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1 IZDELAVA PONUDBE ZA PROJEKT

1.1 Kreiranje ponudbe za projekt

Za kreiranje ponudbe za projekt v modulu »Projekti« izberete »Plan projekta«. Pois¢emo
projekt za katerega bomo izdelali ponudbo in uvozimo predlogo za ponudbo (nastavitve v tocki
5.1)

Predlogo uvozimo preko gumba »Cene« - »Nastavitve racuna«.

Odpre se nam okno z vrsticami racuna.

EE ¥1-0293-C Starost, izvor in dinamika vod globokih - Nastavitve ratuna [H[=] E3

Filker
Wrsta Besedilo na ratunu Filker akkivnosti | Filker wrsk

Dpis B
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Furnikije "I Parnod I

Nato kliknemo gumb »Funkcije« - »Uvozi predlogo«. Iz seznama predlog izberemo Zeleno
obliko in potrdimo izbiro.

Iz predloge so se ham prenesle vrstice za izpis na ponudbi. Nato se vrnemo na Plan projekta.

Za kreiranje ponudbe kliknemo »Funkcije« > »Izdelaj ponudbo za projekt«. Odpre se nam
okno, kjer na jezicku Moznosti lahko ¢e Zelimo izdelati ponudbo za vse postavke projekta ali le za
dolocene (npr. le za porabo virov)

'.’"— Izdelaj ponudbo za projekt

Projekki  MoZnosti |

Vrsta porabe . .

WSEL Lo i
Obroki .o | |
Wit r
Artki. . u
Strogki oL | |

Dodamo v glavah opis.. [

W redu I Preklic I Paomod I

Ko je ponudba kreirana, si jo lahko ogledamo iz kartice Plana projekta na gumbu »Projekt« ->
»Ponudbe«. Odpre se seznam kreiranih ponudb, posamezno ponudbo pa si lahko ogledamo, ce
kliknemo na gumb »Vrstica« > »Kartica«.

Seznam vseh kreiranih ponudb (za vse projekte in ostalo), si lahko ogledamo tudi v modulu

»Prodaja in trZzenje« - »Obdelava naloga« - »Ponudbex«.
Navodila pripravili: NPS d.o.o0. in SRC.SI d.o.o. Ime datoteke:
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1.2 Kreiranje ponudbe iz glavnega projekta (za ve¢ projektov skupaj)

Ce Zelimo kreirati ponudbo za ve¢ projektov naenkrat, moramo imeti definiran Glavni projekt.

Nato poiS¢emo projekt v modulu »Projekti« - »Glavni projekti«. Na kartici glavnega projekta
nato uvozimo predlogo preko gumba »Cene« - »Nastavitve racunax.

Celoten nadaljnji postopek je enak kot opisan v tocki 1.1.

1.3 Zabelezba obvestila o izbiri ponudnika

Ko na poslano ponudbo dobimo odgovor o izbranem ponudniku, gremo na kartico projekta to
zabeleziti. Modul »Projekti« - »Plan projekta« - gumb »Projekt« - »Kartica«.

Na jezicku »Splosno« spremenimo:

V primeru, da je projekt dobljen dodamo kljukico v polju
- Projekt dobljen ter
- spremenimo stanje projekta iz Ponudba v Nalog.

Matin pridobitve projekka |Ra2pis |
Projekk doblien . . . . . 1'5*'
Projekk v pritobi . . . . |-

V primeru, da projekt ni dobljen, kljukice v polje Projekt dobljen ne damo,
- spremenimo pa stanje projekta iz Ponudba v Koncano.

Macin pridobitve projekka |Razpi5 =]
Projekk dobljen . . . . . r
Projekk v pritoZbi . . . 37

V primeru, da projekt ni dobljen, smo pa se 0z. se nameravamo pritoziti,

- dodamo kljukico v polje Projekt v pritozbi,
- stanje projekta pa pustimo Ponudba.

Ko je pritozba resena, kljukico v polju Projekt v pritozbi odvzamemo in spremenimo stanje
projekta v Nalog ali Kon¢ano, odvisno od tega ali je bila pritozba reSena v naso korist.

