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1. Modul ePoslovanje

Preprosto upravljajte z dokumenti, poenostavite delovne procese in zagotovite visoko ucinkovitost.

Dokumenti so sestavni del vsakodnevnega poslovanja. Kako z njimi upravljamo pa veliko vpliva tudi na
ucinkovitost poslovanja. Resnica je, da ima vsaka Ziva organizacija svojo strukturo in dinamiko. IzkaZe se, da z
enim dokumentom lahko dela en kup ljudi, za vsakega ima drugo teZo, zelo pomembno pa je tudi kam in po
kaksnih poteh dokument potuje.

Kaj je Birokrat ePoslovanje?

Birokrat ePoslovanje je modul za upravljanje dokumentov, ki zdruzuje vse bistvene funkcije za delo z dokumenti;
deljenje in vodenje dokumentov skozi vnaprej definirane procese, napredno funkcionalnost iskanja ter arhiviranja
dokumentov, eKnjizbe in eRacune - v eni sami enostavni resitvi.

ePoslovanje torej omogoca avtomatski zajem podatkov in prenos v avtomatsko knjizenje iz razlicnih lokacij (e-mail,
lokalni disk, BizBox predal, dropbox....).

Klju¢ne funkcionalnosti dokumentnih sistemov:

v Vedja udinkovitost poslovanja
Poenostavljeno poslovanje z dokumentacijo in posledi¢no povecana ucinkovitost

v Vse na enem mestu
Resitev nudi centralno upravljanje dokumentov organizacije in procesov za poslovanje

v Varnost
Dostop do dokumentov je nadzorovan in sledljiv ter omogoca tudi nastavitve roka hrambe

v Zmanjsanje ro¢nega vnosa in napak
Sistem omogoca opticno branje dokumentov, izognemo se nepotrebnem pretipkavanju in posledi¢no napakam

v/ Enostavno in hitro iskanje dokumentov
Napredni iskalnik omogoca hitro in enostavno iskanje dokumentov

v Povedana mobilnost
Dostop do dokumentov v vsakem kljuénem trenutku

Vv Avtomatizacija procesov
Obvladovanje celotne Zivljenjske poti obdelave dokumentov

v AZurne poslovne informacije
Takoj$nja izmenjava dokumentov omogoca stalen nadzor nad poslovanjem in vedno aktualne informacije



PRIMER UPORABE
Modul e Poslovanje vam med drugim omogoca:
- avtomatski zajem in knjiZzenje prejetih racunov prispelih na mail v pdfju ali v XMLju (opti¢na prepoznava ali
prepoznava podatkov v XMLju)
- avtomatski zajem in knjizenje bancnih izpiskov prispelih na mail (avtomatsko knjiZzenje in zapiranje odprtih
postavk in odlivov)
- avtomatski vnos prevzemnic (skladis¢e) na podlagi prejetih dobavnic/ra¢unov prispelih v XML ali v Excel
obliki



2. Nastavitve v programu

Priporoca se, da odprete nov e-mail naslov, ki bo namenjen le ePoslovanju,

(primer racuni@sonce.si) opomba: sonce=ime vasega podjetja, ali s.p.

Primer najenostavnejse nastavitve za ePoslovanje:

V meniju Tajnistvo — ePoslovanje

Birokrat | Tajnistvo | Poslovanje Skladisée NOWO SK

Delo #® Potni nalogi »
& Knjiga poste »
Blagaina  Zgodovina kontaktov s strankami
X Telefonska centrala »
bnevij obie Delovni cas »
) fg I ePoslovanje N
3lagajniski dntrrm
Rlan nraiamal

V polja (‘Podatki o eMail strezniku') vnesemo podatke na novo odprtega e-maila, kateri bo namenjen le temu
modulu.

(primer: racuni@sonce.si in tudi gesla: bir....)

Dobavitelje obvestimo, da nam zacnejo svoje racune posiljat v xml datoteki

Na nas novi e-mail racuni@sonce.si

Tudi za bancne izpiske na svoji spletni banki nastavimo, da se posiljajo na zgoraj omenjeni e-naslov
racuni@sonce.si obvezno v xml obliki.

OPOMBA:

Vse banke nimajo moznosti posiljanja na mail, zato na nasem lokalnem disku odpremo novo mapo
(najbolje v mapi Birokrat) zimenom ePoslovanje.

