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1 VNOS NAROCILA STORITEV - SPLOSNO

V prvem delu teh navodil je opisan vnos narocila storitev na Institutu 'Jozef Stefan' in sicer storitev, ki
zajemajo podrocje internih servisov. Naroc€ilo vnese naro¢nik storitev in sicer izpolni vsebino tistih polj, ki se
nana$ajo nanj (podatki o naro¢niku, podatki o vsebini naro€ila, tiskanje, posiljanje), ostale podatke (podatki o
izvajalcu) dopolni izvajalec, po potrebi pa spremeni tudi vsebino ali Sifre naro€enih storitev in izvede
potrjevanje narocila.

Narocilo za storitev dobimo preko Skladisc¢e > Nalogi in stiki > Narocila storitev — statusi. Obstaja pa tudi
moznost, da se Narocila za storitev nahajajo v modulu Bliznjice, kjer se skrivajo najbolj pogoste
funkcionalnosti programa, ki jih posamezen delavec uporablja pri svojem delu v Navisionu. Bliznjice dobimo
preko Bliznjice > Narocila storitev — statusi.

Skladisce
=1 Malogiin stiki

MNabavni nalogi
Kupci
Prodajni nalogi

3 Marodila materiala - statusi

; i st
E|]__F Intema prodaja
C = Intemi nalogi

H-[J MNacrtovanje in izvajanje Intemi raduni

H-[_J Obravnava blaga nalog po nalog : =4 Intemi dobropisi

+-{_J Obravnava blaga - ved nalogov Lf=8 Knjifeni intemi prodajni reduni
H-J Zaloga
H-J Zgodovina
H-[J Mastavitev

a storitev - statusi

{3 Porogia

ey O e O O O B

Veodenje financ

1

Prodaja in trzenje

Nabava

1IE

iy

Skladiste E Bliznjice

Slika 1: Nahajanje Narocila storitev

Ce izberemo gornjo pot do Narogil za storitve, pridemo do treh statusov Narogil za storitve — Statusi:

Ime datoteke:
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e Narocilo — Priprava (tu vnaSamo narocila storitev; na tem mestu se nahajajo le ¢e Se niso potrjena)

¢ Narocila — Zakljuéena (tu se nahajajo zaklju¢ena oz. potrjena narodila storitev)

¢ Narocila — vsa (tu se nahajajo vneSena/nepotrjena in pa potrijena narocila storitev 0z. Naroéila —
Priprava + Narocila — Zakljuéena)

EE Marodila za storitve - Statusi

Narocila za storitve - Statusi

Marodla - vsa

=10] x|

Marodla - Zakliufena

Slika 2: Narocila za storitve - Statusi

1.1 VNOS GLAVE NAROCILA STORITEV

Ker bomo vnaS$ali naro€ila za storitve kliknemo na status Narocila — Priprava in dobimo Glavo narodila

storitev, kamor bomo vnasali storitev.

Ime polja

Stevilka

Vrsta narocila
Status

ENOTA Sifra
PROJEKT Sifra

St. projekta naroénika
Sifra aktivnosti projekta naroénika

Predlagatelj zahtevka/Ime
predlagatelja zahtevka

ENOTA izvajalca

Opis

Zaporedno S$tevilko narocila dobimo s pritiskom na tipko F3 in nato tipko
Enter, ki nam zgenerira naslednjo zaporedno Stevilko narocila.

Ker se nahajamo na narocilih storitev je privzeta vrsta narocila Storitev.
Privzet status je Priprava.

Se izpolni samodejno, &e izpolnemo polje St. projekta naroénika.

Se izpolni samodejno, &e izpolnemo polje St. projekta naroénika.

Izberemo projekt, orientiramo se lahko po St. projekta in Stari St. DN (glej
sliko st. 3).

Izberemo Sifro aktivnosti projekta naroénik (glej sliko st. 4).

Izberem osebo, ki je vkljuéena v projekt. V tabeli se nahajajo le osebe, ki so
upravi¢ene za izdajo zahtevka. Program ugotavlja upravi¢enost preko vsebine
poljia ENOTA Sifra — narocila lahko izdajajo samo osebe, ki pripadajo isti
organizacijski enoti (odseku, centru, servisu, ...) kot izbran projekt. (glej sliko
st. 5).

Se izpolni samodejno, &e izpolnemo polje St. projekta izvajalca.

Ime datoteke:

Vnos Narocila storitev 1.0 - Uporabniska
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PROJEKT izvajalca

St. projekta izvajalca

Sifra aktivnosti projekta naroénika

Izvajalec/Ime izvajalca

Datum narodila/Datum obdelave
narocila

St. knijizene listine
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Se izpolni samodejno, &e izpolnemo polje St. projekta izvajalca.

Izberemo projekt, orientiramo se lahko po St. projekta in Stari St. DN (glej
sliko st. 6).

Izberemo Sifro aktivnosti projekta naroénik (glej sliko st. 7).

Izberem osebo, ki je kot izvajalec vklju€ena v projekt. V tabeli se nahajajo le
osebe, ki se kot izvajalci nahajajo na dolo€enem projektu (glej sliko st. 8).

Datum narocila in Datum obdelave narocila se vneseta kot informacija na
kateri datum je bilo naro€ilo zaklju¢eno in na kateri datum se je zgeneriral
interni prodajni racun.

Ko potrdimo oz. zakljuéimo narogilo dobimo Stevilko knjizene listine oz. Interni
prodajni racun. Vzpostavi se povezava, ki nam pove, da je na podlagi narocila
nastal tudi (zaenkrat $e neknjizen) interni prodajni racun.

