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RacunalniSki program za obracun
in izpis racunov, vodenje zalog -
ter izpis posebnih

CELOVITOST POSLOVANJA



1. 0 PROGRAMU

Program PCA Prodaja/Plus je drugi iz druZine programov PCA, ki je nastal
s ciljem, da se slovenskemu podjetniku ponudi cenovno ugoden vstop v
svet racunalniSko podprtega poslovanja.

Program je tako namenjen vsem tistim, ki so do sedaj za pisanje racunov
uporabljali urejevalnike teksta ali preglednice ali pa so racune pisali
rocno.

Program uporabniku omogoca:

* kolicinski prevzem blaga
* prodajo artiklov in storitev
* kolic¢insko vodenje zalog

Program je za uporabnika nezahteven, postopki so enostavni, hkrati pa
ima uporabnik pregled nad izdanimi racuni in trenutno zalogo blaga na
skladiscu.

Porocila o prodaji uporabniku omogocajo, da posreduje racunovodskemu
servisu potrebne podatke o prodaji in izstopnih davkih.

V program so Ze vgrajene oblike za izpis racunov na predtiskane obrazce
(obr. 5,31 R - Racun, obr. 5,31 PCA - Racun/Dobavnica, obr. 6,64 R
Dobavnica, obr. 5,43 R - Narocilnica) podjetja DZS, d. d., kakor tudi vecje
Stevilo drugih oblik, ki jih lahko uporabnik dodatno oblikuje v skladu s
svojimi zahtevami.

Program PCA Prodaja/Plus deluje v operacijskih sistemih Windows ™.

1.1.  Osnovni pripomocki in izrazi

Miska in tipkovnica

Program PCA Prodaja/Plus deluje podobno kot drugi okenski programi.
Za dostop lahko uporabljate miSko ali tipkovnico. Kot najlazji in najbolj
obicajen nacin za gibanje po programu se Steje uporaba miske.

Bliznjice s tipko ALT uporabljate tako, da pritisnete najprej tipko ALT in
podcrtano ¢rko v Zelenem meniju, nato pa Se podcrtano ¢rko v moznosti,
ki jo Zelite izbrati.

Pomo¢

Dostop do vgrajene pomoci v programu PCA Prodaja/Plus je preprost.
Obstajajo trije nacini: F1, meni Pomoc in ikona Pomoc.

* F1: Pritisnite tipko F1, odpre se tema pomoci, ki se nanasa na trenutno
odprto okno.




* gumb Pomoc: Gumb Pomoc lahko najdete v skoraj vseh oknih progra-
ma. Deluje podobno kot tipka F1 - ko kliknete gumb Pomoc, se odpre tema
pomoci, ki se nanasa na trenutno odprto okno.

*meni Pomoc: V tem meniju so zbrane vse moznosti pomoci v programu
PCA Prodaja/Plus.

Opozorilo: Pomoc obravnava tudi tiste aktivnosti, ki so dostopne v visjih
verzijah PCA .

2.  NAMESTITEV PROGRAMA IN REGISTRACIJA

Program namestimo tako, da vstavimo zgoSc¢enko in samodejno se poZene
namestitveni program. Izberemo ikono za namestitev PCA Prodaja/Plus. V
primeru, da se to ne zgodi poZenete setup.exe na zgoscenki.

Program preveri razpoloZljiv prostor na disku, predlaga ime diska in
direktorija, ki ju lahko potrdimo ali spremenimo.
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2.1.  Registracijski postopek:

Ob zagonu programa se pojavi ekranska slika registracijskega postopka. V
notranjosti embalaze najdete serijsko Stevilko programa, ki jo skupaj z
ID - stevilko sporocite v registracijski center DZS na tel. 01/586 43 42 ali
01/586 43 48. Registracijski center deluje vsak delovni dan od 7. do 16.
ure.
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Odprtje podjetja
V meniju VzdrZevanje izberite Podatki o podjetju.

V posamezna polja vpiSite vse zahtevane podatke. Ti podatki bodo pozne-
je prikazani na vasih racunih, zato je potrebna pazljivost pri vnosu.

3. MENIJI PROGRAMA PCA PRODAJA/PLUS

Program PCA Prodaja/Plus uporablja osem aktivnih menijev: Datoteka,
Uredi, VzdrZevanje, Opravila, Moznosti, Porocila, Okno in Pomoc.

3.1.  MeniDatoteka

Meni Datoteka omogoca odpiranje podjetja, tiskanje in nastavitev tiskalni-
ka, izdelavo varnostne kopije podjetja, uvoz in izvoz podatkovnih datotek,
ter izhod iz programa PCA Prodaja/Plus.

* Odpri: V PCA Prodaja/Plus ta funkcija ni pomembna, ker se ob zagonu
programa vedno prikaZe vase podjetje.

* Nastavitev tiskalnika: 7 izbiro Nastavitev tiskalnika izberete in pri-
pravite tiskalnik, na katerem boste tiskali vsa porocila in obrazce v progra-
mu PCA Prodaja/Plus.

