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Prvi zagon progama

Po uspesni namestitvi ob prvem zagonu programa se odpre prijavno okno za vnos
uporabniSkega imena in gesla.
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Program ob namestitvi kreira uporabnika z uporabniskim imenom ADMIN. Geslo ob
prvi prijavi je "admin". Orbitala priporo¢a spremembo gesla na uporabniku ADMIN,
zaradi preprecitve zlorabe podatkov neautoriziranim osebam.

Po uspesni prijavi je potrebno izbrati ali ob prvi prijavi vpisati podjetje za katero Zelite
uporabljati program. Ob prvi prijavi se v Izbirnem oknu za podjetja pokaze gumb Vpis
podijetja, ki je viden pod tabelo.

5 Izhira podjetja...

Izberite podjetje

Wpiz podjetja |

o Viedu | X Freklic ‘

Za nadaljevanje dela je vnos podjetja obvezen. Po pritisku na gumb Vpis podjetja se
odpre Sifrant s seznamom vpisanih podijetij. Novo podjetje se vpiSe s pritiskom na
prvi gumb Nov v vrstici z gumbi v Sifrantu. Ve¢ o Sifrantu Podjetja. Po vnosu enega
podijetja (ali vecih) in vrnitvi iz Sifranta, se napolni tabela Izberite podjetje, z vpisanim
podjetjem. Izbira podjetja je obvezna pri prijavi v program, kadar je v izbiri podjetja
vec kot en zapis. Izbira podjetja s katerim Zelite delati se potrdi z gumbom V redu.

Pred priCetkom dela je priporocljivo da se preverijo Se uporabniske nastavitve in
StevilCenje v programu.
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Vnosna polja

Moznosti in napotki za delo z vnosnimi polji v programski opremi Orbitala.

Datumsko polje omogoca vpis datuma brez tipkanja lo€ilnih zankov (pike). S tipko
F12 se v polju izbere danasnji datum. Tipka Insert odpre koledarcek, kjer lahko
izberete datum. S tipko (Num +) odprete okno za izraCun datuma. Ta opcija je
koristna ko zelite npr. dologiti datum placila ¢ez 10 dni. Vtipkate samo Stevilko 10 in
program izraduna datum &ez 10 dni od vpisanega datuma. Ce tipkate datume za
tekoCe leto, je potrebno vtipkati le dan in mesec, leto pa se samodejno vpiSe ob
pomiku na naslednje polje. Ob pomiku kurzurja na polje, se pojavi gumbek s
vprasajem, ki odpre koledarcek.

Podatkovno polje je na pogled enako tekstovnemu polju, z razliko da omogoca
iskanje podatka iz Sifranta, ki ga Zelimo izbrati. Primer tak§nega polja je Sifra kupca
pri vnosu racuna ali vpis konta pri knjizenju. Omenjeno polje omogoca iskanje
podatka, po tabeli iz katere Zelite podatek vpisati. Iskanje sprozite tako, da vpiSete
nekaj ¢rk iskanega podatka in pritisnete tipko Enter. Program v tem primeru odpre
seznam vseh podatkov, ki ustrezajo iskalnemu kriteriju, e je pa iskalni podatek
prava koda se vnos nadaljuje normalno na naslednjem vnosnem polju. S tipko Insert
se iskalno okno odpre v vsakem primeru. Primer: iS€ete kupca Orbitala d.o.0. pri
vpisu novega racuna. V polje Kupec vpiSete Orbi in pritisnete Enter. Odpre se okno
kjer se vam pokazejo vsi kupci katerih naziv se pri€ne na ¢rke Orbi. V iskalnem oknu
lahko iskanje ponovite tako, da vtipkate nov iskalni kriterij ali obstoje¢ega dopolnite.
Ko najdete pravega kupca iz najdenih podatkov, s pritiskom na Enter potrdite izbiro.
V kriti€no vnosnih oknih je na (Knjizenje, Vpis racuna,...) takih poljih omogoceno tudi
vnasanje novih podatkov ali spreminjanje obstojecih npr. Kupcev, Kontov, Artiklov,...
Nov zapis vpiSete s pritiskom na kombinacijo tipk Ctrl+(Num+) oz. popravek podatka
s pritiskom na Ctrl+(Num®). Iskalno okno omogoca poleg iskanja po Sifri ali nazivu Se
iskanje po katerikoli koloni iz odprtega Sifranta. Omogoceno je tudi delno iskanje, s
potrditvijo izbire Delno iskanje.

Izbirno polje ima na skrajnem desnem delu polja gumb za odpiranje izbirnih
vrednosti. Ponavadi se v programski opremi pojavljata dva tipa takih oken. V prvem
lahko tipkate podatek in program avtomatsko izbere prvi zapis, ki ustreza vtipkani
vrednosti. Drugi tip omogoca le izbiranje iz seznama. Izbirni seznam lahko odprete
na dva nacina, prvi je z misko, lavi miskin klik na gumb ali s tipkovnico s kombinacijo
tipk Alt+Dol(puscica dol).

