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1. O PROGRAMU
Program PCA Prodaja/Plus je drugi iz družine programov PCA, ki je nastal
s ciljem, da se slovenskemu podjetniku ponudi cenovno ugoden vstop v
svet računalniško podprtega poslovanja.

Program je tako namenjen vsem tistim, ki so do sedaj za pisanje računov
uporabljali urejevalnike teksta ali preglednice ali pa so račune pisali
ročno.

Program uporabniku omogoča:

•  količinski prevzem blaga 
•  prodajo artiklov in storitev
•  količinsko vodenje zalog

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

Poročila o prodaji uporabniku omogočajo, da posreduje računovodskemu
servisu potrebne podatke o prodaji in izstopnih davkih. 

V program so že vgrajene oblike za izpis računov na predtiskane obrazce
(obr. 5,31 R - Račun, obr. 5,31 PCA - Račun/Dobavnica, obr. 6,64 R
Dobavnica, obr. 5,43 R - Naročilnica) podjetja DZS, d. d., kakor tudi večje
število 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 pripomočki in izrazi

Miška in tipkovnica
Program PCA Prodaja/Plus deluje podobno kot drugi okenski programi.
Za dostop lahko uporabljate miško ali tipkovnico. Kot najlažji in najbolj
običajen način za gibanje po programu se šteje uporaba miške. 

Bližnjice s tipko ALT uporabljate tako, da pritisnete najprej tipko ALT in
podčrtano črko v želenem meniju, nato pa še podčrtano črko v možnosti,
ki jo želite izbrati. 

Pomoč
Dostop do vgrajene pomoči v programu PCA Prodaja/Plus je preprost.
Obstajajo trije načini: F1, meni Pomoč in ikona Pomoč.

* F1: Pritisnite tipko F1, odpre se tema pomoči, ki se nanaša na trenutno
odprto okno.
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* gumb Pomoč: Gumb Pomoč lahko najdete v skoraj vseh oknih progra-
ma. Deluje podobno kot tipka F1 - ko kliknete gumb Pomoč, se odpre tema
pomoči, ki se nanaša na trenutno odprto okno.

* meni Pomoč: V tem meniju so zbrane vse možnosti pomoči v programu
PCA Prodaja/Plus. 

Opozorilo: Pomoč obravnava tudi tiste aktivnosti, ki so dostopne v višjih
verzijah PCA . 

2. NAMESTITEV PROGRAMA IN REGISTRACIJA
Program namestimo tako, da vstavimo zgoščenko in samodejno se požene
namestitveni program. Izberemo ikono za namestitev PCA Prodaja/Plus. V
primeru, da se to ne zgodi poženete setup.exe na zgoščenki.  

Program preveri razpoložljiv prostor na disku, predlaga ime diska in
direktorija, ki ju lahko potrdimo ali spremenimo. 

2.1. Registracijski postopek:
Ob zagonu programa se pojavi ekranska slika registracijskega postopka. V
notranjosti embalaže najdete  serijsko  številko programa, ki jo skupaj z
ID - številko sporočite 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. 

Namestitev programa in registracija
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Odprtje podjetja
V meniju Vzdrževanje izberite Podatki o podjetju.

V posamezna polja vpišite vse zahtevane podatke. Ti podatki bodo pozne-
je prikazani na vaših računih, zato je potrebna pazljivost pri vnosu.

3. MENIJI PROGRAMA PCA PRODAJA/PLUS
Program PCA Prodaja/Plus uporablja osem aktivnih menijev: Datoteka,
Uredi, Vzdrževanje, Opravila, Možnosti, Poročila, Okno in Pomoč. 

3.1. Meni Datoteka
Meni Datoteka omogoča 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 prikaže vaše podjetje.

* Nastavitev tiskalnika: Z izbiro Nastavitev tiskalnika izberete in pri-
pravite tiskalnik, na katerem boste tiskali vsa poročila 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 določite. Z izbiro Obnovi potem prekopirate podatkovne datote-
ke iz rezervnega mesta v podatkovni imenik programa PCA Prodaja/Plus.
Pri tem si program zapomni nazadnje določen cilj in metodo kopiranja.

* Uvoz/Izvoz: Z izbiro Uvoz/Izvoz prenesete pomembne podatke iz pod-
jetja v preglednice, kot CSV - datoteke s podatki, ločenimi s podpičji (;).

Razlaga menujev
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* Izhod: Izbira Izhod zapre podjetje, nato pa zapre še sam program PCA
Prodaja/Plus.