* Varnostna kopija - Obnova: Varnostna kopija pomeni, da naredite
kopijo vseh podatkovnih datotek svojega podjetja. Program za varnostno
kopiranje prekopira podatkovne datoteke iz imenika PCA Prodaja/Plus na
cilj, ki ga dolocite. Z izbiro Obnovi potem prekopirate podatkovne datote-
ke iz rezervnega mesta v podatkovni imenik programa PCA Prodaja/Plus.
Pri tem si program zapomni nazadnje dolocen cilj in metodo kopiranja.

* Uvoz/Izvoz: 7 izbiro Uvoz/1zvoz prenesete pomembne podatke iz pod-
jetja v preglednice, kot CSV - datoteke s podatki, locenimi s podpicji (;).




* Izhod: 1zbira Izhod zapre podjetje, nato pa zapre Se sam program PCA
Prodaja/Plus.

3.2. Meni Uredi
* Meni Uredi vsebuje ve¢ izbir, ki jih uporabljate za urejanje podatkov, ki
jih vnasate v program PCA Prodaja/Plus. Izbire IzreZi, Kopiraj in Prilepi

delujejo v povezavi z okenskim odloZiscem (Clipboard).

3.3. Meni Vzdrievanje

V meniju VzdrZevanje vnasate, pregledujete ali spreminjate podatke o
vasih kupcih in artiklih. Prav tako lahko urejate podatke o svojem podje-
tju ali spremenite privzete nastavitve v podjetju.

* Kupci: S to izbiro dodajate nove kupce ali potencialne stranke.

* Artikli: S to izbiro dodajate nove artikle.

* Skupine artiklov: $ to izbiro razvrScate artikle v skupine in nato tem
skupinam dolocate parametre za avtomaticen preracun drugih (ali pre-
ostalih) Stirih nivojev cen.

* Podatki o podjetju. S to izbiro vnesete in urejate podatke svojega pod-
jetja.

* Privzete nastavitve: Privzete nastavitve so podatki, ki se nanasajo na
vse kupce in artikle. Ponavadi jih pripravite samo enkrat, seveda pa jih
lahko kadar koli spremenite ali dopolnite.

1. Kupci: Za kupce lahko vnesete placilne pogoje, oznake za polja po meri
in nacine placila.

2. Artikli: Za posamezne vrste artiklov lahko vnesete nacine transporta in
oznake za polja po meri.

3. Izpisi/Racuni: Vnesete pogoje in moznosti tiskanja za racune, prav tako
pa tudi posebna sporocila, ki naj se na njih izpiSejo.

3.4. Meni Opravila
V meniju Opravila vnasate in obdelujete vsakodnevne poslovne dogodke.

* Prodaja/Zaracunavanje: S to izbiro vnasate racune za kupce (obi-
¢ajne in storitvene racune)

* Nabava/Prejem blaga: § to izbiro vnaSate kolicino nabavljenih arti-
klov.

3.5. MeniMoinosti
V meniju MoZnosti lahko nastavite dolocene sploSne parametre za svoje
podjetje.



* Splosno: Splosne nastavitve lahko kadar koli spremenite. Posamezne
moZznosti so opisane v nadaljevanju.

* Vnos decimalne vejice: Ce 7elite decimalno vejico sami vtipkati pri
vsakem vnosu, izberite moznost Ro¢no.

* Prikaz za vnos artikla: Prikaz za vnos artikla v eni vrstici prikaZe vse
bistvene podatke za poslovni dogodek. Prikaz v dveh vrsticah temu doda
drugo vrstico, v kateri se izpiSe daljsi opis artikla.

* Stevilo decimalnih mest. To polje je obvezno, ko za vnos decimalne
vejice izberete samodejni vnos. Izbirate lahko med vrednostmi od 0 do 5,
privzetaje 2.

* Opozori, ¢e je podatkovni zapis spremenjen, vendar se ne shra-
njen: Ko je to polje potrjeno, program izpiSe opozorilo, da ste neki poslov-
ni dogodek urejali, vendar niste shranili sprememb. Priporocljivo je, da to
polje potrdite.

* Opozori, Ce artikla nivec na zalogi: Ko je to polje potrjeno, program
izpiSe opozorilo, ce bi stanje zaloge artikla padlo na niclo ali v negativno
vrednost.

* Samodejno dopolnjevanje polja: Ko je to polje potrjeno, program
samodejno izpisuje preostali del besedila, ko v vpogledna polja vtipkate
nekaj ¢rk.

* Samodejno prikazovanje padajocega menija: Ko z miSko kliknete
na polje, ki ima pripet seznam, se ta seznam samodejno odpre, ce je to
polje potrjeno.

* Vnos cen z davkom pri prodaji: Ko je to polje potrjeno, lahko v polja
"Znesek" vnasate koncne prodajne cene z vkljuéenim DDV. V primeru, da
niste uporabili koli¢ine, bo program znesek preracunal nazaj v znesek
brez davka.

* Vnos in izpis hitrih sestavnic: Ko je to polje potrjeno, lahko neposre-
dno vnasate sestavnice na racun, predracun ipd.

