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Uvod  
Priroļnik je oblikovan  tako, da vam v skladu z naravo vaġega posla pomaga pri uporabi programa PCA . 

Vsakdo ģeli uļinkovito in natanļno spremljati stanje v svojem podjetju in naġ namen je, da vam pri tem 
pomagamo. 

Knjiga je razdeljena v ġtiri poglavja in sicer: 
Osnovno o programu PCA , nudi osnovne informacije o izdelku ter uporabniku pomaga, da se znajde 
v programu. Pokriva naslednje: pomoļ in njegova orodja, sploġni poslovni izrazi, zagon programa PCA v 

Windows okolju, poleg tega pa ġe pregled menijev ter navodila za pripravo novega podjetja. 
Priprava programa PCA  pokriva moģnosti v meniju Vzdrģevanje, s posebnim poudarkom na  Privzetih 
nastavitvah.  

Privzete nastavitve so polja kot npr. pogoji, zapadlost ter podatki iz kontnega naļrta, ki vam jih 
program samodejno ponudi, ko v meniju Vzdrģevanje vnaġate nove podatke za kupce, dobavitelje, 
zaposlene, artikle ali posle. Z definiranjem privzetih nastavitev si skrajġate ļas pri rutinskih opravilih, saj 

se samodejno prikaģejo pri vnosu vsakodnevnih poslovnih dogodkov v meniju Opravila. Ko imate 
pripravljene privzete nastavitve, podatke o kupcih, dobaviteljih, zaposlenih, artiklih in poslih vnesete v 
meniju Vzdrģevanje. 



Uporaba programa PCA , pokriva vse poslovne dogodke in aktivnosti, s katerimi delate v programu 

PCA . To obsega cel spekter tipiļnih operacij: zaraļunavanje kupcem, plaļevanje dobaviteljem, sprejem 
plaļil kupcev, prejem zalog blaga glede na naroļila nabave. Dodatno nudi pomoļ pri delu s poroļili  na 
naslednjih podroļjih: Prodaja, nabava, glavna knjiga in finanļna poroļila, zaloga, posli, obraļun DDV. 

Med ġtirimi poglavji tega priroļnika tretji pokriva podroļja, ki se v programu najpogosteje uporabljajo ï 
t.j. tista, ki predstav ljajo najveļji del vsakodnevnega raļunovodskega dela vsakega podjetja. 
Pripomoļki in posebni postopki, pokriva pripravo gesel, metode knjiģenja, izniļevanje plaļil.  

Osnovno o programu PCA  

Pred priļetkom uporabe programa PCA obvezno preberite to navodilo za namestitev programa . 
Navodilo vsebuje naslednje informacije: 

- zahteve po programski in strojni opremi  
- navodila za namestitev programa PCA 

- navodilo za namestitev programa PCA v omreģje 
- registracija programa PCA 
- prvi zagon programa PCA 

- pretvorba obstojeļih podatkov 
- navodila za odpiranje novega podjetja 

Zahteve sistema  
Za namestitev programske opreme PCA morajo biti izpolnjene  naslednje zahteve po programski in 
strojni opremi:  
Windows XP, Windows 2003 server, Windows Vista, Windows 7 

- CD pogon 
- Trdi disk velikosti 100 MB ali veļ* 
- 100 % IBM kompatibilni raļunalnik z PENTIUM III procesorjem ali boljġim 

- 256 MB RAM ali veļ* 
- VGA  ali SVGA  grafiļno kartico z minimalnim prikazom 256 barv. Ne uporabljajte velikih sistemskih 
  pisav, ker jih pr ogram ne podpira, minimalna resolucija 1024x768 

- Mreģni vmesnik** 
- Tiskalnik, ki ga podpira Windows OS 

- Miġka 
- Tipkovnica 
* Navedene vrednosti za RAM in trdi disk veljajo samo za uporabo programske opreme PCA in je te 

vrednosti potrebno dodati k zahtevam operacijskega sistema in drugih nameġļenih programov. 
** Samo v primeru namestitve programa v mreģno okolje. 
Vsebina paketa PCA 

Paket s programsko opremo PCA vsebuje  
- Zgoġļenko s programom PCA 
- Priroļnik za uporabo programa PCA v elektronski obliki 

Namestitev PCA  

Naslednja navodila prikazujejo kako naloģite ali nadgradite programsko opremo PCA. 
Navodila veljajo tako za namestitev PCA kot samostojnega programa ali kot namestitev na glavni 

raļunalnik v primeru mreģne uporabe. 
Priģgite raļunalnik in zaģenite operacijski sistem Windows. 

PCA zahteva OS Windows: Windows XP, Windows 2003 server, Windows Vista 
Vstavite zgoġļenko s programom PCA v CD pogon. 
Odpre se vstopni meni. 

Izberite moģnost: Namesti PCA 3000 in nadaljujte z naslednjim korakom. 



 
OPOZORILO : 
V kolikor ste na raļunalniku ģe imeli nameġļen program PCA 3000 (tudi DEMO), vas bo program na to 

opozoril in zahteval, da izbriġete programske datoteke.  To naredite tako, da kliknete na Start > 
Programi > Anter > PCA > Odstrani PCA . Podatkovne datoteke se v tem primeru ohranijo.  

 
Ļe se Vstopni meni ne odpre samodejno, naredite naslednje: Izberite Start, potem Zaģeni (Run), v okno 
vtipkajte D: \setup oz. izberite drugo ļrko pogona, ki oznaļuje CD pogon in kliknite V redu(OK). 

 
Sledite navodilom na ekranu dokler se ne pojavi okno za namestitev. Preberite navodilo za namestitev 
in izberite Naprej.  



 
Preberite licenļno pogodbo in ļe se z njo strinjate izberite moģnost: Da, sprejemam vse pogoje 

licenļne pogodbe  in kliknite Naprej.  

 
Med namestitvijo lahko izberete drug pogon kot ga predlaga program. Ob prvi namestitvi program 
vedno predlaga disk C  in mapo ANTER\ PCA3000 . Uporabite lahko samo lokalne pogone-diske. 

V kolikor ģelite program namestiti na omreģni disk, morate le tega najprej preslikati  (Preslikaj omreģni 
pogon oz. Map networking drive).  



 
Za nadaljevanje kliknite gumb Naprej.  

 
Program bo v meniju START> Programi  ustvaril novo mapo za zagon programa. V kolikor se s 
predlagano mapo ne strinjate lahko z izbiro Prebrskaj izberete novo oz. drugo mapo. 

Za nadaljevanje kliknite gumb Naprej.  



 
Program bo na namizju ustvaril novo bliģnjico. V kolikor tega ne ģelite , odstranite kljukico v Ustvari 
bliģnjico na namizju. 
Za nadaljevanje kliknite gumb Naprej.  

 
Prikaģe se ekran s povzetkom vseh dosedanjih postopkov. V kolikor se z navedenim strinjate, kliknite 

gumb Namesti,  sicer se lahko s klikom na gumb Nazaj  vrnete na predhodni ekran in izberete drugo 
moģnost . 
Na koncu se pojavi okno, ki vas obvesti, da ste uspeġno namestili program. 



 
S klikom na gumb Konļaj ste postopek namestitve zakljuļili. 
OPOZORILO:  V primeru da namestitev ni bila uspeġna, pred ponovitvijo postopka naredite naslednje: 
Zapustite vse programe in zaļasno onemogoļite delovanje proti virusnega programa in programa za 

ohranjevanje zaslona. 

Namestitev v omreģje 
Program je namenjen delovanju v mreģi. Ġtevilo istoļasnih uporabnikov je lahko brez dodatne 
programske opreme do 10, odvisno od velikosti podatkovne baze. Za veļje ġtevilo uporabnikov ali pri 
veļjem ġtevilu poslovnih dogodkov priporoļamo OS Windows Server 2003 . 

Program deluje v omreģju Windows XP, Windows Server 2003 in Windows Vista. 
V nadaljevanju bomo prikazali namestitev v omreģje Windows XP . Za ostale moģnosti je potrebno 
zagotoviti pomoļ proizvajalca programske opreme PCA 3000. 

Glavni raļunalnik je raļunalnik, na katerem je nameġļen program PCA 3000 in podatkovne baze 
podjetja.  
Glavni raļunalnik se lahko uporablja tudi za delo s programsko opremo PCA 3000 ali drugo programsko 

opremo. 
Delovna postaja  je raļunalnik iz katerega dostopate do programskih in podatkovnih datotek progama 
PCA 3000. 

Po konļanem postopku namestitve programa na glavni raļunalnik in registracije, je potrebno disk na 
katerega ste namestili program PCA 3000, dati v skupno rabo (sharing) . 
Na namizju glavnega raļunalnika dvokliknite na ikono Moj raļunalnik ( My Computer) , nato kliknite 

na disk, kjer imate naloģeno mapo ANTER . 

 
Ko je disk oznaļen, kliknite na desno tipko miġke in nato na vrstico Sharing and Security (Skupna 

raba )  



 
Oznaļite moģnosti Share this folder(Daj to mapo v skupno rabo ) in v User limit () izberite 
Maximum allowed . S tem zagotovite, da je disk dan v skupno uporabo in da imajo vsi uporabniki do 

programa omogoļen neomejen dostop.  

 
Kliknite na gumb V redu  (OK). Postopek namestitve na glavni raļunalnik je tako konļan. 

Namestitev na delovno postajo  
Po namestitvi na glavnem raļunalniku je potrebno program namestiti tudi na eno ali veļ delovnih 
postaj.  

Najprej morate delovno postajo povezati z omreģnim pogonom.  
Na namizju dvokliknite na ikono Omreģna soseġļina. ( My Network Places) , nato dvokliknite na 
Celotno omreģje ( Entire Network)  



 
 
Postavite se na vrstico Microsoft Windows Network  in jo dvoklikn ite 

 
Na namizju dvokliknite na ikono Omreģna soseġļina. ( My Network Places) , nato dvokliknite na  

 
na Microsoft Windows Network  in  

 
poiġļite disk  na glavnem raļunalniku, ki ste ga dali v skupno uporabo in na katerem je nameġļen 
program PCA 3000 . 

 
Kliknite na ta disk in nato v meniju izberite Orodje . Kliknite na  Poveģi z omreģnim pogonom 



 
Izberite prosto ļrko (v naġem primeru P), s pomoļjo gumba Prebrskaj  (Browse) poiġļite pot do diska 
na glavnem raļunalniku in potrdite moģnost Poveģi se ob ponovnem zagonu  (Reconnect at logon) 

 
Kliknite Dokonļaj ( Finish) 
Na delovni postaji imate sedaj nastavljeno pot do omreģnega diska z nameġļenim programom PCA 

3000. 
Namestitev programa PCA 3000 na delovno postajo poteka enako kot  na glavnem raļunalniku, pri 
ļemer morate  ļrko pogona, kot vam jo predlaga program ( C ) , nadomestiti s ļrko pogona diska na 

glavnem raļunalniku, ki ste mu jo dodelili v postopku Povezave. (V prikazanem primeru je to ļrka P)  

 
Po konļani namestitvi zaģenite program in registrirajte program PCA 3000. 



Registracija programa PCA  

Program ob namestitvi na namizju naredi  novo bliģnjico PCA  s katero zaģenete program tako, 
da jo dvokliknete.  

 
V kolikor program ġe ni registriran vas bo na to opozoril z naslednjim sporoļilom: 

 
Za nadaljevanje kliknite V redu . 

Registracija programa PCA  
Kliknite na meni Pomoļ in izberite PCA registracija > Vnos aktivacijskih kod . 

 
Odpre se vam novo okno za vnos aktivacijskih kod. 



 
Kliknite gumb Nova  in nato gumb V redu . 
 

 
V tem ekranu vnesete vse potrebne podatke za registracijo programa. 

  
1. Vpiġite ime podjetja: Vpiġete skrajġano ime podjetja. Na voljo imate do 30 znakov. 
2. Pokliļite registracijski center. Pred klicem si pripravite osnovne podatke o podjetju :  

Davļna ġtevilka, telefon, e-poġtni naslov in ime kontaktne osebe, zadolģene za delo s programom.  



3. Vpiġite identifikacijsko-serijsko ġtevilko :  Na zgoġļenki  se nahaja desetmestna serijska ġtevilka    

izdelka, ki jo vpiġete v to okno. V kolikor ġtevilke na CD-ju ni zapisane, Vam jo bo sporoļil registracijski 
center.  
4. Na osnovi podatkov in kontrolne ġtevilke, ki je zapisana pod toļko 3., vam bo registracijski 

center sporoļil registracijsko ġtevilko, ki jo vpiġete v tretje okence, pri  ļemer ni pomembno ali 
uporabljate male ali velike ļrke. 
Po vnosu vseh podatkov, kliknite na gumb V redu . 

Odpre se novo okno s prikazom registriranega programa. 

 
Postopek registracije je enak tudi za dopolnilne programe PCA : Potni nalogi, Osnovna sredstva, Osebni 
prejemkiéé 

Za registracijo dopolnilnih programov kliknite gumb Nova , za izhod iz registracijskega postopka kliknite 
gumb V redu .  
Ker program omogoļa, da na razliļnih delovnih postajah uporabljate razliļne programe druģine PCA 

3000 je potrebno na delovnih postajah izbrati programe, katere boste na izbrani delovni postaji 
uporabljali. 
V meniju Pomoļ  izberite PCA registracija > Izbira programov . 

 
Kliknite v Izb . pri tistih programih, ki jih boste na izbrani delovni postaji uporabljali  

Nato kliknite gumb V redu . 
 



 
S tem je postopek registracije zakljuļen. 

Deaktivacija programa  
V primeru okvare raļunalnika ï delovne postaje, ko je potrebno zaļasno za ļas okvare uporabljati drug 

raļunalnik, ali je potrebno raļunalnik zamenjati, lahko program za to delovno postajo Deaktiv irate  in 
ga nato ponovno aktivirate na nadomestnem raļunalniku. Ta postopek lahko  izvedete iz katerekoli 
delujoļe delovne postaje, na kateri uporabljate program PCA. 

Kliknite na meni Pomoļ in izberite Deaktivacija . 

 
V oknu, ki se odpre, kliknite na vrstico s serijsko ġtevilko programa in nato gumb Deaktiviraj  in 
Prekliļi.  

 



 
Po namestitvi programa na novo, nadomestno delovno postajo, le tega aktivirate tako, da v Pomoļi 
izberete Pca registracija>Izbira programov  in v vrstici s prostim programom kliknete Izb .  

 
 



Zagon programa PCA  
Ko prviļ odprete program PCA za katerega ste predhodno vnesli  aktivacijske kode in ga registrirali, se 
odpre Uvodni zaslon : 

 
Odprite obstojeļe podjetje  
Program PCA 3000  je tudi nadgradn ja  programa PCA 2000, zato ima vgrajeno funkcijo pretvorbe 

datotek podjetij, ki so bili vneseni v program PCA 2000. 
S klikom na moģnost Odprite obstojeļe podjetje se odpre novo okno: 

  
V tem oknu je vidno samo tisto podjetje, ki je bilo nazadnje odprto. V  kolikor ni prikazanega nobenega 
podjetja oz. ģelite odpreti neko drugo podjetje, kliknite na gumb Prebrskaj . Prikazal se bo seznam 

vseh podjetij v programu PCA. 
 

 
Kliknite  na ime podjetja, ki ga ģelite odpreti in nato kliknite na gumb V redu . 
Zadnji dost op : Zapisan je datum in ura, ko ste nazadnje odprli izbrano podjetje  

Lokacija : Zapisana je lokacija podatkovnih datotek izbranega programa v sistemu. 



NAMIG:  V kolikor ģelite, da se ob zagonu programa takoj odpre zadnje odprto podjetje, lahko v meniju 

Moģnosti, izklopite Uvodni zaslon. 

 
Pripravite novo podjetje  
S to izbiro zaļnete postopek za vnos novega podjetja v program. Postopek odpiranja je podrobno 
obrazloģen v  PCA Uporabniġkem priroļniku. 

Spoznajte program PCA s pomoļjo zaslonske vadnice 
V program smo vgradili interaktivno vadnico s pomoļjo katere se lahko hitro nauļite osnovnih 
postopkov za pravilno uporabo programa. 

Raziġļite vzorļno podjetje 
V programu je nameġļeno vzorļno podjetje BCS, kjer lahko sami brez ġkode pregledate in preizkusite 
delovanje programa. 

Prekliļi 
Z izbiro te moģnosti zapustite in zaprete program. 
OPOZORILO  

V nadaljevanju bomo opisali program PCA 3000, v drugih izpeljankah programa so lahko nekatere 
funkcije in meniji skriti oz. zaklenjeni.  
Opis glavnega ekrana  

 
Vrstica  z glavnimi meniji : V program lahko dostopate preko Menijev  
Navigator : Omogoļa dostop do programa s klikom na sliko, ki ponazarja del programa.  
Opravilna vtrstica : V prevem delu je za nekatere ekrane zapisana kratka pomoļ, nato sledi sistemski 

datum v katerem program deluje in obdobje v katerem program deluje.  

Meniji programa PCA - sploġno 

 
Program PCA 3000  uporablja naslednje menije: Datoteka, Uredi, Vzdrģevanje, Opravila, Analize, 
Moģnosti, Poroļila, Moduli, Okno in Pomoļ. 

Datoteka  
Meni Datoteka omogoļa odpiranje obstojeļega podjetja, ustvarjanje novega, tiskanje in nastavitev 
tiskalnika, izdelavo varnostne kopija in obnovo podatkov podjetja, uvoz in izvoz podatkovnih datotek, 

uskladitev podatkovnih datotek ter izhod iz programa PCA 3000. 



 
Odpri podj etje  
Izbiro Odpri podjetje   uporabite za delo z obstojeļim podjetjem. Ko izberete to moģnost, se odpre 
seznam vseh podjetij v imeniku programa PCA. 

Novo podjetje  
Izbira Novo podjetje  omogoļa ustvarjanje novega podjetja. 

Natisni  
Z izbiro Natisni  izberete in pripravite tiskalnik, na katerem boste tiskali pripravljen dokument ali 
poroļilo. Na voljo so samo tiskalniki, ki ste jih dodali v oknu Tiskalniki programa Windows.  

Varnostna kopija ï Obnova  
Varnostna kopija pomeni, da naredite kopijo vseh podatkovnih datotek svojega podjetja , oz. podjetja v 
katerem se trenutno nahajate . Program za varnostno kopiranje prekopira podatkovne datoteke iz 

imenika PCA 3000 na cilj, ki ga doloļite. Z izbiro Obnovi  potem prekopirate podatkovne datoteke iz 
rezervnega mesta - arhive v podatkovni imenik programa PCA 3000. Ļe v programu PCA 3000 delate z 
veļ podjetji, morate izdelati varnostno kopijo za vsakega  posebej. 