Potrditveno polje ima na izbiro dve vrednosti. Izbran in neizbran. Polje lahko potrdite
ali obratno z levim miskinim klikom ali s tipkovnico s tipko Space(presledek).

Pomikanje med vnosnimi polji naprej, poteka v vecini vnosnih pol;j s tipko Enter.
Windows standardna tipka za premikanje med polji naprej je Tab(Tabulator, nahaja
se nad Caps Lock). Pomikate se lahko tudi zaporedno nazaj s kombinacijo tipk
Shift+Tab(Shift tipka za velike ¢rke). Seveda se lahko pomaknete na poljubno polje s
levim miskinim klikoma nanj.

ORBITALA d.o.o. Knjiga
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Arhiviranje podatkov

Roc&no arhiviranje podatkov je omogo&eno preko operacije Arhiviranje Podatkov, ki se nahaja pod
osnovnim menijem Orodja. Ro¢no arhiviranje podatkov je potrebno izvajati na serverju, kjer je
potrebno specificirati lokacijo in ime arhivske datoteke. V Shranjeni datoteki so vsi podatki iz
podatkovne baze Orbitala iz nje lahko podjetje Orbitala restavrira enako stanje podatkov kot je ob
kreiranju arhive.

Avtomatsko arhiviranje podatkov izvaja programska oprema sama ob izhodu iz aplikacije glede na
nastavitve avtomatskega arhiviranja.

V slednjem oknu je prikazan primer privzetih nastavitev avtomatskega arhiviranja, ki se odpre preko
menija Pomoé/Nastavitev arhiviranja podatkov.

54 Arhiviranje podatkov
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V tem oknu se lahko omogoci 0z. onemogoci avtomatsko arhiviranje.

Direktorij arhive je lokacije, kjer se arhive generirajo.

Mrezna pot do arhive, je potrebna v primeru ¢e raCunalnik na mrezi, ki ni server, starta avtomatsko
arhivo in ¢e je v avtomatskem arhiviranju specificirana rezervna lokacija na mrezi. V tem primeru
program skopira po arhiviranju arhivsko datoteko na specificiran racunalnik v omrezju.

Ime arhive je ime datoteke, ki jo arhiviranje kreira, St. Kopij pa pomeni za koliko dni se shranjuje
arhivska datoteka.

Mogoce je Se definirati kdaj se arhiviranje naj izvede in na katerem racunalniku.

Podjetje Orbitala priporo¢a redno arhiviranje podatkov in shranjevanje podatkov na CD ali kak drug
pomnilniski medij.

Podjetje Orbitala ne odgovarja za kakrsnokoli izgubo podatkov iz kakrSnega koli razloga, zato je redno
arhiviranje podatkov nujno.
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Uporabniki in gesla

Opcija Uporabniki je namenjena vodenju uporabnikov, ki se lahko prijavljajo v
programsko okolje. Poleg osebnih podatkov je omogo¢eno dodeljevanje oz.
omejevanje pravic uporabnikom. Le te se dolocijo z dodelitvijo uporabniSke skupine.
Na zacetku so pravice prazne, kar pomeni da so na voljo vsi moduli in funkcije.

' Uporabniki E]
Lporsbniki  Ligorabrighe skupine
Uporabniki

R DM Fy=m— & [
i Mo

Spremeni

Bngi

% *

Uporabrifke skupine
P sdminististen Adrminislishee -

Nova

Spremeni

Biidi

Pravice
w

Pri prvem zagonu programa je vpisan en uporabnik (ADMIN) in ena uporabniska
skupina (Administratorji).

Za vpis novega, spremembo obstojeCega ali brisanje uporabnika pritisnite ustrezen
gum ob seznamu uporabnikov. Pravice uporabniku se dolocijo z dodelitvijo
uporabniske skupine ob kreiranju novega ali spremembi obstojeCega uporabnika.
Za vpis nove, spremembo obstojece ali brisanje uporabniSke skupine pritisnite
ustrezen gumb ob seznamu uporabniskih skupin.

Dodeljevanje pravic uporabniski skupini poteka v oknu Pravice uporabniske
skupine, ki se starta s pritiskom na gumb Pravice.

Posamezni moduli ali akcije v oknu Omogoc¢ene akcije so uporabnidki skupini
dovoljene. Z gumbom shrani se potrdijo omogocene akcije izbrani uporabniski
skupini.