3.2. Meni Uredi
* Meni Uredi vsebuje več izbir, ki jih uporabljate za urejanje podatkov, ki
jih vnašate v program PCA Prodaja/Plus. Izbire Izreži, Kopiraj in Prilepi
delujejo v povezavi z okenskim odložiščem (Clipboard). 

3.3. Meni Vzdrževanje
V meniju Vzdrževanje vnašate, pregledujete ali spreminjate podatke o
vaših 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: S to izbiro razvrščate artikle v skupine in nato tem
skupinam določate parametre za avtomatičen preračun drugih (ali pre-
ostalih) štirih nivojev cen.

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

* Privzete nastavitve: Privzete nastavitve so podatki, ki se nanašajo 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 plačilne pogoje, oznake za polja po meri
in načine plačila.

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

3. Izpisi/Računi: Vnesete pogoje in možnosti tiskanja za račune, prav tako
pa tudi posebna sporočila, ki naj se na njih izpišejo.

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

* Prodaja/Zaračunavanje: S to izbiro vnašate račune za kupce (obi-
čajne in storitvene račune) 

* Nabava/Prejem blaga: S to izbiro vnašate količino nabavljenih arti-
klov.

3.5. Meni Možnosti
V meniju Možnosti lahko nastavite določene splošne parametre za svoje
podjetje.
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* Splošno: Splošne nastavitve lahko kadar koli spremenite. Posamezne
možnosti so opisane v nadaljevanju.

* Vnos decimalne vejice: Če želite decimalno vejico sami vtipkati pri
vsakem vnosu, izberite možnost Ročno.

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

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

* Opozori, če je podatkovni zapis spremenjen, vendar še ne shra-

njen: Ko je to polje potrjeno, program izpiše opozorilo, da ste neki poslov-
ni dogodek urejali, vendar niste shranili sprememb. Priporočljivo je, da to
polje potrdite.

* Opozori, če artikla ni več na zalogi: Ko je to polje potrjeno, program
izpiše opozorilo, če bi stanje zaloge artikla padlo na ničlo ali v negativno
vrednost.

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

* Samodejno prikazovanje padajočega menija: Ko z miško kliknete
na polje, ki ima pripet seznam, se ta seznam samodejno odpre, če je to
polje potrjeno.

* Vnos cen z davkom pri prodaji: Ko je to polje potrjeno, lahko v polja
"Znesek" vnašate končne prodajne cene z vključenim DDV. V primeru, da
niste uporabili količine, bo program znesek preračunal nazaj v znesek
brez davka.

* Vnos in izpis hitrih sestavnic: Ko je to polje potrjeno, lahko neposre-
dno vnašate sestavnice na račun, predračun ipd.

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

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

3.6. Meni Poročila
S pomočjo menija Poročila lahko pregledate in natisnete poročila o proda-
ji, nabavi in stanju zalog. Obliko posameznih poročil in obrazcev si lahko
prilagodite v skladu s svojimi potrebami. 
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3.7. Meni Okno

V meniju Okno so zbrane izbire, ki vplivajo na način, kako se namizje prog-

rama PCA Prodaja/Plus prikazuje na zaslonu vašega računalnika. 

3.8. Meni Pomoč

Z menijem Pomoč lahko vstopite v sprotno zaslonsko pomoč programa

PCA Prodaja/Plus. Prav tako lahko poženete nekatere vadnice ali dobite

tehnične podatke o programu PCA Prodaja/Plus ali računalniku.

* Vsebina: Odpre se vsebinsko kazalo vseh razpoložljivih tem pomoči.

* Iskanje: Ta izbira omogoča iskanje želene teme po abecedno urejenem

stvarnem kazalu tako, da vtipkate značilno besedo.

* Kako uporabiti?: Ta izbira razloži različne funkcije pomoči, npr. kako

prikazati pomoč na vrhu vseh zaslonov.

* Statistika datotek: Ta izbira prikaže datoteke PCA Prodaja/Plus, števi-

lo zapisov, ki jih vsebujejo in obseg zasedenega prostora na disku računal-

nika.

* Tehnična podpora: S to izbiro lahko pošljete sporočilo centru za

tehnično podporo programa PCA Prodaja/Plus.

* PCA na internetu: Če 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 Vzdrževanje izberete možnost

Podatki o podjetju. 

V polja, ki so se pojavila na ekranu, vpišete podatke o svojem podjetju.

Podatki o podjetju se pojavijo na računih, zato pravilnost vnesenih podat-

kov skrbno preverite.