Tabela 1: Opis polj - Glava Narocila storitev

Vnos Stevilke projekta naro¢nika.

=101 %]
Sl e [naro7 ooaas ] || e S o Priprava
Vrstanarodla . . . . . . Storitev
ENOTA Siffa, . . . . . . 15U2 ENOTA izvajalca. . . . . Ics12
PROJEKT Sifra, . . . . . IN_00026 PROJEKT izvajalca. . . . [IN_00040
|§t. projekta narodnika . . M__t_” St. projekta izvajalca . . [IN_00040 1]
EE Seznam projekiov O] x| 0]
52 %]
) Stara 5t Sifra
St DN Ime prodajalca | Opis
U3 INSTITUT “JOZEF STEFAN" VARSTVO PRI DELU B
| [mi_ooo27 uuzoo INSTITUT "JOZEF STEFAN" NPS-PRODAJA
| |m_ooo2s uu4o0 INSTITUT "JOZEF STEFAN" RACUNOVODSTVO J
| |mi_oooz0 uusoo INSTITUT "JOZEF STEFAN" NAJEM PROSTORA ZA BAZNG
_ | Jmiooo3i uusoo INSTITUT "JOZEF STEFAN" CPO
= |__|m_oo032 [uumoo INSTITUT "JOZEF STEFAN" PISARNA ZA PRENGS TEHNO =
| |miooozz uusio INSTITUT "JOZEF STEFAN" PISARNA ZA PRENQS TEHNO S'ﬁike
[ |m 00037 [csi01 | INSTITUT "10ZEF STEFANT KNITZNICA v| e i
B d < 120 KOS A
_ V redu I Preklici I Projekt Cene vI Pomod I :I
Malog vl Potrditev vl Matsni - Pomod |

Slika 3: Glava narodila storitev - St. projekta narocnika

Ime datoteke:

Vnos Narodila storitev 1.0 -

navodila

Uporabniska



Vnos Narogila storitev 1.0 - Uporabniska navodila Stran 6 od 21

Vnos Sifre aktivnosti projekta narocnika.

i ] [E
Stevika. + ... |N.-'-\REI?_EID445 ,,.i J Status ... ... Priprava
Vrstanarodla . . . . . . Storitey
EMOTA Sifra, + . v v . s Isu2 ENOTA izvajalca. . . . . IC512
PROJEKT Siffa. . . . . . IN_00026 PROJEKT izvajalca. . . . |IN_D0040
St. projekta narodnika . . [IN_00026 1] St. projekta izvajalca . . JIN_00040 1]
Iéiﬁa aktivnosti proj. n. 1010 I Sifra aktivnost proj, n... I 1010 ;I
&= Pregled aktivniost _ O] x| |zvajalec . ... | 13324
— - me Izvajalca . . . . . . |PER 10ZE
Sifra |D|:us |'\-'rs'ﬁ |
1000 Projekt Zafetek sedt,.. A&
Strodki in prihodki na projek KnjiZenje atumnarodla . . . . . I 31.01.07
— 1999 Projekt skupaj Konec sedtev... atum obdelave narofila. I 31.01.07
— t. knjifene listine . . . .
_— Sifra
o merske
| Opiz 2 Kaolicina enote
| - 120 | KOS =
| I E e
ha
V redu I Preklid | Pomoé |
Malog vI Potrditey vl Matisni vl Pomod |
Slika 4: Glava narocila storitev - Sifra aktivnosti projekta naro€nika
Vnos predlagatelja zahtevka.
=1ol x|
Crewla G s o |NARD?_DD4—15 ...I J SRS S Priprava
Vrstanarodla . . . . . . Storitev
ENOTASifra, . . . . . . Isu2 ENOTA izvajalca. . . . . IC512
PROJEKT Sifra. . . . . . IN_00026 PROJEKT izvajalca. . . . [IN_00040
&t. projekta narodnika . . [IN_00028 £ &t, projektaizvajalca . . [IN_00040 £
Sifra aktivnosti proj. n... I 1010 EI Sifra aktivnosti proj. n... I 1010 EI
Predlagatelj zahtevka . . £ Izvajalec . . . . . . .. | 1332 TI
it Ime Ime 2 Naslow Vrsta
e 1924 MATKO JOZE koordinator splogne v... |Delavec  |&|
= 2340 OBRSTAR JOZICA strokovna sodelavka Delavec ul
2507 referentka Delavec
2 varnosini inzeni =
| 2941 SLOKAM BUTIMA MARTA sekretarka Instituta Delavec Sifra
| 2972 GOSAR TANIA samostojna referentka | Delavec merske
| 3198 VULETIC NIKOLAJA strokovna sodelavka | Delavec RS
| 3441 REBOLI MAJA visia referentka Delavec ||| 120 KOS =
k] 3460 BALICON PRIMOZ pravni svetovalec Delavec hd Er
1] | b hd
V red Preklici Wir Cene Pomoé
redu I reklici I Vi vI Ce vI omod I v| ErT |

Slika 5: Glava narodila storitev - Predlagatelj zahtevka

Ime datoteke:
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Vnos Stevilke projekta izvajalca.

=lof ]|
Splogno |
Stevllaiis il S o R0z D035 ] _| o T e Konéano
Vrstanarodla . . . . . . Storitev
ENCTA Sifra. . o s 1502 ENOTA izvajalca. . . . . ICs12
PROJEKT Sifra. . . . . . IN_00026 PROJEKT izvajalca. . . .
&t. projekta narodnika . . [IN_00026 +] &t, projekta izvajalca . .