Uvoz/Izvoz  
Z izbiro Uvoz/Izvoz  prenesete izbrane podatke iz enega podjetja v drugega ali iz enega programa v 
drugega. Najpogosteje se uporablja za prenos podatkov med podjetji. PCA 3000 datoteke prenaġa kot 

ASCII datoteke ( CSV ) s podatki, loļenimi z podpiļji ali v XML formatu. 
Usklad itev  
Obļasno je potrebno izvrġiti uskladitev med vnesenimi podatki in prikazom le teh v raznih seznamih ali 

poroļilih. Ta potreba nastane, v kolikor je pri zapisu v podatkovno bazo priġlo do napake, ali pa so bili 
podatki, ki so bili pretvorjeni neusklajeni ģe pred prenosom v PCA 3000. 

 

Glavne knjige  
V primeru, da pride do neravnoteģja v zapisih na debetno in kreditno stran konta, ta funkcija izravna 
stanje in morebitno vrednost, ki je bila potrebna za uskladitev, zapiġe na konto pridrģanega dobiļka 
(555555) 

Dogodkov  
Program razknjiģi in ponovno poknjiģi vse poslovne dogodke 
 



Plaļil in prejemkov 
Program v primeru nepravilnega prikaza stanja v stanju na TR razknjiģi plaļila oz. prejemke in jih 
ponovno dodeli ustreznim poslovnim dogodkom. 
Program v tem primeru vse zneske zaokroģi na dve decimalni mesti. 

Knjiģb v zaprtem letu 
Zgodi se, da je uporabnik zaprl poslovno leto, preden je odpravil vse napake v vnosih ali pa so bile te 
napake ugotovljene naknadno. Program tudi take vknjiģbe odklene, jih razknjiģi in ponovno poknjiģi. 

Davļnih evidenc 
Uskladitev davļnih evidenc se opravi takrat, ko je bil v programu spremenjen naļin obraļunavanja 
DDV. 

Ostale izbire  
Izbire: Raļunov v maloprodaji, Nabavnih kalkulacij, V evre, Zaļetnih stanj, Poslov, Zaokroģevanja so 
namenjene predvsem uskladitvi zapisov po prehodu iz programa PCA 2000 v program PCA 3000. 

Analiza podatkov  
S pomoļjo Analize podatkov lahko ugotovite napake, ki so se pojavile pri uporabi programa zaradi 

nepravilne uporabe programa ali pa zunanjega vpliva (izpad omreģne povezave, nihanje ali izpad 
elektiļnega toka, virusov..).  

  
Izhod  
Izbira Izhod zapre podjetje, v katerem trenutno delate, nato pa zapre ġe sam program PCA 3000. 

Uredi  
Meni Uredi  uporabljate  za urejanje podatkov, ki jih vnaġate v program PCA 3000. Izbire Izreģi, 
Kopiraj  in Prilepi  delujejo v povezavi z okenskim odloģiġļem (Clipboard). Posamezne izbire so opisane 

v nadaljevanju. 

 
Izbire, ki so na voljo so odvisne od tega v katerem delu programa se nahajate in kaj ģelite narediti. 



Izreģi 

Izbiro Izreģi lahko uporabljate za premikanje besedila (npr. ime kupca) iz enega polja v drugega. Pri 
tem oznaļeno besedilo odstranite iz polja in ga vstavite v okensko odloģiġļe. 
Kopiraj  

Izbira Kopiraj  je podoba prejġnji Izreģi, le da Kopiraj oznaļeno besedilo pusti v polju, njegovo kopijo 
pa vstavi v okensko odloģiġļe. 
Prilepi  

Z izbiro Prilepi  vstavite vsebino odloģiġļa na mesto vnosa. Ļe v odloģiġļu ni niļesar, izbire ni na voljo. 
Poļisti 
Izbira Poļisti izbriġe vse besedilo, ki ste ga oznaļili (osvetlili). 

Spremeni ġifro 
S to izbiro lahko v ġifrantih nadomestite  trenutno veljavno ġifro z novo, pri ļemer bo program v vseh 
do sedaj vnesenih dogodkih zamenjal do sedaj uporabljeno ġifro z novo vpisano ġifro. 

Uredi zapis  
Izbira Uredi zapis  je na voljo takrat, ko v me niju Opravila  vnaġate ali urejate nek poslovni dogodek. 

Omogoļa izbiro in nato urejanje ģe obstojeļega poslovnega dogodka. 
Izbriġi zapis 
Izbira Izbriġi zapis izbriġe oznaļeni zapis ali trenutni poslovni dogodek. Preden PCA 3000 zares izbriġe, 

vas ġe enkrat vpraġa, ali ste prepriļani, da ģelite izbrisati oznaļeni zapis ali trenutni poslovni dogodek. 
Izberi poslovni dogodek iz spomina  
Odpre se okno za izbiro dogodka med ģe shranjenimi poslovnimi dogodki v Predraļunih, Raļunih, 

Naroļilih nabave, Plaļilih, Vnosih knjiģb, Potnih nalogih. 
Shrani kot poslovni dogodek v spomin  
Dokument, ki ga urejate lahko shranite v spomin za kasnejġo veļkratno uporabo. Ta moģnost je na 

izbiro v Predraļunih, Raļunih, Naroļilih nabave, Plaļilih, Vnosih knjiģb, Potnih nalogih. 
Dnevn ik v ozadju  
Preko te moģnosti vstopate v Dnevnik knjiģenja za odprt poslovni dogodek in spremenite izbrani 

konto, kot tudi datum obraļuna DDV. 
V nabavi lahko tako spremenite konto zaloge in konto obveznosti, v prodaji pa konto prihodkov in konto 
terjatev. Ostali konti so za urejanje zaprti.  

V Dnevnik lahko dostopate tudi preko gumba Dnevnik  na odprtem dogodku. 
Poġlji vse 

Izvede enak postopek kot klik na gumb Vsi v vnosnem ekranu, v vse vrstice zapiġe koliļine, ki so ġe 
ostale za poġiljanje.  
Poslano niļ 

Izvede enak postopek kot klik na gumb Noben  v vnosnem ekranu, iz vseh vrstic v stolpcu Poslano  
izbriġe vpisane koliļine.  
Dodaj vrstico  

Pojavi se samo, ko se nahajate v meniju Opravila . Z izbiro Dodaj vrstico , trenutnemu poslovnemu 
dogodku dodate vrstico. Program doda prazno vrstico NAD vrstico, v kateri se trenutno nahajate.  
Izbriġi vrstico 

Pojavi se samo, ko se nahajate v meniju Opravila . Z izbiro Izbriġi vrstico v trenutnem poslovnem 
dogodku izbriġete oznaļeno vrstico. 
Kopiraj/Prilepi vrstice  

Program omogoļa, da posamezne vrstice z artikli iz enega vnosa prenesete  v drugega. Tako lahko na 
primer vse vrstice z artikli, ki ste jih vnesli v Naroļilo kupca, prenesete v Naroļilo nabave. 
Program v tem primeru ustrezno zamenja opis za prodajo iz Naroļila kupca v Opis za nabavo v Naroļilu 

nabave. 
Prilepi vrstice  brez artiklov  
Enako kot zgoraj, samo, da bo pri zapisu izpustil ġifre artiklov, opis in ostale podatke zapiġe 

nespremenjene.  
 

Vzdrģevanje 
V meniju Vzdrģevanje vnaġate, pregledujete ali spreminjate podatke o vaġih kupcih, dobaviteljih, 
zaposlenih, prodajalcih, kontnem naļrtu, artiklih ter poslih in projektih. Prav tako lahko urejate podatke 

o svojem podjetju, vzdrģujete ġifrante valut, zamudnih obresti, bank in poġt, uporabite Opomnik za 



pripravo podjetja, dodajate poslovne dogodke v spomin, urejate konte za stopnje DDV, vnaġate gesla 

ali spremenite privzete nastavitve v podjetju.  

 
Kupci  
S to izbiro dodajate nove kupce ali potencialne stranke in spreminjate ģe obstojeļe. 

Skupine kupcev  
Dodate lahko neomejeno ġtevilo skupin, v katere lahko uvrstite posamezne kupce. Tako razvrġļanje 
vam je lahko v veliko pomoļ pri izdelavi raznih poroļil. En kupec je lahko razvrġļen samo v eno 

skupino. Kot skupino lahko uporabite tudi Masko skupine*.  
*Maska skupine je sistem filtriranja podatkov  v okviru skupin.  
Dobavitelji  

S to izbiro dodajate nove dobavitelje ali spreminjate ģe obstojeļe. 
Skupine dobaviteljev  
Dodate lahko neomejeno ġtevilo skupin, v katere lahko uvrstite posamezne dobavitelje. Tako 

razvrġļanje vam je lahko v veliko pomoļ pri izdelavi raznih poroļil. En dobavitelj je lahko razvrġļen 
samo v eno skupino. Kot skupino lahko uporabite tudi Masko 

Zaposleni  
S to izbiro dodajate nove zaposlene ali prodajalce ali spreminjate ģe obstojeļe. Prodajalce lahko 
izberete v dogodkih nabave in prodaje, zaposlene pa v dogodkih obraļuna plaļ. 



 

Zaposleni/Prodajalci  
V tem oknu dodajate novega zaposlenca, ali pa spreminjate ģe vneġene podatke. 

-  Sploġno: Vnesete osnovne podatke o zaposlencu 
-  Polja po meri : Vnesete podatke glede na polja, ki ste jih vklopili v Privzetih nastavitvah>Zaposleni.  
-  Izbira izraļuna: Izberete vse izraļune osebnih prejemkov, ki pridejo v poġtev pri izbranem 

zaposlencu in en izraļun izberete za privzetega. Ta izbira se bo pokazala v Vnosu plaļ.  
-  Plaļa: Vnaġate oz. spreminjate podatke, ki veljajo za izbranega zaposlenca in so razliļni od vnosa v 
Privzetih nastavitvah > Zaposleni > Stopnje plaļil. 

-  Zaposleni : Za izbranega zaposlenca tu vnesete oz. spremenite tiste podatke, ki vplivajo na prispevke 
zaposlenca iz OD. 

-  Delodajalec : Spreminjate lahko konte obveznosti stroġkov in naļin prikaza na izpisih. 

Pravila dogodkov \ zahtevkov  
Pripravite in vzdrģujete pravila, ki naj se upoġtevajo pri prikazu dogodkov oz. zahtevkov, povezanih z 

obraļunavanjem osebnih prejemkov. 

Pravila poroļanja 
Pripravite in vzdrģujete pravila, ki naj se upoġtevajo pri izpisu poroļil, povezanih z obraļunavanjem 

osebnih prejemkov. 

Formule  
Pripravite in vzdrģujete formule, katere boste uporabili v pripravi pravil poroļanja.  

Prenesi pravila  
V primeru novih pravil poroļanja, s klikom na to vrstico prenesete pravila iz namestitvene datoteke v 
trenutno odprto podjetje.  

Prejemniki plaļil 
Vnos je povezan z obraļunom osebnih prejemkov. Tu se dodadajo predvsem TR DURS-a in sklicne 
ġtevilke na katere se nakazujejo prispevki, kot tudi banke oz. druga podjetja, katerim nakazujete 

anuitete kreditov oz. drugih obveznosti svojih zaposlencev. 
Kontni naļrt 
S to izbiro kontnemu naļrtu dodajate nove konte ali spreminjate ģe obstojeļe. 

Artikli  

   

Artikli  
dodajate nove artikle ali spreminjate podatke ģe obstojeļih artiklov  

Sprememba cene  
spreminjate cene za posamezne artikle ali za veļ artiklov hkrati 

Skupine artiklov  
pripravljate skupine artiklov skupaj z formulami za izraļun prodajnih cen. Kot skupino lahko uporabite 
tudi Masko 

Ļrtne kode 
vnaġate ļrtne kode (eno ali veļ) za posamezen artikel 

Nadomestni artikli  
posameznemu artiklu dodeljujete nadomestne artikle (enega ali veļ)  



Ceniki  
V oknu za vzdrģevanje cenika nastavljate pravila, po katerih naj program izraļunava cene za 
posamezen artikel (oz.skupino) za posameznega kupca (oz.skupino) ali vpiġete ceno artikla za katero 
ste se dogovorili s kupcem oz. skupino kupcev. 

OE/skladiġļa 
S to izbiro dodajate nova skladiġļa oz. stroġkovna mesta. 
Potni nalogi ( samo v primeru registriranega modula Potni nalogi)  

  

Relacije  
Pripravite ġifrant relacij skupaj s pripadajoļimi stroġki 

Stroġki 
Pripravite ġifrant stroġkov, katere lahko uporabite pri izdelavi  ġifranta relacij ali pa v obraļunu potnih 
nalogov. 

Teļajnica stroġkov 
V teļajnico vpisujete vrednosti stroġkov, ki se ļasovno spreminjajo npr. Kilometrina, dnevnice, stroġki 
cestnine ipd. 

Transport  
Pripravite ġifrant transportnih sredstev  

Vozila  
Pripravite ġifrant vseh vozil, katere uporabljate pri svojem delu. 
Vrste dogodkov  
V tem ġifrantu vnesete raznovrstne dogodke, ki so povezani z vaġim delom in jih ģelite s pomoļjo 

modula  Aktivnosti spremljati v nekem ļasovnem obdobju.  Posamezno vrsto dogodka lahko veģete na 
kupca, zaposlenca, dobavitelja ali vozilo. 
Obresti/Teļajnica obresti 

S to izbiro dodajate ali spreminjate ģe obstojeļe vrste obresti. Program namreļ omogoļa  
obraļunavanje razliļnih obresti:  zamudnih in pogodbenih. 
Tuje valute/Teļajne liste 

Program omogoļa roļen vnos novih valut in dnevnih teļajev, lahko pa izkoristite moģnost prenosa 
dnevnih teļajev nekaterih bank iz naġega streģnika.  
Ban ke  

Tu lahko spreminjate ali dodajate ġifrant bank s katerimi poslujete. Poleg imena banke lahko vnesete 
tudi SWIFT kodo banke. 

Poġtne ġtevilke 
Tu lahko dodajate nove poġte (tujina) ali urejate ģe vnesene podatke. Slovenske poġte so ģe vnesene, 
tuje poġte dodajate tako, da za ġifro izberete njihovo poġtno ġtevilko z ali brez oznake drģave. Drģavo 

izberete iz seznama drģav. V kolikor je pri kateri drģavi priġlo do spremembe imena lahko tako 
spremembo vpiġete pri sestavljanju polnega naslova kupca oz. dobavitelja, kjer lahko tudi doloļite ali se 
bo ime drģave izpisalo po slovenskem ali mednarodnem poimenovanju. 

Izjave  
Program omogoļa, da pri izdelavi prodajnih dokumentov zdruģite/dodate v Beleģko veļje ġtevilo 
razliļnih izjav oz. tekstov, ki jih predhodno pripravite.  

Blagajne (samo v primeru registriranega modula Maloprodaja)  
V kolikor uporabljate program tudi v maloprodajni enoti, lahko tu vpiġete veļje ġtevilo blagajn ï 
prodajnih mest. 

Osnovna sredstva (samo v primeru registriranega modula Osnovna sredstva)  
Program omogoļa vodenje in obraļun osnovnih sredstev 

 



Osnovna sredstva  
S to izbiro vnesete podatke o osnovnih sredstev 

Amortizacijske stopnje  
S to izbiro vnesete amortizacijske stopnje za posamezno vrsto osnovnih sredstev. 

Nahajaliġļa 
S to izbiro dodajate nahajaliġļa osnovnih sredstev, po katerih lahko kasneje spremljate stroġke 
amortizacije. 

Posli/Projekti  
Izbira Posli/Projekti ima ġtiri podmenije ï Posli sploġno, Faze, stroġki, Razdelilnik poslov. 

 

Posli sploġno 
S to izbiro dodajate nove posle 

Faze 
S to izbiro dodajate nove faze  

Stroġki 
S to izbiro dodajate nove ġifre stroġkov. 

Razdelilnik poslov  
V naprej lahko doloļite, kako se naj znesek nekega dogodka porazdeli med posle.  
Stroġkovna mesta 
S to izbiro dodajate stroġkovna mesta, po katerih lahko kasneje spremljate posamezne stroġke 

poslovanja. 
Podatki o podjetju  
S to izbiro vnesete in urejate ime svojega podjetja, njegov naslov, telefonsko ġtevilko. Prav tako lahko 

vnesete in urejate svojo matiļno in davļno ġtevilko ter ġtevilko registrskega vloģka in spremenite 
metodo knjiģenja. V zavihek Transakcijski raļuni lahko vnesete veļje ġtevilo transakcijskih raļunov pri 
razliļnih bankah in z razliļnimi konti. 

Tu vneseni podatki se pojavijo na izpisih ( naroļila, raļunié.)  
Opomnik za pripravo  
S to izbiro prikaģete Opomnik za pripravo, ki poenostavlja postopek priprave novega podjetja.  

Poslovni dogodki v spominu  

 
S to izbiro dodajate v program vzorce posameznih poslovnih dogodkov, ki se pogosto pojavljajo in 

katere lahko kasneje uporabite za konkreten posloven dogodek. Take vzorce lahko pripravite za 
dogodke nabave, prodaje, knjiģenja v glavno knjigo in potne naloge. 

Privzete nastavitve  
Privzete nastavitve so podatki, ki se nanaġajo na vse kupce, dobavitelje, zaposlene in artikle. Ponavadi 
jih pripravite samo enkrat, seveda pa jih lahko kadar koli spremenite ali dopolnite. Pri urejanju 

posameznega vnosa (Vzdrģevanje > Kupci, Dobavitelji, Artikli, Zaposleni) lahko tako vpisane nastavitve 
popravite oz. spremenite. 



 

Kupci  
Za kupce lahko vnesete plaļilne pogoje, zapadlost, zamudne obresti, naļine plaļila, oznake za polja po 

meri. 

Dobavitelji  
Vnesete lahko plaļilne pogoje dobaviteljev, zapadlost, popuste, oznake za polja po meri. 

Zaposleni  
Vnesete oznake Polj po meri za  vnos dodatnih podakov o zaposlenih.  

Formule za plaļe  
V programu so ģe zapisane vse formule za obiļajnen izraļun plaļ. V kolikor imate v svojem podjetju 
neko posebnost lahko sami dodate novo formulo. 

Prenesi izraļune za plaļe 
S tem ukazom v podjetje prepiġete  formule za izraļun plaļ v vsako podjetje posebaj. V naprej sta 
pripravljena izraļuna po sistemu èbrutoç  za podjetja in samostojne podjetnike.  

Prenesi prejemnike plaļil 
V svoje podjetje prenesete prejemnike plaļil (predvsem so to posamezni raļuni DURS-a), ki so povezani 
z obraļunom prispevkov na in iz osebnih prejemkov. 

Artikli  
Za posamezne vrste artiklov lahko vnesete podatke o kontih glavne knjige, naļinu transporta, oznake za 
polja po meri, doloļiti koliko nivojev cen boste uporabljali in doloļite sistem Izdelave ġifranta artiklov v 

primeru, da imate artikle, ki se med seboj razlikujejo v eni ali dveh bistvenih lastnostih (velikost, barva).  

Posli  
Za posle lahko vnesete oznake za polja po meri. 