ORBITALA d.o.o. Knjiga
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Pravice Uporabniike skupine
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[} Erte mer

[ Faktuwiznje 2000

[} Fakbwrarge Recepcia
[] Fakhurarge Trgopos
[} Internet ftevika

1 Invertua

3 lskanie prodaniy atiklow

[} Iskanje vsabina P

\Administratoriji
Wee akcig Omogaceans akcig
= T Fakhui A s |= T Faekhursnie
i [} Zaloge
1 Avhivitane podatkov 2 ] Mastavitve
[ AutikfidStoritve - [} Moznosti
[} Davéne stopree [} Fakharane
[ Delo z vnozrimi poli e [ Dokumenti

™ Sheani
X Prekic
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SIFRANTI

Artikli in storitve

V tem oknu se nahajajo podatki o artiklih in storitvah.
Artikle je mogoce kreirati, spreminjati ali iskati po nazivu. Predlagamo, da pred
vnosom artiklov, izpolnite Sifrant davénih stopenj in merskih enot.

Gumb Nov odpre vnosno okno za vpis podatkov artikla.

Spremeni odpre okno s podatki izbranega artikla, kjer lahko spremenite podatke,
Brisi briSe izbran artikel,

Iskanje odpre okno za vpis naziva artikla, ki ga iScete,

Zaloge odpre okno, ki vam pokaze zalogo izbranega artikla, v vseh skaldis¢ih.

‘4 Vnos artiklafstoritve

Interna Efra [ Koda I ETia by F E] G
Kaatek nazhv Miza Mirimaina s [0.0000 i naoth | g b |
Naziv Miza Min. zaloga 5.00 1.00 Bl il
iz - Bl Kanto 7600

S - Vadimaskoge |1 Da |

e KOS Koz =M T & Autikel =]

Davéna sopria |3 20% | MM 2000 % Josestavien |0 OBicsien =

Skupinaadikla  [POH Poidiva =] Dovdipodan [1DA E|

Podatki pri porabi | Pakianie |

Enota porabe |KD‘5 Koz L Mabawvna cena [E500,00
Popust (%) [0.00

Vp maia(2) |30 M. marZa ] [ee.03

Cenal [VpDnev.) [5325.0000 Cenal (Mp, Moéna) |10791 6667
CenalzDdv  [3390.00 Cena2 z Ddv [12950.00

Valuta ||- . 2? [ Meznana.

Opis pomembnejsih polj:

Vodim zaloge: ali se za posamezen artikel vodijo zaloge. Storitve in sestavljeni artikli
imajo to nastavitev ne.

Tip: Vrsta zapisa, Artikel ali Storitev

Je sestavljen: Storitve in Artikli, katerim se vodi zaloga so obigajni artikli. Ce je
Artikel oznagen kot 1 Sestavljen, potem program ne vodi zaloge za artikel ampak
razknjizuje sestavine artikla, ki se dolocijo v zavihku Sestava artikla.

Dovoli prodajo: Oznaka ali se artikel ali storitev lahko izbere pri kreiranju racuna ali
dokumenta.

Konto: Konto na katerega se knjizi prihodek, pri avtomatskem kreiranju knjizb. Ce je
podatek prazen se pri kreiranju knjizb vzame privzet konto za storitve ali artikle iz
okna moznosti.

Sestavljeni artikli
Za sestavljene artikle je potrebno po vnhosu osnovnih podatkov dopolniti z vnosom
sestavin posameznega artikla.

Posebnost sestavljenih artiklov je ta, da se pri sestavljenem artiklu razknjizujejo
zaloge sestavin, sa sam sestavljen artikel pa zaloga ni vodena.

ORBITALA d.o.o. Knjiga
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Artikel

Faligina

53 +
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Cena brez Ddv
Cena z Ddv

* Trdi disk

0.00
11.666.67
14.000.00

Trerutna zaloga

|zdajna enata

% W e % : -."“'-“““'“"“'“"“'“““'“"“'“"“'“““'“"“'“"“'“"“‘W“"".\'WWV‘\W'W!%'W”*V'\W'WWHE'Ei@
Interna sifra | Foda | Sifra dobav. | BN Shrani
Kratek naziv |F|acunaln|k Plll Mirimalna izdaja |1.0000 tin. naradila x Preklic
Mz |Rratunalnik PII Min zaloga {000 |0.00
Opiz | = Konto |
Bar koda *Yodim zaloge | J
Enota mere KOS Kos j |]I| Tip A Butikel iz
Davéna stophia 20DW 20% ﬂ m |1 9.00 = Jesestavien 1 Sestaviien I
Skupina artikla | j |I|:| Diovali prodajo |1 D&, j Kalkulacija
Podatki pri porabi ] Pakiranje  Sestava artikla l Cenik po kupcih ]

Sort |Altike| |Na2iv |KOIiéina |En0ta | - -
Dodaj
Ld 1 51 Dsnovna ploica 1 k0S5 -
| 2 52 Procesor 1 kOS5 Spremeni
Sestawvina artikla... E| Brigi

Shrani

0 KOs
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Kupci/Dobavitelji

Se skupaj imenujejo Kartoteke v programskih meni-jih.
S pritiskom na ustrezen gumb nad tabelo kartotek se doda nov, spremeni ali brise
obstoje¢ kupec ali dobavitel,.
Kupci in dobavitelji se lahko iS¢ejo z izbiro ustreznega kriterija iskanja (klik na naslov
kolone) vpisom iskalnega niza, ter pritiskom na tipko Enter.