L e W Wl 5 Seznam projekiov

Prediagatelj zahtevka . . r
Ime predlagatelja zaht... E

INSTITUT "JOZEF STEFAN"

RAZM ALMICA
MAMIZNO ZALOZNISTVO

IN_00041
IN_00042 | C5131 INSTITUT "JOZEF STEFAN" NAMIZNG ZALOZNISTVO J
IN_00043 | C52105 INSTITUT "JOZEF STEFAN" VZDRZ RAC OMREZIA 115
IN_00044  C52110 INSTITUT "JOZEF STEFAN" DELO SODEL SUPERRAC CEN
IN_00045 | C52120 INSTITUT "JOZEF STEFAN" MATERIALNI STROSKI SUPER
IN_00046 | C52130 INSTITUT "JOZEF STEFAN" VZDRZ OPREME SUPERRAC C
. IN_00047 | 522110 INSTITUT "JOZEF STEFAN" ZasCITA -
rsta SE N 4 | | v
] vir STO0021  |F
— V redu I Preklii I Prajekt vI Cene Vl Pomac |
Nalog v| Po vI MNatisni vI Pomoé |
Slika 6: Glava naro ila storitev - St. projekta izvajalca
Vnos Sifre aktivnosti projekta naro€nika.
& NARO7_00445 - Glava nanoéila sto =lolx]
SploZno |
Stevika, . . . ... . INARD?_DD%S ..:i J Status . . .. ... Priprava
Vrstanarodila . . . . . . Storitey
ENOTA Sifra. . . . . . . 1502 ENOTA izvajalca. . . . . IC512
PROJEKT Sifra. . . . . . IN_00026 PROJEKT izvajalca. . . . |IN_00040
&t, projekta narodnika . . [IN_00026 +] &t, projekta izvajalca . . [IN_00040 %]
Sifra aktivnosti proj. ... | 10100x] Sifra aktivnost proj. n...
Predlagatelj zahtevka . . 2686
Ime predlagatela zaht. .. |SUCUF‘. RADIVOIE Sifra |D|:lis |\|'rs13 I
1000 Projekt Zafetek sedt... &

Stroski in prinodki na projektu
1999 Projekt skupaj

Konec sestev...

Vrsta
Vir

Opis
Fotokopije A4

5T00021

_— -
4 | E

v redu I Preklid | Pomoé I
Nalog  w| Potrditev | Natisni | Pomoé

Slika 7: Glava narodila storitev - Sifra aktivnosti projekta naronika

Ime datoteke:
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Vnos Izvajalca storitve.

&= NARO7_00445 - Glava naméila storitew .

Splogno |

ENOTASAL - e i

PROJEKT Sifra

&t projekta narofnika . .
Sifra aktivnosti proj. n...

Jnaro7 00445 L[ |
Storitev

IsU2
IN_00025
[ ooozs +]

I 1010 EI

Predlagatelj zahtevka . .

Ime prediagatelia zah ket LR

Vrsta

Wir

ST000Z

2686

EMOTA izvajalca

PROJEKT izvajalca. . .
&t. projekta izvajalca .

Sifra aktivnosti proj. n...

Priprava

IC512

. |m_ooo40
. [ o040 +]

I 1010 EI

=10l x|
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<]

1902 | SMUC SLAVKA
2132 SUSTERSIC LUKA
2229| STRANCAR BRANKA
2557 | TRATMIK NADA
2589 | MALALAN JASNA
2706 | MODIC KATARINA
2067 ZNIDAR SASA

2984 | KOROSEC SUZI

informaticarka

vodja centra
knjiznicarka

araficarka

knjifnifarka dokument. ..
strokovna sodelavka
knjiznicarka

oblikovalka

VW redu I

Preici |

vl Cene -

Delavec
Delavec
Delaver
Delavec
Delavec
Delavec
Delavec

Delavec - |
3

Pomoé

Slika 8: Glava narodila storitev - lzvajalec

Ime datoteke:
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1.2 VNOS VRSTIC NAROCILA STORITEV

Stran 9 od 21

Pri vnosu vrstic najprej pricnemo z izbiro Vira preko spustnega menija. Vir predstavlja storitev.

& NARO7_D0D445 - Glava naroéila storitev 1 [=]
Splosno |
Stevika. . ... ... INARD?_EID445 ..,I J Status . ... ... L Priprava
Vrstaparodla . . . . . . Storitew
ENOTA Siffa. . . . . . . Isu2 EMOTA izvajalca. . . . . ICS12
PROJEKT Sifra. . . . . . IM_00026 PROJEKT izvajalca. . . . |IN_D0040
St. projekta narodnika . . [IN_00026 +] St. projekta izvajalca . . [IN_00040 +]
Sifra aktivnosti proj. n... | 1010%] Sifra aktivnosti proj. n... | 10104
Predlagatelj zahtevka . . 2686 Izvajalec . . . . . ... I 1332 ;I
Ime prediagatelia zaht... |SUCUR RADIVOIE Ime Izvajalca . . . . . . |PER 10ZE
Datum narodila . . . . . I 31.01.07
Datum obdelave narodila. I 31.01.07
St kmjizene listine . . . .
Sifra
merske
\rsta St Cpis Qpis 2 Kaolifina enote
bW |=[sToo021  |Fotokopije A4 120 KOS =]
hd
(Osnowvno sredstvo
Nalog vl Potrditev vl Matsni vl Pomo& |

Slika 9: Vrstice narocila storitev - izbira vrste - Vir (storitev)

Ce v vrsticah v polju St. kliknemo na pusgico oz. tipko F6 se nam prikaze seznam virov oz. storitev, kjer
pois¢emo in izberemo zeleno storitev.