Razlaga menujev
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4.1. Vnos artiklov
Naslednji korak je vnos vsakega posameznega artikla

Da dodate nov podatek ali uredite podatke pri obstoječem artiklu, izberi-
te Vzdrževanje > Artikli 

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

* Šifra artikla: Šifra artikla je edinstveno ime, ki nedvoumno določa
natanko en artikel. Za šifro lahko vnesete do 20 alfanumeričnih znakov.
Ko to kartico enkrat shranite, šifre artikla ne morete več spremeniti.

* Opis: Kratek opis artikla lahko vsebuje do 30 alfanumeričnih znakov. Ta
opis se prikaže v poljih s seznami artiklov in na računih.

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

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

Razlaga menujev
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2. Artikel (blago) brez zaloge: To je izdelek (blago), ki ga običajno ne
skladiščimo. Na računih se izpisujejo količine, opisi in prodajna
cena, količina na zalogi pa se ne spremlja. 

3. Samo opis: To vrsto artikla uporabite takrat, ko želite, da se natisne
samo 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 omogoča sestavljanje arti-
klov v nov izdelek.

* Neaktiven: Artikel označite kot neaktivi, če ga ne boste več imeli na
zalogi ali ga ni več na voljo. 

* Obračun provizije: Polje Obračun provizije označite, ko želite, da je
prodani artikel vključen v poročilu o prodaji.

* Opis (podrobneje): V polju za podrobnejši opis lahko vsakemu artiklu
vnesete dva različna opisa, enega za prodajo, drugega za nabavo. Za vsak
opis lahko vnesete do 160 alfanumeričnih znakov.

* Prodajna cena: Vnesite prodajno ceno (brez davka), ki se prikaže na
računih. Za druge ravni cen kliknite gumb zraven polja in vnesite še (do
štiri) druge ravni cen. 

* Maloprodajna cena: To je končna cena artikla, ki vključuje tudi davek.
Ko enkrat izberete Tarifo davka, program samodejno sešteje prodajno
ceno in izračunani davek.

* Enota/Mera: Polje Enota/Mera pove, v kateri enoti se artikel prodaja
(npr. kos, zaboj, kg, ura ipd.) in se izpiše na računih. Drugače se to polje ne
preračunava.

* Ključ: To je neobvezno polje, s pomočjo katerega lahko razvrstite
podobne artikle v skupine. Vnesete lahko do 8 alfanumeričnih znakov,
program pa loči velike in male črke.

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

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

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

* Črtna koda: To je črtna koda artikla, zapisana s številkami.

Razlaga menujev
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* Tarifa davka: To je tarifna številka davka za ta artikel. Pomeni davčno
skupino, v katero spada ta artikel.

* Minimalna zaloga: Minimalna zaloga je število artiklov na zalogi, pri
katerem običajno naročite novo zalogo. Polje se uporablja samo za artikle
z zalogo.

* Obseg naročila: Obseg naročila je število artiklov, ki jih običajno
naročite, 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. Zgodovina
Kliknite jeziček kartice Zgodovina, da vidite podatke o številu prodanih
enot, znesek prodaje v SIT in številu prejetih enot.

5. PRIPRAVA KUPCEV

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

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

5.2. Plačilni pogoji
Ko odprete okno Privzete nastavitve za kupce, se najprej prikaže kartica
Plačilni pogoji. Za račune, ki jih pošiljate svojim kupcem, lahko pripravite
standardne plačilne pogoje. Ob vsaki spremembi pogojev v tem oknu se
samodejno spremenijo plačilni pogoji za vse kupce, pri katerih uporablja-
te standardne plačilne pogoje.

* Standardni pogoji: Standardni plačilni pogoji so privzeti pogoji, ki
veljajo za vse vaše kupce. Po potrebi jih lahko spremenite pri vsakemu
kupcu posebej, ko ga vnašate v meniju Vzdrževanje > Kupci. Izbirate lahko
med naslednjimi petimi plačilnimi pogoji:

1. Ob prevzemu: Ko izberete možnost Ob prevzemu, kupec blago ozi-
roma storitev plača takoj, ko ga prejme.
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2. Predujem: Ko izberete možnost Predujem, kupec blago oziroma sto-

ritev plača vnaprej, še preden ga prejme.

3. Zapade v številu dni: To je najbolj običajen način plačila. Pri tem

posebej določite, kdaj (v koliko dneh) račun zapade v plačilo.

