Navodila za uporabo aplikacije za potne naloge

Pred dejanskih kreiranjem novega dokumenta (potnega naloga), je potrebno predhodno vnesti vse
potrebne podatke, ki jih aplikacija potrebuje za pravilno ustvarjanje dokumentov. Predhodno je se
je potrebno v aplikacijo prijaviti, urediti nastavitve podjetja in obdobje poslovanja, Sele nato lahko
pricnemo z ustvarjanjem dokumenta. Sledijo navodila za uporabo aplikacije.

1. Aplikacija (prijava in ustvarjanje prijavnih podatkov)

1.1.  Kako se prijavimo v aplikacijo?

>V URL vrstico brskalnika (Internet Explorer, Firefox, Crome,...) vpiSite naslov:
https://www.pisarna.biz

> Qdpre se vam okence aplikacije, kamor vpisete vase uporabnisko ime in geslo, ki ste
ga predhodno ustvarili in pritisnete gumb 'Prijava’

(9 pisarnabiz

Dobdoroslit Vstopite!

Vnesite uporabnisko ime Uporabnisko ime (email)

(email) in geslo v prijavni | |
obrazec na desni in s& prijavite
v vaso virtualno pisarno. Geslo

V kolikor profila svoje virtualne | |
pisarne e nimate, si ga lahko
ustvarite tako, da sledite

spodni povezayi (Ustvarite s
rofil).

I"| zapomni si prijavo

1.2.  Kako ustvarimo nov profil uporabnika, ¢e Se nimate uporabniskega imena in gesla?
> Pritisnete na povezavo v okencu 'Ustvari nov profil'
° Vnesete potrebne podatke
> Pritisnete gumb 'Ustvari profil'

> Kasneje vnesete zahtevane podatke za prijavo v aplikacijo



@ pisarnabiz

Registracija profila! Uporabnigko ime (email)

Kreiranje vet uporabniskih
profilov ni dovoljeno. Geslo

V primeru, da ste izgubili geslo,
ga lahko ocbnovite tukaj Geslo (ponovno)
(Obnova gesla)

Ustvan profil
R A ————

Opozorilo: V primeru, da je uporabnisko ime Ze zasedeno, si morate izbrati drugega!

2. Nastavitve podjetja

Preden pri¢nete z delom in ustvarjanjem novih dokumentov, morate urediti osnovne podatke
uporabnika oziroma podjetja.

2.1.  Osnovne nastavitve podjetja oziroma uporabnika
>V zgornjem meniju izberete 'Osnovne nastavitve'
> Nato izberete 'Nastavitve podjetja’

> \/piSete zahtevane podatke
Opozorilo: Gesla vam ni potrebno ponovno vnasati, Ce ga ne Zelite spremeniti

2.2. Sprememba gesla
> \/piSete novo geslo v polje 'Geslo'
>  Potrdite novo geslo z vpisom v polje 'Geslo (ponovno)'
°  Pritisnite 'Shrani'

Aplikacija bo shranila nastavljene podatke in jih ponovno prikazala, vendar brez gesla.
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&% uporabniske nastavitve

Zadnji obisk
Stevilo vseh obiskov

Naziv podjetja

Llica Fadnji obisk iz 1P 84.41.¢

Max. dokumentov
Posta Mabsimalno stevilo doku
Davina Stevilka Status

Skatus uporabnika Nerac

aplikaci=

TRR
Praizkusni uporabnik
Strimnjam =& = uporabo pi
Telefon i
lahko povrodijo napake
Email Dolocene funkcije kot je
ne uporabi v poslovanju!
URL S funkcijami si lahko gan
funkeianalnoste pred real
GEslu ddbddbd

Geslo (Ponovno)

3. Obdobje poslovanja

Aplikacija vam omogoca ustvarjanje dokumentov za katerokoli obdobje, ne glede na trenutni
datum. V meniju 'Obdobje poslovanja' preprosto izberite, katero obdobje Zelite urejati.
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4. Ustvarjanje dokumenta (potnega naloga)

° lIzberite 'Nov dokument' v zgornjem meniju

> Nato izberite 'Potni nalog'

o

ﬁ - oV okimient Pregled dokumentov Sifranti in evidence Dsnovne nastavity

Malog za sluzbeno
potovanje

Desno so prikazani potni nalogi, ki ste jih kreirali v preteklosti. V primeru, da aplikacijo uporabljate



prvic, je seznam desno prazen. Izberite spodaj desno gumb 'Dodaj' in pri€nite z vnosom podatkov.