Izpisi/Raļuni 
Vnesete pogoje in moģnosti tiskanja za razne izpise in raļune, prav tako pa tudi posebna sporoļila, ki 
naj se izpiġejo na njih, ter doloļite zaļetne oznake/ġtevilke referenļnih ġtevilk. 

POMEMBNO:  Pri doloļanju oznak/ġtevilk referenc upoġtevajte naslednja priporoļila: 
reference naj se ne  zaļnejo z niļlami npr: 0000 1, to namreļ povzroļa teģave pri izvozu v MS Excel. 
Uporabite dodatno oznako za prvo mesto, kjer  lahko prva oznaka predstavlja leto npr.: 11 -00001 ali 

vrsto dokumenta, npr.: R-00001. 
Drugi del reference naj ima toliko mest, kot je predvidenih dogodkov v enem letu. V kolikor 

predvidevate, da boste izdali najveļ 999 raļunov, potem naj bo prva refererenca 11 -001 , oz. za najveļ 
9999 dogodkov naj bo prva referenca  11 -0001.  
Prva referenca naj ne bo 11-1 (brez niļel pred ġt.1), ker program zapis 11-999 smatra za veļjega kot je 

11-1000 in bo v poroļilih v primeru uporabe filtra tako tudi upoġteval. 



Maloprodaja  
Vnesete privzetega kupca, skladiġļe, privzete izpise in ġe vrsto drugih nastavitev, ki so pomembne za 
pravilno delovanje maloprodajnega modula. 

Skladiġļa 
Tu doloļite katero skladiġļe bo privzeto ter konto, tip in metodo vrednotenja za to skladiġļe. Uredite 
tudi polja po meri.  

Glavna knjiga  
Izberete lahko drug konto zaokroģevanja razlik. V Vzdrģevanju kontnega naļrta mora za vrsto konta 
izbran Zadrģan dobiļek.  

Podjetje  
Nanaġa se samo na vaġe podjetje. Tu izberete privzeto banko, valuto in teļaj ter uredite Polja po meri.  

Potni nalogi  
Izberete Privzeto vozilo in privzeto osebo, ki odobrava potne naloge 

Dodatna Polja po meri  
Privzete nastavitve 

Vgrajeno je moļno orodje dodajanja neomejenega ġtevila Polj po meri, s pomoļjo katerih lahko 
uporabnik  vsaki ġifri ali dogodku, dodeli samo zanje specifiļna polja po meri in s tem podrobneje 
opredeli ali dopolni podatke.  

Na primer: Podjetje prodaja orodja in stroje. Za orodja zadostuje malo daljġi opis, morda dimenzije in 
teģa, elektriļni stroji pa poleg teh informacij potrebujejo ġe prikaz oz. izpis  podatkov o  jakosti 
(A),napetosti (V), moļi (W),  shemo vezave, garancijski listéé Ker so to podatki, ki so vezani na artikel, 

bo uporabnik ta polja najprej doloļil v Privzetih nastavitvah, dodelil in opisal pa v vzdrģevanju artiklov. 
Za vnos dodatnih polj kliknite na Vzdrģevanje>Privzete nastavitve>Polja po meri 

 
Odpre se okno za vnos novih polj po meri  



 
Ġifra polja: Vnesite ġifro polja (do 20 znakov)  
Opis:  Opiġite polje (do 30 znakov) 

Neaktiven :  Oznaļite, ļe gre za ġifro, ki ni veļ aktivna 
Podroļje:  Izberite eno izmed podroļij programa, za katerega bo veljalo dodatno polje. Na voljo so 
sledeļa podroļja: Kupci, Dobavitelji, Artikli, Dogodki, Podjetje, Kontaktne osebe - Kupci, Kontaktne 

osebe - Dobavitelji, Poslovalnice - Kupci, Poslovalnice - Dobavitelji 
Tip:   Doloļite za kakġen tip dodatnega polja gre.  Dodatno polje lahko prikazuje vnesene podatke kot - 
Besedilo: Do 1000 znakov. Pri kopiranju ne obdrģi stilov. 

- Datum:  Vtipkajte datum, brez loļilnih znakov, v formatu DDMMLL, ali izberite s klikom na ikono 
koledarja. 

- Ġtevilo: Vpiġite lahko samo cela ġtevila, brez dodatnih znakov ali loļil (100 in ne 100,00).  
- Znesek: Vpiġete lahko decimalna ġtevila s toliko decimalnimi mesti, kot jih imate nastavljene v 
Moģnosti>Sploġno 

- Dokument:  Zapiġemo pot do dokumenta , ki se lahko nahaja na raļunalniku ali v omreģju. 

 - Status Da/Ne:  Izbira neke  lastnosti, ki ima lahko samo vrednosti Da ali Ne. Npr. Artikel  JE ali NI na zalogi. 

- Seznam: V primeru da izberete  tip Seznam, se odpre dodatno polje Elementi seznama , kjer v 
zaporedju vnaġate lastnosti artikla, loļene s podpiļjem (Zelena;Rdeļa;Rumena).  

 



Primer: Istovrstni artikli se med seboj razlikujejo samo po barvi. Na voljo so tri barve: rdeļa, zelena, 

rumena. Barve ģelite prikazati pri vseh ġifrah istovrstnega artikla, najveļ ġifer je izdelkov z rumeno 
barvo.  
Skupina: Polja po meri lahko zdruģujete v skupine ( do 30 znakov), tako boste poveļali preglednost pri 

izbiri, oz pregledih. Ġtevilo skupin je neomejeno. Tu vnesene skupine niso povezane s skupinami, ki jih 
doloļite v Vzdrģevanje>Artikli>Skupine artiklov. Program dovoljuje 30 znakov. 
Elementi seznama:   Polje (do 300 znakov) je dostopno v primeru, da je za tip izbran Seznam . V 

Elementih seznama v zaporedju vnaġate lastnosti podroļja (Artikel, Kupec..). Podatke med seboj loļite s 
podpiļjem (;). 
Privzeta vrednost:   Vpiġete tisto vrednost, ki se najpogosteje pojavlja v izbranem podroļju oz.tipu. 

Ukazna vrstica:  Ukazna vrstica omogoļa podobno funkcionalnost kot v windows-ih ukaz Start->Run. 

Ukaz se izvede, ko kliknete na ikono Odpri.  Za spremenljivko do datoteke, ki je izbrana kot vrednost za 

to polje, uporabite besedo èFileNameç(brez narekovajev). 

Primer:   V ukazno vrstico vnesete:  C:\Program Files\Mozilla Firefox\ firefox.exe FileName 

To pomeni, da bo program vsako datoteko poskuġal odpreti s programom Firefox. 

Ġt.zaporedja:  izbrana ġtevilka pomeni zaporedno vrstico v oknu Dokumenti. 
Velja za vse: Vklopite to moģnost, ļe izbrane vrednosti veljajo za vse elemente izbranega podroļja (za 
vse Kupce, Dobaviteljeé). Ko v ġifrantu ali dogodku kliknete na gumb Dokumenti , se bo to polje 

samodejno dodalo v tabelo. 
Vstavi vsebino v XML: Moģnost vnosa je ob izbiri Dokument pri Tipu podroļja. Program bo ob izdelavi 

XML-ja, v XML datoteko vstavil , kar je zapisano v datoteki na katero ima povezavo to polje.  

Primer:   Imate polje Navodila, tipa dokument.  

V dokumentih za to polje vnesete povezavo do datoteke èC:\Navodila.txtç. 

Ļe kljukice èVstavi vsebino v XMLç ni, potem bo v XML datoteki pisalo èC:\Navodila.txtç. 

Ļe pa kljukica je, potem bo v XML datoteki pisal tekst, ki se nahaja v tej datoteki (kar vidimo ļe 

odpremo datoteko).  

Program zna pravilno vstavljati samo èplain textç. (tekst brez formatov, napisan v beleģnici, html, ...). 

Prikaģi v filtru izvoza:  Ob izbiri te moģnosti, se bo v pripravi podatkov za izvoz za izbiro dodala nova 

moģnost izbire. Omenjena izbira velja samo za Artikle. V izvozu èOpravila->Sistem->Izvoz podatkovç, 

se bo v filtru za artikle pojavil nov  filter èPolje po meriç, kjer iz  seznama lahko izberete eno od polj, ki 

imajo to kljukico. Velja s amo za artikle. 

Tiskanje  
Izbrane dokumente lahko natisnete skupaj z dokumentom , ki ste ga vnesli v Opravilih. Tiskanje 

poenostavite tako, da v Moģnostih > Dodatno potrdite moģnost Prikaģi okno za izbiro dokumentov pri 
tiskanju 



 
 
UPORABA  POLJ PO MERI V VZDRĢEVANJU ĠIFRANTOV 

Ko ste v Privzetih nastavitvah postavili sistem Polj po meri, lahko ta polja izbirate v vzdrģevanju 
ġifrantov Kupcev, Dobaviteljev, Artiklov, kontaktnih oseb in poslovalnic in podjetju. 

 
Odpre se okno, v katerem so Polja, ki ste jih v privzetih nastavitvah oznaļili "Velja za vse", ģe vidna in 
to z vrednostmi, ki ste jih zapisali ali izbrali v polju Privzeta vrednost.  

 
Opis : Polja po meri dodajate oz. briġete tako, da kliknete na gumb Dodaj oz. Ostrani. Ko izberete 
Dodaj, v vnosni vrstici kliknite na prazno polje v stolpcu Opis, nato na lupo in iz seznama, ki je bil 



pripravljen v Vzdrģevanju > Privzete nastavitve >Polja po meri, izberite eno od moģnosti. Na voljo so 

samo tiste moģnosti, ki so bile dodeljene ġifrantu, ki ga urejate. 
- Skupina: V kolikor izberete polje, ki spada v neko skupino, se ta skupina prikaģe na zaslonu 

 
V kolikor boste dodali polja, ki spadajo v neko skupino, jih bo program sam razvrstil pod ustrezno 
skupino , za polja, ki niso razvrġļeni v Skupine, bo ustvaril samostojno vrstico. 

Ko dvokliknete na zaprto Skupino, bo program odkril posamezna polja Skupine, z dvoklikom bo skupino 
ponovno zaprl. 

 
Nova polja po meri lahko sproti dodajate tako, da v oknu za Vzdrģevanje kliknete na Dokument, nato na 
Dodaj, kliknete v prazno polje Opis  in nato z dvoklikom odprete ekran za vnos novega polja po meri . 
 

UPORABA POLJ PO MERI V DOGODKIH  
V ekranu za vnos dogodkov (nabava, prodaja, izdaja, prevzem..) po vnosu podatkov, kliknite na gumb 
Dokumenti.  

Ļe dogodek ali ġifrant nima dokumentov je prikazana ikona  , sicer pa . 
Dodane so tudi kljukice za odprte skupine. 

 
 

v novo odprtem oknu kliknite na gumb Dodaj , nato v pol je Opis  in v polju Povezava s klikom na 
puġļico poiġļite shranjen dokument. 



 
 

Okno Dokum enti  zapustite tako, da kliknete Shrani in Zapri. 
Opomba: 2Ŝ ƴŀ ŜƪǊŀƴǳ Σ ƪƻ ǑŜ ƴƛƳŀǘŜ ƛȊōǊŀƴŜƎŀ ƴƻōŜƴŜƎŀ ŘƻƎƻŘƪŀ ŀƭƛ ǑƛŦǊŀƴǘŀ όǾƴƻǎƴƛ ŜƪǊŀƴ ƧŜ ǑŜ ǇǊŀȊŜƴύΣ 

kliknete na Dokument,  potem se  bo izbrano polje ƻōƴŀǑŀƭƻ ƪƻǘ ǎǇƭƻǑƴƻ ƛƴ ǎŜ ōƻ ǇǊƛƪŀȊŀƭƻ Ǿ vseh dogodkih tega 

tipa (npr prodajah). 

 
 
OGLED  IN TISKANJE DOKUMENTOV  

Pripete dokumente lahko kadarkoli pogledate na ekranu tako, da v dogodku kliknete na gumb 
Dokumenti nato na gumb Odpri . Ļe je dokumentov veļ, kliknite na ustrezno vrstico in nato na gumb 
Odpri. 

 
 

Pripete dokumente lahko samostojno natisnete tako, da kliknete gumb Natisni.  
Pripete dokumente pa lahko natisnete  tudi skupaj  z vnesenim dogodkom . 
Ko v dogodku kliknete gumb Natisni , bo program odprl novo okno s shranjenimi dokumenti.  Ļe ģelite 

natisniti vse dokumente, ki so shranjeni  za ta dogodek kliknite na gumb Vse, ali v zbirni (sivi) vrstici 
kliknite na polje Natisni.  
V kolikor ģelite natisniti eno ali veļ dokumentov, kliknite na puġļico pred Opisom in nato oznaļite tiste 

vrstice, ki jih ģelite natisniti skupaj z osnovnim dogodkom. 
 

 
Dokumenti na dogodku: Polja, ki so bila vnesena kot skupna polja (izbira Velja za vse), se bodo 

prikazala v zbirni vrstici Dokumenti na dogodku , tista polja, ki so bila dodana/izbrana na samem 

dogodku, bodo zapisana v svoji zbirni vrstici z imenom ġtevilke dogodka ( VL-10-00003). 

 



Kliknite V redu  in nato  Natisni  

 
Davļne stopnje 
V program so vnesene vse zakonsko doloļene stopnje DDV. Posameznim stopnjam lahko spreminjate 

pripadajoļe konte. 
Gesla  
Program omogoļa, da posameznim zaposlenim omejite dostop do posameznih delov programa. 

Omogoļa razliļne stopnje omejitev, tako lahko doloļite, da zaposleni doloļene podatke samo vidi, 
spremeni, dodaja. 

Opravila  
V meniju Opravila vnaġate in urejate vsakodnevne poslovne dogodke. 

 
Prodaja  

 

Predraļuni 
S to izbiro vnaġate predraļune za kupce. Prav tako lahko izbrane predraļune pretvorite v naroļila 
kupcev ali raļune. 

Naroļila kupcev 
S to izbiro vnaġate naroļila kupcev. 

Prodaja/Zaraļunavanje 
S to izbiro vnaġate raļune za kupce (standardne in za storitve), dobropise in avansne raļune za prejeta 
predplaļila.. 

Prejemki  
S to izbiro vnaġate prejemke, ki jih dobite v plaļilo. 

Obraļun obresti 
Z izbiro Obresti izraļunate obresti ( zamudne,  pogodbene) in z njimi obremenite kupce, ki zamujajo s 

plaļilom, oz. imate  z njimi sklenjeno ustrezno pogodbo, katera vam dovoljuje obraļun  obresti. Da se  
obresti lahko obraļunajo in zaraļunajo, mora biti pri privzetih nastavitvah za kupce potrjena moģnost 
Zaraļunaj zamudne obresti. 

E-prejemki (samo v primeru registriranega programa PCA 3000)  
Ta modul omogoļa samodejno zapiranje odprtih terjatev z uvozom datoteke iz programa za elektronsko 
plaļevanje.  



Maloprodaja (samo v primeru registriranega modula PCA POS)  

 

Maloprodaja  
S to izbiro odprete vnosno masko, ki je prilagojena za hiter vnos maloprodajnih raļunov in plaļil. 

Zakljuļek blagajne 
Ko zakljuļite z delom v maloprodajni enoti morate zakljuļiti blagajno. Program zdruģi vse raļune 
maloprodaje v en raļun in vsa plaļila v en prejemek, za vsako plaļilno sredstvo posebej. Oboje lahko 

pregledujete v pregledu redne prodaje in prejemkov.  
Raļuni in plaļila, ki so bili v maloprodaji izdani davļnim zavezancem, se ne zdruģujejo v skupnem 
raļunu oz. plaļilu in se v seznamu raļunov oz. plaļil prikazujejo loļeno. 

V primeru nastavitve relacijskega skladiġļa in izbire Avtomatski prenos zaloge v Vzdrģevanje>Privzete 
nastavitve>Maloprodaja>Dodatno, bo program iz relacijskega skladiġļa na maloprodajno skladiġļe 
prenesel takġno koliļino zaloge, da bo stanje na maloprodajnem skladiġļu enako niļ. 

Nabava  

 

Naroļila nabave  
Z izbiro Naroļila nabave vnaġate in po potrebi natisnete svoja naroļila nabave blaga ali drugih stvari pri 

dobavitelju.  

Nabava/Prejem blaga  
S to izbiro vnaġate raļune svojih dobaviteljev ter prejem blaga oz. materiala na zalogo. 

Serijska priprava p laļil 
Na ta naļin izberete in plaļate doloļen obseg raļunov dobavitelja na doloļen datum in pripravite 
datoteko za prenos v program za elektronsko plaļevanje. 

Roļna priprava plaļil 
S to izbiro plaļate posamezne dobaviteljeve raļune ali blagajniġke izdatke in pripravite datoteko za 
prenos v program za elektronsko plaļevanje. 

Nabavne kalkulacije  
To moģnost uporabite v primeru, ko ģelite nabavno ceno artiklov poveļati za stroġke. Za razporeditev 
stroġkov lahko uporabite veļ kriterijev: proporcionalno glede na vrednost, glede na teģo, volumené. 

Glavna knjiga  
S to izbiro v glavno knjigo vnaġate tiste poslovne dogodke (temeljnice), ki niso izrecno navedeni v 
meniju Opravila (zakljuļna temeljnica, amortizacija OS..). 

 

Priprava vnosa knjiģb 
S pomoļjo te funkcije si moļno olajġate zapiranje posameznih kontov. Na osnovi izbire konta na 
katerega prenaġate stanje in kontov, ki jih zapirate, program pripravi temeljnico za vnos v glavno 

knjigo. 

Vnos knjiģb 
Pripravite knjiģbo v Glavno knjigo ( temeljnica) 

Blagajna  

 



Blagajniġki prejemki / Blagajniġki  izdatki 
Tu vnaġate dnevne prejemke in izdatke na blagajni podjetja. 

Blagajniġki dnevnik 
Tu si ogledate in izpiġete blagajniġki dnevnik. 

Zaloge  

 

Priprava medskladiġļnih prenosov 
V primeru, da imate pri glavnem skladiġļu izbrana relacijska skladiġļa, lahko za glavno skladiġļe 
pripravite medskladiġļni prenos. Program bo iz relacijskih skladiġļ na glavno skladiġļe prenesel takġno 

koliļino artiklov, da bo negativno stanje na glavnem skladiġļu postavljeno na niļ. Pri pripravi prenosa 
program najprej preveri razpoloģljivo zalogo na prvo vpisanem relacijskem skladiġļu in v kolikor na 

prvem ne najde zadostne koliļine, po vrstnem redu preveri ġe naslednja vpisana relacijska skladiġļa. 

Medskladiġļni prenos 
S to izbiro izvedete prenos artiklov med posameznimi skladiġļi. Program  ne dovoli prenosa, v kolikor bi 

prenos povzroļil negativno stanje na skladiġļu iz katerega ģelimo prenesti zalogo.  

Prevzem  
S to izbiro prevzemate artikle v skladiġļe. 

Izdaja  
S to izbiro izdajate artikle iz skladiġļa.  

Priprava naroļil sestava 
Iz naroļil kupca lahko  pripravite enega ali veļ naroļil sestavov in jih izpiġete kot delovni nalog.  