Navodila pripravili: NPS d.o.o0. in SRC.SI d.o.o. Ime datoteke:
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2 EVIDENTIRANIJE POGODB

Ko s partnerji na projektih sklenemo pogodbo, moramo pogodbo zabeleZiti v evidenco pogodb. To
naredimo v modulu »Projekti« > »Prodajne pogodbe«. Odpre se nam kartica pogodb:

E= C070001 - Kartica prodajne pogodbe M=l &3
Splosno |
Steviba, ... 207000 I | Zafetni datum. . . . . . [ 15.06.04
Zunanja 5k, pogodbe I3311-D4-855001 Konénidatum . . . . . | 14.06.07
Pogodbeni znesek . . . . I 294,886,758
Opis .« o Pogodbeni znesek star ... | 70,666,667
KOMPOMENTE 2A5CIT IN ZASCITHE .
MAPRAYE NASLEDNIE GENERACTIE PEMMEREER o0 0 o c [ 15.06.04
Stonosilea, L L L | 2441 ZI
Vrstapogodbe . . . L. IAneks VI Ime nosilca . . . . . . . |BERNIK SLAVKD
3t pogodbe . . .. L. |5l360264 1] Povezava do pogodbe . . | g
Skakus ... L [konzorcijska pogodba, Aneks 3. 1, 2, 3
. Status
Wrsta St skika partreris | Koordinater | Ime Maslov Poitna 5k, | MesH

#b | Podjetje Marodnik

4]

=
< | |r

ZadolZitve |

Projekti Pogodba  w

Makisni

- Pomod I

—

Vnesemo »Opis«.

uhwn

pogodbe.

© N

Definiramo nosilca pogodbe na strani 1JS.
Sledi Se evidentiranje »Povezave do pogodbe, ki je obicajno spletna stran.
Zadnje polje »Status« je namenjeno vnosu poljubnih opomb.

V polju Vrsta pogodbe izberemo Pogodba ali Aneks
Vnesemo zacetni in koncni datum veljavnosti pogodbe, pogodbeni znesek in datum podpisa

Z ukazom Dodaj nov zapis (tipka F3 in enter) odpremo nov prazen dokument s prvo
naslednjo Stevilko iz Stevilcne serije.
Vnesemo »Zunanjo St. pogodbex.

V vrstice pogodbe pa zabelezimo podatke o narocniku in izvajalcu, ki sta pogodbo podpisala.

. Staktus
Wrsta St stika partnerja | Koordinator | Ime Maslow Poitna 5t |Me
sooooy Maradnik, JAYMNA AGENCIJA 24 RAZIS... Trg OF 13 1000 LI~ |
Padjetie 02563 Izvajalec INSTITUT "J0ZEF STEFAN"  Jamova cesta 39 1000 LI
| d
< | T
Zadolzitve | Projekti | Pogodba vl Pomod |

Vrsta Podjetje izberemo v primeru, ko beleiinjo podatke o podjetju. Ko beleZimo podatke o
odgovorni osebi izberemo vrsta Oseba. V polju »St. stika« izberemo iz seznama Sifro ter definiramo
status partnerja, ki je Narocnik ali Izvajalec. Ce iskanega stika ne najdemo, ga moramo najprej
vnesti v modulu »Prodaja in trzenje« - »Obdelava naloga« = »Stiki«.

Navodila pripravili: NPS d.o.o0. in SRC.SI d.o.o.

Ime datoteke:

Projektna
ponudba, racun in
pogodba 1JS.doc



Uporabniska navodila - Projekti - Ponudba, Pogodba in racun Stran 6 od 11

Ko smo pogodbo vnesli, jo vnesemo Se na kartico projekta v polje »Interna st. pogodba«.

Vsaka pogodba je vezana na en ali ve€ projektov in iz kartice pogodbe lahko tudi pridemo do
projektov, na katere se pogodba navezuje. Iz pogodbe lahko pridemo tudi do projektov, na katere
se pogodba navezuje. V oknu Kartica prodajne pogodbe izberemo gumb »Projekti«. Odpre se
okno seznam projektov, kjer pois¢emo iskani projekt in preko gumba »Projekt« odpremo ali kartico
ali seznam aktivnosti projekta ali postavke projekta.

3 IZDELAVA PLANA PRIHODKOV

Za planiranje prihodkov na projektu izberemo projekt za katerega bomo vnasali plan prihodkov. Na
kartici Plana projekta kliknemo gumb »Planiranje« -> »Obroki«. Odpre se okno za vnos
obrokov:

-i5ix]
. Wrska Sifra Drakurmn
aSifra Dipis obroka akbivrosti | Znesek Knijizen znesek, | Knjizeno |vrsta plana
» 1 1.Fakl:ura| Akbivnost 10 10,000,000 0,00 1 05.01.07 =
Z Z.Fakkura Akbivnost 10 10,000,000 0,00 1 0%.02.07
3 3.Fakkura Akbivnost 10 10,000,00 0,00 1 05.03.07
=
Wrskica - Postopki - Pomod |

Vrstica predstavlja plan izdaje enega racuna.

