnika, morate to spremeniti v nadzorni plošči operacijskega sistema. To Vam potem velja tudi v drugih programih.

Nastavitve


Nastavite pot do podatkov, šifro blagajne, blagajniški predal, tekst za maloprodajo, minimalno ter maksimalno vrednost čeka  in izhod za tiskalnik in eventuelni LCD prikazovalnik. Glej str. 6.

Poslovno obdobje


Nastavite poslovno obdobje.
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Servis

Brisanje Art_vhod

S tem ukazom lahko izbrišete vhodne artikle. Brišete jih tako, da nastavite zgornjo in spodnjo mejo zaloge. Vsi artikli, ki padejo v ta razpon, bodo izbrisani.
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Servis Art_vhod

Ukaz osveži stanje zalog.
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Številka za blagajno

Če uporabljate registersko blagajno, s tem ukazem vsakemu artiklu priredite določeno številko za registersko blagajno.
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Ažuriranje datotek

Program preveri datoteke in jih po potrebi popravi.
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Nastavitve za prenos

Če uporabljate registersko blagajno, tu nastavite potrebne parametre za prenos podatkov med računalnikom in blagajno.
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Prenosi – blagajna

Če uporabljate registersko blagajno, s tem ukazom poženete pretok v oz. iz blagajne.

Prenos zaloge v novo poslovno obdobje

Konec poslovnega leta morate prenesti zalogo v novo poslovno obdobje, kar storite s tem ukazom. Priporočamo Vam, da najprej naredite inventuro, jo poknjižite, poženete Servis Art_vhod (glej prejšnjo stran) in šele nato naredite prenos.
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Prenos šifranta v ASCII
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Servis – računi maloprodaja


Če želite ponovno natisniti nek že narejen račun maloprodaje ali pa spremeniti artikle na njem, če ste se zmotili pri vnosu na račun, potem to naredite s to opcijo.

Če ga želite le ponovno natisniti, ga izberite in natisnite z gumbom Izpis računa.

Zadnji račun ima  vedno vrednost 0 in komentar: Račun ni izpisan in ga ne brišite. Račune lahko tudi brišete, vendar morate predhodno odstraniti vse artikle z njega. To storite z gumbom Spremeni, nato pa zbrišete vsak artikel posebej. Šele nato lahko izbrišete tudi celoten račun. 

POMOČ


Program ima vgrajeno pomoč, ki je vedno dosegljiva s tipko F1. Prikaže se tisti del datoteke s pomočjo, ki je trenutno aktualen – za okno, ki je trenutno aktivno. Poleg tega pa do pomoči lahko dostopateo tudi iz menija. Na voljo je več opcij:

Vsebina

Prikaže se osnovno okno pomoči. To je sestavni del okolja Windows in preko njegovih opcij lahko pridete do tekstov s pomočjo.

Poišči pomoč za

Prikaže vsebino pomoči, iz katere izberemo želeno poglavje. V stvarnem kazalu vidite seznam tem s pomočjo. Ti teksti so napisani za vsako proceduro posebej. Do njih lahko pridete tudi direktno iz procedur s tipko F1.


Kako uporabljati pomoč

Vidite Teme Okenske pomoči. Tudi to opcijo ponuja že sam operacijski sistem.

VAROVANJE PODATKOV


V mapi, kjer imate inštaliran program Trgovina 1.0, je tudi datoteka Backup.exe, ki omogoča shranjevanje podatkov na diskete. Ko jo poženete ( iz Windows Explorerja ali preko bližnjice na omizju, se odpre okno, ki ga vidite spodaj. Ker ta program ne podpira miške, se morate po menijih sprehajati s puščicami. 


Ko se postavite na polje Varovanje, pritisnite Enter  in  prikažeta se dve polji:


- NA DISKETO: Datoteke s podatkovnimi bazami prepiše z diska na disketo in Vam tako naredi rezervno kopijo podatkov. Rezervne kopije je pametno izdelovati v določenem časovnem zaporedju (dnevno, tedensko, mesečno - po potrebi), da so Vam na voljo, če zaradi kakršnega koli razloga podatke izgubite (virus, okvara diska). Program Vam podatke zgosti ter prepiše na disketo. Če je podatkov več kot za eno disketo, računalnik od Vas zahteva, da v disketno enoto vstavite novo disketo ter za tem pritisnete tipko Enter.


- RESTORE: Iz rezervne kopije na disketi podatke vrne nazaj na disk. Na disku se vzpostavi stanje, kakršno je bilo ob zadnji izdelavi rezervne kopije. Pozor: podatki na disku se brišejo, zato se ta opcija uporablja le po okvari diska ali po izgubi podatkov zaradi virusa. 







  Po pritisku na OK pridete v osnovni meni programa.





    V polje Šifra artikla vnesite št. artikla, ki ga želite dodati naračun. Če je ne veste na pamet, izberite artikel iz šifranta artiklov, ki se odpre z gumbom �. Vnesite le še količino in morebiten popust ter vnos zaključite z OK.