* Hkratni vnos dobaviteljev in kupcev: V PCA Prodaja/Plus se ta
moznost ne uporablja.

* Statusna vrstica: Statusna vrstica je na dnu okna programa PCA
Prodaja/Plus. Prikazuje trenutni datum in trenutno obracunsko obdobje.

3.6. MeniPorocila

S pomocjo menija Porocila lahko pregledate in natisnete porocila o proda-
ji, nabavi in stanju zalog. Obliko posameznih porocil in obrazcev si lahko
prilagodite v skladu s svojimi potrebami.




3.7. MeniOkno
V meniju Okno so zbrane izbire, ki vplivajo na nacin, kako se namizje prog-

rama PCA Prodaja/Plus prikazuje na zaslonu vasega racunalnika.

3.8. MeniPomo¢

Z menijem Pomoc lahko vstopite v sprotno zaslonsko pomoc¢ programa
PCA Prodaja/Plus. Prav tako lahko poZenete nekatere vadnice ali dobite
tehnicne podatke o programu PCA Prodaja/Plus ali racunalniku.

* Vsebina: Odpre se vsebinsko kazalo vseh razpoloZljivih tem pomoci.

* Iskamnje: Ta izbira omogoca iskanje Zelene teme po abecedno urejenem
stvarnem kazalu tako, da vtipkate znacilno besedo.

* Kako uporabiti?: Ta izbira razloZi razlicne funkcije pomoci, npr. kako

prikazati pomoc¢ na vrhu vseh zaslonov.

* Statistika datotek: Ta izbira prikaZe datoteke PCA Prodaja/Plus, Stevi-
lo zapisov, ki jih vsebujejo in obseg zasedenega prostora na disku racunal-

nika.

* Tehnicna podpora: S to izbiro lahko posljete sporocilo centru za

tehni¢no podporo programa PCA Prodaja/Plus.

* PCA na internetu: Ce imate vzpostavljeno internetno povezavo, lahko

vstopite v portal DZS.

* Vizitka: Najdete podatke o programu PCA Prodaja/Plus.

4.  PRIPRAVA SVOJEGA PODJETJA

Da pripravite svoje podjetje, v meniju VzdrZevanje izberete moZnost
Podatki o podjetju.

V polja, ki so se pojavila na ekranu, vpiSete podatke o svojem podjetju.
Podatki o podjetju se pojavijo na racunih, zato pravilnost vnesenih podat-

kov skrbno preverite.
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4.1.  Vnos artiklov
Naslednji korak je vnos vsakega posameznega artikla

Da dodate nov podatek ali uredite podatke pri obstojecem artiklu, izberi-
te Vzdrzevanje > Artikli
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4.2. Splosno

Na kartici Splosno vnesete podatke, ki so posebni za vsak posamezen arti-
kel, t. j. vrsta artikla, prodajna cena, enota mere ipd. ...

* Sifra artikla: Sifra artikla je edinstveno ime, ki nedvoumno doloca
natanko en artikel. Za $ifro lahko vnesete do 20 alfanumericnih znakov.
Ko to kartico enkrat shranite, Sifre artikla ne morete ve¢ spremeniti.

* Opis: Kratek opis artikla lahko vsebuje do 30 alfanumericnih znakov. Ta
opis se prikaze v poljih s seznami artiklov in na racunih.

* Vrsta: Obstaja pet aktivnih vrst artiklov. Vsak artikel pripada enemu od
petih tipov.

1. Artikel (blago) z zalogo: To je klasicni artikel, pri katerem spremlja-
mo njegovo kolicino.




2. Artikel (blago) brez zaloge: To je izdelek (blago), ki ga obicajno ne
skladiS¢imo. Na racunih se izpisujejo koliCine, opisi in prodajna
cena, kolicina na zalogi pa se ne spremlja.

3. Samo opis: To vrsto artikla uporabite takrat, ko Zelite, da se natisne
$amo opis.

4. Storitev: To vrsto artikla uporabljamo pri prodaji storitev.

5. Delo: To vrsto artikla uporabljamo pri prodaji storitev, kjer upora-
bimo kot enoto mere uro.

6. Sestav: Program PCA Prodaja/Plus ne omogoca sestavljanje arti-
klov v nov izdelek.

* Neaktiven: Artikel oznacite kot neaktivi, Ce ga ne boste ve¢ imeli na
zalogi ali ga ni vec na voljo.

* Obracun provizije: Polje Obracun provizije oznacite, ko Zelite, da je
prodani artikel vkljucen v porocilu o prodaji.

* Opis (podrobneje): V polju za podrobnejsi opis lahko vsakemu artiklu
vnesete dva razlicna opisa, enega za prodajo, drugega za nabavo. Za vsak
opis lahko vnesete do 160 alfanumeri¢nih znakov.

* Prodajna cena: Vuesite prodajno ceno (brez davka), ki se prikaze na
racunih. Za druge ravni cen kliknite gumb zraven polja in vnesite Se (do
Stiri) druge ravni cen.