Kupca oz. dobavitelja lahko dodate med knjizenjem ali vnosom racuna. To storite s
pritiskom na kombinacij tipk Ctrl+(Num+), ko je utripalka oz. kurzor na polju Sifre

kupca. Ze vpisanemu kupcu ali dobavitelju lahko spremenite osnovne podatke tako,
da ga izberete in pritisnete kombinacijo tipk Ctrl+(Num*), ko je kurzor na polju Sifra

kupca.

ORBITALA d.o.o.
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Zavihek Kontaktne osebe je namenjen vpisu kontaktnih oseb posameznega
poslovnega partnerja.

Poleg osnovnih podatkov kupca je mozno za posameznega kupca dolociti tudi
podrobni cenik, ki se uporabi pri prodaji artikla na zavihku Cenik.

Ostali zavihki so namenjeni vpogledu v posamezne evidence Saldakontov, I1zdanih
racunov in lzdanih dobavnic.

Podjetja

V Sifrant se vpisejo podjetja za katera Zelite izdajati Radune in ostale dokumente ali

voditi skladiS¢éno ﬁoslovanie.

Ercmbia

T8 Q@

Egaly | Heoke Dpés Wi |10y Fofts | s [fese T il

C

i ]

VpiSejo se osnovni podatki podjetja kot piSe v opisu polja.

Polje Vidno pomeni ali je podjetje mogoce izbrati ob prijavi.

Polje Tekst rn. je tekst ki se izpiSe v skrajnem spodnjem delu ra¢una in ponavadi
nosi podatke o registraciji in osnovnem kapitalu podijetja, kot tudi ostale podatke (npr.
mati¢na Stevilka in podobne).

ORBITALA d.o.o. Knjiga
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Davéne stopnje

VpiSejo se stopnje DDV (0%, 8.5% in 20%) v Republiki Sloveniji. Za vsako stopnjo se
vpiSe Se Stevilka ziro racuna, kamor se DDV odvaja.

Konto davéni zavezanci in Konto kon&ni potro$niki, sta namenjena za bodoco
uporabo in jih ta trenutek ni potrebno izpolniti.

Za navodila Avtomatsko knjizenje Knjige prejetih in izdanih racunov glej poglavje
Avtomatske opcije pri knjizenju.

Tuje valute
VpiSejo se tuje valute potrebne za knjizenje deviznih saldakontov.

Postne Stevilke
So seznam postnih Stevilk v Republiki Sloveniji. Ob namestitvi programa so ze
vpisane vse Stevilke iz seznama postnih Stevilk Poste Slovenije.

Enote mer

Je Sifrant enot v katerih vodite artikle in storitve. VpiSite osnovne enote in enote v
katerih se dela poraba.

Primer: Enoto Gram, vpiSete na naslednji nacin:

Koda=G;Opis=Gram;Osn. enota=KG;St. osn. enot=1000;Razmerje=0.001

Skladisc¢a
VpiSete seznam skladiS¢, ki jih Zelite uporabljati. Ob vpisu podijetja se kreira privzeto
sklad$¢e z enako kodo in imenom kot vpisano Podijetje.

ORBITALA d.o.o. Knjiga
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Knjizenje DDV

Potek knjizenja listin, ki se evidentirajo v DDV evidencah je tak, da je najprej potrebno vpisati listino v
ustrezno DDV Knijigo (I-RAC, P-RAC, E-UVOZ, I-RAC-D, P-RAC-P) in jo po potrditvi prenesti v

dvostavno knjigovodstvo z izbiro vrste temeljnice in kontov.
 Knjizenje fEx

Knjizenie  Zgodovina kniizb
PRAG LRAS ELNVOZ P-RAGE LRAGD [Koda [Stevika [Mesec|Datum [opis [Dat. kn [1d [~
Temelinica
=7
i wnos
Stev. temelinice  Datumtem  Mesec
[ [zzoszoe [ +]
Opis
i
Krienie | zakjui Zell
2 > bt
™ Pakafi le swaje temeljnice - .
o ol |Zap. st.‘Konlo |Kupﬂ‘Dob.|Nazw Dabet Kredit | Opis Veana it
Zakljugne temelinice
[KodalStevika [Mesec[Dam  [Opis ~
Cl
hdllfl .9 >
4 > Skupaj:

Vpis v zeljeno DDV evidenco se starta z ustreznim gumbom ali bliznjico (Naslednja slika).