Naroļilo sestava 
Tu pripravite in natisnete delovni nalog za proizvodnjo  

Sestavi  
S to izbiro dokonļno sestavite ali razgradite sestave. Program ob tem razknjiģi material in poveļal 
zalogo izdelka. 

Priprava popisnih razlik  
Program omogoļa enostaven vnos popisnih razlik. Ko ste zakljuļili in preverili vnose, lahko izdelate 
popisne razlike za posamezen artikel. 

Popisne razlik e 
Izbiro Popisne razlike uporabljate za vnos sprememb koliļin artiklov na zalogi, ugotovljenih s popisom 

zalog. 

Sprememba cene  
Tu vnesete spremembo prodajnih cen za veļ artiklov hkrati. Ta moģnost je predvsem namenjena delu v 

maloprodajni enoti.  

Intrastat (samo v primeru registriranega modula PCA PLUS) 
Tu pripravite poroļilo Intrastat. Pred pripravo morate imeti v Vzdrģevaqnju artiklov vpisane vse 

potrebne podatke ( teģa, nomenklatura). 



Izniļenje plaļil 

S to izbiro izniļite plaļilne naloge za nabavo in plaļe, ki so ģe knjiģeni, vendar ġe ne realizirani 
(dejansko plaļilo ġe ni bilo izvrġeno). Program takġno knjiģbo zapiġe v seznam plaļil kot protiknjiģbo. 
 

Davki  
Tu pripravite obraļun DDV. Obraļun lahko pripravite samo za preteklo obdobje. V kolikor ģelite 
spremljati tekoļe stanje obraļuna DDV, morate premakniti sistemski datum za eno obdobje naprej. 

 
Aktivnosti  
S to izbiro pripravite seznam dogodkov, opravil in opozoril, ki vam pomagajo obvladati vaġe 

vsakodnevne operacije in aktivnosti. 
Osnovna sred stva - izraļuni 

 

Izraļun amortizacije 
Izraļunate amortizacijo za izbrano obdobje. 

Brisanje dogodkov  
Ģe vnesene in poknjiģene dogodke lahko na enostaven naļin izbriġete in nato izdelate nove. 

Dogodek  
Program omogoļa vnos dogodkov Amortizacije, Izloļitve, Prevrednotenja in sprememb Nahajaliġļa oz. 
Strokovnega mesta, za posamezno izbrano osnovno sredstvo.  
Potni nalogi  

Tu vnaġate in obraļunate potne naloge.  
Sistem  
V podmeniju te izbire lahko knjiģite ali postavite v stanje Neknjiģeno ģe knjiģene poslovne dogodke, 

pripavite pravila za zaklepanje dokumentov, spremenite obraļunsko obdobje podjetja, zaprete poslovno 
leto ali naredite ļistko med poslovnimi dogodki in neaktivnimi konti. 

 

Knjiģi 
S to izbiro ponovno poknjiģite izbrane dnevnike. 

Preklic knjiģenja 
Ļe uporabljate naknadno knjiģenje, s to izbiro prekliļete knjiģenje svojih dnevnikov. Ko uporabljate 
sprotno knjiģenje, te moģnosti ni na voljo. 

Priprava zaklepanja  
Dokumente ( vnose), ki se jih ne sme veļ spreminjati, lahko pooblaġļena oseba zaklene in s tem 

prepreļi nepooblaġļeno spreminjanje le teh.  

Serijsko brisanje dogodkov  
Serijsko brisanje dogodkov je pripomoļek, s katerim lahko na enostaven naļin izbriġete izbrane 

dogodke, katerih zaradi nekih razlogov (npr.: izbris naroļil kupca, ki so ostali po zapiranju...), ne 
potrebujete veļ. 
V kolikor imate v podjetju dostop omejen z gesli, morate najprej dovoliti ta postopek.  



Izberite Vzdrģevanje > Gesla, zavihek Sistem  > Serijsko brisanje dogodkov  in izbeite Vse. 

  

 
 
Do Serijskega brisanja dogodkov  pridete preko Opravila > Sistem > Serijsko brisanje 

dogodkov . 

 
 
Tu nastavite filtre s pomoļjo katerih izberete dogodke, ki jih ģelite brisati.  

Datumski obseg : Datum od, Datum do. Program upoġteva glavni datum v dogodku. 
V kolikor je dogodek, ki ga ģelite brisati pokvarjen tako, da v  seznamu ne vidite datuma nastanka 
dogodka, potem Datum od  pustite prazen, Datum do  pa je lahko tekoļi datum. 



Izbira : Noben, Vsi, Poljubno, Prodaja, Nabava, Zaloga ï s to izbiro oznaļite ali odznaļite sklope kljukic 

pri izbirnih poljih dogodkov. Ļe je izbrano Noben , se odstranijo vse kljukice pri izbirnih poljih 
dogodkov. Ļe je izbran Vsi, se oznaļijo vse kljukice. Ļe je izbran Poljubno , se pustijo kljukice, kot so. 
Na to izbiro se tudi avtomatsko prestavi, ko roļno obkljukate neko kljukico. Ļe je izbran Prodaja , se 

oznaļijo kljukice pri dogodkih prodaje, pri ostalih pa se odstranijo. Ļe je izbran Nabava , se oznaļijo 
kljukice pri dogodkih nabave, pri ostalih pa se odstranijo. Prav tako je pri izbiri Zaloga . 
Status knjiģenja: Vsi , Knjiģeno, Neknjiģeno (tukaj osnovna sredstva, zamudne obresti in nabavne 

kalkulacija program prikaģe samo v primeru izbire Vsi, v tabeli rezultatov pa statusa knjiģeno ne 
pokaģe, saj teh dogodkov ne knjiģi. 
Izbira vrste dogodka : 19 izbirnih polj za vsak tip dogodka (Predraļuni, naroļilo kupca, é.), s 

katerimi izberete katere tipe dogodkov ģelite prikazati. 
Ko nastavite vse filtre in kliknete na Preraļun se pokaģe drugi zavihek: 

 
Prikazan je seznam vseh dogodkov, ki ustrezajo nastavitvam filtrov in jih ģelite pobrisati. Z gumboma 

 in  lahko oznaļite ali odznaļite vse vrstice. Seveda lahko tudi vsako posamezno vrstico 

oznaļite ali odznaļite s klikom na stolpec Izbrisati . Ko kliknete Izbriġi, se vse izbrane vrstice (kljukica 
v stolpcu Izbrisati) pobriġejo.  

V tabeli so naslednji stolpci: 
Zaporedna ġtevilka: zaporedna ġtevilka vrstice, informativno polje.Vidimo koliko je vseh prikazanih 
dogodkov. 

Dnevnik : pove kateri tip dogodka je: predraļnu, naroļilo kupca, ..., osnovna sredstva, potni nalogi, ... 
Datum : datum dogodka.  
Referenca:   referenca dogodka. 

Opis dnevnika :  
Ġifra: ġifra kupca v primeru prodaje, ġifra dobavitelja v primeru nabave, ġifra artikla v primeru zaloge, 
ġifra osnovnega sredstva ..... V primeru ġifrantov pa je to ġifra, ki jo briġete.  

Zaļetno stanje: pove, ali je dogodek zaļetno stanje ali ne. 
Status knjiģenja: Knjiģeno, Neknjiģeno, ali prazno  v primeru osnovnih sredstev, zamudnih obresti 
in nabavnih kalkulacij, ki se ne knjiģijo. 

Izbrisati : tu izbira te kateri dogodek iz seznama boste brisali in katerega ne. 
 

Vse dogodke, ki jih pobriġete lahko vidite v poroļilu Podjetje > Dnevnik dogodkov . 
  
 

Zamenjava kontov  
 



Program omogoļa, da z enim postopkom spremenite ï zamenjate konte  v vneġenih dogodkih. To 

pride v poġtev ļe ste na primer naknadno ugotovili napaļno uporabo konta v dogodkih nabave npr. 
660000 namesto pravilno 310000. 
V kolikor imate v podjetju dostop omejen z gesli , je potrebno omogoļiti dostop. V Vzdrģevanju > 

Gesla  izberite zavihek Sistem > Opravila  in v v vrstici Zamenjava kontov  izberite Vse. 

 
 
Za zamenjavo kontov izberite Opravila > Sistem > Zamenjava kontov .  

 
Na izbiro imate naslednje filtre:  
Stari konto in novi konto : stari konto  bo povsod kjer izberemo, zamenjan z novim kontom. 

Datum od, Do : to pride v poġtev pri dogodkih in temeljnicah. Program bo stari konto zamenjal z novim 
v vseh izbranih dogodkih, ki so bili vneġeni v izbranem obdobju. Program pri tem upoġteva glavni datum 
dogodka (datum raļuna, datum prevzema, datum vloģnega lista....) 

Potrdilna polja : Dogodki, Temeljnice, Ġifranti: tu izberete v katerih dogodkih boste menjali konte. 
Konte lahko menjate v ġifrantih, dogodkih in temeljnicah. Z gumbom Knjiģi se zamenjava dejansko 
izvede. 

Vse te zamenjave lahko vidite v poroļilu Podjetje  >  Dnevnik dogodkov . 
 

Spremeni obraļunsko obdobje 
S to izbiro spremenite trenutno obraļunsko obdobje v katero koli drugo odprto obraļunsko obdobje. 

Zapri poslovno leto  
S to izbiro zaprete prvo poslovno leto in odprete novo. Najbolje je to storiti potem, ko ste oddali vsa 
poroļila za preteklo poslovno leto.  



Zapri plaļno leto (samo v primeru registriranega modula PCA OD) 
Pred zaprtjem poslovnega leta priporoļamo tudi zaprtje plaļnega leta.   

Ļistka 
Dogodke iz preteklih obdobij lahko pobriġete. Program bo odprte dogodke prestavil v zaļetna stanja, 

lahko pa izberete moģnost brisanja vseh dogodkov in zaļetnih stanja v preteklem obdobju kot tudi 
dogodke v tekoļem letu in ohrani samo ġifrante. 

Analize  
Meni Analize  vsebuje ġtiri izbire, ki vam pomagajo analizirati razliļne vidike vaġega poslovanja. To so 
Denarni tokovi, Terjatve, Plaļila in Finance. 
Iz pregledov Terjatve in Plaļila lahko izdelate tudi Opomine  in pripravite plaļilne naloge. 

 
Denarni tokovi  
Analiza denarnih tokov prikaģe oboje, t.j. trenutno raven denarja ter predvideno stanje v prihodnosti, 

glede na vneġene poslovne dogodke. Prav tako imate na voljo zmogljivejġi pripomoļek, kjer lahko 
vnesete spremembe priļakovanih prilivov ter odlivov. 

 
Terjatve  
Analiza terjatev prikaģe podatke o prodaji v grafiļni in ġtevilļni obliki. Na voljo imate tudi ikono 

Podrobnosti, s katero lahko pregledate vse podrobnosti o doloļenem poslovnem dogodku ali o 
doloļenem kupcu. 

 
S klikom na stolpec v grafu odprete seznam vseh odprtih raļunov kupcev, od tu lahko s klikom na gumb 
Pismo  pripravite izpis opominov.  



 
Plaļila 
Analiza plaļil prikaģe podatke o nabavi v grafiļni in ġtevilļni obliki. 

 

 
Finance  

V tem pregledu lahko  na hitro ugotovite kako poslujete, saj vam prikaģe zbirne podatke o vaġem 
finanļnem poslovanju (odnos stroġki-prihodki, bruto dobiļek, trenutna sredstva in obveznosti..) 



 

Moģnosti 
V meniju Moģnosti lahko nastavite doloļene sploġne parametre za svoja podjetja, elemente za 

aktivnosti in dnevnik dogodkov ali pa spremenite sistemski datum. Prav tako lahko vklopite ali izklopite 
prikaz  statusne vrstice, navigatorja in uvodnega zaslona. 
Pomebno:  Te nastavitve veljajo za delovno postajo in bodo uporabljene v vseh podjetjih.  

 

 
Sploġno 
Te sploġne nastavitve veljajo za vsa podjetja na izbrani delovni postaji.  Kadarkoli jih lahko spremenite. 

Ļe neko moģnost spremenite v enem podjetju, bo to vplivalo na nastavitve v drugih podjetjih.  
Posamezne moģnosti so opisane v nadaljevanju. 

 



Raļunovodstvo 
Vnos decimalne vejice  
Samodejno/roļno 
Moģnosti vnosa decimalne vejice doloļajo, ali program ob vnosu ġtevilļne vrednosti vstavi decimalno 

vejico ali ne. Npr. ļe je nastavljen samodejni vnos decimalne vejice, se vneseno ġtevilo 1095 samodejno 
spremeni v 10,95 (ļe imate izbrano ġtevilo decimalnih vejic 2). Ļe ģelite decimalno vejico vtipkati sami 
pri vsakem vnosu, izberite moģnost Roļno. 

Ġtevilo decimalnih mest 
Tu izberete prikaz ġtevila decimalnih mest v vnosnih ekranih prodaje in nabave in skladiġļnega 
poslovanja. Moģnosti so od 0 (niļ) do pet decimalnih mest.  

Ta moģnost ne velja za Zneske , kjer so vrednosti vedno zapisane na dve decimalni mesti.  
Skrij konte gla vne knjige  
Program vam omogoļa, da skrijete konte, ki jih sicer program potrebuje. S to izbiro doloļate, v katerih 

vnosnih ekranih  ne ģelite prikazati kontov. Program bo ob vnosu, v ozadju upoġteval privzete konte. 
Druge moģnosti  
Opozori, ļe je podatkovni zapis spremenjen, vendar ġe ne shranjen 
Ko je to polje potrjeno, program izpiġe opozorilo, ļe ste nek poslovni dogodek urejali, vendar ne shranili 
sprememb. Priporoļljivo je, da to polje potrdite. 

Opozori, ļe artikla ni veļ na zalogi  
Ko je to polje potr jeno program izpiġe opozorilo, ļe vnesete poslovni dogodek, ki bi povzroļil, da bi 
stanje zaloge artikla padlo na niļ ali v negativno vrednost. 

Preverjanje knjiģenja 
Ko je to polje potrjeno, vas program  opozori, ļe je v postopku knjiģenja priġlo do napake in podatki 
niso bili zapisani v zahtevana podroļja programa. 

Samodejni izraļun stanja pri prejemkih in izdatkih 
Ko je to polje potrjeno, se stanja na zaslonu samodejno posodobijo vsakokrat, ko poslovne dogodke 
knjiģite ali shranite. Ļe polje ni potrjeno, se v poljih za stanje denarja prikaģejo ??????, za posodobitev 

pa morate klikniti ikono Preraļun. 
Opozori o manjġi prodajni ceni od nabavne 
Vklopljena moģnost prikaģe na ekran opozorilo, da je neto prodajna cena niģja od zadnje nabavne cene. 

Ne dopuġļaj prodaje pri prodajni ceni niģji od nabavne cene 
Program najprej opozori, da je neto prodajna cena veļja od zadnje nabavne cene in takega vnosa ne 

pusti shraniti in nadaljevati, dokler neto prodajna cena ni veļja ali enaka od zadnje nabavne cene. 
Ne dopuġļaj negativne zaloge  
Ko je to polje potrjeno program ne dovoli knjiģenje poslovnega dogodka, ki bi povzroļil, da bi stanje 

zaloge artikla padlo pod NIĻ. 
Uporabi konto prihodkov kupca  
Oznaļite to polje v kolikor ģelite, da bo program v prodaji, pri vnosu artikla namesto konta prihodkov iz 

ġifranta artikla vpisal konto iz ġifranta izbranega kupca. 
Izraļun prodajnih cen artiklov 
Program lahko samodejno preraļuna prodajne cene od PC1 do PC10, v kolikor ste v vzdrģevanju 

artiklov ali skupin artiklov vpisali formule  za preraļun. Ali bo program to naredil in ali vas bo o tem 
opozoril je odvisno od izbire v tem oknu.  
Nikoli ne izraļunaj 
Ne glede na nastavitve formul in vnose nabave, program ne bo preraļunal prodajnih cen.  
Vsakokrat izraļunaj 
Program bo prodajne cene preraļunal, ne da bi vas na to opozoril 

Vsakokrat vpraġaj 
program bo prodajne cene preraļunal glede na nastavitve, v kolikor boste izbrali moģnost V redu. 
Za izraļun popusta v prodaji uporabljaj 
Prvo prodajno ceno : program bo v prodajnih dokumentih, pri iz raļunu rabata, vedno upoġteval prvi 
nivo cene v ġifrantu artikla 

Prodajno ceno kupļevega nivoja: program bo zapisal ceno artikla glede na nivo cen,  ki je bil 
dodeljen izbranemu kupcu in bo tudi morebitni popust obraļunaval od tega nivoja. 
Roļno vneseno ceno : program bo dovolil, da boste na katerokoli vneseno ceno dodali kakrġen koli 

rabat. 



Sploġno 

 
Izboljġanje delovanja 
Ne natisni skupnega ġtevila strani poroļil v glavah poroļil 
Program bo lahko hitreje izpisal zahtevano poroļilo, saj mu ne bo treba preraļunavati ġtevilo strani, ki 
se bodo izpisale. 
Ne prikaģi koliļine v vpoglednih seznamih artiklov 
Pri velikem ġtevilu artiklov lahko s to izbiro obļutno pohitrite vnos, ker programu ne bo potrebno vedno 
znova preraļunavati stanja zaloge za vse artikle, ki jih imate v ġifrantu. Ta izbira je primerna za 
maloprodajne enote, kjer se artikli pri prodaji vnaġajo s pomoļjo ļrtne kode in trenutna zaloga ni 

pomemben podatek 
Prikaz za vnos artikla  
V eni vrstici  
Prikaz za vnos artikla v eni vrstici prikaģe vse bistvene podatke za poslovni dogodek.  
V dveh vrsticah  
Prikaz v dveh vrsticah doda drugo vrstico, v kateri se izpiġe daljġi opis artikla ter konto glavne knjige, na 

katerega bo ta poslovni dogodek vplival, poleg tega  
Samodejno dopolnjevanje polja  
Ko je to polje potrjeno, program samodejno izpisuje preostali del besedila, ko v vpogledna polja 

vtipkate nekaj ļrk. 
Samodejno prikazovanje spustnega menija  
Z vnosom prvega znaka se spustni seznam samodejno odpre, ļe je to polje potrjeno. 
Vnos zneskov z davkom  
Ko je to polje potrjeno, morate v polje "Znesek" vpisati znesek z vkljuļenim DDV, program pa  vneseni 

znesek preraļuna nazaj v znesek brez davka. Ta moģnost deluje samo v primeru, ko vnaġate samo opis 
in ġifro davka, brez koliļin in ġifre artikla.  
Prikaz cene z  davkom pri vnosu ravni cen  
Ko je to polje potrjeno, lahko pri vnosu ravni cen v vzdrģevanju artiklov vidite tudi cene z DDV. 
Hkratni vnos dobaviteljev in kupcev  
Ko je to polje potrjeno, je pri vzdrģevanju imenika kupcev in dobaviteljev kvadrat "Shrani tudi v 

dobavitelje/kupce" vnaprej potrjen. Tako osnovne podatke vedno shranjujete v obe bazi podatkov.  