Za vnos novega planiranega racuna vnesemo:

v polje »Sifra« vnesemo Sifro

v polje »Opis« vnesemo besedilo, ki zelimo, da se izpiSe na racunu.

»Vrsta obroka« izberemo Aktivnost (to pomeni, da Zelimo videti planiran znesek prihodka
projektnem planu),

v polju »Sifra aktivnosti« navedemo na kateri aktivnosti ga Zelimo videti.

Zatem vpiSemo znesek.

Ko bo izdan in poknjizen racun se bo polje »Knjizen znesek« izpolnilo samodejno, v polju
»Knjizeno« pa bomo dobili kljukico. To za nas predstavlja znak ali je bil racun Ze izdan ali Se
ne.

- Polje »Vrsta« definira vrsto planiranega prihodka: ali bomo dejansko izstavili racun (v tem
primeru izberemo 1) ali bomo poslali zahtevek (v tem primeru izberemo 2). Sifrant Vrsta
obroka lahko dopolnjujemo sami.

i

Sifra |O|:|is I
k 1 Faktura| 1=
2 Zahtewek,
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Izdelan plan je potrebno obvezno posodobiti. To naredimo na kartici »Plana projekta« s klikom
na gumb »Postopki« = »Posodobi plan«.

4 KREIRANJE RACUNA

4.1 Priprava predloge za raéun na projekt

Za vsak projekt moramo nastaviti predlogo racuna. Ce imamo za projekt Ze nastavljeno predlogo
za ponudbo, moramo le-to preden si uvozimo predlogo za racun pobrisati. Oznacimo vrstice in jih
izbriSemo. Zatem pa izberemo ukaz »Uvozi predlogo«.

& PR-00035-3 MANOPLASTNA KERAMIKA IN 2D U = I Ellll

| Funkcije vl Pomod I

shianltetiedig l:
[ | i | k

4.2 Knijizenje temeljnice projekta

Hkrati lahko kreiramo racune za veC projektov hkrati. Prvi korak je knjizenje temeljnice
projekta.

Temeljnice knjizimo v modulu »Projekti« > »Temeljnica projektov«.

Odpre se okno Temeljnice projektov.

& DEFAULT Default Journal - Temeljnice projektov _|Ol x|
Imepaketa . . . .. . . [DEFALLT Y
5 . Sifra Spl. knjizna
Datum |5, Sifra . wsta | projekdn. . skupina
knjizenja |projekta  [akiivnosti |vrsta |3t izvora |8t izvora | vode Opis proizvada
#p| 27.12.08 Obrok =]
< | ;Ij
Opis projekta Ime konta
Svetowanie priinstalacii MMPR |
wetics  w| [Postop_ w|  Proekt w| knienss ! Pomoe |

Obrokov, ki jih bomo s temeljnico poknjizili, ne vnasamo rocno, temvec si jih priklicemo z ukazom
na gumbu »Postopki« - »Uvozi obroke«

Odpre se pogovorno okno, v katerem uvoz omejimo na doloceno obdobje ali projekt.

Primer: Omejitev na obdobje januar 2007 brez filtriranja po projektu

EE IN_00003 FOTO - Uvozi obroke

Filker daturna 11,01.07..31.01.07
St projekka, . ... . | x|
Y redu I Preklici Parmiod |
Navodila pripravili: NPS d.o.o0. in SRC.SI d.o.o. Ime datoteke:
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Uvoz potrdimo s klikom na gumb V redu.

Napolni se nam toliko vrstic kolikor racunov je vkljucenih v izbrano obdobije.

BIOGEOKEMIISKO KROZENMIE ... |

EE DEFAULT Default Journal - Temeljnice projektoy - |Elli|
Ime paketa . . . . . . . |DEFF\LILT EI
. Sifra .
Draturn . Sifra . Yrsta . projekinega Si
knjizenja St, projekta | akbivnosti | Wrsta | St izvora St, izvora | vodje Opis de
N 20.01.07 PR-00003] %] 10 Obrak. 10 Kuper 500007 3060 1, Fakbura =]
J— 01.01.07 PR-00O004 10 Obrak 01 Kupec S00007 2569 1, faktura
J— 01.01.07 PR-00005 10 Obrak 1 Kupec S00007 2817 1. faktura
J— 05.01.07 PR-O0G53 10 Obrok 1 Kupec 00007 2579 1.Fakkura
KD | LEI
Opis projekta Ime konka

Wrstica — w Postopki W Projekt

vl | KnjiZenje vl Parnod |

Uskladi Chrl4Fa
Parodila - preizkus. ..