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

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

5. Zapade konec meseca: To možnost izberite takrat, ko naj bi plačila

kupcev dobivali do konca tekočega meseca.

* Zapade v dneh: Ko pri plačilnih pogojih izberete Zapade v številu dni,

tukaj vnesete število dni, ki lahko potečejo od izdaje računa do plačila.

* Zapade na __ naslednji mesec: Ko pri plačilnih pogojih izberete

Zapade na dan v naslednjem mesecu, tukaj vnesete dan v mesecu, ko

račun zapade v plačilo.

5.3. Polja po meri

Program PCA Prodaja/Plus vam omogoča, da si pripravite do pet dodatnih

polj za vzdrževanje podatkov o svojih kupcih.

* Vključeno: Vsa polja so že vključena.

* 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 (načini plačila, konto prihodkov ipd.) ali pa jih pri določenih

kupcih spremenite. Da dodate nov podatek ali uredite podatke pri obsto-

ječem kupcu, izberite Vzdrževanje > Kupci 

5.5. Splošno

Na kartici Splošno vnesete, urejate ali pregledujete podatke o svojih kup-

cih. 

V šifri kupca lahko uporabite črke in številke. 
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* Šifra kupca: Šifra kupca je edinstveno ime, ki nedvoumno določa
natanko enega kupca. Vnesete lahko do 20 alfanumeričnih znakov, pri tem
program loči velike in male črke. Ko to kartico enkrat shranite, šifre kupca
ne morete več spremeniti.

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

* Potencialen: Označite kvadrat Potencialen, če gre za potencialnega
kupca. Potencialni kupci se ne pojavljajo v poročilih o prodaji ali v Knjigi
kupcev. Potencialen postane običajen kupec, ko počistite to polje ali ko
zanj vnesete račun.

* Neaktiven: Če želite 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.

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

* Ključ: Vnesete lahko oznako, s katero podobne kupce razvrščate v sku-
pine, npr. po regijah (Gorenjska, Primorska ...), tipu (pravna oseba, samo-
stojni podjetnik ...) ipd. Po želji lahko to uporabite v nekaterih poročilih,
polje pa seveda ni obvezno. Program loči velike in male črke.

* Telefon; Faks: Vnesete lahko dve različni telefonski številki kupca in
eno za faks.

* Vpišete še druge podatke.
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5.6. Prodaja - privzeto
Kliknite jeziček kartice Prodaja - privzeto, da se odpre kartica s privzetimi
podatki za prodajo. Tukaj vnesete prodajalca, način dostave, plačilne
pogoje, raven cene ali odstotek popusta.

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

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

* Stalna številka naročila: Če vam je kupec dal svojo stalno številko
naročila, jo vnesite v to polje. Polje lahko pustite prazno.

* Dostava z: V polju izberite način dostave za tega kupca. Različne načine
dostave (transporta) prej pripravite v oknu Privzete nastavitve za artikle

* Številka izjave: To je številka izjave za davčno olajšavo ali oprostitev,
ki jo predloži kupec.

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

* Plačilni pogoji: Če jih želite za posameznega kupca spremeniti, klikni-
te gumb Plačilni pogoji, počistite polje Uporabi standardne pogoje in
označite 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. Zgodovina
Na kartici Zgodovina lahko na hitro pogledate podatke o prodaji vrednost-
no in količinsko.

5.9. Dodajanje zaposlenih
Izberite Vzdrževanje > Zaposleni/prodajalci.

5.10. Splošno
Na kartici Splošno 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 številke.

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
količine artiklov.

* Dobavitelj: V polju izberite šifro dobavitelja. Program PCA
Prodaja/Plus omogoča samo enega dobavitelja. 

* Št. računa: Vnesite številko dobaviteljevega računa.

* Datum: To je datum, ko ste prejeli blago.

* Količina: Vnesite količino vsakega prejetega artikla. 

* Artikel: Izberete šifro artikla.

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

6.2. Prodaja

Prodaja in zaračunavanje
Z izbiro Prodaja/Zaračunavanje vnašate in izdajate račune za kupce. Za
vnos računa v meniju Opravila izberite Prodaja/Zaračunavanje 
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6.3. Vnos računov
Okno Prodaja/Zaračunavanje je opisano v nadaljevanju.

Glava
* Šifra kupca: V polju izberite šifro kupca, ki bo prejel račun. Ko enkrat
izberete šifro, se polja Ime, Zaračunati in Poslati samodejno izpolnijo.