* Maloprodajna cena: To je koncna cena artikla, ki vkljucuje tudi davek.
Ko enkrat izberete Tarifo davka, program samodejno sesteje prodajno
ceno in izracunani davek.

* Enota/Mera: Polje Enota/Mera pove, v kateri enoti se artikel prodaja
(npr. kos, zaboj, kg, uraipd.) in se izpiSe na racunih. Drugace se to polje ne
preracunava.

* Klju¢: To je neobvezno polje, s pomocjo katerega lahko razvrstite
podobne artikle v skupine. Vnesete lahko do 8 alfanumericnih znakov,
program pa loci velike in male ¢rke.

* Lokacija: Polje Lokacija pove, kje je artikel. Vnesete lahko do 10 alfanu-
mericnih znakov.

* Vnos serijskih stevilk: Ta funkcija v programu PCA Prodaja/Plus ni na
voljo.

* Konto prihodkov - Konto zaloge - Konto stroskov prodaje: Zaradi
povezljivosti z drugimi programi iz druzine PCA so tu zapisani konti infor-
mativne narave in sprememba teh ne vpliva na delovanje programa.

* Crina koda: To je trtna koda artikla, zapisana s Stevilkami.



* Tarifa davka: To je tarifna Stevilka davka za ta artikel. Pomeni davcno
skupino, v katero spada ta artikel.

* Minimalna zaloga: Minimalna zaloga je Stevilo artiklov na zalogi, pri
katerem obicajno narocite novo zalogo. Polje se uporablja samo za artikle
z 7alogo.

* Obseg narocila: Obseg narocila je Stevilo artiklov, ki jih obicajno
narocite, ko zaloga pade na minimum. Polje se uporablja samo za artikle z
zalogo.

4.3. Polja po meri

Kartica Polja po meri vsebuje tista polja, ki ste jih pripravili pri privzetih
nastavitvah za artikle. Tukaj lahko vnesete vsebino polj, ki je seveda
posebna za ta artikel.

4.4. 1Igodovina
Kliknite jezicek kartice Zgodovina, da vidite podatke o Stevilu prodanih
enot, znesek prodaje v SIT in Stevilu prejetih enot.

5.  PRIPRAVA KUPCEV

5.1.  Privzete nastavitve
Da dodate, uredite ali pregledate privzete nastavitve za kupce, v meniju
Vzdrzevanje izberite Privzete nastavitve > Kupci.

Program samodejno uporabi tu vpisane privzete nastavitve, vendar jih
lahko za vsakega kupca po potrebi spremenite.

5.2.  Pladilni pogoji
Ko odprete okno Privzete nastavitve za kupce, se najprej prikaze kartica
Placilni pogoji. Za racune, ki jih posiljate svojim kupcem, lahko pripravite
standardne placilne pogoje. Ob vsaki spremembi pogojev v tem oknu se
samodejno spremenijo placilni pogoji za vse kupce, pri katerih uporablja-
te standardne placilne pogoje.
* Standardni pogoji: Standardni placilni pogoji so privzeti pogoji, ki
veljajo za vse vaSe kupce. Po potrebi jih lahko spremenite pri vsakemu
kupcu posebej, ko ga vnaSate v meniju VzdrZevanje > Kupci. Izbirate lahko
med naslednjimi petimi placilnimi pogoji:

1. Ob prevzemu: Ko izberete moznost Ob prevzemu, kupec blago ozi-

roma storitev placa takoj, ko ga prejme.




2. Predujem: Ko izberete moznost Predujem, kupec blago oziroma sto-
ritev placa vnaprej, Se preden ga prejme.

3. Zapade v $tevilu dni: To je najbolj obicajen nacin placila. Pri tem
posebej dolocite, kdaj (v koliko dneh) racun zapade v placilo.

4. Zapade na dan v naslednjem mesecu: To moZnost izberite takrat, ko

naj bi vam kupec placeval redno na isti dan v mesecu.

5. Zapade konec meseca: To moznost izberite takrat, ko naj bi placila
kupcev dobivali do konca tekocega meseca.
* Zapade v dneh: Ko pri placilnih pogojih izberete Zapade v Stevilu dni,
tukaj vnesete Stevilo dni, ki lahko potecejo od izdaje racuna do placila.
* Zapade na __ naslednji mesec: Ko pri placilnih pogojih izberete
Zapade na dan v naslednjem mesecu, tukaj vnesete dan v mesecu, ko

racun zapade v placilo.

5.3. Polja po meri
Program PCA Prodaja/Plus vam omogoca, da si pripravite do pet dodatnih

polj za vzdrZevanje podatkov o svojih kupcih.
* Vkljuceno: Vsa polja so ze vkljucena.

* Imena polj: Vnesite besedilo, po katerem boste spoznali polje.