V to mapo potem shranjujemo banéne izpiske, kateri se bodo kasneje uvazali v e-Poslovanje
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Dokumenti (ol Ime Datum spremembe Vista

& Glasba || AJPES 13.08.2021 09:42 Mapa z datotek

[] Moja spletna mesta na MSN | Arhiv 21.10.2021 10:54 Mapa z datotek
B Namizje | ARPredloge 09.04.2021 09:50 Mapa z datotek
‘ Prenosi | BANKA 10.09.2021 14:43 Mapa z datotek
& Slike _ banner 02.02.2021 16:06 Mapa z datotek
DURS 02.02.2021 16:15 M: datotek

B Videoposnetki = APRTOHEE

¥ \] ePoslovanje 21,10.2021 10:57 Mapa z datotek
s SSTEMWIOIC) | eSLOG 20.08.2021 10:45 Mapa z datotek

| Install 02.02.2021 15:50 Mapa z datotek

|| Logo 25.03.2021 11:30 Mapa z datotek

V meniju Sifranti - Uporabniske nastavitve za to napravo,

vodnja Pla¢a Honorar Sifranti | 05 Gl. knjiga Okna

Poslovni partnerji in osebe »
Stroskovna mesta
Artikli
Stopnje davkov

Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..)
Sifrant pripravljenih tekstov

Poite
Driave

Jeziki

Tecajna lista
Poslovne banke

Poslovni racuni
Intrastat

Natini placil za dodatna prodajna mesta

Naini placil za poslovanje

Poslovna leta

v vrstici Pot tega racunalnika do lokalnih prejetih datotek, vnesemo pot do prej odprte mapo ePoslovanje.

@Nastavitve X
X
Preklici  Zapri )
Vklopi namizje programa Birokrat ;I
Shrani izbrane opcije v pregledih za kasneje

_ iC:\Birokrat\ePoslovanje

e-mail podlji brez lokalnega e-mail klienta
Predogled e-maila

Shrani besedilo besedila
e-mail iz katerega posiliamo

e-mail streznik

e-mail bnisko ime

e-mail gesio

Port na strezniku (Ce ni privzeto)




3. Potek dela v programu Birokrat

Odpremo modul e-poslovanje:

Birokrat | Tajnistvo | Poslovanje Skladisée NOWO SK
#® Potni nalogi »

Delo

Knjiga poste »

Zgodovina kontaktov s strankami

Telefonska centrala
Delowvni éas

In pritisnemo gumb Mail:

» L= ] X v
Brisi I8¢ Ma Prekliei  Zapri
© Podatki o eMz a strezniku

Uporabnisko ime | aabbcc 1 5156330000008270696 E
Imenik. lzpisek 16.07.2021 SI56040010049256783 19.7.2021 115734
4 |Botian Juvan&it cbostian juvancic@birokrat si> |FW: Ragun - - 19.7.2021 11:57:33
Danijel Noak <Dariel.N & 18591076 na dan: 16.07.2021
6| Daniel Nozak <Daniel i Izpisekc na dan: 16.07.2021
7 |NIVES PETERKA radun

& | Intesa Sanpaolo Bank <no-eply@intesaSanpacloBank si> lzpiski na radunu 3. SI56 1010 0005 7229 1223.: 66 3
5 |intesa Sanpaolo Bark <nores s I Gunu &. 5156 1010 0005 7117 281 &.: 150 16.7.202119:3227
10| Tina Kecel dina kecei@birokrat.si> Jaddio 16.7.2021 1441:27
proom 11 |Tina Kecelj dtina kecelj@birokrat si> |ELEKTRO ENERGWA bresti 16.7.2021 15:29:43 16.7.2021 14:33:13
Privzeta davéna Stevika. 32 | 12345678 12| Jarkech Europe GmbH <europe @jartech de> 52365594 16.7.2021 15:29:49 16.7.2021 14:28:00
13 |SI_PREMNE spremie.s@general.com> 43
Stevio Siapa) 1348 eMalov 14| Valeria Cepon <eracun zdani@sintal si> 7
15 |Imenik
Satus 16 |imeni
17 |imenic
18 |Imenik 16.7.2021 11:39:46
19 [imenik 16.7.2021 11:39:46
20| menic 72021 11:
21 Tlimeri 1879091 112047

DS24893099-POV 12-01584-2021-123131124 xml

Na desni strani se pojavijo e-dokumenti

Kar je preneseno v meniju ePoslovanje, vidimo v meniju Tajnistvo - Knjiga poSte — Kumulativni pregled,

© Birokrat | Tajnistvo | Poslovanje  Skladisge  NOVO SKLADISCE 0D 1.10.2010 Proizvodnja  Sifrani CRM  Okna
#® Potninalogi