Samodejno izpolnjevanje reference  
V koliko ģelite, da program dodeli dogodkom zaporedno ġtevilko takoj ko odprete ekran za vnos, 
oznaļite to moģnost. 
Zaļetne reference nastavite v Vzdrģevanje >Privzete nastavitve > Izpisi/Raļuni 

Enostaven vnos poslov/stroġkov 
Program omogoļa izbiro veļih poslov na eno vrstico v dogodku. V kolikor ģelite poenostavljeno izbiro 
enega posla na eno vrstico, oznaļite to moģnost. 

Ne preverjaj polja davka  
V program je vgrajena moģnost preverjanja vrstic na dokumentu ali je izbrana vrsta davka. Preverjanje 
javi "V eni ali veļ vrsticah nimate izbranega davka. Ali ģelite kljub temu nadaljevati delo?". Sporoļilo je 

tipa "DA/NE/PREKLIĻI". V primeru odgovora "NE" postane polje s praznim davkom aktivno polje, da 
lahko takoj vnesete pravilno davļno stopnjo. 
To preverjaje lahko izklopite tako, da odznaļite to moģnost. 

Ni dovoljen vnos podvojenih artiklov  
Ko je to polje potrjeno, program prepreļi ponovni vnos istega artikla v enem sestavu. 

Podvojeni artikli so dovoljeni  
Ko je to polje potrjeno, program dovoli veļkraten vnos istega artikla v enem sestavu. 
Vsakokrat vpraġaj 
V kolikor potrdite to polje, vas bo program opozoril na podvojen vnos iste ga artikla in od vas zahteval 
potrditev vnosa. 
Vnos in izpis hitrih sestavnic  
Ko je to polje potrjeno, lahko vnaġate sestavnice direktno na raļun, predraļun ipd. 
Pokaģi ceno artiklov v sestavnici 
Ko je to polje potrjeno, izpiġe cene artiklov, ki so elementi hitre sestavnice, na raļun. 

Spremembe teļaja pri spremembi datuma na dogodku 
Nikoli ne spremeni 
Ko vnaġate dogodek v tuji valuti in takemu dogodku kasneje spremenite datum, bo program obdrģal isti 

teļaj kot je bil prvotno vneġen. 
Vedno spremeni  
Ko vnaġate dogodek v tuji valuti in takemu dogodku kasneje spremenite datum, bo program spremenil 

teļaj glede na teļaj, ki je zapisan v vzdrģevanju teļajne liste na novo izbrani datum, istoļasno pa vas 
bo vpraġal ali naj vneġeno ceno preraļuna. V kolikor boste izbrali Da, bo program vpisano ceno najprej 

delil s teļajem, ki je bil zapisan ob prvotnem vnosu in nato tako dobljeno vrednost pomnoģil z novim 
teļajem in to vrednost zapisal v ceno. V tem primeru, bo cena preraļunana v domaļo valuto ostala 
nespremenjena. 

Vedno vpraġaj 
Ob spremembi datuma, vas bo program vpraġal ali naj zamenja teļaj. 
Privzeto skladiġļe za delovno postajo 
To je skladiġļe, ki se na delovni postaji samodejno izpolni v vseh dogodkih in se lahko pri vnosu 
poslovnega dogodka roļno spremeni. 
Barvna shema  
Program vam omogoļa, da izbirate med razliļnimi barvnimi shemami.  Lahko je celoten program v eni 
barvi ali pa je ima vsak ekran svojo barvo.  



Dodatno  

 
Prikaģi okno za izbiro dokumentov pri tiskanju: V primeru te izbire, bo program pred tiskanjen 

dokumenta prikazal okno s seznamom dokumentov, ki ste jih pripeli na stranko, na artikel ali na 
dokument. Oznaļene dokumente bo izpisal skupaj z glavnim dokumentom. 
Skrij neaktivne zapise : S to izbiro bo program skril vse ġifre (kupcev, dobaviteljev, artiklov....), ki so 

oznaļeni  kot Neaktivni 
Natisni datum in strani v glavah poroļil: Ta izbira omogoļi na izpisih prikaz datuma in ġtevilko 
izpisane strani 

Samodejno prikazovanje serijskih ġtevilk: V primeru te izbire bo program pri vnosu artiklov, ki 
imajo oznaļeno Vnos serijskih ġtevilk, sam odprl ekran za vnos oz. izbiro serijskih ġtevilk. 

Upoġtevaj zadnje nastavitve urejanja: Program bo obdrģal zadnje nastavitve, ki ste jih izbrali pri 
urejanju vpoglednih seznamov. 
Veljavnost ponudbe : Tu vpiġete ġtevilo dni, katero bo program upoġteval pri izraļunu datuma 

veljavnosti ponudbe. 
Nastavitve stolpcev v spustnih menijih  
Za artikle, kupce in dobavitelje lahko izberete razliļno vsebino tretjega in ļetrtega stolpca v spustnem 

seznamu. 

Prikaģi decimalna mesta  
Za uporabnike z registriranim maloprodajnim modulom, se lahku tu nastavi pregled trenutne zaloge na 

maloprodajnem skladiġļu, pri ļemer se podatki aģurirajo z vsakokratno prodajo in ne ġele z zakljuļkom 
blagajne. 
V nabavi ali prodaji lahko v spustnem seznamu vnesenih dogodkov kot ġesto polje doloļite prikaz 

Poslovalnic in kontaktov, Posel na dogodku, Status dogodka. 

 
Referenco v nabavi (vidna v spustnem seznamu vseh Nabav) lahko sestavite iz razliļnih podatkov 

Referenco  Prevzema (vidna v spustnem seznamu vseh Prevzemov) lahko sestavite iz Ġtevilke vloģnega 
lista in ġtevilke prevzema. 



Te moģnosti moļno izboljġajo moģnost iskanja po nizu znakov. 

Upoġtevaj ceno enote kot zadnjo nabavno ceno 
Program pri nekaterih preraļunih (Marģa, Nabavna cenaé.) uporabi zadnjo Nabavno ceno izbranega 
artikla. V kolikor ģelite, lahko program, ob tej izbiri, za preraļun uporabi vrednost, ki ste jo vnesli v 

Vzdrģevanje > Artikli > Cena enote. 
Samodejni prikaz poroļila 
Oznaļeno polje bo ob dvokliku na izbrano poroļilo le to takoj odprl, pri neoznaļenem polju pa bo 

program najprej odprl nov ekran, v katerem boste lahko poroļilo podrobneje uredili. 
Uporabi daljġe ļrtne kode 
Polje Ġifra artikla je omejena na 20 znakov,  v to polje pa lahko vtipkamo tudi ļrtno kodo in potem 

program najde pravo ġifro. Problem nastane ļe je ļrtna koda daljġa od 20 znakov. S to opcijo 
omogoļimo, da je iskanje po ļrtni kodi moģno, tudi ļe je ļrtna koda daljġa od 20 znakov 
V dogodku uporabi koliļino serijskih ġtevilk 
V primeru izbire te moģnosti, se bo v dogodku koliļina artikla samodejno popravila glede na ġtevilo 
izbranih serijskih ġtevilk v izbiri serijskih ġtevilk. 

Ne zaokroģuj zneskov na izpisu raļuna 
V primeru uporabe te moģnosti bo program na izpisu dokumenta tudi v polju Vrednost (cena*koliļina) 
in v seġtevku vrednosti prikazal vrednost na toliko decimalk natanļno, kot ste doloļili v 

Moģnostih>Sploġno.  
Tiskanje vrstic s koliļino 0 
Ļe je izbrana ta opcija se na izpisanem raļunu narejenem na podlagi naroļila kupca, vidijo tudi vrstice 

iz naroļila kupca, katere imajo v raļunu koliļino-poslano niļ.. 
Upoġtevaj variabilno ļrtno kodo 
V kolikor se EAN13 koda zaļne s ġtevilom 2 gre za kodo spremenljive vsebine in je zadnji del kode 

dejansko koliļina ali cena, katero znamo potem tudi uporabiti v dogodkih, se pravi da samodejno iz 
kode doloļimo ali koliļino ali ceno. V kolikor uporabljate 13  mestno kodo, ki se tudi zaļne z znakom 2, 
pa v resnici ne gre za variabilno ļrtno kodo, pustite to polje prazno. 

Prikaģi ime polja v plaļah 
Ob izbiri te moģnosti se bo v dogodku plaļ v tabeli pojavil nov stolpec IME POLJA, ki dejansko prikaģe 
ima polja iz izraļuna plaļe 

Prikaģi datum zapadlosti v pogojih zapadlosti 
Ko izberete to moģnost bo v dogodkih prodaje  v polju namesto zapisa  è8 dniç na osnovnem ekranu v 

prodaji prikazan datum, npr. 20.12.07  
Prikaģi stare DDV obrazce in poroļila 
V kolikor se zamenja naļin obraļunavanja DDV, lahko nove podatke ġe vedno pregledujete in izpisujete 

s starimi poroļili oz. obrazci, ļe imate to moģnost vklopljeno. 

Dodatno 2  
Nastavitev poslov  

 
Privzeti zavihek : Zadnji stolpec v vnosu dogodkov je oznaļen z Posel, vendar lahko v tem polju 
izbirate tako posel, kot tudi stroġkovno mesto in datum.  Z izbiro ene od teh moģnosti doloļite, kateri 

zavihek je odprt, ko kliknete v polje Posel.  
Sestavi niz podatkov :  Nastavite vrstni red prikaza podatkov v polju Posel.  

Samodejno izpoljnevanje posla v novi vrstici : Ko se iz ene vrstice z izbranim poslom pomaknete v 
naslednjo, bo program polje v stolpcu Posel zapolnil s poslom , ki je bil v kateremkoli dogodku nazadnje 
izbran. 

Kopiraj posel iz zadnje vrstice : Ļe je ta moģnost odkljukana in nimamo glavnega posla na dogodku, 
program uporabi posel prejġnje vrstice, sicer uporabi posel glavnega dogodka. 



Aktivnosti/Dnevnik dogodkov  

 
Aktivnosti  

V polju Privzeti dogodek za e-poġto izberite ime vrste poslovnega dogodka, pod katerim bo program 
beleģil in prikazoval dogodke poġiljanja dokumentov po Epoġti.. 
Poslovni d ogodki  

Program PCA 3000 lahko ustvari dogodek v dnevniku poslovnih dogodkov takoj, ko so izpolnjeni 
doloļeni pogoji. 

 
Katere dogodke bo program ustvaril in prikazal v pregledu Dnevnik dogodkov Aktivnosti doloļite tako, 

da tako vrsto dogodkov oznaļite ï kliknete v stolpcu Ustvari dogodek  in Prikaģi v aktivnostih  
V stolpec Ġt. dni vpiġite ġtevilo dni pred ali po dogodku, ko naj program take dogodke prikaģe v 
aktivnostih. 

Zagon  
tu najdete nastavitve, ki doloļajo kdaj se aktivnosti prikaģejo.  
Prikaģi aktivnosti ob vsakem odpiranju novega podjetja : V kolikor imate oznaļeno to moģnost 

bodo Aktivnosti prvi ekran, ki bo prikazan, ko boste odprli podjetje.  
Namigi naj bodo vedno pri vrhu: Najprej boste opazili namige, to so kratki nasveti, ki vam pomagajo pr i 
delu s programom. 

 



Spremeni sistemski datum  

 
S to izbiro lahko spremenite sistemski datum v programu PCA 3000 tako, da vnaġate poslovne dogodke 
na nek dan v preteklosti ali prihodnosti. Ta sistemski datum ne vpliva na datum, nastavljen v vaġem 

raļunalniku ali na datume v drugih programih, ki jih vsporedno poganjate.  
Statusna vrstica  

Statusna vrstica stoji na dnu okna programa PCA 3000. Statusna vrstica je sestavljena iz treh delov. 
V prvem delu je prikazan kratek nasvet, kaj naj uporabnik stori ko se po stavi v neko polje, v drugem 
delu prikazuje trenutni datum katerega program upoġteva pri dogodkih in pregledih, v tretjem delu pa 

je prikazano trenutno izbrano obraļunsko obdobje. 

 
Navigator  

Navigator je grafiļna razliļica glavnih menijev. Uporabite ga lahko za odpiranje oken, zagon opravil ali 
pripravo poroļil. Veļina funkcij, ki jih nudijo glavni meniji, je na voljo tudi v Navigatorju. Spodaj je 
prikazan navigator za nabavo. Za vstop v izbrani del programa kliknite na sliko, ki predstavlja izbrano 

podroļje. 

 
Uvodni zaslon  
Uvodni zaslon se prikaģe ob ponovnem zagonu programa. Prikaz se lahko izklopi v meniju Moģnosti. 

V uvodnem zaslonu lahko odprete obstojeļe podjetje, pripravite novega ali raziġļete vzorļno podjetje. 

 



Poroļila 
S pomoļjo menija Poroļila lahko pregledate in natisnete razna poroļila. Nudijo vam informacije o 
poslovnih dogodkih in drugih podatkih, ki ste jih vnesli v program PCA 3000. Izberete lahko poroļila o 
prodaji, nabavi, glavni knjigi, finanļna poroļila, poroļila o artiklih/zalogi, poslih ter plaļilnem prometu. 

Obliko posameznih poroļil, finanļnih poroļil in obrazcev si lahko prilagodite v skladu s svojimi 
potrebami. 

 
POMEMBNO: Skoraj vsa poroļila so interaktivna, kar pomeni da lahko iz poroļila odprete dogodek, ga 

spremenite in sprememba bo takoj vidna v poroļilih, seveda pa bo upoġtevana tudi v vseh knjiģbah, ki 
so povezana z spremenjenim dogodkom. 
Dvoklik na vrstico v seznamih kupcev, dobaviteljev, artiklov, kontnem naļrtu ....., bo odprl ekran za 

vzdrģevanje  ġifre, dvoklik na poroļilih o dogodkih pa bo odprl vnosni ekran izbranega dogodka. 
Posebnost programa je moģnost priprave veļjega ġtevila poroļil v obliki  Skupine. Ko oblikujete tako 

skupino poroļil, lahko z enim samim ukazom natisnete vsa posamezna poroļila. 

Okno  
V meniju Okno so zbrane izbire, ki vplivajo na naļin, kako se namizje programa PCA 3000  prikazuje na 

zaslonu vaġega raļunalnika. Izberete lahko naļin ureditve oken in ikon, prav tako lahko zaprete vsa 
odprta okna. 

 
V kaskado ï Drugo poleg drugega  
Ta izbira spremeni velikost skupine odprtih oken tako, da je v vsakem oknu viden njegov naslov. Izbira 

V kaskado prikaģe okna zloģena eno na drugo, medtem ko jih druga razvrsti eno poleg drugega. 
Razvrsti ikone  
S to izbiro enakomerno razporedite vse ikone v skupini oken. 

Zapri vse  
S to izbiro hkrati zaprete vsa odprta okna. 

Pomoļ 
Z menijem Pomoļ lahko vstopite v sprotno zaslonsko pomoļ programa PCA 3000 . Prav tako lahko 
poģenete nekatere vadnice ali dobite tehniļne podatke o programu PCA 3000  ali raļunalniku. 



 
PCA Pomoļ 

Prikaģe vsebino celotne pomoļi, ki je vgrajena v program 
Vsebina in stvarno iskanje  
Odpre se vsebinsko kazalo vseh razpoloģljivih tem pomoļi in omogoļa iskanje ģelene teme po abecedno 

urejenem stvarnem kazalu tako, da vtipkate znaļilno besedo. 
Kako  uporabiti?  
Ta izbira razloģi razliļne funkcije pomoļi programa Windows, npr. kako prikazati pomoļ na vrhu vseh 

zaslonov. 
PCA vadnice  
Izberete in poģenete lahko vadnico za program PCA 3000 v obliki interaktivnega prikaza delovanja 

posameznih, bolj zahtevnih postopkov. 
Statistika datotek  
Ta izbira prikaģe PCA 3000 datoteke, ġtevilo zapisov, ki jih vsebuje ter obseg zasedenega prostora na 

disku raļunalnika in mapo v kateri se nahajajo podatkovne datoteke podjetja. 
Tehniļna podpora 

S to izbiro lahko poġljete sporoļilo centru za tehniļno podporo programa PCA 3000 in sporoļilu pripnete 
arhivo podjetja.  

 



V kolikor boste izbrali K poġti pripni arhiv podatkov, bo program naredil varnostno kopijo podjetja v 

katerem se nahajate in jo z ostalimi datotekami pripel k po roļilu.  
Dodatni izdelki in storitve  
Program vas poveģe na internetno stran podjetja Anter, kjer so predstavljene dodatne reġitve in storitve 

podjetja.  
PCA na spletu  
Program vas poveģe na internetno stran podjetja Anter 

PCA registracija  
Izberite program ali dodatek, ki ga ģelite aktivirati. 

 

Vnos aktivacijskih kod  
ko je program nameġļen, ga je potrebno registrati. Registraijski center vam bo dodelil aktivacijsko kodo 
in vas vodil skozi postopek registracije. 

Izbira programov  
V primeru da imate veļ kot eno licenco ali veļ razliļnih programov PCA lahko program namestite tudi 
na delovnih postajah. S to moģnostjo izberete tiste licence oz. programe, ki naj bodo nameġļeni na 

izbrani delovni postaji. 

Deaktivacija  
V primeru okvare enega od raļunalnikov na katerem teļe program, lahko tak raļunalnik deaktivirate s 

ļimer boste sprostili eno ali veļ licenc. Na drugem nadomestnem raļunalniku lahko nato te licence 
aktivirate, brez sodelovanja registracijskega centra. 
Posodobi  

 
Obļasno je potrebno programsko opremo posodobiti. Podjetje ANTER redno odpravlja morebitne 
napake v delovanju programa, dodaja nove moģnosti in skrbi, da je program vedno usklajen z 
zakonodajo.  

Posodobitev programske opreme se izvede tako, da v glavnem meniju Pomoļ, kliknete na Posodobi. 
Prva izbira mora biti Spletna posodobitev. Ko ste na glavnem raļunalniku izvedli posodobitev, za 
posodobitev programa na ostalih raļunalnikih izberite moģnost Namestitvena datoteka, ki se obiļajno 

nahaja v mapi ANTER> PCA3000 >Data>Update .  



Podpora na daljavo  

 
Podpora na daljavo deluje preko internetnih povezav. V kolikor je raļunalnik, kjer izvajajte program PCA 

3000, povezan v internet lahko izkoristite moģnost izvajanja pomoļi na daljavo. Strokovnjak iz 
podpornega centra se bo z vaġim dovoljenjem priklopil na vaġ raļunalnik in vam pomagal reġiti 
problem.  

Vizitka  
Najdete podatke o lastniku in razliļici programa PCA 3000 . 