� EMBED PBrush  ���








Že vnesene davčne stopnje lahko spreminjate ali jih brišete, prav tako pa seveda lahko dodajate tudi nove.





Novo davčno stopnjo dodate s pritiskom na gumb Dodaj.

















     Konte lahko brišete, spreminjate ali dodajate nove, prav tako pa lahko kontni plan izpišete na tiskalniku.














Večina podatkov se vnese avtomatsko, iz šifranta bank  (to storite s pomočjo gumba �) morate samo izbrati ustrezno banko  in vnesti številko čeka.


Ček nato izpišete s pritiskom na OK, vnos pa lahko tudi prekličete s Preklic.














   Številka opisa se ponudi avtomatsko, Vi pa vnesete le še opis vrste prejemka ali izdatka in pa po želji še konto, na katerega se navezuje prejemek ali izdatek. Vnos potrdite z OK ali prekinete s Cancel.





    Ko nastavite poslovno obdobje, morate zapustiti program in ga nato ponovno zagnati, če želite, da spremembe stopijo v veljavo.





   Vnesite številko stroškovnega mesta in njegov naziv, vnos pa zaključite z OK ali prekličite s Preklic.





� EMBED PBrush  ���





Stroškovna mesta lahko brišete, spreminjate ali dodajate nove, prav tako pa jih lahko izpišete na tiskalniku.





   Vnesite številko konta in njegov opis, vnos pa zaključite z OK ali prekličite s Preklic.








Kadar dodajate novo poštno številko izberite gumb Dodaj  ter vpišite ustrezno poštno številko in kraj (glej stran 27).





Izpiši poročilo





Ne izpiši poročila





Povečaj poročilo (stopnjo povečave izberete v padajočem meniju)





V primeru, da iskanega kraja še nimate vnešenega, pritisnite gumbDodaj.





�








V polje POŠTA vnesite poštno številko, v polje KRAJ pa ime občine. Vnos končate s pritiskom na gumb OK ali pa prekinete s pritiskom na gumb Preklic.





V okno, ki se odpre, vnesite davčno stopnjo in pa opis davka.





V Prenos v poslovno leto vpišite leto, v katerega prenašate zalogo, in potrdite prenos z OK.





Nove prodajalce dodajate z Dodaj.





    Najprej morate vnesti številko prodajalca, s katero se pozneje prijavijo v program. Nato vnesite še njegovo/njeno ime in pa geslo, ki je tudi potrebno pri prijavi v program. 





   Označite še, kaj bo prodajalec v programu lahko počel oz. do česa bo imel dostop (če je obkljukano, to lahko počne, če ni obkljukano, pa tega ne more početi oz. nima dostopa), vnos pa potrdite z OK oz. prekinite s Preklic.





   Pokličite dobavitelja programske opreme (Numeric d.o.o.; telefonsko številka     (061) 812 – 540 ) in povejte Serijsko številko. Dobili boste Kontrolno številko, ki jo vnesite v ustrezno vnosno polje.


Vnos potrdite s pritiskom na gumb OK ali prekličete s pritiskom na gumb Preklic.





	Ko vnašate Pošto in Kraj, pritisnite na gumb � EMBED PBrush  ���         in odpre se Vam okno, kjer iz že obstoječega spiska  poštnih številk izberete s pritiskom na gumb Izberi želeno poštno številko in kraj. 








	Ko vnesete zahtevane podatke, s pritiskom na gumb OK zaključite vnos, seveda pa vnos lahko tudi prekinete s pritiskom na gumb Prekini.





Vnesite le še trenutni tečaj in po potrebi spremenite datum, vnos pa potrdite z OK ali prekličete s Preklic.





	Izberite valuto, za katero želite vnesti tečaj. Valute lahko tudi dodajate, spreminjate ali brišete, več o tem pa v poglavju Valute.





  Prikaže se razpredelnica, v kateri lahko vidite predhodno narejene zapisnike o spremembi cen, ki jih lahko spreminjate ali brišete ter izpišete. Izpišete jih z gumbom �





Nove zapisnike dodate z gumbom Dodaj.





Zaporedna številka in datum se vneseta avtomatsko, vnesti morate le še številko dokumenta.





V oknu, ki se odpre, samo še potrdite znesek plačila s pritiskom na gumb OK. Če bo kupec plačal račun v več obrokih, vnesite ustrezen znesek obroka, nato pa ob vsakem plačilu ponovite ta postopek.





Vnesti morate šifro grupe (po želji, šifrant dosežete z gumbom �), šifro artikla, naziv artikla, enoto  mere (šifrant enot mer dosežete s pritiskom na gumb � EMBED PBrush  ���), davek (šifrant davčnih stopenj dosežete s pritiskom na gumb � EMBED PBrush  ���) , označite tudi, če gre za storitev, nabavno ceno, rabat, dejanska nabavna cena se izračuna sama - lahko pa vnesete dejansko nabavno ceno in rabat, v tem primeru pa se nabavna cena izračuna sama, in maržo ali znesek marže. Prodajna cena se izračuna sama, lahko pa jo tudi spremenite. Po želji lahko vpišete še minimalno količino zaloge. Vnos artikla potrdite s pritiskom na gumb OK ali prekličete s pritiskom na gumb Preklic.