Zgodovina kontaktov s strankami

Telefonska centrala Hitri pregled novo vnesene poste

Delovni cas Hitri vnos

ePoslovanje




PrikaZe se vsa prispela posta:

oo || [ pregled poite
» (1] «~ 8o & v
sana Prikazi Prenos Slika Tiskai ~ Zapri
b ‘ Datum | 2P Naslovrik Zadeva Vrednost p:};e s Intemi komentar
, 06082021 4 023262021 Prejeto Poviatnica ePoviatnica Odgovor:-99
= | T 023262021 Prejeto Povistrica ePovrstrica Odgovor:99
flanewnkl [ > 0520212 _ GORENJSKABANKAGA ® Prejeto Razno eMai
7 02092021 2 |UNKNOWN FW: Obvestlo o zapadiost obroka v plaglo ___Preeto Razno eMai
210920212 UNKNOWN ANDERSEN -10P - E-SOLVENTA LJUBLIANA Prefeto Razno eMai
08102021] 7 |UNKNOWN GB Prejeto Razno eMal
13102021 3 029752021 Prejeto Poviatrica ePoviatrica Odgovor:-99
18102021 2 03046-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica Odgovor-99
19.002021] 2 023242021 Prejeto Poviatnica ePovratnica ‘Odgovor:99
19.102021| 3 029752021 Prejeto Poviatrica ePoviatrica Odgovor:99
21102021 _1__intesa sanpaoko 20.10.2021, Izpiki na rocuny .- 5156 1010 00_Preieto Banéni zpisek
[Radun dobaviei [eRoen |
21102021 3 GENERALI zavarovalnica dd Roéun 2021-33178 Prejeto 160,06 Ratun dobaviela

3.1.

Primer 1:

Pregled slik dokumentov

Ce Zelimo dokument videti, se z migko postavimo nanj in pritisnemo gumb Slika:

CUULEVL | CUSIVGIIE  ONGUISLE  TIEJENISVEL UL 1 1BCUTY  FIUvOUIE omany urm ORia
jle = [ stika 111
] & v 2 . B |« 3 EUEN
Prikefi  Prenos Slika Tiskai ~ Zepri Zopri | lvoz " Shrani Uvor | Nezaj Naprej | Sprazni -
@ oum |2 Naslovnik Zadeva Vrednost ‘ =
|| [— S |
06082021 4 023242021 Prejeto Por
ezt s 023242021 Prefeto Poy
270820212 GORENJSKARANKAGG @ Prefeto Ra:
020920212 | UNKNOWN FW: Obvestio o zapadosti broka v placlo_|_Preielo Ra e
210920212 |UNKNOWN __\ ANDERSEN - IOP - E-SOLVENTA LJUBLJANA _Prejeto Rai GENERALIL * generaiisi
08102021 7 UNKNOWN ___\ Prefeto fa:
o B C302021 3 X 025752021 Prefeto Poy
181020212 \ 030462021 Prefeto Poy
1802021 2 023242021 Preieto Por
19102021 3 025792021 Prejeto Poy agna RS §ifa planika: 7233354
21102021 1| itesa sanpaclo 20.10.2021, lzpiski na raduna & S56 101000 _Prefeto Bar P o Thn 1023 00 placnia: 24855000
= tovika ratuna: 2021-33178
211020212 GENERALI zavarovainica dd Ratun 2021-33178 Prejeto 160.06 Rat S
Datum opravijene storitve: 12. 1. 2021
Rok platila: 06, 12. 2021
Kraj, datum in ura izdaie raéuna: Liublana, 20. 10. 2021
Ratun izdal: GENERALI zavarovalica d.0.
e vista zavarovania Nz zmaronca Fronia | S
21 - — .
st - - -
]

3.2.

Primer 2

Prenos enega dokumenta v Poslovanje

V premill je vratunan 8,5% davek od prometa zavarovalni poslov (DPZP), Kier e to zakonsko predpisano. V skladu s prvo tocko 44,

Dokument oznacdimo z misko in kliknemo na gumb Prenos:

Pregied poste
[} o L
Slika Tiskay Zepn
To Vs
Nasiovni Zadevs \edont A X i
GORENISKA BANKA 4 4 Frepts Ramo sl
oo W Gbvesio s Preo Rams et
oo ANDERSEN - 0° - ESOLVENTA LIVBLUANA Preto Razo e
I Ge P Ramo it
uowown 2 Cpomn e i 200130 Pros Ramo ot

eess

2. Gumb Prenos

3. Gumb Yes

1. Dokument z misko oznacimo

Ak odprem?

Ratun dobavitelja

o |




Pokaze se ravnokar poknjizen (gumb Prenos) racun dobavitelja:

Poslovanje  Skladis€e Analize Prejetireverziod 1.10.2010 Proizvodnja Plaga Honorar Sifranti OS Gl knjiga. CRM  Okna