* Št. računa: Program PCA Prodaja/Plus vsakemu novemu računu ob
izpisu na tiskalnik dodeli številko. Lahko jo vnesete sami ob vnosu proda-
je. 

* Datum: Vnesite datum računa.

* Vrsta: Vpišite tip prodaje, glede na davčno obveznost kupca. 

* Poslati: To je naslov, kamor naj se dostavijo naročeni artikli. Če želite
izbrati ali vnesti drug naslov ali označiti pošiljko v tranzitu, kliknite gumb
s puščico poleg polja. 

* Kupčevo naročilo nabave: Vnesite številko kupčevega naročila naba-
ve ali kakšen drug podatek, ki prepozna ta račun.

* Način dostave: V polju izberite enega izmed načinov dostave, kakor ste
jih določili v privzetih nastavitvah za artikle.

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

* Šifra prodajalca: V polju izberite šifro prodajalca. Pri kupcih, kjer ste
šifro prodajalca že vnesli v njihov privzeti zapis, ga program samodejno
izpiše v tem polju.

* Količina: V polje Količina vnesite število artiklov, ki so vključeni na
računu. 

* Artikel: Izberite šifre artiklov, ki so vključeni na računu. 

* Opis: Prikaže se privzeta vrednost iz opisa artikla, ki ste ga vnesli v oknu
Vzdrževanje artiklov. Vnesete lahko do 160 alfanumeričnih znakov.

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

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

* Davek (DDV): Davek je šifra davka, ki je pripravljena v privzetih nasta-
vitvah za ta artikel.
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* Znesek: Vrednost v polju Znesek je izračunana tako, da program
pomnoži številko v polju Količina z vrednostjo v polju Cena enote (količi-
na krat cena). Pri naročilu 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 plačila/Prejemki: Prejeta plačila/prejemki kažejo skupno
vsoto vseh plačil za ta račun.

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

* Plačano: Če je kupec to blago (delno) plačal po predračunu, kliknite
gumb ob strani tega polja ter vnesite znesek in podatke o plačilu.

6.4. Dobropisi 
Dobropise vnašate kot račune, vendar z dvema razlikama.

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

2. Za vrnjene artikle z zalogo vnašate negativne količine. Znesek v stolpcu
Znesek ima samodejno negativen predznak.

6.5. Poročila

Poročila o prodaji
* Seznam kupcev: Seznam kupcev pri vsakem posebej prikaže njegovo
ime, naslov, kontaktno osebo, telefonsko številko in davčno številko. V
seznamu so lahko vključeni tudi potencialni kupci.

* Seznam kupcev podrobno: Seznam kupcev pri vsakem posebej
prikaže njegovo ime, naslov, kontaktno osebo, telefonsko številko in
davčno številko. V seznamu so lahko vključeni tudi potencialni kupci.

* Dnevnik računov: Dnevnik računov ponuja seznam vseh računov, ki
ste jih natisnili, in tistih, ki ste jim ročno dodelili številke računov. Pri tem
izpiše številke računov, datum izdelave in znesek.

* Prodaja podrobno: Poročilo prikaže prodajo po postavkah računov.

V seznamu poročil najdete obrazce za vsemi drugimi poročili. 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 rdečo puščico).
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V programu PCA Prodaja/Plus so poleg običajnih obrazcev pripravljeni še
naslednji:

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

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

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

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

6.6. Poročila o zalogi
Do poročil o zalogi pridete tako, da izberete meni Poročila > Zaloga.
Poročilo lahko pregledate na zaslonu ali ga natisnete. Poleg tega imate
možnost, da si pripravljena poročila o zalogi sami prilagodite tako, da naj-
bolj ustrezajo potrebam vašega poslovanja.

Seznam artiklov

Seznam artiklov podrobno

Cenik

Maloprodajni cenik

Stanje zalog

7. PRIPOMOČKI IN POSEBNI POSTOPKI

Dodatne informacije in napotki

7.1. Tehnična podpora
Program PCA Prodaja/Plus svojim uporabnikom zagotavlja tudi prvovrst-
no tehnično in programsko pomoč. Če imate ob koncu navodil še kakšno
vprašanje, nas pokličite po telefonu DZS, d. d., Založništvo tiskovin
01/586 43 48.

7.2. Predtiskani obrazci 
V program je poleg drugih vgrajenih izpisov več posebej prilagojenih izpi-
sov prodaje, na predtiskane obrazce DZS, d. d., Založništvo tiskovin -
ALEA, in sicer:

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

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

* obr. 5,31 PCA - dobavnica/račun, predtiskan obrazec ALEA.
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Obrazci zahtevajo natančno nastavitev izpisa podatkov. Vsak tiskalnik ima
svojo nastavitev robov, zato je v program PCA Prodaja/Plus vdelano orod-
je, s katerim lahko zelo natančno določimo mesto izpisa.