Presromns sredsto
Talaing stanja km =]
oo stangs: km =]

Distum dokumentaipotovanja | 0000 0000

s g potoyanjailckalng ¥iraj pefcvanis
Dakum produyss | Tresek D000 000 || GD0
Datum Erpladila f Znesek oeoo0oe | 000

b i

o Relaclje potovanja

Iap.ir. Datum Fedsisa Naman ¥m  Cenafm  Znesek €

E} Obrafun dnevnbc potovanja

Tep e Iafetek Konec Traganje Dreevrscs Prebrans  Znilans  Polgwaing Cely  Zresek €
o
ﬂ‘ ostali strodki poverani s polovanjem
Ino . Balun Inasek  Vahan Telsj Ireeisk €
ELRA i 4

4.1.Vnos podatkov za nov dokument (potni nalog)

Levo boste vnasali potrebne podatke za ustvarjanje novega dokumenta. Bela polja so standardna
vnosna polja za podatke, medtem, ko so rumeno oznacena polja vezana na Sifrante
(prednastavljena prevozna sredstva, ime in priimek voznika,...).

Spodaj so na voljo razli¢ni parametri za ustvarjanje potnega naloga — od relacij potovanja do
dnevnic in ostalih stroSkov.

Opombe pri vnasanju podatkov:

> vnesite osnovne podatke (Stevilka potnega naloga se ustvarja avtomatsko, vendar jo
lahko popravite)

> ime in priimek voznika (ob vnesenih Sifrantih vam sistem sam ponudi ustrezna
imena — v tem primeru bo izpolnil tudi polje z naslovom)

> prevozno sredstvo ( ob vnesenih Sifrantih vam sistem sam ponudi ustrezna imena
vozil)

> stanje kilometrov — vnasate kadar gre za sluzbeno vozilo, lahko pa tudi v primeru
lastnih prevoznih sredstev (za slednji primer podatek ni obvezen)

> kraj potovanja (namenjen predvsem za vaso evidenco, saj se relacije celotnega
potovanja vnasajo drugje)

> datum predujma in izplacila - po potrebi (lahko vnesete s pomocjo miske ali
tipkovnice)



Na koncu pritisnete tipko 'Shrani'.

4.2. Vnos relacije, dnevnice in ostalih nastalih stroskov potnega naloga
> datum potovanja (z misko ali tipkovnico)

> relacija potovanja — obarvana rumeno (v primeru, da imate relacije nastavljene v
Sifrantu, vam bo sistem sam ponudil relacijo)

> rocni vnos relacije: napisite po sistemu (npr. Ljubljana, Cankarjeva 2 — Maribor,
Ljubljanska cesta 2 — Ljubljana, Cankarjeva 2) in pritisnite ikono ob tem polju

> pocakajte na izracun razdalje med lokacijam
Opozorilo: vnesene morata biti vsaj dve lokaciji, ki sta lo¢eni z znakom minus (-)!

Namig St. 1: Pri vnosu se lahko zgodi, da dolo¢ena ulica ali kraj nista najdena. Pri tem morate
upostevati, da vedno vnesete po naslednjem zaporedju: KRAJ in nato ULICA. Seveda se lahko zgodi,
da sistem zazna kraj v drugi drZavi, zato lahko pride do pomot v kilometrini. Vedno je priporocljivo
vpisati tudi ime drZzave (npr. Ljubljana, Cankarjeva 2, Slovenija). Vnose relacij lahko seveda poljubno
spreminjate.

Namig 5t.2: V potni nalog lahko vnesete poljubno Stevilo potnih nalogov. Vse kar morate storiti je,
da pritisnete plus (+) in dodate novo relacijo.

f Reladije polovanja

Lap 8t Datusn Relaa MHaman Km  Coanakm  Inatek €

4022 Ljubfjana, Cankarjewa 2 - Krkko, Gubleva 5 (=) | wnesie namen polovang a7 037 WmEr &S

(5) Obratun drevnic potovanja

Zap it. Zabetek Koo Traganje Cmamicy Prehrana  Znifana  Polovitna Cela Inesek
o
ﬂ Ostali strofki poverani s potovanjem
Zap.it. Ralun Inesel  Vahta Tela) Imesekd
ELA 1 o

4.3.  Vnos dnevnic
Potek je skoraj popolnoma enak kot za vnos relacij. Vse kar morate vnesti je zacetek in konec
potovanja kjer je v tem primeru moznost vnosa urne postavke (zaradi obra¢una dnevnic).