& o~ 8 & _ v
Prikazi Prenos Slika Tiskaj Zapri

Evidenca prispelih raéunov [=[=] x I freelo

@m obroka v placilo Prejeto

F
R
+ > & | A 4 R 4 E-SOLVENTA LIUBLIANA _Prejsto R
Dodaj ~ Popravi ~ Brisi ~ Prejsni Naslechji I55 ~ Dorodki Pladila Slks  Zapri i
Stevika Stroskovno mesto [Ff F
303 IBAN Polog Duig !
Datum pispetia _ Datum kriizenja || 10100-0087117281 b [mi TE e =]
29.10.2021 29.10.2021 Referenca L]
T ]
Datumraguna  Datum stor.adpr. R E
28.10.2021 31.10.2021 BIROKRAT 6.0.0.
B ot Podpis plaénika
Datum 23 DDV Rok placila Dunajska 191, Ljubljana neohvezno 3iq
29.10.2021 8.11.2021 Koda namena Namen/ rok placila Nujno
Visa dogodka o o e e v v v IS
9 |L1  Literatura L || e
Naéin nakazia ﬁ:“'NR | 14.0] | L] [ |Il
ziava
Havadno ~I| [04302-0002874675
Stevilka dokumenta Feferenca
|1nm21oo7o4oss 12 |1112107040661 ] UPN  Univerzalni placini nalog
= = Ll—rmmm Tov
upotevaj pr davénh
Cile o, DNEVNK dd. D 0145
Kopitarjeva 2 in 4, 1510 LIUBLIANA
Opombe:
Brez davka
Platano 0,00 | Vstopni davek se odsteje | Davek | 500
Nepla¢ano 14,90 pri obracunu ZaokroZevanje
Zdavkom
Davek
I e | e | oo [z [P0 e et |

Kliknemo na gumb Slika in se prikaZe slika samega dokumenta:

B & _ v
SlikaTiskal * Zapri

Naslovnik ‘ Zadeva

Evidenca prispelih ratunov e
s s Y v Esowven

Dodaj Popravi Brigi Prejgnji  Naslednji 15&i Dogodki  Placilag Slika. ~ Zapri |
Stevika ygm‘mﬂo lFF _II Lin 520213
303 — IBAN —Z— Polog Dvig a radunu §
Datum prispetja Datum kniiZenja 10100-0057117281 / j r = I
| 20102021 [...| | 20.10.2021 [..] He;e;emal :

/anje Skiadiste Analize Prejetireverziod 1102010 Proizvodnja Plaa Honorar Siftani OS Glknjiga CRM Okna

2 R R I R =T
. Zzapri | Izvoz  Shrani Uvozi ~ | Nazaj Naprej | Sprazni| - + #G
o B & v 1K. D.D
bt S .D. e
Prikefi  Prenos Slika Tiskai ~ Zapri NEVNIK, KOPITARIEVA ULICAZ. INDLIUBLIANA o 10705200
Zep Tact 012082 100 i 735633 E0K
Datum | 22 Neslovnik 22
DOV stz
Evidenca prispelih racunov EIEJ__JEI
# A &2 4 > A& © @ B / EX N acus: tomnioosnes 38103028
Dodaj ~ Popravi ~ Brisi ~ Preisnii Neslednii [5& ~ Dogodki Plagila Slike Zepri e
Stevika Stroskovno mesto [FF || el Intema §t 2110704066 BIROKRAT D.0.0.
303 T 5 ol DUNAJSKA CESTA 191
iy osmny | om0 T m C | EEE ] R
29.10.2021 29.10.2021 { Referenca e

9
Datum raéuna Datum stor. odpr.

Ime in naslov.
28102021 31102021 [ {ﬁOKRATdnn

Vezni dokument.. /
Ljubljana, 28.10.2021 10:09:29

Datum za DDV Rok pladila IDunajska 191, Ljubljana Rk platitiz 08.11.2021
ik SI24893
29.102021 8112021 R 'T';"‘ ;::;1:0'“;:7:"‘“%
<] Pladilo racuna &t: 1072100704066
Vista dogodka A JoTR redteiat it mhomisar bt IBAN; S156 0430 2000 2874 676
Q|11 Literatura = | —— B SWIFT: KBMASI2X
s IEBENR [ 1490] [ L) [ i S197963010
evadno =l [04302-0002874676 jeS i
Stevika dokumenta Referenca
1017/2100704066 12 1112107040661 Artikel __ Opis Trdov  Dat.dobaveblaga DDV Cenwnar, _ Popust Kolitina _ Prod, cena  Prod, vred.
s e Fihasoy e 81979 BIROKRAT D.0.0. . DUNAJSKA CESTA 191, 1000 LIUBLIANA
Wi RENE'!VN'K“;_ e 11225N  DNEVNIK DIGITAL 31 011021311021 500 1904762 485524 1140238 1419
opitarjeva 2in 4,
Oponbe el Vrednost brez DDV 5,00 %: 1419 EUR
Bl Znesck s polonic e vii a dolg i precklega obdobja: 1490 EUR DDV 500 %: 071 EUR

Plagano 0,00 | Vstopni davek se odsteje | Davek | 5,00 071

Yy
4

‘ Brez davka 1419 wisad: SKUPAJ ZA PLACILO: “eene 14,90 EUR

Neplagano 1490 Brloboacani Zaokozevanie 0,00 ?vmﬂ‘kp\ - = (
v Z davkom 14,90 &7 /,/ (\
Znesek Znesek Stopria Stroskovno = -
Vista dogodka ‘ Znessk | davka ‘ brez davka ‘ — ‘ davka ‘ mesto =



3.3.