Če uporabljate registrsko blagajno, vnesite še številko, ki jo bo artikel imel v blagajni. 








Nov prejemek od posamezne stranke dodate s pritiskom na gumb Dodaj. 





Iz šifranta artiklov (gumb �) izberite artikel, ki se mu je spremenila cena, in vpišite novo ceno. Ostala polja se izpolnijo sama. Vnos potrdite z OK ali prekličete s Preklic.





Vidite lahko, da ima npr. stranka TEAL d.o.o. še neplačan račun v vrednosti 720 SIT. Ko to obveznost poravna, pritisnite gumb Prejemki.





Številko opisa Vam program ponudi samodejno, seveda jo lahko tudi spremenite.





Nato kliknite v polje Opis – tekst: in vnesite poljubno besedilo. Vnos potrdite s pritiskom na gumb OK, prekinete pa s pritiskom na Preklic.





� EMBED PBrush  ���





	Vnesite oznako valute in ime valute ter vnos potrdite z OK ali prekličete s Preklic.





� EMBED PBrush  ���





	Tečaje lahko spreminjate ali brišete in pa dodajate nove, kar storite z Dodaj.





Spremenite lahko tip in stil pisave ter velikost in barvo črk.





Spremembe potrdite z OK ali prekličete s Cancel.





    Valute lahko Spreminajte ali brišete ter dodajate.


  


   Nove valute dodajate z gumbom Dodaj.





Najprej vnesete tip nalepk, ki jih uporabljate. Ta naziv je poljuben.


Zatem določite širino in dolžino celotne strani, nato pa še širino in višino posamezne nalepke.


Vnesite tudi širino zgornjega (razdalja med robom lista in prvo vrsto nalepk) in levega robu.


Nazadnje lahko spremenite še tip pisave, kar dosežete z gumbom �.





Vnos potrdite z OK ali prekličite s Preklic.





V odprto okno vnesite oznako za mersko enoto (dolžina oznake za mersko enoto je lahko dolga največ 4 znake).





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





Če želite, lahko na račun poleg artiklov, cen in davkov dodate tudi poljuben tekst (glej primer). Že obstoječe opise lahko spreminjate ali brišete.





Nove opise dodajate s pritiskom na gumb Dodaj.





Izpiši poročilo








Ne izpiši poročila





Povečaj poročilo (stopnjo povečave izberete v padajočem meniju)





	Merske enote za prodajne artikle lahko dodajate, spreminjate ali brišete, kar dosežete s pritiskom na ustrezen gumb.





Če želite dodati novo mersko enoto, pritisnite gumb Dodaj. 





   Iz šifranta artiklov izberite artikel, ki ga vnašete na prejemni list (šifrant artiklov dosežete z gumbom �). Ko izberete artikel, se vsi podatki o njem prenesejo v to okno.  Vnesite količino dobave. Po potrebi spremenite nabavno ceno ali pa jo potrdite z Enter. Vnesite še morebiten rabat, da se izračuna dejanska nabavna cena, potrdite ali popravite stopnjo ali vrednost marže in potrdite ali pa spremenite prodajno ceno. Prenos artikla na dobavni list potrdite z OK.





Če se je cena izdelkom povečala za npr. 5%, potem v okence Procent popusta vnesite negativno številko.





  V tem oknu vidite obroke, ki jih je kupec že plačal. Nove dodate z Dodaj.





	Vnesete le opis grupe, šifra se namreč ponudi avtomatsko, in vnos potrdite z OK ali prekličete s Preklic.





	Vnesete le naziv kartice, številka se namreč ponudi avtomatsko, in vnos potrdite z OK ali prekličete s Preklic.





   Pokličite dobavitelja programske opreme (Numeric d.o.o.; telefonsko številka     (061) 812 – 540 ) in povejte Serijsko številko. Dobili boste Kontrolno številko, ki jo vnesite v ustrezno vnosno polje.


Vnos potrdite s pritiskom na gumb OK ali prekličete s pritiskom na gumb Preklic.





S tem ukazom prepišete šifrant v datoteko Artikli.txt, ki jo nato lahko pregledate v katerem izmed urejevalnikov tabel, predvsem pa v tabelaričnih programih (Excel, Quattro Pro,...)





     V okno vnesite poljuben opis in vnos potrdite z OK. Če želite imeti več različnih opisov, samo ponavljajte postopek dodajanja. Ko vnesete še zadnji opis, označite tistega, ki ga trenutno želite, in Pritisnite gumb Izberi. 





Nove dodajate z gumbom Dodaj.
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