* Knjizenje
M Zgodovina knjizh

Mowa temelinica Fz
Ynos v [-RAC Chrl+I
Ynos v -RAC-D Chrl+D
Ynos v P-RAC Chrl+P
Y¥nos v P-RACP Chrl+R
Ynos v E-UWOZ Chrl+U
Shema za Knjizenje DDY

Zapti Chrl+3

Opcija Shema za knjizenje DDV odpre okno za vnos razli¢nih vrst knjizenega DDV in kontov na
katere program knjizi vpisan DDV ob avtomatskem kreiranju knjizb iz racunov v Knjigi DDV.

] Izdlani raéuni | Uvoz | PRACF |

Shema za knjizenje DDV Ed

Kolona| Fonto | Stopnja DD\-"°/.=| Opiz |
12 18001 i
|13 18000 0

|w

| Dodaj
Birigi

| I lzhed

V shemo je potebno vnesti in povezati ustrezne kolone knjizenega DDV in konte na katere se tak DDV
knjizi. Primer je v gornji sliki za Knjigo P-RAC in DDV od nabav na domacem trgu po stopnjah 8.5 in
20%, ki se v knjigi P-RAC evidentirata v kolonah 12 in 13.

Knjizbe v knjigi DDV se vnesejo v dveh delih, podatki o listini in podatki o obracdunanem DDV. Vsako
vnosno polje ima v oklepaju Stevilko, ki pomeni ekvivalentno kolono iz predpisane DDV Knijige.

Polje Datum obracun je merodajen datum pri kreiranju obracuna DDV za posamezno obdobje in je v
vecini primerov ekvivalenter datumu opravljanja storitve na racunu.

ORBITALA d.o.o.
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P-RAC vnos g|

Zap. . [1] Dobavitel 1 Orbitala d.o.o.
Diaturn knijizenia (2] 10.09.2004 Naziv (5] Orbitala d.0.0.
Diaturn prejemna (3 10.09.2004 Davina it [7) SIE0008466
Stevilka ratuna (4) 121/04 7 Osnovna sredstva [ Nepremicning
D aturn racuna (5] 08.09.2004 ™ Pokadi na Prilogi
Diatum obradun 08.09.2004
Yrednost z ddv (2] 24000.00 Osnova ddv skupaj 20000.00
Oprodtene nabave (3] |0.00 Watop. ddv skup. ki z= odbija (10] |4000,00
¥st. ddv. ki se ne sme odbiti [11) F10 Ddv s& ne odbija 0,00
Znesek vstopnega ddv. ki se sme odbiti
0d nabav na domaden trgu Mabave od dav. zav., ki nimajo sed. v 5LO
8.5 % Ddv[12) 0.00 Oshova [14) 0,00
20 % Ddv[13) 4000,00 8.5 % Ddv (18] 0.00

20 % Ddv (18] 0.00

Pavialho nadomestilo

Osznava [17) 0.00

4% zres. nadom. (18] 0,00
Tipratuna [y phdavéliive n ~ XK Prekiic |

Ko se ustrezno izpolni knjizba v Knjigi DDV (v P-RAC na sliki) in se potrdi z gumbom Shrani se odpre
okno za Kreiranje knjizbe iz DDV v dvostavno knjigovodstvo (slika spodaj).

* Kreiranje knjizbe iz DDV

P-RAC: 121/04
Temelinica
YWista Stevilka
|FR [121/041 PPrejeti raguni
Konta Debet
|4EIDD |STHI]5KI SURDYIM IN MATERIALA
K.ohta Kredit
|22D |KFIATKI]_ OBYEZNOSTI DO DOBAYITELJEY ¥ DR.
Zapadiost Strogkovno mesto
|05.09.2004 | g

Opiz knjizbe

v F'otrdi&Zaklqu:i| v F'ntrdi&F'likaii| x Freklic ‘

Tukaj je potrebno izbrati Vrsto temeljnice, vpiSe se lahko zaporedna Stevilka (npr. za Prejete raune se
lahko nastavi avtomatsko Stevil€enje v Sifrantu temeljnic) in ostali podatki za knjizenje. Potrebno je
vpisati konto Kupca (Debet, I-RAC) ali Dobavitelja (Kredit, P-RAC) in &e je celotni prihodek ali strogek
0z. kaka druga vrsta »Realizacije« se vpiSe Se protikonto. V takem primeru program ob potrditvi kreira
npr. za Prejet raun na sliki, Knjizbo na konto 220 v Kredit, na konto davka v Debet in razliko v Debet
na konto 4000.

V primeru da je potrebno Realizacijo knjiZiti na ve¢ kontov, se polje protikonto pusti prazno in program
ne naredi knjizb realizacije, te knjizbe se nato ro€no vnesejo v modulu knjizenja temeljnice.