Kako oznac

i tip poste v primeru oznake Razno

V primeru, da program ne definira Tipa poste, se pojavi oznaka Razno.

Povratnica

Tip
poste

Povratnica

Povratnica

8| Racun dobavitelja

Bancni izpisek

Banéni izpisek

Banéni izpisek

o m I @ kD

Na dokument naredimo DESNI klik z misko in kliknemo na Spremeni tip poste:

Birokrat d.o.o. 2021 - E131

Birokrat Tajnistvo  Poslovanje  Skladis®e Prejetireverziod 1102010 Proizvodnja  Sifranfi CRM  Okna
Delo || [ pregled poite — %
& & « @8 &8 v
Blagajna Prikazi  Prenos Slika Tiskaj Zapri
& @) -
S (& paum | 2P Naslovnik Zadeva Vrednost e x
Dnevni obracun
= 06.082021| 4 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratrica
& 06.082021 5 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratrica
Blagajniski dnevnik i
& 020920212 |UNKNOWN FW-Obvestlo o zapadosti obroka v plaglo__| _Prejeto Razno Prikazi sliko
Blag. prejemek 21092021 2 |UNKNOWN ANDERSEN - IOP - E-SOLVENTA LIUBLIANA _Prejeto Razno S— .
& 081020217 UNKNOWN GB Prejeto Razno nact kot izlodeno 28 preniosv posiovanic
ki b 13102021 3 02979-2021 Prejeto Povratnica Prestavi v prejénje poslovno leto
o 18102021 2 03046-2021 Prejeto Povratnica = =
g 50T 2 EoTEn] P e Odstrani oznako dokumenta v katerega je preneen zapis iz knjige poite
java 7
19.102021 3 025752021 Prejeto Povratnica Ponovno preberi podatke opticnega branja
21102021 1 Intesa sanpaolo 20.10.2021. Izpiski na racunu &.: 5156 101000 Prejeto Banéni izpisek =
21102021 2 |GENERALI zavarovanica dd Raéun 202133178 Prejeto 160,06 Raéun dobavite RN N
21102021 3 GENERALI zavarovalnica dd. Raun 2021-33178 Prejeto 160.06 Raéun dobave  prestavi v drugo poslovno leto
Prenesi v evidenco pogodb in drugih dokumentov
Izberemo tip poste:
Birokrat  Ignistvo Fosiovanje  SKladisce  Frejetreverziod 1. 1U.Zulu Froizvodnja  Sirantt UHM Uknal
Delo [ Pregled poite — 3
& q « 8 & v
Blagajna Prikazi Prenos Slika Tiskaj Zapri
&, @ -
S & pam | 2P Naslovnik Zadeva Vrednost = =
Dnevni obracun e
= 06.082021 4 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
06082021 5 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
Blagajniski dnevnik
& 02092021 2 UNKNOWN FW: Obvestio o zapadiosti obroka v placilo Preieto Razno eMail
Blag. prejemek 21092021, 2 _|UNKNOWN ANDERSEN - I0P - E-SOLVENTA LJUBLIANA _Prejeto Razno eMail
) 08.10.2021] 7 |UNKNOWN GB Prejeto Razno eMail
IBlagajnikiizdatek [ 13102021 |3 025792021 Prejeto Povratnica ePovratrica
o 18102021 2 03046-2021 Preieto Povratnica cPovratnica
s 19.102021 2 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
e 19102021 3 029792021 Preieto Powratnica ePovratnica
21102021 1 intesa sanpaoko 20.10.2021. Izpiski na raéunu &.: 156 1010 00 Prejeto Banéni izpisek elzpisek
21102021 2  GENERALI zavarovalnica d.d Racun 2021-33178 Prejeto 160,06 Raéun dobaviteja eRadun
21102021 3 GENERALI zavarovalnica dd. Racun 2021-33178 Prejeto 160.06 Raéun dobavitelja eRadun
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3.4. Kako dokument izlociti iz prenosa v poslovanje

V primeru, da se v knjigi poste nahaja dokument, ki ga ne poznamo, ga oznacimo za izlo¢enega v poslovanje (desni
klik z miSko na dokument):

DIfoKral 1 gnisvo  Fosiovanje  DKIAoISCe  FTejeureverziod |.1u.<ulu  FToizvoana  SIrany  UHM - UKna

