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1 LIKVIDATURA

Modul Likvidatura je namenjen spremljanju in nadzoru poti dokumentov po podjetju. ng dokumente na enem
mestu (recepcija) vnesemo v sistem in jih kasneje »dodeljujemo« pravim uporabnikom. Ce je ve¢ uporabnikov,
modul spremlja vso zgodovino poti dokumenta.

1.1 Nastavitve

Preden prvi¢ pricnemo z delom v modulu likvidatura moramo nastaviti nekaj nastavitev. Najdemo jih pod Vodenje
financ/Likvidatura/Nastavitev likvidature

1.1.1 Splosno

Nastavitve se nanasajo predvsem na tok dokumentov, ki je odvisen od organizacije podjetja.
Na zavihku Splo$no nastavimo kdo bo potrdil katero od vrst dokumentov.

EE Mastaviter likvidature =] E3
Splogno | Steviltenje I

Status potrdive za pogto, |Ynos *| Status zakljucka za posto Im
Status potrdive za Radun Im Skatus zakljucka za Ra... |knjiZeno hd

Status potrdive za DBP . m Status zakljucka za DBP . Im
Status potrdive za Pre... m Status zakljucka za Pr... Im
Status potrdirve za os... m Status zakljucka za ost... Im

Izhira Prejemnika . . . . IPru:u:I,l'NaI:u refe... "I

Pomod |

Slika 1: Nastavitev likvidature

Z zgoraj omenjeno nastavitvijo dolo¢imo:

= Status potrditve
S tem nastavimo kje se doloCeni dokumenti vnasajo v podjetju

= Status zakljucka
S tem dolo¢imo kdaj so dokumenti zakljuCeni in njihovega stanja ni ve¢ mogoce spreminjati.

1.1.2 Stevilgenje

Na zavihku Steviléenje izberemo Steviléno serijo, ki jo bomo uporabljali za Steviléenje vrstic likvidature. Steviéno
serijo moramo predhodno nastaviti v Glavna knjiga/Nastavitve/Steviléne serije.

Ime datoteke:

Likvidatura 1.2
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E= Nastavitey likvidature =] E3
Splosno  Stevilfenje |

2t. serija Likvidature, . . JLIEV 1]

Pomod |

Slika 2: Stevildenje

1.2 Vnos likvidature

Likvidaturo vnasamo tako, da kliknemo na Likvidatura/Vnos.

EE LIK00003 - Glava likvidature _|O]
Splodno |
Zaporedna Stevika . . . W Daturn Liskine . . . . . . | 17.08.06
Datum . . e IW Datum Zapadlosti . . . . Im
Eee R DatumDDY . .« . . . . [ 170806
Dakum prejema listine . Im
Wrska Listine, . . . . . |RaEun vI Bt e . Im
Sk, Zunanje Listine . . . IRDE,I'DDDII valuta, Im Fnecek. . . ITDD,DU
Vrska Partnerja . . . . . Im
Sk, Partnerja . . . . . . |ponzia | |AFNATEX
OpiS v v v e | Eanéniracun . . . . . . [ &l
Rafur zaplagils . . . . . |
Prejemnik listing « podj. .. m Model | Sklic . |
Skatus likvidaciie . . . . . Vnos hd

Oddelek Sifra . . . ... [Pro1z 3|
Skupine artiklow . . .. ISKLIPIN.C\ A EI

Likwidatura V| Patrdi zapis I Pomad

Slika 3: Vnos likvidature

= Zaporedna Stevilka se generira sama v skladu z nastavitvijo Steviléne serije:
= QOstale podatke vnesemo v skladu s pravili v podjetju (SM, SN) oz. jih prepiSemo z dokumenta.

=V polje Vrsta Listine vnesemo vrsto prispelega dokumenta (Racun, Posta, Dobropis, ...). Od tega vnosa je
odvisno v katerem podmeniju bomo kasneje lahko dodajali podatke.

=V polje Prejemnik listine v podjetju vpiSemo uporabnika, ki mu je dokument namenjen.

Nekateri vnosi (Datum listine, prejemnik, ...) so obvezni in brez njih ne moremo potrditi vneSene likvidature.
Likvidaturo potrdimo s pritiskom na gumb Potrdi zapis.

Ime datoteke:

Likvidatura 1.2
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Ko je likvidatura potrjena, jo glede na vrsto listine spremljamo v menijih PoSta, Racuni, Dobavnice, ... V teh menijih
vsak uporabnik pregleduje svoje (glede na polje prejemnik) dokumente in jim dodaja ustrezne podatke (St.
knjizenega dokumenta, Status likvidature, ...) ali pa dolo¢i novega prejemnika, ¢e je on Ze opravil svoje ali pa je
ugotovil, da je dokument namenjen (Se) komu drugemu. Za vsako spremembo se generira nova vrstica likvidature,
tako da imamo znano celotno zgodovino potovanja dokumenta.

1.3 Porocdilo likvidature

S porocilom izpis likvidature si lahko izpisujemo likvidaturo glede na izbrane parametre:

B Izpisovanje Likvidature =] E3
Meknjizena likvidatura | MoZnosk |
Folie | Filker |1
b | Zaporedna Stevilka LIKOoooz | —
Datum
Wrsta Listine Racun
Prejemnik, liskine + podjetju
Skatus likvidacije Knjizeno
=
ki

Matisni... I Predogled I Preklici I Pomod |

Slika 4: lzpis likvidature

V vsakem polju lahko dolo¢imo vrednost, ¢e pa ne dolo¢imo ni¢esar, se nam bo izpisala vsa likvidatura. |z porocila
lahko vidimo kakSen status ima posamezni dokument, kateri uporabnik ima najve¢ odprtih dokumentoy, ...