5.4. Dodajanje kupcev

Naslednji korak po vnosu privzetih nastavitev za kupce je vnos vsakega
posameznega kupca. Pri dodajanju novih kupcev lahko uporabite privze-
te nastavitve (nacini placila, konto prihodkov ipd.) ali pa jih pri dolocenih
kupcih spremenite. Da dodate nov podatek ali uredite podatke pri obsto-

jecem kupcu, izberite VzdrZevanje > Kupci

5.5. Splosno
Na kartici SploSno vnesete, urejate ali pregledujete podatke o svojih kup-
cih.

V sifri kupca lahko uporabite ¢rke in Stevilke.
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* Sifra kupca: Sifra kupca je edinstveno ime, ki nedvoumno doloca
natanko enega kupca. Vnesete lahko do 20 alfanumericnih znakov, pri tem
program loci velike in male ¢rke. Ko to kartico enkrat shranite, Sifre kupca
ne morete ve¢ spremeniti.

* Ime: Vnesite ime podjetja ali posameznika, s katerim poslujete. Ta poda-
tek se izpisuje na izpisih za kupce in racunih. Vnesete lahko do 30 alfanu-
meri¢nih znakov.

* Potencialen: Oznacite kvadrat Potencialen, ¢e gre za potencialnega
kupca. Potencialni kupci se ne pojavljajo v porocilih o prodaji ali v Knjigi
kupcev. Potencialen postane obicajen kupec, ko pocistite to polje ali ko
zanj vnesete racun.

* Neaktiven: Ce 7elite neaktivnega kupca ponovno aktivirati, odstranite
oznako iz polja Neaktiven.

* Kontakt: Vnesite ime osebe, s katero se pri prodaji najpogosteje dogo-
varjate. Polje lahko pustite tudi prazno.

* Racun na naslov (Poslati na naslov): V polje Racun na naslov vne-
site naslov, kamor boste poslali racun; to je hkrati tudi prvi naslov za
posiljanje blaga. Po potrebi v seznamu izberite enega ali vec dodatnih polj
Poslati na naslov in vnesite ustrezne naslove.

* Klju¢: Vnesete lahko oznako, s katero podobne kupce razvrscate v sku-
pine, npr. po regijah (Gorenjska, Primorska ...), tipu (pravna oseba, samo-
stojni podjetnik ...) ipd. Po Zelji lahko to uporabite v nekaterih porocilih,
polje pa seveda ni obvezno. Program loci velike in male crke.

* Telefon; Faks: Vnesete lahko dve razlicni telefonski $tevilki kupca in
eno za faks.

*Vpisete Se druge podatke.




5.6. Prodaja- privzeto

Kliknite jezicek kartice Prodaja - privzeto, da se odpre kartica s privzetimi
podatki za prodajo. Tukaj vnesete prodajalca, nacin dostave, placilne
pogoje, raven cene ali odstotek popusta.

Prodajalec: V tem polju lahko za vsakega kupca izberete prodajalca.
Prodajalce vnesete v meniju Vzdrievanje > Privzete nastavitve >
Zaposleni.

* Konto kupca: Ta izbira ni pomembna, lahko se jo uporablja, ¢e namera-
vamo program nadgraditi v PCA Podjetnik.

* Stalna Stevilka narocila: Ce vam je kupec dal svojo stalno Stevilko
narocila, jo vnesite v to polje. Polje lahko pustite prazno.

* Dostava z:V polju izberite nacin dostave za tega kupca. Razlicne nacine
dostave (transporta) prej pripravite v oknu Privzete nastavitve za artikle

* Stevilka izjave: To je Stevilka izjave za davino olajsavo ali oprostitey,
ki jo predlozi kupec.

* Raven cene: V polju izberite privzeto raven cene, ki bo veljala za tega
kupca. Pri vsaki prodaji lahko po potrebi spremenite raven cene.

* Placilni pogoji: Ce jih Zelite za posameznega kupca spremeniti, klikni-
te gumb Placilni pogoji, pocistite polje Uporabi standardne pogoje in
oznacite posebne pogoje, ki veljajo samo za tega kupca.

5.7.  Polja po meri
Tukaj lahko vnesete vsebino polj, ki je seveda posebna za tega kupca, ime
polj pa spremenite v privzetih nastavitvah za kupce.

5.8. Igodovina
Na kartici Zgodovina lahko na hitro pogledate podatke o prodaji vrednost-
no in kolicinsko.

5.9. Dodajanje zaposlenih
Izberite VzdrZevanje > Zaposleni/prodajalci.

5.10. Splosno

Na kartici Splo$no vnesete, urejate ali pregledujete podatke o svojih zapo-
slenih, t. j. tiste, ki so posebni za vsakega posameznega kupca, npr. njego-
vo ime, naslov, telefonske Stevilke.

5.11. Polja po meri
Tukaj lahko vnesete vsebino polj, ki je seveda posebna za tega zaposlene-

ga.
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6. UPORABA PROGRAMA PCA PRODAJA/PLUS

6.1. Nabava

Nabava/Prejem blaga
Okno Nabava/Prejem blaga v meniju Opravila uporabljate za vnos
kolicine artiklov.

* Dobavitelj. V polju izberite Sifro dobavitelja. Program PCA
Prodaja/Plus omogoca samo enega dobavitelja.

* $t. racuna: Vnesite $tevilko dobaviteljevega ratuna.
* Datum: To je datum, ko ste prejeli blago.