Priprava programa za delo z novim podjetjem  
Celoten postopek priprave novega podjetja korak za korakom vodi ļarovnik za pripravo, tako je to 
enostaven postopek, v katerem program PCA 3000 dobi osnovne podatke o vaġem podjetju. Nekatere 

izmed teh podatkov program uporabi za ustvarjanje podatkovnih datotek in jih ne morete veļ 
spremeniti, ko jih enkrat shranite.  
Da ustvarite novo podjetje, v meni ju Datoteka izberite Novo podjetje. Ļe imate ģe odprto kakġno 

podjetje (npr. vzorļno BCS), dobite sporoļilo "Trenutno podjetje s tem zaprete!". Kliknite gumb V redu. 

 
Odpre se uvodni zaslon Nastavitev novega podjetja , za nadaljevanje kliknite gumb Naprej.  

 
Vnos podatkov o podjetju  
Postopek priprave novega podjetja vas vodi od vnosa imena in naslova podjetja, telefonskih ġtevilk, 

matiļne, davļne in drugih ġtevilk do metode knjiģenja, kontnega naļrta in izbire obraļunskih obdobij. 
Za laģje razumevanje bomo prikazali delovanje programa  na lesno predelovalnem podjetju, ki se 
ukvarja s prodajo lesa, lesnih izdelkov in orodij, poleg tega pa ima ġe lastno proizvodnjo pisarniġke 

opreme in opravlja servisno dejavnost. 



Prvi korak, ki je potreben za pripravo novega podjetja, je vnos imena podjetja, naslova, telefona in 

faksa. Zadostuje ģe vnos imena, kasneje lahko dodate ġe ostale podatke.  

 
Ime podjetja  

Na voljo vam je 40 znakov. V kolikor to ne zadostuje vpiġite skrajġano ime podjetja, polno ime pa boste 
vpisali kasneje v Vzdrģevanju > Podatki o podjetju > Ime podjetja, kjer je na voljo 100 znakov. 
Naslov 1, Naslov 2  

Na voljo vam je po 30 znakov. Vpiġite ulico in hiġno ġtevilko. 
Poġta mesto 
Vpiġite ġtevilko poġte in mesto sedeģa podjetja. 

Telefon , Faks 
v kolikor poslujete s tujino tu vpiġite mednarodno ġtevilko  
Kliknite gumb Naprej. 

Priprava kontnega naļrta 
Odpre se vam okno za vnos kontnega naļrta. Za vnos raznih podatkov za poslovanje podjetja, 
predvsem pa kontnega naļrta, imate veļ moģnosti: 

- kopiranje iz priloģenega vzorļnega podjetja, 
- kopiranje iz obstojeļega podjetja v programu PCA 3000 , 
- izdelava lastnih nastavitev in lastnega kontnega naļrta. 

 
Ļe ste novi uporabnik, vam kopiranje iz vzorļnega podjetja prihrani ļas in tipkanje celotnega kontnega 
naļrta. Kasneje lahko naredite potrebne spremembe, t.j. briġete in dodajate nove konte, urejate njihova 

imena in opise. Ļe pa imate v programu PCA 3000  ģe oblikovano kakġno podjetje, obstaja moģnost, da 
podatke prekopirate iz tega obstojeļega podjetja. Pri tem velja, da se prekopirajo samo privzete 
nastavitve, ne pa tudi resniļni podatki o kupcih, dobaviteljih, zaposlenih ipd. 

Ļe podatkov ne ģelite od nikoder kopirati, vam program dovoli izdelavo povsem lastnega kontnega 
naļrta  (moģnost:  Sestavite svoje podjetje) 



  
Izberite kontni naļrt, ki ustreza vaġemu podjetju. 
Program za delo potrebuje  kontni naļrt, ļeprav imate verzijo programa PCA3000 brez glavne knjige. 

Metoda knjiģenja 
Naslednje okno vam ponuja na izbiro Sprotno . Pri sprotnem knjiģenju poslovni dogodki posodobijo 
glavno knjigo takoj, ko so shranjeni ali natisnjeni. Ļe izberete naknadno knjiģenje, morate roļno 

pognati knjiģenje svojih dnevnikov, preden bodo poslovni dogodki vidni v glavni knjigi (ter v poroļilih). 
Metodo knjiģenja lahko spremenite tako, da v meniju Vzdrģevanje izberete Podatki o podjetju ter 
kliknete gumb poleg polja Metoda knjiģenja. 

OPOZORILO  
Privzeta nastavitev je Sprotno knjiģenje. Naknadno knjiģenje vklopite samo v primeru, ļe je 

potrebno, zaradi napak v knjiģenju, opraviti postopek Preklic knjiģenja. Potem morate metodo 
knjiģenja vrniti na Sprotno knjiģenje.  
 

 
Priprava obraļunskih obdobij 
Izbira ġtevila obraļunskih obdobij je pomembna odloļitev, saj je kasneje ni mogoļe spremeniti. 

 



Tu se odloļate, ali bo program poslovno leto razdelil na 12 enomeseļnih  obdobij ali pa boste pripravili 

drugaļno razdelitev na primer na trimeseļja (ġtiri obdobja) ali eno letno ( eno obdobje). 
Program PCA 3000  vsebuje kar nekaj poroļil o prodaji, nabavi, artiklih, glavni knjigi ipd., ki prikazujejo 
seġtevke po obdobjih. Ļe ima vaġe podjetje veliko poslovnih dogodkov, je priporoļljivo, da pripravite 

veļ krajġih obdobij (npr. meseļna, t.j. 12). Za manjġa podjetja zadostuje samo eno letno obdobje, 
vendar program v tem primeru ne bo omogoļal meseļnih seġtevkov na poroļilih. 
V kolikor ste izbrali 12 meseļnih obraļunskih obdobij se vam odpre naslednji ekran: 

 
Kdaj ģelite, da se vaġe poslovno leto zaļne: Obiļajna izbira je Januar 
Kateri je prvi mesec vnaġanja podatkov ?: Obiļajna izbira je januar, lahko pa izberete katerikoli 

mesec, v katerem boste vnesli prvi poslovni dogodek. Program namreļ omogoļa zaļetek dela kadarkoli 
v poslovnem letu, saj lahko vnesete zaļetna stanja v obdobje pred prvim vnosom poslovnega dogodka. 
Katero je prvo leto vnaġanja plaļ: Obiļajno se izbere leto, v katerem boste program zaļeli 

uporabljati.  
V kolikor ste izbrali : Obraļunska obdobja, ki se ne ujemajo z koledarskim letom se vam odpre ta ekran: 

 
Koliko obraļunskih obdobij ģelite v poslovnem letu ?: Tu izberete ġtevilo obdobij v okviru enega 

poslovnega leta. Vnesete lahko do 12 obdobij. Obiļajna izbira je 12 oz. 1 obdobje. 
Kateri je zaļetni datum vaġega prvega obdobja ?: Obraļunska obdobja pripravite tako, da 
odraģajo zaļetek vaġega poslovnega leta, ļetudi ste poslovne dogodke zaļeli vnaġati sredi koledarskega 

leta. Preden se odloļite glede svojih obraļunskih obdobij, je dobro premisliti nekaj stvari. Ļe boste 
zaļeli program uporabljati v poslovnem letu, ki se zaļne 1. januarja 2008 in konļa 31.decembra 2008, 

vendar boste poslovne dogodke vnaġali tudi za leto 2007      (raļuni dobaviteljev ki so bili izdani  v letu 
2007, prejeti pa v letu 2008 ali neplaļane raļune kupcev ipd.) naj bo zaļetni datum 1. januar 2007. 
Januar 2008 bo tako drugo oz. 13 obdobje.  

Katero je prvo leto vnaġanja plaļ ?: Obiļajno se izbere leto, v katerem boste program zaļeli 
uporabljati.  
Katero je prvo obdobje vnaġanja podatkov? : V kolikor  boste program zaļeli uporabljati sredi leta 

lahko tu izberete obdobje , ki odgovarja mesecu s katerim boste zaļeli program uporabljati (npr.: 6 = 
junij), lahko pa tu izberete obdobje 1 ( januar ).  
Ko ste vnesli potrebne podatke kliknite gumb Naprej. Odpre se vam naslednje okno: 



 
Tu je prikazano, katere privzete nastavitve je program upoġteval. Te privzete nastavitve lahko kadarkoli 
popravite. 
Za nadaljevanje kliknite gumb Naprej , odpre se vam naslednje okno: 

 
V kolikor vklopite moģnost Da rad bi sledil Opomniku za pripravo , bo program prikazal Tabelo 
Opomnika, kjer boste lahko vnaġali potrebne podatke za zaļetek dela s podjetjem.  

Kliknite gumb Konļaj, da program ustvari novo podjetje in ga takoj tudi odpre.  
Opomnik za pripravo  
Opomnik je pripomoļek, s ketrim dostopate do posameznih dejanj oz. vnosov, ki so potrebna za 

delovanje programa in v katerem oznaļite, katere postopke ste v pripravi novega podjetja ģe opravili. 
Opomnik odprete tako, da v Vzdrģevanju izberete Opomnik  za pripravo. Preko Opomnika lahko 
dostopate do podsameznih dejanj tako, da kliknete na vrstico z opisom aktivnosti.. V kolikor po vnosu 

podatkov le te shranite, vas program vpraġa ali naj opravilo oznaļi kot zakljuļeno. 



 

Vnos privzetih nastavitev  
Preden nadaljujete z vnosom podatkov v novem podjetju, morate v  meniju Vzdrģevanje > Privzete 

nastavitve > Podjetje , iz ģe vnesenega seznama bank izbrati eno ali veļ bank s katero poslujete, 
privzeto valuto za vaġe podjetje (EUR). Takġna nastavitev je privzeta, vendar jo lahko do prvega vnosa 
poslovnega dogodka ġe spremenite.  

 

 
Izbira Sekundarne valute vam omogoļa, da pri izpisih uporabite teļaj izbrane sekundarne valute za izpis 

vrednosti v tuji valuti (HRK, USD..). 



  
V zavihek Polja po meri  vpiġete imena polj, da bodo le ta na razpolago za vpis konkretnih podatkov. 
Sistemsko podjetje  

V programu PCA3000 imate lahko veļje ġtevilo podjetij ( raļunovodski servis, s.p. in d.o.o....). Ta 
moģnost vam omogoļa, da program, za nastavitev Gesel  in Poroļil, v vseh podjetjih uporablja tista, ki 
so zapisana v izbranem sistemskem podjetju. 

Ta izbira je moģna samo v primeru registriranega modula Sistemski skrbnik  
Sistemsk o podjetj e nastavite preko Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Podjetje 

 
 

S klikom na gumb  se odpre seznam vseh podjetij in izberete tistega, ki ga ģelite uporabiti kot 

sistemskega . V trenutnem podjetju, ki ima nastavljeno neko Sistemsko podjetje  se uporabijo 
naslednje nastavitve iz Sistemskega podjetja:  

- gesla,  
- poslovni dogodki v spominu,  
- vzorci, 

- poroļila. 
Ļe sistemsko podjetje uporablja gesla, morate v trenutnem podjetju,  ki ima izbrano sistemsko podjetje, 
ob zagonu vnesti uporabnika in geslo. Za trenutno podjetje veljajo vse pravice  in omejitve iz gesel 

sistemskega podjetja. Teh pravic v tem primeru v trenutnem podjetju ne more te spreminjati, dokler 
imate izbrano sistemsko podjetje.   
 

Pri Poslovnih dogodkih v spominu  se poleg lastnih v zapisi-uredi pokaģejo poslovni dogodki 
sistemskega podjetja, ļe odkljukate kljukico Uporabi sistemsko podjetje.  Ļe odprete poslovni 



dogodek v spominu sistemskega podjetja, ga lahko tudi spremenite in shranite, to se shrani v sistemsko 

podjetje.  

 
Pri vzorcih se na seznamu vzorcev lastnega podjetja poleg lastnih pokaģejo ġe vzorci sistemskega 

podjetja s predpono <sistemski> , ki jih lahko uporabi te. 

 
V poroļilih vidite vsa poroļila trenutnega podjetja in poroļila sistemskega podjetja. Ta so oznaļena kot 
vgrajena poroļila trenutnega podjetja in jih lahko uporabimo, ne moremo pa jih shraniti, ļe jih 

spreminjamo. 



 

Vnov podatkov podjetja  
Naslednji korak je vnos konkretnih podatkov o vaġem podjetju. V meniju Vzdrģevanje > Podatki o 
podjetju   odprite ekran za vnos podatkov in jih vnesite.  

Podatki o podjetju se pojavijo na poroļilih, prodajnih in nabavnih dokumentih, plaļilnih nalogih in 
davļnih obrazcih.  
Sploġno 

 
Matiļna ġtevilka, davļna ġtevilka in ġtevilka reg.vloģka, sodiġļe kjer je podjetje registrirano in osnovni 
kapital so podatki, ki ste jih pridobili ob registraciji podjetja.  
E-mail in naslov domaļe internetne strani vpiġite v polni obliki. 



Poslovne enote podjetja  
V koliko ima podjetje veļ poslovnih enot jih vpiġite v okno, ki se  vam odpre, ko kliknete na gumb s 
puġļico poleg Naslova. 

 

Uporabi sledenje sprememb  
program vam omogoļa, da imate pregled nad tem, kdaj je bil nek poslovni dogodek  oz. sprememba  
vnesen in kdo jo je vnesel. V primeru te izbire morate imeti vkljuļeno uporabo gesel.  

Ġt. mag.medija 
Vnos je potreben, v kolikor uporabljate elektronski plaļilni promet. Vrednost je  650 

Metoda knjiģenja 
tu lahko izbirate med sprotnim in naknadnim knjiģenjem. Privzeta izbira je Sprotno knjiģenje, naknadno 
izberite samo v primeru potrebe po preklicu knjiģenja. 

Obraļunsko obdobje 
Izberite obdobje za obraļun DDV. (1 = meseļni obraļun, 3 = kvartalni obraļun, 6 = polletni obraļun 
DDV) 

Davļni zavezanec 
v kolikor ste zavezanec za obraļun DDV to oznaļite s kljuko. 
Ġifro dejavnosti in sektorja pridobite na statistiļnem uradu RS 

Ġifra dejavnosti 
Iz seznama izberite ġifro dejavnosti v katero je razvrġļeno vaġe podjetje. 

Sektor  
Iz seznama izberite ġifro sektorja v katerega je razvrġļeno vaġe podjetje. 
Transakcijski raļuni 
V oknu Transakcijski raļuni vnesite ġtevilke raļunov, njihove konte in oznaļbo ali gre za glavni-privzeti 

transakcijski raļun, le ta se bo pojavil med podatki o podjetju. V kolikor je eden ali veļ raļunov takih na 
katerih vodite devizna sredstva jih oznaļite v stolpcu devizni.  
Posamezne vrstice vnosa lahko odstranite tako, da kliknete na izbrano vrstico in nato gumb Odstrani . 



 
Polja po meri  
V okno Polja po meri vpiġite ġe konkretne podatke.  

 
Za izhod iz vzdrģevanja podatkov o podjetju kliknite gumb V redu . 

Vse pomembne nastavitve so tako zakljuļene. V drugem poglavju si oglejte navodila za podrobne 
nastavitve programa za PCA 3000. 

Nastavitve  in priprava ġifrantov 

Sploġno o pripravi  
Priprava programa za delo je sestavljena iz veļ faz.  

Prva je priprava Windows operacijskega sistema, druga je priprava Privzetih nastavitev, tretja je 
priprava ġifrantov, ļetrta je vnos zaļetnih stanj. 



Seveda ni potrebno, da vse faze dokonļate in ġele nato zaļnete z delom. Tako na primer vnos veļine 

privzetih nastavitev ni obvezen, pa tudi vseh ġifrantov ni potrebno vnesti. Ġifrante lahko dodajate sproti, 
tako kot poteka vaġa dejavnost, pa tudi zaļetna stanja lahko vnesete kasneje. 
POMEMBNO  pa je, da si pred priļetkom zastavite eno vpraġanje : Kakġne podatke ģelim pridobiti iz 

programa. Od tega je namreļ v veliki meri odvisna postavitev ġifrantov artiklov, kupcev, dobaviteljev in 
ġifrantov skupin. 
V Poroļilih je vgrajen sistem priprave poroļil, kjer lahko z uporabo filtrov, razponom ġifrantov Od-Do, 

opredelitvijo datumskega obsega pripravite ģelena poroļila, v kolikor pa tudi to ni dovolj, lahko vsa 
poroļila na enostaven naļin prikaģete v MS Excelu in jih tam dokonļno uredite.  
Priprava Windows OS  

Prva je priprava Windows operacijskega sistema. Upoġtevati morate naslednje: 
V nastavitvah morate povsod izbrati slovensko nastavitev  
V Nastavitvah > Kontrolna ploġļa > Zaslon  morate izbrati Normalno velikost znakov.  

Velikost zaslona naj bo 1024 x 768 ali veļja. 
V primeru namestitve v omreģje morajo imeti vsi uporabniki popoln dostop do mape programa (Anter). 

Antivirusni program  naj ne preverja programskih datotek v mapi programa.  
Privzete nastavitve  
Privzete nastavitve so tiste, ki se samodejno prikaģejo v posameznih oknih, oziroma tiste, ki jih sistem 

uporablja samodejno.  
Privzete nastavitve lahko kadarkoli spremenite v skladu s tem, kako se spreminja in razvija vaġe 
poslovanje. Pri vnosu novega kupca, dobavitelja, artikla, program samodejno uporabi in v ġifrantu 

prikaģe privzete nastavitve, po potrebi jih lahko spremenite  

Ġifranti sploġno 
Program PCA  omogoļa uporabo tako imenovane govoreļe (ġifra sama pove za kakġen artikel gre), 

alfanumeriļne ġifre (ġifra je sestavljena iz ļrk in ġtevilk), obiļajno dolģine 20 znakov, pri ļemer program 
razlikuje med velikim in malimi ļrkami. 
Govoreļa ġifra pomeni, da lahko blago ġifrirate tako, da vpiġete njegovo ime (omejitev je 20 znakov). 

Seveda tako poenostavljeno ġifriranje ni primerno za veļje ġtevilo artiklov, zato lahko uporabite tako 
imenovano Sestavljeno ġifro, kjer vsak znak v ġifri nosi doloļeno informacijo na primer znak P na prvem 
mestu pomeni, da gre za vaġ proizvod , K na drugem mestu da gre za kovinski  izdelek, V na tretjem 

da gre za vijake  in skupina znakov 80x4  na zadnjih ġtirih mestih predstavljajo dimenzije izdelka. 
Skupna ġifra bi izgledala takole PKV80x4 . 

P _ _ _ _ _ _   Proizvod 
_ K _ _ _ _ _   Iz kovine  
_ _ V _ _ _ _   Vijaki  

_ _ _ 8 0 x 4   Dimenzije  
Za poslovne partnerje, to je za kupce in dobavitelje lahko uporabite kar skrajġano firmo partnerja, na 
primer ġifra za podjetje ANTER d.o.o. bi lahko bila kar ANTER ipdé 

Postavitev sistema ġifriranja je pomembno opravilo, saj lahko le s premiġljenim ġifriranjem iz programa 
dobite tiste podatke, ki so za vas pomembni. 