Delo [ pregled poite = %
& & ~ B &8 v
Blagajna Prikazi  Prenos Slika Tiskaj Zapri
Datum | 2P Naslovnik Zadeva Vrednost pI‘;’e =
g 06.08.2021 »
o 27.082021] 2 |GORENJSK/S  Prikatisliko Razno eMail
02092021 2 UNKNOWN gznagi kot izloceno za prenos v poslovanje Bazrio eMal
@ 21.09.2021 2 |UNKNOWN Razno eMail
Blag. prejemek 08.10.2021 7 |UNKNOWN Prestaviv prejénje poslovno leto Razno eMail
Q( 151020210 3 Odstrani oznako dokumenta v katerega je prenesen zapis iz knjige poste Povratrica ePovratr
& 18102021 2 Povratnica ePovratr
o 19102021 2 Ponovno preberi podatke optiénega branja Poviztnica eFovratn
. 119102021 3 FE—— Povratnica ePovratr
SR 21102021 1 Intesasanpa | Banéni zpisek elzpisek
21102021 2 |GENERALIz Prestavi v drugo poslovno leto | 160,06 Radun dobavitelia eRadun
21102021 3 GENERALIz Preneiiv evidenco pagadiir drigih dokmentoy | 160.06 Racun dobavitelia eRacun
Ko pregledamo dokumente, jih prenesemo v poslovanje z gumbom Prenos:
Tajnistvo  Poslovanje  Skladi$ée Prejetireverziod 1.10.2010  Proizvodnja Sifranti CRM  Okna
[# Pregled poste = X
4@ o 8§ & _ v
Prikazi  Prenos Slika Tiskaj Zapri
! Datum Z'ap. Naslovnik Zadeva Vrednost T'P =
& poste
un =
4| 06.08.2021 5 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratr
27.08.2021 2 |GORENJSKA BANKAd.d. ab Prejeto Razno eMail
- 1| 02.09.2021 2 UNKNOWN FW: Obvestilo o zapadlosti obroka v plaéilo Prejeto Razno eMail
21.09.2021| 2 UNKNOWN ANDERSEN - IOP - E-SOLVENTA LJUBLJANA _ Prejeto Razno eMail
tk 08.10.2021 7 UNKNOWN GB Prejeto Razno eMail
1| 13.10.2021 3 02979-2021 Prejeto Povratnica ePovratr
itek 18.10.2021 2 03046-2021 Prejeto Povratnica ePovratr
19.10.2021 2 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratr
19.10.2021 3 02979-2021 Prejeto Povratnica ePovratr
1 21.10.2021 1 Intesa sanpaolo 20.10.2021, Izpiski na raéunu &.: 5156 1010 00 Prejeto Banéni izpisek elzpisek
| 2 A GENERAL zavarovalnica d.d. 2 =
1 21.10.202 3 GENERALI zavarovalnica d.d. Racun 2021-33178 Prejeto 160.06 Racun dobavitelja eRacun

3.5. Prenos dveh ISTIH dokumentov

V primeru, da smo spregledali, da imamo v pripravi za prenos dva enaka dokumenta, naj program o tem obvesti:

DKL SISV CUSIDVENE  OKIBUISGE  FISEU SV UG L IUCUTU FTUICVUUNE SIrEy L UKnE
Delo B3] B
&9 (€] « 8 &8 v
Blagajna Prikazi  Prenos Slika Tiskaj Zapri
] & oam |2 Naslovnik Zadeva Vrednost e =
Dnevni obracun —
06082021 5 023242021 Prejeto Povratrics ePovratnica
. jg 27.08.2021 2 GORENJSKA BANKAdd. gb Prejeto Razno eMail
pagsnSKGaevak 88", 00 5621 2 UNKNOWN FWI- Obvestlo o zapadost obroka v placlo | Preieto Razno eMai
& 210920212 UNKNOWN 'ANDERSEN - I0P - E-SOLVENTA LJUBLJANA _Prejeto Razo <M
Blag. prejemek 08.10.2021 7 UNKNOWN GB Prejeto Razno eMail
@ 131020213 025752021 Prejeto Povratrica <Povratnica
s 181020212 030462021 Prejeto Povratrics <Povratnica
19.10.2021 2 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
i 151020213 025732021 Prejeto Povratnica ePovratrica
Menpya 21102021 1__|intesa sanpaoko 20.10.2021, lzpiski na racunu &.. 5156 1010 00 Prejeto Bancni izpisek elzpisek

®3 Dokument z itevilko 2021-33178 za dobavitelja GENERALI
| | Zavarovalnica d.d. Ze obstaja pod zaporedno itevilko 302
(Racuni dobaviteljev doma)!
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3.6. Prazen naslovnik

Ce opazimo dokument brez naslovnika, nam posiljatelj ni poslal dokumenta v e-slogu:

okrat Tajnistvo Poslovanje SkladisZe Prejetireverziod 1102010 Proizvodnja  Sifranti CRM  Okna