* Kolic¢ina: Vnesite koli¢ino vsakega prejetega artikla.
* Artikel: 1zberete Sifro artikla.

* Opis: Privzeta vrednost v tem polju se samodejno prepiSe iz opisa arti-
kla, ki ste ga vnesli v oknu VzdrZevanje artiklov.

6.2. Prodaja

Prodaja in zaracunavanje
Z izbiro Prodaja/Zaracunavanje vnasate in izdajate racune za kupce. Za
vnos racuna v meniju Opravila izberite Prodaja/Zaracunavanje
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6.3.  Vnos racunov
Okno Prodaja/Zaracunavanje je opisano v nadaljevanju.

Glava

* Sifra kupca: V polju izberite Sifro kupca, ki bo prejel racun. Ko enkrat
izberete $ifro, se polja Ime, Zaracunati in Poslati samodejno izpolnijo.

* 8t racuna: Program PCA Prodaja/Plus vsakemu novemu racunu ob
izpisu na tiskalnik dodeli Stevilko. Lahko jo vnesete sami ob vnosu proda-
je.

* Datum: Vnesite datum racuna.

* Vrsta: Vpisite tip prodaje, glede na davcno obveznost kupca.

* Poslati: To je naslov, kamor naj se dostavijo naroceni artikli. Ce Zelite
izbrati ali vnesti drug naslov ali oznaciti posiljko v tranzitu, kliknite gumb
s puscico poleg polja.

* Kupcevo narocilo nabave: Vnesite Stevilko kupcevega narocila naba-
ve ali kakSen drug podatek, ki prepozna ta racun.

* Nacin dostave: V polju izberite enega izmed nacinov dostave, kakor ste
jih dolocili v privzetih nastavitvah za artikle.

* Pogoji: V polju so prikazane privzete vrednosti za izbranega kupca.

* Sifra prodajalca: V polju izberite Sifro prodajalca. Pri kupcih, kjer ste
Sifro prodajalca Ze vnesli v njihov privzeti zapis, ga program samodejno
izpiSe v tem polju.

* Kolicina: V polje Koli¢ina vnesite Stevilo artiklov, ki so vkljuceni na
racunu.

* Artikel: Izberite Sifre artiklov, ki so vkljuceni na racunu.

* Opis: PrikaZe se privzeta vrednost iz opisa artikla, ki ste ga vnesli v oknu
Vzdrievanje artiklov. Vnesete lahko do 160 alfanumeri¢nih znakov.

* Konto: V Programu PCA Prodaja/Plus je to polje samo informativne
narave.

* Cena enote: Cena enote je cena, ki jo zaracunate kupcu. To je ena izmed
petih ravni cen, ki ste jih pripravili v oknu VzdrZevanje artiklov. Ce temu
artiklu niste dolocili nobene cene, je privzeta vrednost v tem polju enaka
0,00 SIT. Pri narocilu storitev ali artiklov brez zaloge lahko to polje ostane
prazno, skupno ceno pa vnesete v polje Znesek.

* Davek (DDV): Davek je Sifra davka, ki je pripravljena v privzetih nasta-
vitvah za ta artikel.



* Znesek: Vrednost v polju Znesek je izracunana tako, da program
pomnozi Stevilko v polju Koli¢ina z vrednostjo v polju Cena enote (kolici-
na krat cena). Pri narocilu storitev ali artiklov brez zaloge lahko skupno
ceno artikla vnesete v polje Znesek.

* Posel: Ta funkcija v programu PCA Prodaja/Plus ni na voljo.

* Konto terjatev: V Programu PCA Prodaja/Plus je to polje samo infor-
mativne narave.

* Prejeta placila/Prejemki: Prejeta placila/prejemki kaZejo skupno
vsoto vseh placil za ta racun.

* Davek (DDV): V polju je prikazan skupni izracunani davek.

* Placano: Ce je kupec to blago (delno) placal po predracunu, kliknite
gumb ob strani tega polja ter vnesite znesek in podatke o placilu.

6.4. Dobropisi
Dobropise vnaSate kot racune, vendar z dvema razlikama.

1. Dobropise, ki niso povezani z zalogo, vnasate v stolpcu Znesek kot nega-
tivne zneske (npr. -73.000,00 SIT).

2. Zavrnjene artikle z zalogo vnasate negativne koli¢ine. Znesek v stolpcu
Znesek ima samodejno negativen predznak.

6.5. Porodila

Porocila o prodaji

* Seznam kupcev: Seznam kupcev pri vsakem posebej prikaZe njegovo
ime, naslov, kontaktno osebo, telefonsko Stevilko in davcno Stevilko. V
seznamu so lahko vkljuceni tudi potencialni kupci.

* Seznam kupcev podrobno: Seznam kupcev pri vsakem posebej
prikaZe njegovo ime, naslov, kontaktno osebo, telefonsko Stevilko in
davcno Stevilko. V seznamu so lahko vkljuceni tudi potencialni kupci.

