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UPORABNISKA NAVODILA: TRACE.POSTAL BOOK

POGLAVIE

1. Povzetek

Modul je namenjen za evidenco in obracun potnih nalogov.

Uporabniski vmesniki, ki so prikazani v navodilih so lahko drugacne oblike, vsebine in barve, ko ga

uporablja uporabnik, saj je to predmet nastavitev. Uporabniki si lahko sami nastavijo vmesnik po
svojih Zeljah in v okviru moZnosti, ki jih omogoca Trace.Solutions.
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2. Struktura modula

4 [(@ Potni nalogi
4 [Z) Potni nalog
B obracun potnega strogka
Z, Relacija
Porofila
4 (@ Nastavitve
® Driava
EH Kraj
EH Dnevnica
HH Razdalja
EH Kilometrina
EH Nacin placila
EH Vrsta potnega stroéka
EH Vrsta potnega naloga
EH vozilo
EH Vrsta lastnigtva vozila
BH Vrsta vozila
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3. Potni nalogi

Dodajare z2piso

Navigaclia

» 64 Knjiga poste
4 @ Potni nalogi

Fotni nalog
@ Forodia
+ B Nastavitve
» @ Finance
» @ Tehnologija
Matiéni podeti
» & Kedri
» &5 Delo
» A Mde
+ % Skadite

» @ Prodajatiabava
™ DostopaFrisotmast

Razlaga polj

Glava dokumenta:

Zap. $t.: Zaporedna Stevilka potnega naloga

Status: status potnega naloga. Sprememba statusa se opravi z uporabo ikone Status v zgornjem
meniju. Ko ima potni nalog status PO je aktivna ikona Poslji v Glavno knjigo. Z izbiro te mozZnosti se
naredi temeljnica v Glavni knjig in potni nalog dobi status ZA

Str. mesto: stroskovno mesto potnega naloga

Vrsta potnega naloga: izberemo iz Sifranta vrst potnega naloga. Prenesejo se vse vrednosti polj, ki so
dolocena v Sifrantu vrste potnega naloga

Datum: datum izdaje potnega naloga

Kraj izdaje: v katerem kraju je izdaja potnega naloga

Nalog:
Zaposleni:

Delovno mesto:
V kraj:

Naloga:
Opravilo:
Trajanje od:
Trajanje do:
Vozilo:

Plaénik stroskov:
Visina dnevnice:
Znesek predujma:
Opomba;
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Partner:
Delovni nalog:
Projekt:
Izdelal:
Odobril:

Obracun:
Predlagatelj:
Datum/ura odhoda:
Datum ura prihoda:
Odsotnost:

Ali je zajtrk vkljucen
Datum obracuna:
Datum obdobja:
Datum likvidacije:
Likvidator:

Datum placila:
Nacin placila:
Znesek kilometrine:
Znesek dnevnic:
Znesek ostalih stroskov:
Znesek placila:
Blagajnik:

Odredil:

Porocilo:

Priloge:

Zavihek relacije:
Vnesemo relacije potnega naloga

Zavihek obracun stroskov:
Vnesemo vse ostale stroSke poleg kilometrine

3.1.1 Obracun potnega stroska
Tabelari¢ni pregled obra¢unov za potne naloge.

3.1.2 Relacije
Tabelari¢ni pregled relacij za potne naloge.
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3.2.1 Izpis potnega naloga

Izberemo ikono »Porocilo« v zgornjem meniju ter izmed porocil dolocenih za izpis potnih nalogov izpiSemo

izbrano porocilo.

3.3 Nastavitve
3.3.1 Drzava
Sifrant drzav.

Sifra 51
Maziv: Slovenija
Iso koda: |SI

Iso naziv: |SI

3.3.2 Kraj
Sifrant krajev

Maziv: m

Drzava: |51 - Slovenija

3.3.3 Dnevnica
Dolocitev visine dnevnice

Drevnica

Vrsta dnevnice: Cela v | Min, ure:

Driava: || Max, ure:

Datum: 1.8.2008 | Zmanganje 2a vidjucen obrok %:

CenafEm: 21,39 |5

Vrsta dnevnice:

- Cela

- Polovi¢na

- Zmanjsana
Drzava: doloditev drzave za katero dnevnica velja
Datum: datum od katerega dalje dnevnica velja
Cena/Em: cena na enoto mere
Min. ure: minimalno Stevilo ur
Max. ure: maksimalno Stevilo ur

12,00 | &
24,005

10,00 5

Zmanjsanje za vklju€en obrok: ¢e je vkljucen obrok, je navadno potrebno dolociti % zmanjsanja

3.3.4 Razdalja
Doloc¢imo razdalje med kraiji.
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Izkraja: | Ljubliana, Slovenija
Vkraj:  |ormod, Slovenija

Kilometriz

3.3.5 Kilometrina

Dolocitev vrednosti kilometrine, ki velja od vnesenega datuma:

Datum Cena/Em
¥ [1.1.2010 0,37:

3.3.6 Nacin placila

Dolocitev nacina izplacila potnih nalogov.

Sifra Maziv
b EI:II:II Izpladilo na transakdjski radun
ooz Izpladilo po blagajni

3.3.7 Vrste potnega stroska
Sifrant za dolocitev vseh vrst potnih strogkov.

X[ v
x[v

180,00 | §

Sifra Maziv Skupina potnih strogkow Konto
001 Kilometrina Kilometrina

ooz Cela dnevnica Cela dnevnica

003 Polovicna dnevnica Polovigna dnevnica

004 Zmanjsana drevnica Fmanjzana dnevnica

005 Cela dnevnica - tujina Cela dnevnica - tujina

0o& Zmanigana dnevnica-huina Zmanjsana dnevnica - hujina

noF Modtev Other

ooz Cestnina Other

999 Cstali strogki Other

Dolo¢i se Sifra, naziv, skupino in konto glavne knjige iz kontnega nacrta.

3.3.8 Vrste potnega naloga

Namenjeno za nastavitev predlogov potnih nalogov, da imamo pri vnosu konkretnega potnega naloga ¢im

manj dela.
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Vrsta potnega naloga ~
Sifra: o] | Flagnik swoskov: | ]
Naziv: [varzavi | strmestos [ [x]v]
Tip potnega naloga: |V driavi [v] natin platia: [ [x[v]
Izdelal: [ [[v] iagagik: [ [x[v]
Likvidator: [ [3[%] Kento Debet: [ [x[v]
Odobri: [ [ %] Konto Kredit: [ [x[v]
Odredi: [ [ vrsta teaga: [ [x[v]
Kraj izdaje: [ | Frefx: [ ]
Nalog: [ |
Polaj so opisana v potnih nalogih.
3.3.9 Vozilo
Sifrant vozil.
Vozilo ~
Sifra: | vrsta vozia: [001 - 0sebno [x[v]
Naziv: [ Audi | Vrsta lastrigtvs vozis: 001 - Lastno vozie [x[v]
jstracjska gt |L13C007 |
3.3.10 Vrsta lastnistva vozila
Sifrant lastnistva vozil.
Sifra Maziv T
‘001 Lastna vozilo '
ooz Sluzbeno vozilo
o3 Majeto vozilo
3.3.11 Vrsta vozila
Sifrant vrste vozil
Sifra Maziv |
o1 COsebno :
ooz Kombinirano
003 Tovorno
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