Kupci  
Osnovne podatke o svojih kupcih in potencialnih strankah si lahko ogledate ali jih vnaġate v oknu 
Vzdrģevanje > Kupci. Po potrebi lahko prilagodite plaļilne pogoje, pripravite druge privzete 
nastavitve za raļune ter vnesete podatke o zaraļunavanju in dostavi blaga. 

Na spodnji sliki so prikazane povezave prodaje z ostalimi deli programa PCA 3000 . 



 
Privzete nastavitve  
Predno zaļnete vnaġati podatke o posameznem kupcu, morate nastaviti privzete nastavitve za kupce. V 

meniju Vzdrģevanje izberite Pri vzete nastavitve > Kupci . 
 

 

Plaļilni pogoji 
Ko odprete okno Privzete nastavitve za kupce , se najprej prikaģe kartica Plaļilni pogoji. Pripravite 
lahko standardne plaļilne pogoje za raļune, ki jih poġiljate svojim kupcem. Prav tako lahko doloļite 

ustrezne  konte  prihodkov, terjatev in predujmov, vpiġete tudi standardni limit dolga, ki velja za vse 
vaġe kupce. Ob vsaki spremembi pogojev v tem oknu, se samodejno spremenijo plaļilni pogoji za vse 
kupce, pri katerih uporabljate standardne plaļilne pogoje. 



 
Standardni pogoji  
Standardni plaļilni pogoji so privzeti pogoji, ki veljajo za vse vaġe kupce. Po potrebi jih lahko 
spremenite pri vsakem kupcu posebej, ko ga vnaġate v meniju Vzdrģevanje > Kupci. Izbirate lahko 

med naslednjimi petimi plaļilnimi pogoji: 
Ob p revzemu : Ko izberete moģnost Ob prevzemu , je kupec dolģan plaļati blago oziroma storitev  
takoj, ko ga prejme.  

Predujem : Ko izberete moģnost Predujem , kupec blago oziroma storitev plaļa vnaprej, ġe preden ga 
prejme. 
Zapade v ġtevilu dni: To je najbolj obiļajen naļin plaļila. Ko izberete Zapade v ġtevilu dni, kupcem 

odobrite odlog plaļila. Pri tem posebej doloļite, kdaj (v koliko dneh) raļun zapade v plaļilo. Program 
raļuna zapadlost od dneva izdaje raļuna.  
Zapade na dan v naslednjem mesecu : To moģnost izberite takrat, ko naj bi kupec plaļeval redno 

na isti dan v mesecu. 
Zapade konec meseca : To moģnost izberite takrat, ko naj bi plaļila kupcev dobivali ob koncu 
tekoļega meseca. 

Zapade v _ dneh : Ko pri plaļilnih pogojih izberete Zapade v ġtevilu dni, tukaj vnesete ġtevilo dni, ki 
lahko poteļejo od izdaje raļuna do plaļila. 
Zapade na __ naslednji mesec : Ko pri plaļilnih pogojih izberete Zapade na dan v naslednjem 

mesecu, tukaj vnesete dan v mesecu, ko raļun zapade v plaļilo. 
Limit dolga : Vnesite privzeti dovoljen dolg, ki ga odobrite vsem svojim kupcem. Pri vsaki prodaji bo 

program preveril ali je kupec ģe presegel limit in za koliko in vas na to opozoril. V kolikor tega opozorila 
ne ģelite, lahko kot vrednost limita zapiġete tako vrednost, ki jo noben kupec ne more doseļi. 
Ne dovoli prodaje preko limita dolga : Program v primeru te izbire ne dovo li vnosa, v kolikor je 

izbrani kupec presegel odobreni limit. 
Konto prihodkov : Izberite konto prihodkov, ki obiļajno velja za vaġe kupce. 
Konto terjatev : Izberite privzeti konto terjatev, ki obiļajno velja za  vaġe kupce  

Konto predujma : Izberite privzeti konto predujma ï avansnega plaļila. 

Zapadlost  
Za vnos podatkov o zapadlosti raļunov kliknite zavihek  Zapadlost . Podatki v teh poljih so potrebni za 

spremljanje zapadlosti raļunov. 



 
Izpis raļunov po: 
Ļe izberete po datumu raļuna,  poroļila o zapadlosti kaģejo koliko je star vsak raļun in stanje kupca, 

pri ļemer program upoġteva za izraļun in prikaz, datum izdaje raļuna. 
Ļe izberete po datumu zapadlosti, poroļila kaģejo za koliko dni je vsak raļun ģe presegel rok plaļila in 
stanje kupca samo za zapadle raļune. 

Skupine zapadlosti  
Ġtevilo dni: Na poroļilu o zapadlih raļunih so stanja kupcev razdeljena v ġtiri stolpce. Izbrati morate 
ġtevilo dni za prve tri skupine zapadlosti, program PCA 3000  dopolni zadnji stolpec na osnovi tretjega. 

Npr. ļe v tretji stolpec vpiġete 90 dni, program vse raļune nad 90 dni postavi v ļetrti stolpec. Tako bi 
lahko kot skupine zapadlosti imeli 15, 30, 60 in preko 60 dni.  

Naslov s tolpca : Vnesite naslov, ki naj se natisne na vrhu vsakega stolpca skupine zapadlosti v 
ustreznem poroļilu. 

Polja po meri  
Program PCA 3000 omogoļa, da pripravite do deset dodatnih polj za vzdrģevanje podatkov o kupcih. 

 
Vkljuļeno: Ime polja lahko vnesete ġele, ko ga oznaļite za vkljuļeno. 
Imena polj : Vnesite besedilo, po katerem boste spoznali polje. 
Privzeti naslov za kupca : V vzdrģevanju kupcev imate moģnost vpisa polnega naslova kupca, kar 

program uporabi pri izpolnjevanju naslova kupca v dokumentu. To polje v ġifrantu kupca lahko 
izpolnjujete roļno, lahko pa v prikazanem oknu nastavite, kako naj program samodejno sestavi Polni 
naslov. 

Za nabor podakov kliknite na puġļico desno od polja Privzeti naslov za kupca , iz seznama izberite 
polje in kliknite Dodaj . Program bo polje dodal na mesto, kjer se trenutno nahaja kurzor miġke. 
Na voljo imate naslednje podatke:  

Ime, Kontakt, Naslov prva vrstica, Naslov druga vrstica, Poġta, Mesto, Drģava, Drģava kratica, in Drģava 
mednarodno. Zadnja dva podatka sta v programu vgrajena po standardu ISO 3166  

Za prehod v novo vrstico uporabite kombinacijo tipk CTRL + Enter. 
V vzdrģevanju kupca lahko za izbranega kupca (npr. domaļi, tuji kupec) nastavite drugaļno vsebino in 
izgled polnega naslova .  



Kaj bo program naredil oz. na kaj vas bo opozoril, je odvisno od izbire spodnjih moģnosti. 

Opozori na razliko med privzetimi nastavitvami in nastavitvami kupca : Ļe bo program zaznal 
razliko med nastavitvami v Privzetih nastavitvah in nastavitvami v Vzdģevanju kupca, vas bo na to 
opozoril s tekstom: Ģelite, da sestavim nov polni naslov kupca ? Vse spremembe, katere ste vnesli v 

polni naslov, bodo prepisane. Izbira Da bo podatke v polju Polni naslov zamenjala s podatki, ki so 
vneġeni v privzetih nastavitvah, z izbiro Ne  bodo podatki v polnem naslovu ostali nespremenjeni. 
Samodejno sestavi polni naslov iz privzetih nastavitev : Program bo brez opozorila zapisal nov 

polni naslov z uporabo tistih podatkov, ki ste jih izbrali v privzetih nastavitvah.  
Vedno ohrani nastavitve pri kupcu : Ta izbira bo pustila nastavitev polnega naslova pri kupcu 
nespremenjenega, program pa bo upoġteval tiste podatke, ki so trenutno vneġeni v Vzdrģevanju kupca..  

Zamudne obresti  

 
Zaraļunaj zamudne obresti: To polje oznaļite v kolikor ģelite, da program zaraļunava obresti za 
zamujena plaļila. 

Pri raļunih prekoraļenih za veļ kot __ dni: Vnesite ġtevilo dni prekoraļitve roka zapadlosti, ki jo 
morajo raļuni doseļi, da program zamudne obresti obraļuna in prikaģe.  
Osnova za izraļun veļja odéééé.EUR : Program bo izraļunal in prikazal zamudne obresti samo 

za tiste raļune, katerih zneski zapadlosti so veļji od tu zapisane vrednosti. 
Minimalne zamudne obresti : Program ne bo prikazal obraļuna obresti in kupca obremenil, v kolikor 
znesek obraļunanih obresti ne presega tu zapisano vrednost. Primer : Program izraļuna, da znaġajo 

obresti za posamezen raļun manj kot 1 EUR. V tem primeru ne bo prikazal nobenih vrednosti, kot da 
zamudnih obresti ni. 
Konto zamudnih obresti : Izberite konto na katerem se bodo zbirali prihodki zamudnh obr esti za vse 

vaġe kupce. 

Naļini plaļila 
V programu PCA 3000  lahko definirate do 20 razliļnih naļinov plaļila. V ta namen kliknite zavihek 

Naļini plaļila. 

 



Tukaj vneseni naļini plaļila se prikaģejo v oknih Prodaja/Zaraļunavanje in Prejemki . Nekaj 

primerov obiļajnih naļinov plaļila: Plaļilni nalog, Gotovina, ļek, razne kreditne kartice. 
Konto : Vsako plaļilno sredstvo ima lahko svoj konto.  
OPOZORILO : Program te konte prikazuje tudi v prejemkih, vendar ima konto , ki je zapisan pri 

Transakcijskem raļunu ( Vzdrģevanje > Podatki o podjetju > Transakcijski raļuni) prednost. 
Privze ti: Naļin plaļila, ki je oznaļen kot privzeti, se bo prikazal kot prva izbira. 
Dodajanje kupcev  

Naslednji korak po vnosu privzetih nastavitev za kupce je vnos vsakega posameznega kupca. 
Da dodate novega ali uredite podatke pri obstojeļem kupcu, izberite Vzdrģevanje > Kupci ali v vrstici 
z navigatorjem pod Prodaja  izberite Kupci . 

 
Pri dodajanju novih kupcev bo program nekatera polja zapolnil s podatki, ki ste jih vnesli v privzetih 

nastavitvah. Te vnose lahko spremenite. 

Sploġno 
Na kartici Sploġno vnesete, urejate ali pregledujete podatke o svojih kupcih, t.j. tiste, ki so specifiļni za 

vsakega posameznega kupca, npr. njegovo ime, naslov in telefonske ġtevilke. Prav tako  tukaj nastavite 
in vzdrģujete zaļetna stanja. 

 
V ġifri kupca lahko uporabite ļrke in ġtevilke. Ne pozabite, da se pri razvrġļanju ġtevilke postavijo pred 

ļrke in da program loļuje med velikim in malimi ļrkami. 
V ġifri se ne sme uporabiti  presledka na zaļetku ali koncu ġifre ( vmes so lahko) in naslednjih znakov: 
mnoģenja (*), seġtevanja (+), podpiļje (;) in vpraġaja (?). 

Odsvetujemo tudi uporabo znaka Niļ (0) na zaļetku ġifre saj nastopijo teģave pri prenosu in urejanju 
ġifranta v MS Excelu. 
Ġifra kupca: Ġifra kupca je edinstveno ime, ki nedvoumno doloļa natanko enega kupca. Vnesete lahko 

do 20 alfa numeriļnih znakov (ļrk in ġtevilk), pri tem program loļi velike in male ļrke. Ko to kartico 
enkrat shranite, lahko ġifro kupca spremenite po postopku Zamenjaj Kljuļ. 

Brisanje ġifre in s tem tudi vseh podatkov kupca je moģno samo, v kolikor ni bila uporabljena v 
nobenem dogodku. 
Ime : Vnesite ime podjetja ali posameznika, s katerim poslujete. Ta podatek se izpisuje v poroļilih za 
kupce.  



POMEMBNO : Glavne podatke o podjetju lahko poiġļete tudi tako, da v ġifro kupca vpiġete Davļno 

ġtevilko partnerja, lahko pa vpiġete tudi njegov naziv.  

 
Ko kliknete na gumb Osveģi se prviļ odpre okno za vpis Uporabniġkega imena in gesla, katerega ste 
pridobili ob podpisu Vzdrģevalne pogodbe. Kliknite V redu. Odpre se okno s podatki. 

 
V kolikor gre za novega partnerja lahko izberete katerega od podatkov naj program uporabi za ġifro: ali 

Ime partnerja, ali davļno ġtevilko, ļe pa je partner ģe vpisan v ġifrant izberite Ne izpolni ġifre . 
Ko kliknete gumb V redu , bo program prenesel v ġifrant tiste podatke, ki ste jih pustili oznaļene s 
kljukico.  

Vgrajeni prodajni obrazci so opremljeni s Polnim naslovom . To polje pripravite tako, d a kliknite na 
puġļico desno od vnosnega polja Ime.  

 
Odpre se novo okno Polni naslov  kupca: 



 
V tem oknu lahko dopolnite naslov brez omejitve dolģine, prav tako lahko naslov oblikujete (razmak, 
nova vrstica). Za prehod v novo vrstico uporabite kombinacijo  tipk Ctrl+Enter . 

Opozori na razliko med privzetimi nastavitvami in nastavitvami kupca : Program vas bo ob 
vsaki spremembi osnovnih podatkov opozoril, da je priġlo do spremembe osnovnih podatkjov in vas 
vpraġal, ali ģelite spremeniti polni naslov kupca. V kolikor boste izbrali Da bo program sestavil naslov iz 

novih podatkov in izbrisal tiste spremembe, ki ste jih vnesli roļno, npr. daljġi naziv firme. 
Samodejno sestavi polni naslov iz privzetih nastavitev :  Ko boste vnesli spremembo v osnovne 
podatke, bo program samodejno popravil zapis v polnem naslovu kupca, pri ļemer bo upoġteval polja, 

ki ste jih izbrali v privzetih nastavitvah.  
Vedno ohrani nastavitve pri kupcu : Ko boste vnesli spremembo v osnovne podatke, bo program 

samodejno popravil zapis v polnem naslovu kupca, pri ļemer bo upoġteval polja, ki ste jih izbrali v 
nastavitvah posameznega kupca. 
Shrani tudi v dobavitelje : Polje oznaļite, ļe ģelite, da se vsebina polj (t.j. ġifra, ime, naslov, telefon 

ipd.) prenese tudi v imenik dobaviteljev. Na ta naļin zagotovite enakost ġifer in drugih polj v obeh 
imenikih. 
Potencialen : Oznaļite kvadrat Potencialen, ļe gre za potencialnega kupca. Potencialni kupci se ne 
pojavljajo v poroļilih o prodaji ali v Knjigi kupcev. Potencialen postane obiļajen kupec, ko poļistite to 
polje ali ko zanj vnesete raļun. 
Neaktiven : Neaktivni kupci se ob koncu leta pri ļiġļenju baze podatkov lahko izbriġejo, ļe nimajo 
nobenih nerealiziranih poslovnih dogodkov. Neaktivnim kupcem lahko vnesete poslovne dogodke, 
vendar vas bo program opozoril na njihov status. Ļe ģelite neaktivnega kupca ponovno aktivirati, 
odstranite oznako iz polja Neaktiven. 

V meniju Moģnosti > Sploġno > Skrij neaktivne zapise doloļite ali se naj tako oznaļeni kupci 
skrijejo v spustnem seznamu kupcev. 
Kontakt : Vnesite ime osebe, s katero se pri prodaji najpogosteje dogovarjate. Polje lahko pustite tudi 

prazno. Podatek se vidi v poroļilih prodaje, seznamih, lahko ga vkljuļite tudi na izpisih prodajnih 
dokumentov.   
Veļ kontaktov ï Seznam kontaktnih oseb : Vnesete lahko veļ kontaktnih oseb. Kliknite na puġļico 

desno od vnosnega polja Kontakt in vnesite podatke.  



 
Ime : Vpiġite priimek in ime kontaktne osebe. Na voljo  je 50 znakov. 
Predpona : obiļajno g., ga., na voljo  je 12 znakov. 
Naziv: Vpiġite funkcijo kontaktne osebe.  

Poslovalnica :Izberite poslovalnico, kjer je kontaktna oseba zaposlena. Polje lahko ostane prazno. V 
dokumentih prodaje bo program v primeru izbire poslovalnice v oknu Poslati, to osebo prikazal kot 
privzeto.  

Oddelek : Vpiġite oddelek, kjer je kontaktna oseba zaposlena. Polje lahko ostane prazno. 
Namestnik : Iz seznama kontaktnih oseb izberite, osebo, ki v primeru odsotnosti nadomeġļa izbrano 
kontaktno osebo. Polje lahko ostane prazno. 

Privzeta : V kolikor izbrano kontaktno osebo oznaļite kot privzeto, bo le ta vidna v poroļilih, v polju 
Kontaktna oseba. 
Neaktiven : Oznaļite, ļe kontaktna oseba ni veļ aktivna.  

Telefon, Fax, GSM: Vpiġite telefonske ġtevilke. 

E-mail : Vpiġite naslov elektronske poġte. Na voljo je 37 znakov.  S klikom na znak  odprete privzeti 

program za poġiljanje elektronske poġte, v katerem je elektronski naslov kontaktne osebe ģe vpisan. 
Veļ poslovalnic enot: (Poslati na naslov): V kolikor poslujete s podjetjem, ki ima veļ poslovnih enot 
jih vnesite tako, da kliknete na puġļico desno od vnosnega polja Naslov. Odpre se  novo okno za vnos 

veļjega ġtevila poslovnih enot. Poslovne enote bodo na voljo v prodaji in sicer v polju poslati . 

 
Ime : Vpiġite ime  poslovne enote. Na voljo  je 50 znakov. 
Naslov : Vpiġite naslov poslovne enote. Na voljo  je po 38 znakov v vsaki vrstici.  
Poġta / Kraj: Iz seznama izberite poġtno ġtevilko.V kolikor poġtne ġtevilke ġe ni vnesene ( tujina) jo 

morate najprej vnesti v meniju Vzdrģevanje > Poġtne ġtevilke. 
Kontakt : Izberite osebo iz seznama kontaktnih oseb. 
Telefon, Fax, GSM : Vpiġite telefonske ġtevilke. 

E-mail : Vpiġite naslov elektronske poġte. Na voljo je 65 znakov.  S klikom na znak  odprete privzeti 
program za poġiljanje elektronske poġte, v katerem je elektronski naslov kontaktne osebe ģe vpisan. 



Skupin a: Vnesite  oznako skupine, v katero zdruģujete kupce glede na skupne lastnosti, npr. po regijah 
(gorenjska, primorskaé), tipu (pravna oseba, privaté) , vrsti prometa ( prodaja, storitve..) ipd. Po ģelji 
lahko to uporabite v nekaterih poroļilih, polje ni obvezno. Program loļi velike in male ļrke. 
Telefon, Faks : Vnesete lahko dve telefonski ġtevilki ter eno za faks. 