* Dnevnik racunov: Dnevnik racunov ponuja seznam vseh racunov, ki
ste jih natisnili, in tistih, ki ste jim ro¢no dodelili Stevilke racunov. Pri tem
izpiSe Stevilke racunov, datum izdelave in znesek.

* Prodaja podrobno: Porocilo prikaZe prodajo po postavkah racunov.
V seznamu porocil najdete obrazce za vsemi drugimi porocili. Da vidite,
katere obrazce vsebuje mapa, dvakrat kliknite na njeni ikoni. Obstajata
dve vrsti obrazcev: vnaprej pripravljeni obrazci (ikona lista) in obrazci, ki
ste jih prilagodili svojim potrebam (ikona lista z rdeco puscico).




V programu PCA Prodaja/Plus so poleg obicajnih obrazcev pripravljeni Se
naslednji:

* obr. 6,64 R - dobavnica, predtiskan obrazec ALEA

* obr. 5,31 R - racun, predtiskan obrazec ALEA

* obr. 5,31 PCA - dobavnica/racun, predtiskan obrazec ALEA.

Obrazci so pripravljeni za tiskalnike s podajanjem papirja (laserski, ink-
jet) in za tiskalnike z neskon¢nim papirjem (matricni). Obrazce lahko spre-
menite in jih shranite kot nove, po svoje prilagojene obrazce.

6.6. Porocila o zalogi

Do porocil o zalogi pridete tako, da izberete meni Porocila > Zaloga.
Porocilo lahko pregledate na zaslonu ali ga natisnete. Poleg tega imate
moZznost, da si pripravljena porocila o zalogi sami prilagodite tako, da naj-
bolj ustrezajo potrebam vasega poslovanja.

Seznam artiklov

Seznam artiklov podrobno
Cenik

Maloprodajni cenik

Stanje zalog

7. PRIPOMOCKI IN POSEBNI POSTOPKI

Dodatne informacije in napotki

7.1.  Tehnic¢na podpora

Program PCA Prodaja/Plus svojim uporabnikom zagotavlja tudi prvovrst-
no tehni¢no in programsko pomo¢. Ce imate ob koncu navodil $e kaksno
vprasanje, nas poklicite po telefonu DZS, d. d., ZaloZni$tvo tiskovin
01/586 43 48.

7.2.  Predtiskani obrazci

V program je poleg drugih vgrajenih izpisov vec posebej prilagojenih izpi-
sov prodaje, na predtiskane obrazce DZS, d. d., ZaloZniStvo tiskovin -
ALEA, in sicer:

* obr. 6,64 R - dobavnica, predtiskan obrazec ALEA
* obr. 5,31 R - racun, predtiskan obrazec ALEA
* obr. 5,31 PCA - dobavnica/racun, predtiskan obrazec ALEA.



Obrazci zahtevajo natancno nastavitev izpisa podatkov. Vsak tiskalnik ima
svojo nastavitev robov, zato je v program PCA Prodaja/Plus vdelano orod-
je, s katerim lahko zelo natan¢no doloc¢imo mesto izpisa.

Ce boste ugotovili, da se izpis ne ujema z rubrikami na predtiskanih obraz-
cih, izvedite naslednji postopek:

Izberite obrazec, ki nima pravilnega izpisa, in pritisnite gumb Oblika.
Pojavi se zaslon oblikovalca, kjer v zgornji vrstici izberete gumb Vaja.
Pritisnite gumb V redu.

Program natisne obrazec in vas vprasa, ali se je obrazec pravilno
oblikoval. Pritisnite gumb Ne.

Odpre se okno, kjer boste vnasali spremembo poloZaja izpisa na predti-
skan obrazec.

Upostevajte, da je 1 mm enak 0,0394 ince.

Z nastavitvijo enega izpisa ste nastavili tiskalnik tudi za vse druge izpise
na predtiskane obrazce DZS, d. d., ZaloZniStvo tiskovin - ALEA.

PCA Prodaja/Plus programska pomoc

Nasi strokovnjaki so vam na voljo vsak delovnik od ponedeljka do petka
med 8. in 15. uro po telefonu DZS, d. d., Zalozni$tvo tiskovin 01/586 43 48.
Na voljo imate tudi faks 01/585 17 55.

7.3. Nalnternetu

Ponudbo programa PCA Prodaja/Plus na slovenskemu trgu najdete na
naslovih http://www.DZS.si/pca in http://www.anter.si Naslov elektron-
ske poste je tiskovine@dzs.si.

8. POMEMBNA OPOZORILA

8.1.  Sifranti
* Pri oblikovanju Sifrantov uporabite samo znake abecede in Stevilke.
Izogibajte se uporabi posebnih znakov, nikakor pa ne uporabite:

* Znak mnoZenja *

* Podpidje ;

*Znak seStevanja +

* Vpraaj ?

* ¥ Sifrantu ne uporabljajte nicel na zacetku Sifre, ker Excel te nicle pri
uvozu podatkov iz programa PCA Prodaja/Plus izbriSe.