Gumb Potrdi&Zakljuéi potrdi kreiranje Temljnice PR 121/04-1, kreira knjiZzbe in zakljuci temeljnico kar
pomeni, da je vidna v vseh evidencah dvostavnega knjigovodstva in je ni ve€ mogoce spreminjati.
Gumb Potrdi&Prikazi kreira temeljnico je ne zakljuci in jo prikaze uporabniku na morebitno
spreminjanje ali zaklju¢ek.

NaSe priporocilo je da na za¢etku uporabljate gumb Potrdi&Prikazi dokler se ne navadite na delovanje
avtomatskega knjiZzenja in Sele kasneje pricnete uporabljati gumb Potrdi&Zakljuci za takojs$nje
zaklju€evanije knjizb.

ORBITALA d.o.o. Knjiga
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¢ Temeljnica PR 121/04-1

Knjizba Pogled Crodja
St. Konto Kup./Dob.  Debet/Kredit  Valuta Zhesek v valuti Znesek v SIT  Protikonto Kup./Dob. E]] Shrani
4 | 2 |Debet | | | | oo || |
Opiz knjizbe Datum placila ‘Wezna oznaka Stodkovno mesto Del nalog ' Zakliudi
[121/04 [ogozzo04 | |o4PRIZIA04 | Praznio
Sklicria §fa in Stevika o Koneo
j-_L Wrnitey
|St. |K0nto |Kupechob. |Naziv Debet Kredit |£nesek v val. | 0piz Dat. placila |F'k0nto ~
P 1220 1 Orhitala d.o.o. 24.000,00 121/04 08.09.2004 4000
216000 TERJ. 24 20% VST 4.000,00 121/04 220
3 4000 STROSKI SUROVI 20.000,00 121/04 220
v
£ >
3 PR 121{04-1 24,000,00 24,000,00) Saldo: 0,00 |3aldo na konku:

Kreirana temeljnica za primer knjizenja knjige P-RAC.

ORBITALA d.o.o. Knjiga
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Knjizenje

KnjiZzenje je optimizirano za ¢im hitrejSi vnos podatkov brez uporabe miske. Potek knjizenja je
naslednji: najprej se vpisejo podatki o temeljnici (Koda, Stevilka, Datum, Mesec in Opis). S pritiskom
na gumb Knjizenje se odpre okno za vpis knjizb. Ko so vse knjizbe vpisane se temeljnica vpiSe med
zakljucene s pritiskom na gumb Konec, ter se zapiSe v seznam Zaklju¢nih temeljnic. Vpis temeljnice
gumb Zakljuci (ena temeljnica) ali desni gumb midke in izbira opcije Zaklju€i vse. Ko je temeljnica
zaklju¢ena je ve€ ni mogoce spreminjati razen s storno knjizbo.

Ce se knijizenje temeljnice konéa s pritiskom na gumb Vrnitev, se le ta zapi$e v seznam temeljnic in je
ni mogoce zakljuciti dokler se ne vpise med zakljucene.

Bliznjice za delo s temeljnicami:

Dol Pojdi na naslednjo temeljnico
Gor Pojdi na prejsnji temeljnico
Ctrl+Dol Pojdi na nasledniji zaklju¢eno temeljnico
Ctrl+Gor Pojdi na prej$njo zaklju¢eno temeljnico
Ctrl+* Spremeni teko€o temeljnico
Ctrl+Shift+* Spremeni teko€o zakljuc¢eno temeljnico
End Zakljugi teko€o zaklju&no temeljnico
Ctrl+End Zakljudi vse zaklju¢ne temeljnice
' Knjizenje =3
KnjiZenje  Zgodovina knjizh
P.RAC LRAC EUVOI P-RACP |LRACD |Koda ‘Stevilka |Mesec|Datum |Dpis |Dat kni. |Id |'\
Temelinica 4
’W 2 |Banka VEES
Stev. temelinice  Diatum tem. Mezec
[oo [Eog200a  Joa ]
Opis
|Banka 001
¢ | n
EniiZenje Zakliudi Zapri
" PokaZi le svoje temeljnice - - - - *
O Frleimepeie i |Zap. st.‘Konto |Kuprob.|Na2|v Debet Kredit | Opis Yezna | &
Zakljugne temelinice
|Koda|§tevi|ka ‘Mesec‘Datum Opiz -
O
W
|| e »
b % Shupais 0,00 0,00 0,00 [PR 121/04-1

Tudi vpis knjizb je optimiziran za delo s tipkovnico brez uporabe miske. Premikanje med polji je
omogoceno s tipko Enter. Najprej je potrebno vpisati konto. Program avtomatsko iS¢e konto v
kontnem planu in izpisuje opis najdenega konta v statusni vrstici pod vnosnimi polji. S pritiskom na
gumb Insert se odpre iskalno okno, kjer se lahko poi§¢e zeleni konto. IS¢e se lahko po Stevilki konta
ali Nazivu, med iskanjem pa se preklaplja tip iskanja s tipko Ctrl+Num1 in Ctrl+Num2. Najdeni konto
se izbere s pritiskom na gumb Enter. Ce se Zeli vpisati nov konto se na polju Konto pritisne
Ctrl+(Num+) in odpre se vnosno okno za vpis konta.