1.4 Pregled dokumentov

EE Sledenje dokumentoy [_ O] x|
Sledenje dokumentoy {aktivni) Sledenje dokumentow (zakljuEeni)

® Poita

® Rafuni * Rafuni

# Dobropisi # Dobropisi

® Preyvzemnice/Dobavnice # Prevzemnice/Dobavnice
® Drugi dokumenti # Drugi dokumenti

® Avansni radun = Avansni radun

® Cbresti » Cbresti

Slika 5: Pregled dokumentov

Dokumente delimo na aktivne (v kolikor se z njimi kaj dogaja), in na zakljuCene, ko so dejansko likvidirani.

Ime datoteke:

Likvidatura 1.2



Likvidatura Stran 6 od 8

Opozoriti je potrebno, da se statusi potrditve spreminjajo roéno za vse dokumente, medtem ko se sami sistemsko
zakljucCita samo dva vrsti dokumenta in sicer dobropis in racun.

1.5 Nastavitev uporabnika

EE Mastavitev uporabnika =] B
Super
Kaontrola uporabnik,
ID uporabnika |Prodajalec | Dobavitelj | likvidature | likvidature
| |BOJANAY v =
JELEMA
b | KMIHELIC v v
PSTORAR i
-
1 | v
Pomod |

Slika 6: Nastavitev uporabnika

V tabeli nastavitev uporabnika (Administracija/Nastavitev programa/Uporabniki/Nastavitev uporabnika) dolo¢imo
uporabnike likvidature in njihove povezave:

= Kot dobavitelja,

= Kot prodajalca,

=  Kontrolo likvidature (kontrolirajo se sistemsko zneski),

= Superuporabnika likvidature - pomeni da vidi vse dokumente od vseh uporabnikov.

V kolikor nimamo potrditvene kljukice superuporabnik se uporabniku prikazejo samo tisti dokumenti ki so mu
dodeljeni.

Ime datoteke:

Likvidatura 1.2
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1.6 lzgled sledenja likvidature

EE LIK0D003 - Glava neknjizene likvidature M= E3
Likvidatura |
Zaporedna Stevika . . . |LIKDDOOZ Stevilka knjifenega dokumenta
Wiz TS . o o o o o Bl St zunanje listine . . . . . IRDs,fDDDll
Vrsta partneria . . . . . IDobavitelj | InesekzDDY. . . . ... | 20,000,00 Yaluta . [EUR 4]
St partneria . . . .. . IDDDZID ZI Datum listine . . o . . .. I 17.08.06
Daturm DOY . . 0 0 0 0 0 I 17.08.06
|aFMATE:
" » Daturn zapadlosti . . . . . I 17.08.06
Rafun za pladila, . . . . |
) Daturn staritve . . . . L I 17.08.06
o= I SHE o o I Daturn prejema listine . . . I 17.08.06
Opis ... |
Prejemnik racuna v firmi . IJR ZI Oddelek Sifra . . . ... IPROIZ ZI Datum . . . I 06.08.06
Status likvidacije, . . . . Vnos hd Cas . ... I 11:35:52
Zaporedna Oddelek | Skupine Datum prejema | Wrsta 5k, Zunanje St Dratum
Stevilka Drabum Sifra artiklow liskine: Cas Listine Listine ‘rsta Partnerja |Partnerja | storitve Skatus likvidacije
B |LIKOOOO3 06,058.06 PROIZ SKUPIMA & 17.08.06  11:35:52 Radfun ROG/00011  Daobavitelj Doozi0 17.058.06 Ynos =
-
| | »
Likvidatura w Pomod |

Slika 7: Glava neknjizene likvidature

Glava dokumenta vsebuje podatke o dokumentu ki je prispel v podatke, medtem ko vrstice predstavljajo status
poti in likvidacije dokumenta v samem podjetju.

1.7 Upravljanje z dokumenti

Likvidatura je namenjena sledenju dokumentov ob sprejemu v podjetjje ter krozenju dokumentov v podjetju.
Sledenje dokumentov se opravlja na osnvi vnosnega obrazca, kjer izpolnimo osnovne podatke o posiljatelju ter
polja opremimo z vrednostmi. Premikanje dokumentov znotraj podjetja se opravlja v likvidaturi ro¢no.

Ime datoteke:
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&= 1014 AFNATEX - Prejet ratun M[=] B3

Splozno | Knjizenje | Dobava I Tujina I E-trgovina | Zapiranje I Obroki I Flacilni promet  Likvidatura |

Stewilka kvidature, . . . k00003 4]
Znesek likvidature . . . ’m
Waluta likvidature . . . ’ELIRi
Prenesi prejemniky . . Iﬁ

\rska Iﬁt. IOpis Koligina Ieposredni strofek enote Brez Sifra lokacije Fnizsek wrstice Brez DDV Sifra merske enote I
Artikel 1100 Sprednje kolo 10 1.800,00 GLAYMO 15.000,00 KOS

A

1 |

=
| |

MPS VI Racun VI ‘rstica VI Funkcije knjizenje VI Fomos I

Slika 8: Prejeti racuni

Likvidatura se na nabavni strani poveze preko naloga in racuna ter dobropisa. Ob povezovanju se dokument
izpolni z podatki o dobavitelju in podatki o vrednostih. Ko dokument zaklju¢imo ga pred knjizenjem izdamo, s tem
se vzpostavi kontrola likvidature, saj se le ob izdanem dokumentu izraGuna vrednost.

Ime datoteke:
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