8.2.  Izvoz in uvoz podatkov
V program je vgrajeno posebno orodje izvoza in uvoza podatkov v
Microsoft Excel oz. iz njega. Upostevati morate naslednje:

1. Vrstnired stolpcev v Excelu se mora natancno ujemati z vrstnim redom
uvoza v PCA Prodaja/Plus.

2. Poskrbite, da imajo vse celice zadnjega stolpca kakSen podatek, celice
zadnjega stolpca naj ne bi bile prazne.

3. Pred uvozom v program PCA Prodaja/Plus z urejevalnikom besedil,
npr. Wordpadom, preverite, da na koncu vsake vrstice ni odvecnega
podpidja (;). Ce ste upostevali navodilo $t. 2, potem vrstica ne sme biti
koncana s podpicjem.

4. Zaustavitev prenosa podatkov je obi¢ajno posledica uporabe prepove-
danih znakov ali prevelikega Stevila znakov v eni celici.

5. Prepricajte se, da so v bazi Ze vneSeni vsi Sifranti, ki so zapisani v
podatkih, ki jih uvazate. Program namrec zaustavi uvoz, ¢e ugotovi, da
poskusate uvoziti kaksen podatek, ki se sklicuje na neobstojeco Sifro v
podatkih vase baze.

8.3.  Uporaba petega Polja po meri za naslov kupca

Program PCA Prodaja/Plus lahko uporablja peto polje po meri za dodatno
informacijo o nazivu v primeru, ¢e naziv podjetja presega stevilo znakov,
ki so na razpolago, zato je zelo pomembno, da peto polje po meri pri
kupcu uporabite samo za ta namen. Tako je struktura naslova kupca v pro-
gramu PCA Prodaja/Plus naslednja:

1. vrstica naslova ime podjetja iz Sifranta (30 znakov)
2. vrstica naslova druga vrstica iz Sifranta (30 znakov)
3. vrstica naslova peto polje po meri (34 znakov)
4. vrstica naslova prvavrstica iz Sifranta ulica, hiSna Stevilka
5. vrstica naslova tretja vrstica iz Sifranta poStna Stevilka, kraj

8.4. Varnostna kopija podatkov

Varnostno kopiranje svojih podatkov je najpomembnejsi postopek, kar jih
lahko naredite. Izpadi elektricne energije, poskodbe diskov ipd. lahko
unicijo vase podatke. Celo ce uporabljate UPS (sistem neprekinjenega
napajanja), se podatki lahko poSkodujejo, ce je odzivni ¢as od izpada ener-
gije do preklopa na UPS predolg.
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Varnostna kopija podatkowvnih datotek

o [ I
- Metoda

D03 wamostrs kopis [ze veis podistis)

¥ Navadna kopia (za manja padistia)
Ukaz [ ]

8.5.  Obnova varnostne kopije podatkov

Ko obnovite varnostno kopijo podatkov, se podatki z dolocenega mesta
(A:\BAK, C:\ ipd.) prekopirajo v ustrezni podimenik za vase podjetje v pro-
gramu PCA Prodaja/Plus. Datoteke iz varnostne kopije zamenjajo obsto-
jece datoteke v tem podimeniku.
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9. SPLOSNA POLOZINICA

V program PCA Prodaja Plus je vgrajena posebna oblika racuna, s katero
izpisujemo predtiskano obliko racuna Splosna poloZznica.

Obrazec zahteva natancno nastavitev izpisa podatkov. Vsak tiskalnik ima
svojo nastavitev robov, zato je v program PCA Prodaja Plus vdelano orod-
je, s katerim lahko zelo natan¢no doloc¢imo mesto izpisa.

Ce boste ugotovili, da se izpis ne ujema z rubrikami na predtiskanem
obrazcu izvedite naslednji postopek:

V meniju Porocila > Prodaja > Racuni/Dobropisi/Dobavnice izberite obra-
zec Splosna poloZnica in pritisnite gumb Oblika

Pojavi se zaslon oblikovalca, kjer v zgornji vrstici izberete gumb Vaja

Pritisnite gumb V redu
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Program natisne obrazec in vas vprasa ali se je obrazec pravilno oblikoval.
V primeru, ce pritisnite gumb Ne, se odpre okno, kjer boste vnasali spre-
membo polozaja izpisa na predtiskan obrazec.

Poravnava obrazca o

Viedy | Poremsite
. Zadsigtipa wnesite negativno dtevia frpr. - 1)
Prakb&i Za spust yneste podtivne ftevilo [npr. 01)

Pamoz | Navpiéno:tp dvigrite () ai spusite (+) | _ | incev

Za pramik. tipa v levo vnesits negativno Btavio [npi. -01)
Za premik v deano vneaits pazitivo Hevia [opr. 1)

Vaia Yodotavnor premik, v levo (-] ali desno [+]0.09 inGev

Upostevajte, da je 1 mm enak 0,0394 ince.

Pri uporabi predtiskanega obrazca Splosna poloznica morate upostevati
dejstvo, da program oblikuje sklic iz Stevilke racuna, zato za $tevilko racu-
na ne smete uporabiti ¢rk ali locil.
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