Ime datoteke:

navodila

Vnos Narocila storitev 1.0
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=] 3
Stewika. . . . ... .. INARD?_DD%S .,.I J Status .. ... ... Priprava
Vrstanarodla . . . . . . Storitev
ENOTASifra, . . . . . . 502 EMOTA izvajalca. . . . . IC512
PROJEKT Sifra. . . . . . IM_00025 PROJEKT izvajalca. . . . [IN_D0040
&t. projekta narofnika . . [IN_00026 +] 5t. projekta izvajalea . . [IN_00040 +]
Sifra aktivnost praj. M... I tnan Cifra altiunnok nrai I 1nan
Predlagatelj zahtevka . . r & Se: bl i[=] 3
Ime predlagatelja zaht... |—‘
Ime Ime 2 Masloy Vrsta
.| Fotokopije A4
STO0022 | Fotokopije A4 (knjiga) Stroj
STO0023 Vezava A Stroj
5T00024  |Vezava B Stroj
STO0025 Vezava C Stroj
STO002G Owitek Stroj
STO0027 | Fotokopije - barvni papir Stroj
Vrsts £ STO0028 | Fotokopije - folija Strej |
¥ | vir SToo021 /% 5T00029 | Termovezava do 50 listov Stroj =
1 | 3
Vredu I Prekiidi I Vir vI Cene vI Pomo& I
Malog vl Potrditev vl Natisni vl Pomod |
Slika 10: Vrstice naroCila storitev - izbira Zelenega Vira
EE NARO7_00445 - Glava narodila storitev =] E3
Splogna |

Stewika. . . . ... .. INARD?_DD445 ..,I J Status . ... ... Priprava
Vrstanarodla . . . . . . Storitey

ENOTA Sifra. . . . . . . [su2 ENOTA izvajalca. . . . . [esi2
PROJEKT Sifra. . . . . . [mioooze PROJEKT izvajalca. . . . |IN_00D40
&t. projekta narofnika . . m &t, projekta izvajalea . . m
Sifra aktivnost praj. m... IW Sifra aktivnosti proj. ... IW
Predlagatelj zahtevka . . 2686 Izvajalec . . . . . . .. IW

Ime prediagatelia zaht... |SUCUR RADIVOIE Imelzvajalea . . . . . . |PER 107E

Datum narodla . . . . . I 31.01.07
Datum obdelave narodila. I 31.01.07
St, knjifene listine . . . .

Sifra
. merske
Vrsta 5t. Opis Opis 2 Koligina enote
| M|Vir STO0021 Fotokopije A4 KOS ]
Malog vl Potrditev vl Matisni - Pomod |
Slika 11: Vrstice narocila storitev - vnos Koli¢ine
Ime datoteke:
Vnos Narocila storitev 1.0 - Uporabniska
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1.2.1 VNOS, VRIVANJE, KOPIRANJE IN IZBRIS VRSTIC

1. Vnos vrstic — enostavni vnos v posamezno polje vrstice.

Sifra WrstiEni )
merske Cenapo | popust . Sifra ENCTA  [PROJEKT
Qpis enote | Kolifina |ponudhbi | %% Znesek. Sk, projekka | akkivnosti | Sifra Sifra
o 0,00 o 0,00 -
(Denowno sredstyo ;I

Slika 12: Vnos vrstic

2. Vrivanje vrstic — z miskinim kazalcem se postavimo na vrstico, kjer Zzelimo vriniti novo vrstico in
pritisnemo tipko F3, nova vrstica za vnos podatkov se bo pojavila nad vrstico, kjer smo se postavili z
miskinim kazalcem.

Sifra Wrsticni .
. merske Cena po | popust . Sifra ENCTA  [PROJEKT
Wrska 3t Cipis enote | Kolifing |ponudbi | % Znesek Sk, projekka | akkivnosti | Sifra Sifra
Bl =l o 000 0 0,00 -
_— Artikel 17320160 | TEKOCT Nz L 450 0,00 u] 0,00 I IN_ZAL
Slika 13: Vrivanje vrstic
3. Kopiranje vrstic — gre za kopiranje polj v vrsticah iz zgornjega dela na spodnji del s tipko F8.
Sifra WrstiEni )
. merske Cenapo | popust . Sifra ENCTA  [PROJEKT
Sk, Qpis enote | Kolifina | ponudbi | % Znesek. St. projekka | akkivnosti | Sifra Sifra
17320160 TEKOSI N2 L 450 0,00 0 0,00 I IW_ZAL ]
160] TeKod 2 L[ @0l ool o ool | i lnza

Slika 14: Kopiranje vrstic

4. Brisanje vrstic — miskin kazalec postavimo na zacetek in oznagimo zeleno vrstico, katero zelimo
brisati, s pritiskom na tipko F4 oz. s klikom na desni gumb miske in izbiro Izbrisi ali pa Pocisti bo
izbrana vrstica izbrisana.