Knijizi in natisni [! Shift+F11

Temeljnico poknjizimo s klikom na gumb Knjizenje/Knjizi.

Zdaj smo si vse pripravili, da dejansko izstavimo racun.

4.3 lzstavitev raCuna/raéunov

Racune za fakturiranje projektov kreiramo v modulu »Projekti« > »Obdelave« > »Ustvari

racune projekte«.

Odpre se na okno v katerem lahko omejimo kreiranje racunov za doloceno obdobje ali posamezne
projekte na jezicku »Projekti«. Na jezicki »Moznosti« pa lahko nastavite dodatne parametre za

katere postavke naj se kreirajo racuni.

""'r Dobi porabo upravljanja projektoy
Projekki  MoZnosti |
‘rska porabe . Spremenite spedifitnega kupca . . Drugo ., . . . . .
VSEL 0 M MSEL L e r Dodamno v glavah opis... [
Obroki . . . .. r Obroki . . ... r
Wil o« o 0 0 0 0o oo oo r Wil c o 0 0 00000 oo r
Ak, ... r At . r
Stroski Lo (I Stroski L r
W redu | Preklici Pomog

S potrditvijo na gumb »V redu«, se kreirajo racuni, ki jih najdemo v modulu »Prodaja in
trzenje« > »Obdelava naloga« > »Racuni«. Na racunu imamo podatek o projektnem vodji
ter samem projektu. Rac¢un Se poknjizimo po standardnem postopku za knjizenje racuna.

Navodila pripravili: NPS d.o.o0. in SRC.SI d.o.o.
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Ko je racun poknjizen, se nam na planu fakturiranja (na Planu projekta = Planiranje - »Obroki«)
prikaze, da je za obdobje za katerega smo izstavili racun, Ze izstavljen in knjizen.

Navodila pripravili: NPS d.o.o0. in SRC.SI d.o.o. Ime datoteke:
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5 NASTAVITVE

5.1 Priprava predlog za ponudbo

Predhodno si lahko definiramo in shranimo predlogo ali veC predlog za ponudbe, ki jih bomo
pogosto uporabljali.

»Projekti« - »Nastavitve« = »PredlogA nastavitve racune«

NEIES
Okno  Pomot o =] |
dh i EFE S 4 MMt x?

Zgoifevanje |Dodatno

Wrsta Besedilo na racunu po datumu besedilo
| ¥ Cpis Skupen strofek celotnega projekka Moben =
| |Cpis Moben v
i Strozek dela Leto

- Vrsto Opis uporabimo v primeru, da zelimo besedilo napisati sami.

- Kljukica Dodatno besedilo v prazni vrstici (z vrsto Opis) pomeni, da bo program v to vrstico
samodejno vstavil ime naSega projekta.

- Vrsto Vir izberemo, ko Zelimo, da se na ponudbo izpiSe prodajna cena planiranih ur nasih
virov. Ker na izpisu ponudbe ne zelimo, da se vidijo imena nasih zaposlenih, ki so planirani
za delo, Zeleno besedilo (StroSek dela) napiSemo sami. Na koncu definiramo se
zgoscevanje po datumu: Leto, pomeni, da Zelimo seStevek za delo vseh nasih planiranih
virov za obdobje enega leta. Lahko bi zgoscevali tudi na mese¢nem nivoju.

Navodila pripravili: NPS d.o.o0. in SRC.SI d.o.o. Ime datoteke:
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5.2 Priprava predloge za raun

Predlogo za racun si pripravimo na enak nacin kot smo pripravili predlogo za ponudbo. Postopek je
definiran v razdelku 5.1.

Primer izdelane predloge za racun:

B8 PR-00035-3 MAMOPLASTMNA KERAMIKA IM ZD UREJENE STR - IDIEI
Zgosievanje | Dodatno
Wrska Besedio na rafunu po dakurm besedio
» | Opis Zaracunarmo vam skrofek 2a projekk Moben =
Cipis Maoben W
Obrok, Moben v
=
Funkrije vI Pornod |
I~

e Vrsto Opis uporabimo v primeru, da Zelimo besedilo napisati sami.

e Kiljukica Dodatno besedilo v prazni vrstici (z vrsto Opis) pomeni, da bo program v to vrstico

samodejno vstavil ime nasega projekta.

e Vrsto Obrok izberemo, ko Zelimo, da se na racunu izpiSejo obroki. Ker Zelimo na izpisu
racuna besedilo iz vrstice plana obrokov, pustimo polje Besedilo na racunu prazno, dodamo

pa kljukico v polje Dodatno besedilo.

Navodila pripravili: NPS d.o.o0. in SRC.SI d.o.o.
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