4.3.1. Postopek za vnos podatkov 'Zacetek'

> Kliknete polje 'Zacetek’, kjer se odpre koledar
> Na koledarju so moZnosti za vnos ¢asa v urah in minutah

> Klinkite gumb 'Zapri'

4.3.2. Postopek za vnos podatkov 'Konec' in 'Trajanje’



> postopek za vnos je popolnoma enak kot za dodajanja polja 'zacetek'
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4.3.3.

Postopek za vnos podatkov 'Dnevnica’

> Vnesite podatek o drzavi, za katero velja dnevnica (npr. Slovenija)

> Sifranta ne morete vpisati sami, vendar ga lahko le administrator, ki ima nadzor nad

podatki

°  Sistem vam sam ponudi ustrezno drZavo, ki jo izberete v seznamu

> Z misko ali s tipko tabulator sprehodite ¢ez polja 'Prehrana, ZniZzana, Polovi¢na, Cela'. Le
tako vam bo sistem pravilno izra¢unal pravilni znesek.



s Reladije potovanja

Zap.5t. Datum Relaciya Mamen
1 20.02.2014 Ljubljana, Cankarjeva 2 - Kriko, Gubeva 5
2 15.022012 Ari¢e - Ljubljana

@ Obracun dnevnic potovanja

Zap.st. Zacetek Konec Trajanje Dnevnica

1 13.02.2012 16:00 14.02.2012 08:00 0 dni, 16 ur Slovenijal

Slovenija;21.39

Q Ostali stroski povezani s potovanjem

Opozorilo: V kolikor vasa pot nanese v drzavo, kjer ni podatka o viSini dnevnice, potem lahko te
podatke vnesete tudi ro¢no. Pomembno je, da polja ne smejo biti prazna.

4.4.  Postopek za rocno vnasanje dnevnic:

>V polje 'Znizana' in 'Polovi¢na' vnesete vrednot '0"'

>V kolikor pa izberete podatek iz Sifranta, pa se ta podatek izraCuna avtomatsko, ki pa ga
lahko v primeru, da se z njim ne strinjate, popravite ro¢no

Takoj, ko vnesete vse podatke za dnevnico, pritisnite na koncu teh polj znak plus (+).
4.5.Postopek za vnos podatkov 'Ostalih strosSkov povezanih s potovanjem'’

Tukaj vnasamo predvsem vse ostale podatke, ki so povezane s potovanjem ((cestnine, parkirnine ...
in podobno).

>V polje 'Racun' vneste opis racuna (npr. 'Cestnina, st. raCuna 12532')
>V polje 'Znesek' v osnovni valuti racuna
>V polje 'Valuta' vnesete valuto racuna

>V polje 'Tecaj' pa menjalni te¢aj med valuto racuna in EUR

4.5. Sprememba podatkov na Ze pripravljenem potnem nalogu

° lIzberite potni nalog na desni strani, kjer je seznam potnih nalogov

> Popravite podatke na levi strani, ko potni nalog odprete

Namig: V primeru, da imate pripravljenih vec kot 15 potnih nalogov, vam sistem le-te sortira po



straneh 1, 2, 3 ... Za prehod na drugo stran izberite ustrezno stevilko.

o :I_;\.-_i
St.Naloga Voznik Relacija Datum
2012/002 YVoznik ? Kraj potovana 00.00.0000
2012/001 Voznik 7 Kraj potovanja 00.00.0000 k

4.7. Izpis potnega naloga
Izbris je mogoc v primeru, da je potni nalog odprt ali shranjen

Opozorilo: V primeru, da imate v polju »Relacija« vnesene podatke in niste izbrali (pritisnili) tipke
plus (+), vam tega podatka ne bo izpisal, sam vnos pa boste izgubili!

4.8. Brisanje potnega naloga

Za brisanje potnega naloga pritisnite rdec krizec ob njem (x). Potni nalog bo v tem primeru izbrisan
takoj — brez predhodne potrditve.

5. Pregled in urejanje dokumenta (potnih nalogov)

5.1.  Pregled in urejanje potnih nalogov
Sistem vam omogoca tudi bolj pregledne sezname potnih nalogov, kot jih imate na desni strani
okna/obrazca pri pripravi potnega naloga.