PROJEKT
Sifra

K.opira]
Erilept ez

Pacisti LI

— | Kopira|preEhe

Nalog - Funkcije Makisni Pomod |

MHowva

St stolpes

Friteazistalpes., .
——

Slika 15: Brisanje vrstic

Ime datoteke:
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5. Brisanje polj v vrsticah — e Zelim brisati le dolo¢ene podatke v poljih vrstic se postavimo v polje in
zbriSemo zeleni podatek

Sifra Yrsticni .
. merske Cena po |popust . Sifra EMCTA  [PROJEKT
‘rska Sk, Qipis enote  |Koliding |ponudbi | % Zresek, 3, projekta | aktivrosk | Sifra Sifra
- Artikel 17320160 TEKOET M2 L ﬁ 0,00 u] 0,00 I IM_ZAL =]
] [ ]
Slika 16: Brisanje polj v vrsticah
Ce Zelimo tiskati narogilo za storitve, kliknemo gumb Natisni > Naro¢ilo.
EE NARD7_00445 - Glava narodila storitev O] x|
Splogno |
Stevika., . . ... .. INARD?_DDMS ..,I J Status . . . ... L. Priprava
Vrstanarodla . . . . . . Storitey
EMOTA Sifra. . . . . . . 15u2 EMOTA izvajalca. . . . IC512
PROJEKT Sifra. . . . . . IM_00026 PROJEET izvajalca. . . . |IN_00040
St. projekta narodnika . . [IN_00026 +] St. projekta izvajalca . . [IN_00040 +]
Sifra aktivnosti proj. n... | 1010%] Sifra aktivnosti proj. n... | 10104
Predlagatelj zahtevka . . 2686 Izvajalec . . . . . . . I 1332 ;I
Ime prediagatelia zaht... |SUCUR RADIVOIE Ime Izvajalca . . . . . |PER 10ZE
Datum narodila . . . . I 31.01.07
Datum obdelave narodila. I 31.01.07
St kmjizene listine . . . .
Sifra
. merske
\rsta 5t. Opis Opis 2 Kolifina enote
| M|vir STO0021 Fotokopije A4 120 | KOS =
[ hd
Nalog vl Potrditev vl m Pomod |

Slika 17: Narodilo storitev - Natisni NarodGilo

Ime datoteke:

Vnos Narocila storitev 1.0
navodila

Uporabniska



Vnos Narogila storitev 1.0 - Uporabniska navodila Stran 13 od 21

Kliknemo gumb Natisni. V primeru, da Zelimo privzeto nastaviti ve¢ izvodov v zavihku MoZnosti, v polje
Stevilo izvodov vpiSemo Stevilo Zelenih privzetih izvodov (0 — privzeto, 1 izvod; 1 — 2 izvoda itd.).

B Fahtevek za nabavo =]
Moznosti |
Stevilo izvodov . . . . . Iﬂ
Jezk ... ... L | EI
Izhira papirja . . . . . . |Navaden papir =]
Matisni... I Predogled | Preklic | Pomotd |

Slika 18: Narodilo storitev — Nastavitve tiskanja

Kliknemo OK in ¢€e je tiskalnik pravilno nastavljen se natisne Narocilo storitev.

Zahtevek za nabavo - Print EE3 |
~ Printer
Mame: “dioniz nps sivhp LaserJet 1320 PCL & Properties... |

Status: Ready
Type: hp LaserJet 1320 PCL 6
Where:  IP_152.168.0.72

Commert: ™ Prirt to file

r Print range Copies

Lo Number of copies: I'I 3:

" Pages from: |0 to: |0
¥ | Eollate
£ Selection

QK I Cancel

Slika 19: Narodilo storitev - Print

Ime datoteke:

Vnos Narocila storitev 1.0 - Uporabniska
navodila
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1.4 POTRJEVANJE NAROCILA STORITEV

Narocilo storitev potrdimo preko gumba Potrditev > Potrditev izvedbe del.

B NARO7 00445 - Glava naméila storitev | =]
Splogno |

Stevika. . . . . .. .. Juaro7 ooaas ] | Status . . ... ... |Priprava

Vrstanarodla . . . . . . W

ENOTA Sifra. . . . . . . Lz ENOTA izvajalca. . . . . sz

PROJEKT Sifra. . . . . . [m_oooze PROJEKT izvajalca. . . . [IN_oooa0

St. projekta narofnika . . [IN_00026 %] &t. projekta izvajalca . . [IN_00040 4|

Sifra aktivnost praj. m... IW Sifra aktivnosti proj. ... IW

Predlagatelj zahtevka . . 2686 Izvajalec . . . . . ... IW

Ime prediagatelia zaht... |SUCUR RADIVOIE Imelzvajalca . . . . . . |PER 107E

Datum narodla . . . . . I 31.01.07
Datum obdelave narodila. I 31.01.07
St, knjifene listine . . . .

Sifra
. merske
Vrsta St Qpis Opis 2 Kaolifina enote
» | vir 5TO0021 | Fotokopije A4 fi20] KOS =]
hd
- Pomoé |

Slika 20: Narodilo storitev - Potrditev izvedbe del

Postavi se nam okno z vprasanjem, ¢e Zelimo generirati interni prodajni racun in e Zelimo zakljugiti narocilo
storitev. Ce se z navedenim strinjamo, potrdimo s klikom na gumb Yes.

Microsoft Business Solutions-Navision ] |

Program bo generiral intemi prodajni raéun in zakljudil naro&ilo.
H_j:/‘ Pripravlien intemi prodajni ratun morate knjifiti rodna.

Zelte nadalisvati?

No |

Slika 21: Narodilo storitev - vprasanje za zakljuéek narodila
in generiranje internega prodajnega racuna

Zaklju€eno narocilo se po potrditvi nahaja v statusih Narocila — Zakljuéena in Naro¢ila — vsa.

Ime datoteke:

Vnos Narocila storitev 1.0 - Uporabniska
navodila



Vnos Narogila storitev 1.0 - Uporabniska navodila Stran 15 0d 21

Interni prodajni raéun pa se nahaja v modulu Prodaja in trzenje > Obdelava naloga > Interna prodaja >
Interni raéuni, na zacetku tega navodila pa smo ze omenili modul Bliznjice, kjer so shranjene
najpogostejSe funkcionalnosti posameznega uporabnika, tj. Bliznjice > Interna prodaja > Interni racuni.