Delo Pregled poite - x
& e} R -
Blagajna Prikazi  Prenos Slika Tiskaj Zapri
a S
e @ ouim v Naslovnik Zadeva Vrednost ol X
wni obracun '
= 06082021 5 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
22 27082021 2 GORENJSKA BANKAdd. gb Prejeto Razno eMail
iniSki dnevnik o
02.09.2021 2 UNKNOWN FW: Obvestilo o zapadlosti obroka v pladilo Prejeto Razno eMail
@ 21.09.2021 2 UNKNOWN ANDERSEN - I0P - E-SOLVENTA LJUBLJANA _Prejeto Razno eMail
3. prejemek 08.10.2021 7 UNKNOWN GB Prejeto Razno eMail
@( 13102021 3 02979-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
iniSki izdatek 18102021 2 03046-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
.{E 19.10.2021 2 02324-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
19.10.2021 3 02579-2021 Prejeto Povratnica ePovratnica
Menjava = =
1 20.10.2021. Izpiski na ra¢unu &t.: 5156 1010 0 &

3.7. lzpisek Ze obstaja

V primeru, da pri prenosu izpiska nam program sporoci, da izpisek Ze obstaja, to pomeni, da smo na ta dan Ze ro¢no

poknjizili kakSen dokument:

DIUKIEL I EISVY CUSIUVENE  OKIEUISGE T IV UG 1 1UCUI0 FIUEVUGNE DI v UK
Delo E3)
& & « @ & v
Blagajna Prikazi  Prenos Slika Tiskaj Zapri
S e | 2 Naslovnik Zadeva Vrecnost et =
Dnevni obracun Yo
06082021 5 023242021 Preito Povratrica ePovririca
E 270820212 GORENJSKABANKAdd b Preito Razno eVai
plageRSkidnevak (B85 09 2021 | 2 |UNKNOWN FW- Obvestio o zapadost obroka v pladilo____ Prejeto Razno <Mai
& 21092021 _2_|UNKNOWN ANDERSEN - IOP - E-SOLVENTA LIUBLJANA_Prejeto Razno eMai
Blag. prejemek 081020217 UNKNOWN GB Preito Razno eMai
2 131020213 129752021 Prejeto Poviatrica ePoviairica
oater! (W 181020212 030462021 Prejeto Poviatrica ePoviatrica
o 19002021 2 023242021 Prejeto Poviatrica ePoviatrica
19002021 3 029732021 Prejeto Poviatrica ePoviatrica
Menjava ~ =
1 [20.10.2021. lzpski na racunu & 5156 1010 0

A\ Izpisek za ta datum Ze obstaja. Ali nadaljujem s knjizenjem
@9 izpiskazata dan?

20.10.2021

]

Pritisnemo Da.
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Odpre se okno za

Pritisnemo Da.

novo potrditev, ali odpre izpisek?

SOLNUMUL IWIeWU L USIUVWIGE  UNLUISLE 1TSS ISYEIA UL 1LIUEUTY | IUYDUIL S wni
P poite - >33
q « &8 & v
Prikazi  Prenos Slika Tiskaj Zapri
. ‘ Naslovrik Zadeva ’ ‘ Vrednost e =
02324-2021 Prejeto Povratnica
GORENJSKA BANKA d.d. gb Prejeto Razno
UNKNOWN FW: Obvestilo o zapadiosti obroka v placilo Prejeto Razno
UNKNOWN ANDERSEN - IOP - E-SOLVENTA LJUBLJANA _ Prejeto Razno
UNKNOWN GB Prejeto Razno
029792021 Prejeto Povratnica
03046-2021 Prejeto Povratnica
02324-2021 Prejeto Povratnica
029792021 Prej P i

20.10.2021, Izpiski na racunu &.: 5156 1010 00

@ Ali odprem bancni izpisek?

Odpre se izpisek in preverimo dogodke na izpisku s poknjizenimi dogodki v programu Birokrat:

g e s e e

[ Priliviin odiivi iz racuna - banka - > | B slika 171 X
G o <] » L] % & v v = s . ‘ 4« ‘ O] a «
Dodsj ~ Popravi ~ Bri§i = Spami  Prejfni Naslednii Slka Zakleni Tiskaj ~ Zapri Zapri | lvoz  Shrani Uvozi Nazzj Naprej | Sprazni | - -
Stevilka zpiska ™ & [atesasanpaolo
PrefSnje stanje B oam[ 13970 Prili 161647  Novostanje| s I1ZPISEK
Partner o, [ [
Vrsta banke 2 | |
Stroskovno mesto [ = 1000 LJUBLJANA
oDLIV 0,00 PRruv] 0,00 v dobro
i 161617 Stovio obremenitev: 1
steviloodobritev: 9
Projomnik | Plagnik )
racun wia eferenca datum knjzonja
komentar uporabnika / namen datum poravnave
7 000, =108.09  S10002628-2021 201021
3 201021
[ [20.10.2021 GDSV-Kupoprodaja blaga in storitev 201021
[ ]20.10.2021 [RUee———Y =3526  $100 2870-2021 201021
510020102021 201021
201021
3 =180,56 5100 03092:2021 201021
[ |20.10202 201021
201021
4 =5482  SI0029212021 201021
201021
OTHR-Drugo 20.1021
5 Frovenin 9278 $I0002808-2021 201021
LJUBLJANA
sis6 201021
'SUPP-Platilo dobaviteljom 201021
6 inuw o Y =180,56  SI0003081-2021 201021
sis6 - 7 201021
GDSV-RACUN 03081-2021 201021
=5868  $1002872 201021
201021
GDSV-Kupoprodaja blaga in storitev 201021
8 " amiy 217,34 $10002956-2021 201021

105 201021
382604-1330-20211020
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3.8. Prenos vecih dokumentov v Poslovanje

Ko so dokumenti prekontrolirani, z misko oznacimo, katere Zelimo prenasati.