Ce je vpisan konto saldakonto potem se omogogi vpis kartoteke oz. kupca ali dobavitelja. Kartoteka se
lahko i8&e po Stevilki ali nazivu, ki se vpise v polje in pritisne na Enter. Ce kartoteka obstaja, se polje
preskoci, v nasprotnem primeru se odpre iskalno okno. S pritiskom na Ctrl+(Num+) se odpre vnosno
okno za vpis nove kartoteke.

ORBITALA d.o.o. Knjiga
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¢ Temeljnica BA 001

Knjitha Pogled Orodja
St Konta Kup./Dob.  Debet/Kredit  Waluta Znesek v valuti Znesek v 51T Protkonta Kup./Dab, E]] Shrani
1 220 1 \Debet _~| | | 2400000 | [1100 |
Opiz knjizbe Datum pladila Yezna oznaka Strofkavno mesta Diel. nalag & Zakljuti
|Banka0m |15.03.2004 [n4BA001 [ ETere
Sklicna Sifra in dtevika o Konec
ﬁ Minitev
KRATKO, CBYEZMOSTI DO DOI | Orbitala d.o.o, TOLARSKA SREDSTYA MA RAC
|§t. |Konto |KupBCr"DDb |Naziv Debet Kredit | Znesek v wal. | Opis |Dat. platila |F‘konl ~
D
v
< b3
BA 001 0,00 0,00/ Salda: 0,00 Saldo na kontu: |-24.000,00

Tip knjizbe debet ali kredit se lahko izbira na ve€ nacinov. In sicer s tipkama D/K, Num1/Numz2.
Vezna oznaka, se pri vecini knjizb samo vpiSe. Pri knjizbah, ki pa zapirajo saldakonte npr. placila
racunov pri knjizenju banke, pa je treba vpisati pravilno vezno oznako, ki se nanasa na postavko, ki jo
zelimo zapreti. V ta namen se ob pritisku na Enter odpre okno z odprtimi postavkami izbranega
kupca/dobavitelja, kjer se lahko izbere postavka, ki se Zeli zapreti s knjizeno. S klikom na gumb V
redu se v polje Vezna oznaka prepiSe vezna oznaka izbrane postavke.

¢ |zbira vezne oznake

Fonta Temeljnica Debet Kredit Datum Opis
[ |
eza Debet Kredi [Koda| Tem. Znesek | Datum Opiz ~
| 4 D4PR121/04 24.000.00 (PR 21/04- 24.000.00|08.09.2
3
< 2
KRATKO, OBYEZNOSTI DO DOBAVITELIEY ¥ DRZAY [Orbitala d.0.0. 04PR121/04-1
Ostala polja se poljubno izpolnijo.
Bliznjice pri vpisu knjizb:
Shift+(Num+) Dodaj novo knjizbo
Shift+(Num®) Spremeni izbrano knjizbo v tabeli
Ctrl+Del Brisi izbrano knjizbo v tabeli
Dol Pojdi na naslednjo knjizbo
Gor Pojdi na prejSnji knjizbo

Ctrl+(Num+) (konto)  Vpisi nov konto

Ctrl+(Num+) (Kup/D)  VpiSi novega Kupca/Dobavitelja

Ctrl+End Koncaj vnos temeljnice ter jo vpiSi med Zakljuéne

Esc Koncaj vnos knjizb

Posamezen konto je mogoce poleg vnosa v samem Sifrantu, vpisati Se med knjizenjem. Opcija
Saldakonto (Da/Ne), omogoca za posamezno knjizbo na izbran konto vpis kupca/dobavitelja in vpis
posameznih knijizb v evidenco saldakontov.

ORBITALA d.o.o. Knjiga
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* Kontni plan...

Konto ’—
Opis |KF|ATKD. OBVEZNOSTI DO DOBA
Bil. stanja ’0?37
Bil. uspeha ’7
v Saldakonto
[~ Debetni konta

[ Obvezen vhos strodkovnega mesta
[~ Devizna knjizba
Wrsta |D Ostalo j

B Zapisi | XK Preklic |

Pri zapisu knjiZzbe se odpre izbira nacina shranjevanja knjizbe. Posamezna izbita se izbere z tipko 1, 2
ali 3 na numeriénem delu tipkovnice ali pa z smernimi tipkami in Enter tipko.