2 KNJIZENJE INTERNEGA PRODAJNEGA RACUNA - SPLOSNO

Ce 8e enkrat ponovimo kje se Interni prodajni raduni nahajajo:
¢ Prodaja in trzenje > Obdelava naloga > Interna prodaja > Interni racuni ali pa
¢ Bliznjice > Interna prodaja > Interni racuni

Na Narogilu za storitve je polje St. knjizene listine, ki nam pove kateri Interni prodajni radun je bil ustvarjen
iz tega narocila, obratno nam na Internem prodajnem rac¢unu > zavihek Knjizenje polje St. zunanje
listine pove iz katere narocilnice je bil ustvarjen Interni prodajni racun.

Kot je vidno na spodnji Sliki §t. 17 so se nam iz narocila storitev v zavihek Splo§no prenesli tudi podatki o
kupcu, datumi, Sifra enote, Sifra projekta, st. projekta, Sifra aktivnosti in v vrsticah seveda vir, v zavihek
Knjizenje pa so se prenesli podatki o §t. zunanje listine in pa enota naro¢nika, narocnik, st. projekta
narocnika, Sifra aktivnosti narocnika.

Za knjizenje Internega prodajnega racéuna je pomembno, da so vneSene Cene enote prave. Statistiko
prodaje oz. zneske in koli¢ine internega prodajnega racuna, ki bodo poknjizeni si najlaze ogledamo preko
tipke F9 na tipkovnici (glej sliko st. 27 na strani 19).

Ime datoteke:

Vnos Narocila storitev 1.0 - Uporabniska
navodila
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2.1 POVEZAVA MED INTERNIM PRODAJNIM RACUNOM IN NAROCILOM STORITEV

Na Narogilu za storitve nahaja polje St. knjizene listine, ki nam pove kateri Interni prodajni raéun je bil
ustvarjen iz tega narocila.

Fotokopije A4

Slika 22: Interni neknjizen prodajni racun (zavihek Splosno) in povezava z NarocCilom storitev

Ime datoteke:
Vnos Narocila storitev 1.0 - Uporabniska
navodila



Vnos Narocila storitev 1.0 - Uporabniska navodila

Stran 17 od 21

Obratno nam na Internem prodajnem raéunu > zavihek Knjizenje polie St. zunanje listine pove iz
katerega Narocila za storitve je bil ustvarjen Interni prodajni racun.

&= IPRO7_00135 INSTITUT “JOZEF STEFAN" - Intemni racun _ O] =]
Splogno Dobava | Tujina I Zapiranje | Obroki | Placilni pmmetl

Rafun -t kupca . . . .

Informadije o kupcu

Prodaja - kupec

2|

Raéun -3t stka. . . . . |5t. zunanie istine . . . . [NaRD7 00445 | REsrmEiETE
= 2 eI - = = Stiki 1]
Rafun -ime. . . .. . . [musTITUT "30ZEF STEFAN o | " @
Rafun -naslov . . . . . |Jamcva cesta 39 el
Ratun -naslov2 . . . . | ENOTA narednika . . . . IISLI2 +| Ratun - kupec
Raéun - podtna §t.mesto | 1000 [LIUBLIANA Narofl oii i [ 2686 £ - Razpolodji... )
i | St. projekta narotnika . . |II-J_IIIE"II2-5 Zl
Hurenss Iﬁ Sifra aktivnosti naronika | 1010 zl
Imebanke ..o L. |
Yrelapoda ... .o .. | ;I Canez DI o s | |
. Sifra . Znesek vrstice
\irsta St. Opis lokacije Kolitina Sifra ME Cena enote Brez DDV | Brez DOV
| W |Vir STO0021 Fotokopije A4 115 120 | KOS 0,10 12,00
= -
| | »
MPS vl Ratun vI Vrstica vI Funkdije vl Matisni vl Knjizenje vl Pomod I
Slika 23: Interni neknjizen prodajni racun (zavihek Knjizenje) in povezava z Narocilom storitev

2.2 TISKANJE INTERNEGA NEKNJIZENEGA PRODAJNEGA RACUNA

Interni neknjizen prodajni raéun natisnemo preko gumba Natisni > Interni neknj. racun.

&8 IPRO7_00135 INSTITUT "JOZEF STEFAN" - Intemi raéun
Splogno | Knjizenje I Dobava I Tujina | Zapiranje I Obroki I Plaéilni promet I Informaciie o kupcu
B e lipro7_oozsRPA % Datum knjienia . . . . . [ z10107 P =i e ¥
L = Maslovi dobavnic 0
Prodaja - t. kupca . . . 502563 Datum listne . . . . . . I 31.01.07 k,- @
|_ - 5tiki L61]
Prodaja - t. stka. . . . |502563 EULER - e ne v SO0 e
= i = Zgodovina ...
Prodaja - ime kupca . . . [INSTITUT “JOZEF STEFAN" Datum zapadiosti . . . . [ 31.01.07
Prodaja - naslov. . . . . |Jamova cesta 33 ENCTASIfra, « v v . . Ics12 Ratun - kupec
Prodaja - naslov 2. . . . | PROJEKT Sifra, . . . . . IN_00040 = Razpolodlj... 0
Prodaja - postna &t fm... | 1000 [LIUBLIANA e e e Jin_ooo40 1]
Dt [ Sifra aktivnosti . . . . . | w10#]
Povezava do vrste do... |P0nudba vl Sifra prodaalca . . . . . I EI
Knjizenje Sifre opisa . . . | [ Odprt
. Sifra Znesek vrstice
Vrsta St. Opis lokacije Koliéina Sifra ME Cena enote Brez DDV | Brez DDV
| Mvir STO0021 Fotokopije A4 115 120 |KOS 0,10 12,00 |
14 | _'l:|
MPS vl Radfun vI Vrstica vl Funkcije vl | Matisni vI Knijizenje vl Pomod |