Če 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 vpraša, ali se je obrazec pravilno
oblikoval. Pritisnite gumb Ne.

Odpre se okno, kjer boste vnašali spremembo položaja izpisa na predti-
skan obrazec.

Upoštevajte, da je 1 mm enak 0,0394 inče.

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

PCA Prodaja/Plus programska pomoč

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

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

8. POMEMBNA OPOZORILA

8.1. Šifranti
* Pri oblikovanju šifrantov uporabite samo znake abecede in številke.
Izogibajte se uporabi posebnih znakov, nikakor pa ne uporabite:

* Znak množenja *

* Podpičje ;

* Znak seštevanja +

* Vprašaj ?

* V šifrantu ne uporabljajte ničel na začetku šifre, ker Excel te ničle pri
uvozu podatkov iz programa PCA Prodaja/Plus izbriše.
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8.2. Izvoz in uvoz podatkov
V program je vgrajeno posebno orodje izvoza in uvoza podatkov v
Microsoft Excel oz. iz njega. Upoštevati morate naslednje:

1. Vrstni red stolpcev v Excelu se mora natančno ujemati z vrstnim redom
uvoza v PCA Prodaja/Plus.

2. Poskrbite, da imajo vse celice zadnjega stolpca kakšen 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 odvečnega
podpičja (;). Če ste upoštevali navodilo št. 2, potem vrstica ne sme biti
končana s podpičjem.

4. Zaustavitev prenosa podatkov je običajno posledica uporabe prepove-
danih znakov ali prevelikega števila znakov v eni celici.

5. Prepričajte se, da so v bazi že vnešeni vsi šifranti, ki so zapisani v
podatkih, ki jih uvažate. Program namreč zaustavi uvoz, če ugotovi, da
poskušate uvoziti kakšen podatek, ki se sklicuje na neobstoječo šifro v
podatkih vaše 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, če naziv podjetja presega število 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 šifranta  (30 znakov)
2. vrstica naslova                  druga vrstica iz šifranta (30 znakov)
3. vrstica naslova                  peto polje po meri          (34 znakov)
4. vrstica naslova                  prva vrstica iz šifranta   ulica, hišna številka
5. vrstica naslova                  tretja vrstica iz šifranta poštna številka, kraj   

8.4. Varnostna kopija podatkov
Varnostno kopiranje svojih podatkov je najpomembnejši postopek, kar jih
lahko naredite. Izpadi električne energije, poškodbe diskov ipd. lahko
uničijo vaše podatke. Celo če uporabljate UPS (sistem neprekinjenega
napajanja), se podatki lahko poškodujejo, če je odzivni čas od izpada ener-
gije do preklopa na UPS predolg.
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8.5. Obnova varnostne kopije podatkov
Ko obnovite varnostno kopijo podatkov, se podatki z določenega mesta
(A:\BAK, C:\ ipd.) prekopirajo v ustrezni podimenik za vaše podjetje v pro-
gramu PCA Prodaja/Plus. Datoteke iz varnostne kopije zamenjajo obsto-
ječe datoteke v tem podimeniku.
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9. SPLOŠNA POLOŽNICA
V program PCA Prodaja Plus je vgrajena posebna oblika računa, s katero
izpisujemo predtiskano obliko računa  Splošna položnica.  

Obrazec zahteva natančno nastavitev izpisa podatkov. Vsak tiskalnik ima
svojo nastavitev robov, zato je v program PCA Prodaja Plus vdelano orod-
je, s katerim lahko zelo natančno določimo mesto izpisa.

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

V meniju  Poročila > Prodaja > Računi/Dobropisi/Dobavnice izberite obra-
zec Splošna položnica 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 vpraša ali se je obrazec pravilno oblikoval.
V primeru, če pritisnite gumb Ne, se odpre okno, kjer boste vnašali spre-
membo položaja izpisa na predtiskan obrazec.

Upoštevajte, da je 1 mm enak 0,0394 inče.

Pri uporabi predtiskanega obrazca  Splošna položnica morate upoštevati
dejstvo, da program oblikuje sklic iz številke računa, zato za številko raču-
na ne smete uporabiti črk ali ločil.

DZS, d. d., Založništvo tiskovin
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