Opis posameznega nacina zapisa je:

1. Zapis z nastavitvijo protikonta: ZapiSejo se podatki vpisani v vnosna polja. Program zamenja
vsebino polj Konto in Protikonto in prestavi kurzor v polje Konto in pri¢akuje vnos naslednje knjizbe,

2. Samodejna protiknjizba: ZapiSe tekoco knjizbo in samodejno zapiSe Se knjizbo na protikonto v
enakem znesku na nasprotno stran knjizenja,

3. Zapis knjizbe in sprazni polja: ZapiSe teko¢o knjizbo, sprazni vnosna polja in prestavi kurzor na
konto.

esek v SIT Protikonto Kup./Dob. B Shiani
24 000,00 (1100

i

f+ 11, Zapis 2 nastavitvijo protikontz ' Zakliuéi|

i

" 2 Samodejna protiknjizba ¢ Konec

i | iizbe i | pali = i
3. Zapiz knjzbe in sprazni polla IL Wi

ORBITALA d.o.o. Knjiga
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¢ Temeljnica BA 001

Knjitba Pogled Orodja

St Konta Kup./Dob.  Debet/Kredit  Waluta Zresek v valuti Znesek v 51T Protkonto  Kup./Dob B Shrani

BT 2 fome <l | om [z |1

Opiz knjizbe Datum placila “ezna oznaka Strofkovno mesto Del. nalog ' Zakliuti

|Barka0m [15.092004 | |04BA001 | Ehemne [

Sklicha gifra in ftevika o Konec
l-L Vrnitew

KRATKQ, OBYEZNOSTI DO DO | Crbitala d.ovo,

|St. |K0nt0 |Kupecf’DDb |Naziv D ebet Kredit | Znesek v val | Opis |Dat. plaila |Pk0nl L
1220 1 Drbitala d.o.o. 24.000,00 000 Banka 001 15.09.2004 1100
E‘ 2 1100 TOLARSKA SRED! 24.000,00 000 Banka 001 15.09.2004 220
v
< >
BA 001 24,000,00 24,000,00 Saldo: 0,00 Saldo na kontu:

V tem primeru je bila vpisana knjizba na konto 220 v Debet v znesku 24.000,00 SIT. Pri zapisu knjizbe
je bila izbrana 2. Samodejna protiknjizba, ki je naredila $e knjizbo na protikonto 1100 v Kredit v znesku

24.000,00.

Knjizbe na konte za katere Zelite voditi Saldakontne evidence so dostopne preko modula F9

Saldakonti. V modulu saldakonti se lahko brska po saldakontnih karticah Kupcev in Dobaviteljev oz.
katerihkoli drugih Saldakontnih evidencah. Napacéno zaprte knjizbe se lahko poljubno odpirajo in

poNnovNo ro¢no zapirajo.

¢ Zapiranje odprtih racunov...
Saldakonti  Orodja

Kupec/Dobavitel;

EEX

1 |Orbitala d.o.0.

[KRATKO. OBVEZNOSTI DO +|[220

v Odprte postavke | Zapite postavke

Wrribey
. Oz 24.000.00 24.000.00 JL4
lzberni
Sp.

Zapn

Oznacen | Tem.| St tem. |Zap. §t.| Debet

|Kledit | Znesek|Datum |Zapadlost |Val. E

<

D, BA 001 1 24.000.00

o CETr N ]

24.000,00 15.03.2004

24.000.00

Orbitala d.o.o.

Razvoj programske opreme, trgovina in storitve
Ul Kirbigevih B

2000 Maribor

Slovenija

Tel: 02 426 02 76

Faw 02 426 02 78

ZAPIRAMIE POSTAVEE

Tem. |§t. term. Znezek |Opiz s

|

ORBITALA d.o.o.
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Po zakljucku knjizbe so knjizbe dostopne preko modula Poknjizene temeljnice, kjer lahko preglejujete
vpisane temeljnice in knjzbe na njih.

‘ Poknjizene temeljnice
Starno | j'L Izhod | Kniizno leto; [2004 -

MNeznana.

Koda| Stevilka |Mesec:| [ratum |Up0rab... | Opiz -~ S, |K0nt0 |Kup.-"D0b |Debet Kredit Opis |Veza |F'rc -~
\M[PR 1214041 09 08.09.2004 ADMIN - 121/04 M 1220 1 24.000,00 121404 04PR121/0. 400
| |Ba ool 09 15.09.2004 ADMIN |BarkaOOT | | 2 16000 4.000,00 121./04 04PR121/0. 221

34000 20.000,00 121./04 04PR121/0. 221
v v
< > < >
Koda tem. Prejeti racuni Zap. it Frotikonta
Steilka tem) Konta KRATKO. OBVEZNO STROSKI SURDVIN IN ba
Datum Mesec |09 Kup/D'ab Orhitala d.o.0.
Opiz Znesek Kredit
Dratumn knjizenja Opiz Zapadlost
Uparabnik. Wezna . Sklic | |
Deb/kred | Del. nal. Strogkovno mesto

ORBITALA d.o.o.
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