Intemi neknj. aéun

Slika 24: Tiskanje internega neknjizenega prodajnega raéuna

Ime datoteke:

Vnos Narodila storitev 1.0 -
navodila

Uporabniska
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Vnos Narocila storitev 1.0 - Uporabniska navodila

Kliknemo gumb Natisni. V primeru, da Zelimo privzeto nastaviti veC izvodov neknjizenega internega
prodajnega racuna v zavihku Moznosti, v polje Stevilo izvodov vpiSemo Stevilo Zelenih privzetih izvodov (0 —
privzeto, 1 izvod; 1 — 2 izvoda itd.).

B Prodaja - neknj. raéun M=l B Prodaja - neknj. raéun _ O] x|
I Prodaja - neknj. radun I Moznosti I Prodaja - neknj. radun
Palje | Filter | | Stevilo izvodov . . . . . Ii
b5t IPROY_00135 | — Poka#i interne informadie [
Prodaja - 5t. kupca
P L "
Etevila natisoy Arhiviraj dokument . . . I
Vrsta listine Ratun ZapistintEr RO anE v I
Jezik o oo I ;I
(— Izbira papirja . . . . . . INavaden papir VI
— Podatki podjetja v nogi... [
Izbira Etevilke . . . . . . St hd
Izpidi 5t. fejeprazno . . [
Izpis sarzfserijskih 5t . . [
| ;I Izpii 5t, dobavnic. . . . [
Izpigi samo skupne
ll meske . ... .. r
Natisni. .. | Predogled | Prekdidi | Pomoé | Matisni. .. | Predogled | Prekdidi Pomoé

Slika 25: Nastavitve tiskanja internega neknjizenega prodajnega racuna

Kliknemo gumb OK in ¢e je tiskalnik pravilno nastavljen, se natisne Neknjizen interni prodajni racun.

Prodaja - nekmi. ratun - Print 2] x|

r Printer
MName: niz.nps.sithp LaserJet 1320 PCL & Properties... |
Status: Ready
Type: hp Laserlet 1320 PCL &
Where:  IP_192.168.0.72
Comment: ™ Print to file
r— Print range: Copies
= Al Number of copies: |'| 3:
" Pages from: ID to: ID
[ Coflate
7] Selection
0K | Cancel |

Slika 26: Prodaja - neknj. racun - Print

2.3 STATISTIKA INTERNEGA NEKNJIZENEGA RACUNA

Zneske in Koli¢ine (skupno in pa v vrsticah) na Internem neknjizenem prodajnem racunu najlaze pregledamo
s Statistiko prodaje racunov na Internem neknjizenem prodajnem racunu, ki jo dobimo s pritiskom tipke F9
na tipkovnici.

Ime datoteke:

Vnos Narodila storitev 1.0 -
navodila

Uporabniska
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&= INSTITUT "JOZEF STEFAN" - Statistika prodaje Radun
Splogno | Kupec |
Znesek Brez DDV . . . .
Znesek popusta na rac. .. 0,00 Paketi .. ... .. .. ’70
Skupaj Brez DDV . . . . 12,00 Netoteza. ... .. .. 0
Fresek DOV, . . . . . . Iio,oo Brutoteda . . ... .. 0
Skupai ZDDV . . . . . . Iil?—:m Prostornina. . . . . . . '70
Prodaja (LVT) . . . . . . Iilz,oo
Strodek (VT . . . . . . [ om
Dobicek (V). . . . . . [ 1m0
Dobifek % . . . . . . . 100,0
DDV % Znesek vrstice | Osnova DDV Znesek DDV Znesek z DDV
-.a o] 12,00 12,00 0,00 12,00 o
Pomod |

Slika 27: Statistika prodaje Internega neknjizenega prodajnega racuna

2.4 KNJIZENJE INTERNEGA NEKNJIZENEGA PRODAJNEGA RACUNA

Knjizenje Interne neknjizenega prodajnega ra¢una pricnemo z gumbom Knjizenje > Knijizi ali pa s tipko F11.

&= IPRO7_00135 INSTITUT "JOZEF STEFAN" - Intemi raéun

Splogno | Knjizenje I Dobava I Tujina I Zapiranje I Cbroki I Fladilni prometl Informactie o kupau

& Prodaja - ku &
Bpoaa s e fPro7_oo 13 | Datum knjifenja . . . . . [ 10107 Stel e, K
e = Mas|ovi dobavnic a0
Prodaja - 8. kupca . . . |S02563 Datum listine . . . . . . | 31.01.07 h— (@
[ stot.07 - Stiki (1)
Prodaja - 5t. stka . . . . [502563 DaumDDV . . . . . . 31.01.07 o
= : = Zgodovina ...
Prodaja - ime kupca . . . [INSTITUT “JOZEF STEFAN" Datum zapadiosti . . . . [ 310107
Prodaja -naslov. . . . . |3amova cesta 39 ENETA Sifims =5 as 1C512 Ratun - kupec
Prodaja - naslov 2. . . . | PROJEKT Siffra. . . . . . IN_00040 - Razpalodji... o
Prodaja - podtna it.fm... | 1000 [LIUBLIANA &t projekta. . . . . . . [_ooo40 +|
Eimesin | Sifra aktivnosti . . . . . | 1010#]
Povezava do vrste do... IF‘onudba 'I Sifra prodajalca . . . . . | ;i
Knjifenje Sifre opisa . . . | ] Ot ane e e e Odprt
" Sifra . Znesek vrstice
Vrzta St Cpis lokacije Kolicina Sifra ME Cena enote Brez DDV | Brez DDV
| B |Vir STOO0D21 Fotokopije A4 115 120 KOS 0,10 12,00/~ |
= -
4| | »
MPS - Rafun = Vrstica vl Funkcije vI Matisni vI | Kniifenje vl Pomod I
Preizkusno porogilo... |
Ki F11
Knijifi in natisni Shift+F11
Knjizi paket...