Oznacimo jih tako, ko hkrati drZimo na tipkovnici tipko CTRL in dogodek po dogodku z miSko poklikamo (po€rnimo)

- Birokrat d.0.0. 2021 - E13I 4

Birokrat Tajniétvo Poslovanje Skladiste Prejetireverziod 1102010 Proizvodnja Sifranti CRM  Okna

Delo [# Pregled poite 2
& 4 ~ B &8 v
Blagajna Prikazi  Prenos Slika Tiskai = Zapri
Py
2 & D | 2P Naslovnk Zadeva Vrechost ] = Intemi komentar
caraid & poste poite
- 06082021 5 023242021 Prejeto Povrstrica ePovratnica Odgovor:-99
E 270820212 GORENJSKABANKAdd o Prejeto Razno eMai
plagsinsinein B0, 052021 2 [UNKNOWN FW: Obvestio o zapadiosti obroka v placlo | Prejeto Razno eMai
& 21092021 2 |UNKNOWN ANDERSEN -IOP - E-SOLVENTA LIUBLIANA _Prejeto Razno eMal
Blag. prejemek 7
Blagajniski izdatek
0
Menjava

Ter kliknemo na gumb Prenos.
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4. OCR PISAVA

Opti¢no prepoznavanje znakov (OCR, angl. optical character recognition) in graficnega videza besedil sta eni
kompleksnejsih nalog za osebne racunalnike in mobilnike, za kateri potrebujemo ustrezno programsko opremo;
lahko pa uporabimo tudi katero od $tevilnih spletnih aplikacij. Ceprav je vecina orodij za OCR samostojnih, so
nekatera tudi del aplikacij za urejanje besedil, shranjevanje belezk, urejanje veépredstavnih datotek ipd.

Enostavna orodja za besedilo OCR zgolj prepoznajo — vecina tudi pravilno interpretira postavitev besedila v stolpce
—in ga izpiSejo v neoblikovani tekstovni obliki; kakovostnej$a zaznajo videz dokumenta in ga razbijejo na obmocja z
besedilom in tabelami ter obmocja z graficnim oblikovanjem in slikami. Prepoznano besedilo samodejno prikazejo s
pisavami ustreznih velikosti in oblik; nekatera orodja celo samodejno izdelajo nove pisave, ¢e med standardnimi ni
na voljo dovolj podobnih. Vse elemente nato znova sestavijo v zapisu, ki omogoca urejanje v priljubljenih
urejevalnikih besedil, kot je Microsoft Word, pri ¢emer skusajo ohraniti izvirno obliko in velikost ter postavitev
besedila, tabel, slik in grafik. Veliko orodij lahko prepoznane vsebine sestavi tudi v klasi¢ni PDF, ki je po videzu
navadno bliZe izvirniku, a je manj prijazen za urejanje. Namesto klasi¢nega lahko izberemo tudi iskalni PDF, pri
katerem je prepoznano besedilo zgolj navezano na posamezne dele izvirnega dokumenta v obliki digitalne slike,
zato ne dopusca urejanja. Pri prepoznavanju besedila si boljSa orodja pomagajo tudi s slovarji naravnih jezikov in
samodejno zaznavo jezika besedila, s ¢imer zmanjsajo Stevilo napak v prepoznanem besedilu, oziroma uporabnika
opozorijo na morebitne napake pri prepoznavanju, pa tudi na napake v tiskanem besedilu. Nekatera orodja
omogocajo celo glasovno branje besedila z anglesko izgovarjavo, oziroma izdelavo zvokovnih datotek.

4.1. Placajte toliko, kot porabite

Pretvarjanje dokumentov se obracunava po paketih obdelanih racunov, ne glede na to, koliko strani ima
posamezen racun. Ko porabite racune v paketu, enostavno narocite novega.

Vsem uporabnikom, ki prvi¢ narocajo storitev, bomo podarili en brezplacen paket eKnjizbe 150. Vsak naslednji
oziroma dodatni paket se obracuna skladno z veljavnim cenikom.

Paketa eKnjizbe in eKnjizbe PRO ni mogoce medsebojno kombinirati.

PAKETI STEVILO RACUNOV V PAKETU  CENA ZAKUPA PAKETA CENA NA OBDELAN DOKUMENT
eKnjizbe 150 150 39€ 0,26 €
eKnjizbe 150 PRO 150 49 € 0,33 €
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