>V meniju izberite 'Pregled dokumentov'
> Nato 'Pregled potnih nalogoVv'

> Dobili boste seznam zadnjih nekaj dokumentov



. Mov dokument

a Preglad in urej R R R R e e e S S S

St.Naloga Datum

Ime in priimek Prevozno sredstvo

2012/002 00.00.0000 Voznik ?

2012/001 00.00.0000 Voznik ?

Prestevildenje PN || Brisanje neskladnih PN Prikaz # 1
5.2.  Iskanje potnih nalogov

Izpis vam omogoca, da v vnosna polja (obarvano temneje) vnesete podatek, po katerem Zelite
iskati potne naloge.

o

Izberite polje, po katerem Zelite iskati potni nalog
> VpiSite iskano besedo

> Pritisnite tipko '?'

a Pregled in wrejanje potnih nalogowv

| |Ljuh1j3nd
; : Cankarjeval, Ljiubljana
St.Naloga Datum Ime in primmek Prevozno sredstvo
2001270002 00.00.0000 Vozmk ¢ Kra] poftovanja
2012/001 00.00.0000 Voznik 7

Kraj potovanja

Pre&tevilfenje PN Brisanje neskladnih PN Prikaz # 10 |

| 4



5.3.  Prestevilcenje potnih nalogov
Funkcija vam prestevilci potne naloge skladno po datumskem vrstnem redu.
Namig: Funkcija je primerna predvsem takrat, kadar vrivate kakSen potni nalog, ki ste ga morda
spregledali. Funkcija deluje popolnoma avtomatsko.

5.4. Brisanje neskladnih potnih nalogov

Funkcija je namenjena za brisanje potnih nalogov, ki so nastali z avtomatskim vnosom s funkcijo
'AvtoGET' ali AvtoLOC' — obarvana polja z rdeco.

lov dokument regled dokumentov Sifranti in evidence Osnovne nastavity
Nov dok t Pregled dok f d

a Pregled in urejanje potnih nalogov

St.Naloga Cratum Ime in priimek Prevozno sredstvo
2012/002 00.00.0000 Voznik ?
2012/001 00.00.0000 Voznik ?

Prestevilcenje PN Brisanje neskladnih PN Prikaz # 1
5.5. Izpis potnih nalogov

Funkcija omogoca izbris vseh potnih nalogov, ki so trenutno prikazani na seznamu.



% Obdobje poslovanja

| | | 7] x

Kraj potovanja Preujem Izplacilo
Kraj potovanja 0.00 D.00
Kraj potovanja .00 0.00

o

5.6. Brisanje potnih nalogov

Za brisanje posameznega potnega naloga pritisnite tipko X ob potnem nalogu. V tem primeru bo
aplikacija zahtevala potrditev ali zavrnitev vasega dejanja.

6. Analiza poslovanja

Aplikacija omogoca vpogled v analizo potnih nalogov. Tako lahko na enostaven nacin primerjate
potne naloge po obdobjih.

° |zberite 'Pregled dokumentov'

> Nato izberite 'Analiza potnih nalogoVv'

IzpiSejo se vam podatki potnih nalogov, ki prikazujejo preteklo in tekoce leto po mesecih.
Preglednost je zaradi razli¢nih barv povsem enostavna za primerjavo.
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I?e‘f‘; Fregied dokumentoy Sirranti n evidence Lsnovne nasi

2011 0.00 0.00 C.00 0.00 C.00 0.00
2012 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

7. Sifranti

Sifranti so v veliko pomo¢ pri ustvarjanju potnih nalogov. Mesta, kjer se $ifranti pojavijo, so
oznacena z rdeco barvo. Ustvarjanje potnih nalogov je tako veliko bolj lahko in enostavno.

V menijski vrstici preprosto izberite 'Sifranti' in nato kliknite na izbrano podrogje, ki ga Zelite urejati.

gf'q‘ . Mov dokument Pregled dokumentov Sifranti in evidence Usnovne nastavitv

Prevozna sredstva
Fregled in urejanje

Prevozna sredstva
‘g Uporabniki/Vozniki

Prealed in urejanje

St e ctdn s Namen potovani

Preagled in urejanje

Relacije potovani
Pregled in urejanje

Tip vozila Privatno vozil

7.1.  Urejanje prevoznih sredstev

> dodajanje: levo pritisnite tipko 'Dodaj' in vnesite zahtevanje podatke na levi strani