Slika 28: Knjizenje Internega neknjizenega prodajnega racuna

Ime datoteke:

Vnos Narodila storitev 1.0 -

navodila

Uporabniska
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Knjizenje racuna potrdimo s klikom na gumb Yes.

a4 . e x
N:\/ Ali Zelite knjifti Racun?

fes | Mo I

Slika 29: VprasSanje, ¢e Zelimo knjizZiti prodajni racun

Interni neknjizen prodajni racun je tako poknjizen in pretvorjen v KnjiZzen interni prodajni racun, ki se sedaj po
knjizenju nahaja v modulu Prodaja in trzenje > Zgodovina > Knjizen interni prodajni racun oz. Bliznjice
> Knjizen interni prodajni racun.

2.5 KNJIZENJE INTERNEGA DOBROPISA oz. STORNO KNJIZENEGA INTERNEGA
PRODAJNEGA RACUNA

Ce Zelimo napraviti storno oz. dobropis knjizenega internega prodajnega raéuna kliknemo gumb Funkcije >
Kopiraj dokument ...

& IPDBPO7_0001 INSTITUT "JOZEF STEFAN" - Intemi dobropis
Splogno |Knjii'er1je I Dobava | Tujina I Zapiranje |
Bt lkpoero7_ooo 1N P4 Datum krjifenga. . . . . |
Prodaja - 5t. kupca . . . 502583 Datum listine . . . . . . |
Prodaja - &t stika . . . . 502553 Datum DOV . . . . .. |
Prodaja -ime kupca . . . |INSTITUT "JOZEF STEFAN® Odlog DDV . . . . . . . r
Prodaja - naslov, . . . . |3amova cesta 39 EMOTA Sifra . . . . . . | 1]
Prodaja -naslov 2. . . . | PROJEKT Sifra . . . . . | 1]
Prodaja - poStna $t./m... | 1000 [LIUBLIANA &t pn  lzratunaj popust na raunu
Prodaja -stk . . . . . . | Siffa:  Fhksploding kosovnico
TS - Sifrag Vstavi dodatna besedila
Zapri postavke...
SENTID o v o o o oo » o o I Stanije

Dabi Zifre standardne prodaje kupcem...
Dabi vretice vradilne prevzemnice. ..

. Sifra
Vrsta St. Cpis lokacije Kalit

Dobi fazo/opravilo/korak. ..

Kopiraj dokument...

Premakni negativne vrstice...

— lzdgj Ctr+F11
4 I I Znowva odpr

MNPS vl Dobropis vI Vrstica vll Funkcije vI Knjzenje Pomod

Slika 30: Kopiranje Internega knjizenega prodajnega racuna

PrikaZze se nam obrazec Kopiraj prodajni dokument in izbiramo med naslednjimi kriteriji (glej spodniji primer):

Vnos

Vrsta dokumenta Izberemo Knjizeni racun

St. dokumenta Izberemo knjizen interni prodajni racun, ki ga
Zelimo stornirati npr. IPRO7_00135

Vkljuéi glavo Oznacimo s kljukico

Znova izracunaj vrstice Oznacimo s kljukico

Ime datoteke:

Vnos Narocila storitev 1.0 - Uporabniska
navodila
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_iBix
Moznosti |
Vrsta dokumenta . . . .W
St. dokumenta . . . . . [ &l
N = ciocri v EEE
Prodaja - ime kupca . . . l_
Vidjud glave. . . . . .. v

Znova izrafunaj vrstice . W

Prodaja -
5t kupca

valute |Znesek

INSTITUT "JOZEF STEFAN" 12,00
PRO7_00160 502567 | STARKOM d.o.o, 346,76 -
4| | o

V redu I Preklici | Radun v| Natisni... | Navigiraj | Pomod |

Vredu

Slika 31: Izbira kriterijev za kopiranje knjizenega internega prodajnega réauna v interni dobropis

Izbrani kriteriji na podlagi katerih bomo napravili dobropis. Kliknemo V redu.
Moznosti |
Vrsta dokumenta . . . .IKnjiieni raéun vl

St, dokumenta . . . . . [Pro7_00135 %]
Prodaja - 8t kupca . . . |502563

Prodaja -ime kupca . . . |INSTITUT “JOZEF STEFAN"

Vkijugiglave. . . . . . . v

Znova izratunaj vrstice . v

W redu | Prekiid | Pomoé |

Slika 32: Izbrani kriteriji za kopiranje knjizenega internega prodajnega racuna v interni dobropis

Izbrani kriteriji za kopiranje knjizenega internega prodajnega racuna se prenesejo v interni prodajni dobropis,
kjer popravimo koli¢ine, zneske, vrstice, itd. ki jih zelimo stornirati.

Ime datoteke:

Vnos Narocila storitev 1.0 - Uporabniska
navodila