> Funkcija Avot GET: oznacite funkcijo, kadar Siranta Zelite uporabiti pri avtoGET



ustvarjanju potnih nalogov
e pritisnite 'Shrani'

° izbris: pritisnite tipko X

[

s Prevorna sredsiva

Hegisterska omaka Lot Riic Fegistracga  InamkaModel wozla Tip al
KP-CE 103 W Earavar Privvale vomk W
Oms varla W Kseavan
LA Ll B2
Tip wogils P vanhls -
EvtoGet funkcja + ' InambaModel avioenobda

7.2.  Urejanje voznikov in uporabnikov

> dodajanje: levo pritisnite tipko 'Dodaj' - vnosna polja se obarvajo belo

> vnesite potrebne podatke; Sifra (oznaka ..., lahko tudi 001, 002 ...), ime in priimek,
naslov, posta (npr. 8253), kraj in delovno mesto.

> Funkcija Avot GET: oznacite funkcijo, kadar Sifranta Zelite uporabiti pri avtoGET
ustvarjanju potnih nalogov

° pritisnite 'Shrani'
° izbris: pritisnite tipko X

. Nov dokument Pregled dokumentov

Prevozna sredstva
Pregled in urejanje

‘I Uporabniki/ Zaposleni Uporabniki/Vozniki

Pregled in urejanie

ifra -
- Namen potovan]j
Preagled in urejanje
2 in priime}
Relacije potovani
MNasioy !:'|'E|;|il-:l:i in '.IrE_'l-Ell'Ijl:-
7.3. Urejanje namena potovanja

> dodajanje: levo pritisnite tipko 'Dodaj' in vnesite zahtevanje podatke na levi strani



> Funkcija Avot GET: oznacite funkcijo, kadar Sifranta Zelite uporabiti pri avtoGET
ustvarjanju potnih nalogov

° pritisnite 'Shrani'

° izbris: pritisnite tipko X

Nov'dokument Pregled dokumentov Sifranti in evidence Osnovne nastavitve

Prevozna sredstva

Pregled in urejanje

Uporabniki/Vozniki

Pregled in urejanje

amen potc

Hamen potovanj
Fregled in urejanje Prodaja

Relacije potovani Ohisk poslo

Pregled in urejanje

7.4. Urejanje relacije potovanja
' MNov dokument Pregled dokumentov Sifranti in evidence

Prevozna sredstva

) i
Pregled in urejanije

Relacije potovanj
* L ] Uporabniki/Vozniki

Pregled in urejanje

Relacna potovania i
= d [ =Al]= Hamen potovanj
Pregled in ur: =
Relacije potovanj
Fregled in urejanje
12T [
AvtoGet funkcija I

> dodajanje: levo pritisnite tipko 'Dodaj' in vnesite zahtevanje podatke na levi strani -
vnosna polja se obarvajo belo

> vnesite potrebne podatke: relacija potovanja (npr. Ljubljana; Maribor; Ljubljana ali npr.



Ljubljana, Cankarjeva 2 - Celje, Ljubljanska cesta 2 - Ljubljana).
> Lokacije med seboj locite z znakom minus (-)
o pritisnite 'Shrani'

° izbris: pritisnite tipko X

o Relacije potovanj

Rslacija potewain)a Artife - Liubljsns - Haribor Haman poievana damatnng &G

Arbde + Lpsbjana - Manbor 23300

00

Loksma 1 - Loksomga 2 - Lofceigs 3. 0,0a

Py
P
II_‘,_..—r"':llr-l.'n-h_.EE_p--'
Pt s B ,
e, | [T o L s | 1
b Bieris Loks Ve Mgl S Ty i {.. NH'T\"“' - rj
PR Featemies 2 Foimea L) A
= . g Dol erte  omey ) ~
Wit | Chwaran va - i Tty piay el
¥ i e g e i
l . =
" - i F Ll-llli'l- e '--b et i s ]
[T Brwrr s [C
i O 'ﬂL{L i L Ddwiwi |:' '-,--I-H! o e
o LIPS iy foat
g | "'l—m;l Vi g Dty Aot el
m‘i:h.-lb\': I ||"._- o q“.l‘_\_ Wearmreg l:u: "‘; i ot &
- gy o LT e P Pasia - ]
mﬁn_ﬁﬁ%ﬂ'- [\\ P - | '\_mi iy {408 ]
/ [ e S A CORETEL Sy - T