E poġta: Vpiġite lahko dva naslova elektronske poġte. Na ta naslov boste lahko poġiljali elektronska 
poġto direktno iz programa PCA. 
Domaļa stran: Vpiġite domaļo stran kupca, na katero dostopate s klikom na ikono. 

Zaļetno stanje: V kolikor ima kupec odprte neplaļane raļune, ki so nastali pred priļetkom dela s 
programom, lahko tu vnesete ġtevilko raļuna, datum raļuna, morebitno naroļilo kupca, znesek raļuna, 
ki ga dolguje kot tudi konto terjatev.  

 
Te vnose vidite v poroļilu Stanje kupcev  in prejemkih . 

Za potrebe davļnih evidenc je potrebno izpolniti dodatne podatke. Za vnos podatkov odprete novo okno  
tako, da kliknete na puġļico desno od polaj Konto terjatev.  

 
DDV: Kliknite na polje  DDV in izberite stopnjo DDV, ki je bil izbrana v prodaji.  
Znesek, Znesek DDV, Znesek z DDV : Lahko vnesete posamezne podatke, ali pa vpiġite znesek z 
DDV in bo program sam, glede na izbrano stopnjio DDV, preraļunal osnovo in znesek DDV. 

Predujem : Oznaļite, v kolikor ste za vpisani raļun ģe prejeli plaļilo. Znesek na raļunu dobi negativen 
predznak. 
Datum obraļunanega DDV: V kolikor ste vpisani raļun ģe upoġtevali v obraļunu za DDV, izberite 

datum obraļunanega DDV. 
Stanje na dan : Prikaģe poroļilo Stanje kupcev za izbranega kupca, s podatki o izdanih raļunih, 
prejetih plaļilih in stanju za obdobje v katerem se program nahaja. 

Prodaja ï privzeto  
Kliknite zavihek kartice Prodaja-privzeto, da se odpre kartica s privzetimi podatki za prodajo. Tukaj 
vnesete prodajalca, naļin dostave, plaļilne pogoje, raven cene ter konta prihodkov in terjatev za 

izbranega kupca. 



 
Prodajalec : V tem polju lahko vsakemu kupcu doloļite svojega prodajalca. Prodajalce vnesete v 
meniju Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Zaposleni. 
Konto prihodkov : Izberite konto glavne knjige (prihodkov), ki ga boste uporabljali za tega kupca, ko 

zanj piġete raļune. Za seznam ġtevilk kontov v kontnem naļrtu kliknite gumb z lupo na desni strani 
polja ali pritisnite levo tipko miġke. V zaļetku se tukaj prikaģe privzeti konto, ki ste ga vnesli v oknu 
Privzete nastavitve kupcev. Po potrebi lahko to ġtevilko konta prepiġete z novo tukaj ali ob vnosu 

prodaje. 
Konto terjatev : Vsakemu kupcu lahko dodelite svoj konto terjatev in si tako izboljġate pregled nad 
stanjem kupcev tudi v finanļnih pregledih. 

Ġtevilka pogodbe: Ļe imate s kupcem sklenjeno pogodbo o poslovnem sodelovanju jo vnesite v to 
polje. To bo privzeta ġtevilka naroļila nabave, ki se prikaģe na raļunih, v naroļilih kupcev ter 
predraļunih. Polje lahko pustite prazno. 

Dostava z : V vpoglednem polju izberite naļin dostave za tega kupca. Razliļne naļine dostave 
(transporta) prej pripravite v oknu Privzete nastavitve za artikle. Ob vsakem vnosu prodaje lahko po 
potrebi izberete drugaļen naļin dostave. 

Raven cene : V vpoglednem polju izberite privzeto raven cene, ki bo veljala za tega kupca. Pri vsaki 
prodaji lahko po potrebi spremenite raven cene oz. popravite predlagano ceno. Od nastavitev v meniju 
Moģnosti > Sploġno > Raļunovodstvo  je odvisno ali se bo tu vpisan popust obraļunaval od 

Prodajne cene1 ( prvi nivo) ali od nivoja, ki je dodeljen izbranemu kupcu, oz. od roļno vnesene cene. 
Privzeta vrednost je Uporabljaj prodajno ceno kupļevega nivoja 

Cenik na kupca : S klikom na puġļico desno od polja Raven cene , odprete okno Vzdrģevanje 
cenika  z oznaļeno prvo vrstico pravil, ki je povezana z izbranim kupcem. V koliko ima kupec zapisanih 
veļ pravil, naslednja pravila poiġļete s klikom na gumb Naslednji . 

  



Plaļilni pogoji 
V zaļetku so prikazani standardni plaļilni pogoji, kot ste jih nastavili v oknu Privzete nastavitve za 
kupce. Ļe jih ģelite spremeniti, kliknite gumb Plaļilni pogoji, odstranite kljuko iz polja Uporabi 
standardne pogoje , ter oznaļite posebne pogoje, ki veljajo samo za tega kupca 

 
Uporabi standardne pogoje : V primeru te izbire, bo program za tega kupca uporabil tiste pogoje, ki 
ste jih vnesli v Privzetih nastavitvah za kupce   
Ob prevzemu : Kupec plaļa blago ob prevzemu 

Predujem : kupec mora blago plaļati pred prevzemom 
Zapade na dan v mesecu : Kupec mora svojo obveznost poravnati na doloļen datum v mesecu 
Zapade v ġtevilu dni: Kupec mora raļun plaļati v doloļen ļasu po izstavitvi raļuna.  

Limit dolga : Program vas zaļne opozarjati, v kolikor kupļevi neplaļana raļuni preseģejo tu vpisan 
znesek. 
Zaraļunaj zamudne obresti: V kolikor ģelite izbranemu kupcu zaraļunati zamudne obresti morate to 

oznaļiti.  
Ne dovoli prodajo preko limita dolga : Oznaļite to moģnost, v kolikor ģelite prepreļiti prodajo 

kupcu, ki je presegel vpisani limit dolga. Nastavitev je omogoļena samo v primeru, da za kupca ne 
uporabljamo standardnih pogojev. 
Sektor : izberite ġifro sektorja v katerega je kupec razvrġļen 

Dejavnost : Izberite ġifro dejavnosti v katero je kupec razporejen. 
Davļni zavezanec: Izberite eno od moģnosti. Ta izbira bo prikazana v meniju Prodaja 
Davļna ġtevilka: Tu vpiġete Identifikacijsko ġtevilko kupca za obraļun DDV. 

Popust za kupca : V kolikor imate pri izbranem kupcu dogovorjen stalni popust, ga vpiġete tukaj. 
Popust se bo obraļunaval glede na izbiro v meniju Moģnosti > Sploġno > Raļunovodstvo > Izraļun 
prodajnih cen. 

Polja po meri  
Kartica Polja po meri  vsebuje tista polja, ki ste jih pripravili pri privzetih nastavitvah za kupce. Tukaj 
lahko vnesete vsebino polj, ki je specifiļna za tega kupca. 



 
Ļe je polje obarvano, vanj ne morete vnaġati podatkov, kar pomeni, da v privzetih nastavitvah za kupce 

ta polja niso vkljuļena. 

Zgodovina  
Na kartici Zgodovina  lahko na hitro pogledate podatke o prodaji, prejemkih ter zadnjem raļunu in 

plaļilu. Ko dodajate novega kupca, lahko vse te podatke roļno vnesete, ko pa zapis enkrat shranite, 
tukaj ne morete veļ niļesar spreminjati. 

 
 



 

Orodna vrstica za vzdrģevanje kupcev 

 
Zapri : Kliknite gumb Zapri , da zaprete trenutno odprto okno.  
Ļe imate v meniju Moģnosti > Sploġno potrjeno polje "Opozori, ļe je podatkovni zapis 

spremenjen, vendar ġe ne shranjen" in kliknete gumb Zapri , ko neka sprememba ġe ni shranjena, 
se pojavi naslednje opozorilo. 

 
Kliknite gumb Da, da spremembe shranite oziroma gumb Ne, ļe niso pomembne. S klikom gumba 
Prekliļi se vrnete nazaj v trenutno odprto okno.  
Shrani : Kliknite gumb Shrani , da shranite vse spremembe, ki ste jih naredili pri svojih kupcih.  

Izbriġi: Kliknite gumb Izbriġi, da izbriġete trenutni zapis. 
Zam.Kljuļ: Kliknite gumb Zam.Kljuļ v kolikor ģelite spremeniti ġifro kupca. Program bo novo ġifro 
dodelil vsem ģe vnesenim poslovnim dogodkom za tega kupca. 

Nova : S klikom gumba Nova  izpraznite polje Ġifra kupca ter pripravite kartico za vnos novega kupca. 
Beleģka: Tu pripravite poljuben tekst, kateri je potem viden v beleģki na prodajnih dokumentih. 
Dogodek : Kliknite gumb Dogodek , da ustvarite poseben dogodek za izbranega kupca. 

Dnevnik : S klikom gumba Dnevnik  si lahko ogledate vnesene dogodke za izbranega kupca. 
Dokumen t i: Dodate lahko ime in pot do dokumenta, ki je povezan s kupcem. Tak dokument si lahko 
ogledate ali natisnete skupaj z nekim dogodkom, naprimer z raļunom kupcu. 

Seznam: Odprete seznam kupcev v obliki in vsebini, kot je doloļen v Poroļilu > Prodaja > Seznam 
kupcev . 
Osveģi: Program se preko interneta poveģe z bazo podatkov in v dodatnem ekranu prikaģe podatke kot 

so zapisani v bazi davļnih zavezancev. Te podatke lahko delno ali v  celoti prepiġete v bazo kupcev oz. 
dobaviteljev. 
Pomoļ: S klikom gumba Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom. 

Zaļetna stanja kupcev 
Raļuni zaļetnega stanja so raļuni kupcev, ki v ļasu priprave kupcev v programu PCA 3000  ġe niso 

plaļani. Ta zaļetna stanja ne vplivajo na glavno knjigo, zato morate zaļetno stanje glavne knjige za 



konte prodaje, naknadno vpisati in se mora ujemati s seġtevkom zaļetnih stanj vseh kupcev, ki jih 

vnesete tukaj. 
Stanja kupca  
Zavihek Stanja kupca  prikaģe skupna, trenutna stanja za vse kupce. S klikom na izbranega kupca 

odprete njegovo zaļetno stanje. 

 
V tem ekranu vnesete raļune kupcev, ki so bili na izbrani datum zaļetka dela s programom odprti-

neplaļani. 
Datum/Zapade : Vnesite datum, ko je bil raļun izdan in datum, ko je zapadel v plaļilo. Tu vnesen 
datum, bo uporabljen tudi kot zaļetni datum za obraļun obresti. 

Ġt.naroļila: Ļe ima raļun dodeljeno ġtevilko naroļila, jo vnesite. 
Znesek: Vnesite znesek, ki je bil na datum vnosa zaļetnih stanj neplaļan. 
Konto terjatev : Vnesite konto terjatev za izbranega kupca. 

S klikom na gumb  poleg konta se odpre nov ekran, kjer vnesete tudi podatke za obraļun DDV, v 

kolikor bi obveznost za DDV nastala v tekoļem poslovnem letu. 

 
 

 
Ġt.raļuna: Vnesite ġtevilko odprtega raļuna. Vnos v tem polju je obvezen. 



Stanje ï Ġtevilo poslovnih dogodkov : Ta polja prikazujejo tekoļi seġtevek vseh zneskov, ki ste jih 

doslej vnesli za zaļetna stanja tega kupca. 
Trenutno stanje kupca : prikazuje trenutno stanje vseh terjatev za vse kupce.  

Orodna vrstica pri zaļetnih stanjih kupcev 

 
Najdi : Ko kliknete gumb Najdi , se prikaģe okno za iskanje podatkov.  

 
V polje lahko vnesete ġtevilke ali ļrke, program PCA 3000 preiġļe trenutno okno in se ustavi na zapisih, 
ki v celoti ali delno ustrezajo vaġemu vnosu. 
Naslednji : Ko v zavihku Stanje kupca  kliknete na gumb Najd i in nato v okno za iskanje vnesete 

iskalni niz, ki mu ustreza veļ kot en zapis, imate v orodni vrstici na voljo tudi gumb Naslednji . S klikom 
gumba Naslednji  se premaknete na naslednji zapis, ki ustreza vnesenemu iskalnemu nizu. 

Dodaj : S klikom gumba Doda j na zaslonu z zaļetnimi stanji dodate pod izbrano eno prazno vrstico za 
vnos podatkov. 
Odstrani : S klikom gumba Odstrani  na zaslonu z zaļetnimi stanji izbriġete izbrano vrstico. Po uporabi 

gumba Odstrani  dejanja ne morete preklicati.  
Stanje na dan  
S klikom na gumb Stanje na dan  odprete novo okno, kjer program prikaģe poslovne dogodke prodaje 

in prejemkov, ter konļno stanje izbranega kupca razvrġļene po datumih. 
 

 
 
 

Skupin e kupcev  
Veļ kupcev lahko zdruģujete v skupine, kar lahko kasneje uporabite v poroļilih, ki se nanaġajo na 
kupce.  

V meniju Vzdrģevanje kliknite na Skupine kupcev . 

 
Odpre se naslednje okno: 



 
Ġifra: Vpiġite ġifro skupine. Na voljo je 20 znakov. Ġifra je lahko opisna, alfanumeriļna ali sestavljena v 

obliki Maske (link na Masko). Na voljo je 20 znakov. 
Opis: Na kratko opiġite skupino npr: Trgovine. Na voljo je 30 znakov. 
Neaktiven :  Skupino oznaļeno za Neaktivno, lahko skrijete ob prikazu seznama skupin, odvisno od 
izbire v meniju Moģnosti > Sploġno > Dodatno > Skrij neaktivne zapise.Ě 

Orod na vrstica pri Skupinah kupcev  

 
Zapri : Zaprete trenutno odprto okno.  

Shrani : Shranite vse spremembe, ki ste jih naredili pri svojih kupcih.  
Izbriġi: Izbriġete trenutni zapis. 
Nova : Izpraznite polje Ġifra kupca ter pripravite kartico za vnos novega kupca. 

Dokument i: Dodate lahko ime in pot do dokumenta, ki je povezan z skupino v katero je kupec 
razporejen, na primer osnutek pogodbe o poslovnem sodelovanju. Tak dokument si lahko ogledate ali 
natisnete. 

Pomoļ: S klikom gumba Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom.  

Izpisi  
Da si pripravite ali uredite izpise in raļune, v meniju Vzdrģevanje izberite Privzete nastavitve > 
Izpisi/Raļuni. 

Moģnosti tiskanja 
Na kartici Moģnosti tiskanja doloļite pogoje, ki morajo biti izpolnjeni, da kupec prejme izpis oziroma 
opozorilo. Prav tako tukaj izberete, ali naj se na izpisih in raļunih natisnejo podatki o podjetju. 

 
Na izpisih in raļunih natisni ime podjetja, naslov, ġtevilko telefona in faksa: Ta kvadrat 
oznaļite, ļe ne uporabljate vnaprej natisnjenih obrazcev. V tem primeru bodo na izpisih in raļunih 
natisnjeni podatki, kot ste jih vnesli v oknu Vzdrģevanje > Podatki o podjetju. 



Izpise za kupce natisni za : Tukaj imate na voljo veļ moģnosti. Oznaļite enega ali veļ kvadratov in 

tako doloļite pogoje, ki morajo biti izpolnjeni, da se za kupca natisne izpis oz. opozorilo.  
-  kupce z niļelnim stanjem: Oznaļite ta kvadrat, da se natisnejo izpisi samo za kupce z niļelnim 
stanjem. 

-  kupce z negativnim stanjem : Oznaļite ta kvadrat, da se natisnejo izpisi za vse kupce z negativnim 
stanjem. 
-  kakrġnim koli prometom: Oznaļite ta kvadrat, da se natisnejo izpisi za vse kupce s kakrġnim koli 

poslovnim dogodkom od zadnjega tiskanja izpisov. 
 -stanjem vsaj __ EUR : Oznaļite ta kvadrat in vpiġite znesek, od katerega mora biti stanje kupca 
veļje ali vsaj enako, da se zanj natisne izpis. 

-  raļunom vsaj __ dni zapadlosti : Oznaļite ta kvadrat in vpiġite ġtevilo dni, kolikor mora biti raļun 
ģe zapadel, da se zanj natisne izpis. 
Na raļunih natisni opozorilo o zamudnih obrestih : Oznaļite ta kvadrat, da se na izpisih natisne 
tudi spodaj zapisano opozorilo o zamudnih obrestih.  

Posebna sporoļila 
Za vnos posebnih sporoļil, povezanih z zamudami plaļil na izpisih in raļunih, kliknite zavihek Posebna 
sporoļila.  

 
Pripravite lahko najveļ ġtiri razliļna posebna sporoļila ï po enega za razliļna obdobja zapadlosti 

raļunov. Ļe ima kupec veļ zapadlih raļunov z razliļnim ġtevilom zapadlih dni , bo program PCA 3000  
natisnil sporoļilo (do 80 znakov),  ki se nanaġa na njegov najstarejġi raļun. 



Referenļne ġtevilke 

 
Za vsak poslovni dogodek katerega vnaġate v program, lahko doloļite kakġna naj bo sestava reference 

in zaļetna ġtevilka. Ġtevilko na zadnjem mestu program sam poveļuje za eno. 
Pri postavitvi upoġtevajte dejstvo, da pri razvrġļanju v programu pomeni ġtevilka (znak) 9, veļjo 
vrednost kot ġtevilka(znak) 101, zato bo pri razvrġļanju najprej zapisana ġtevilka 101 in nato 9. Temu 

se izognete tako, da ġtevilko 9 zapiġete v formatu 009 ali 0009, odvisno od ġtevila dogodkov, ki jih 
predvidevate v enem poslovnem letu. 
Pomembno : 

Ġtevilke za iste dogodke naj se razlikujejo za posamezna poslovna leta, zato predlagamo zapis: oznaka 
dogodka-leto-zaporedna ġtevilka (npr.: R-07-0001 za leto 2007 in R-08-0001 za leto 2008) 

Izogibajte se niļlam na zaļetku niza (npr.: 00001, brez dodatnih znakov na zaļetku), saj je nadaljna 
obdelava podatkov v Excelu oteģena, Excel brez posebnega postopka pobriġe zaļetne niļle. 

Dobavitelj i 
Na spodnji sliki so prikazane povezave nabave z ostalimi deli programa PCA 3000 . 



 
Privzete nastavitve  
Privzete nastavitve so tiste, ki se samodejno prikaģejo v posameznih oknih, oziroma tiste, ki jih sistem 

uporablja samodejno. V oknu Privzete nastavitve  za dobavitelje definirate plaļilne pogoje, zapadlost 
raļunov ter oznake polj po meri. S pripravo privzetih nastavitev za dobavitelje si olajġate delo in 
prihranite ļas pri vnosu  poslovnih dogodkov. Seveda jih lahko kadarkoli spremenite v skladu s tem, 

kako se spreminja in razvija vaġe poslovanje. Pri vnosu novega dobavitelja program samodejno uporabi 
privzete nastavitve, za vsakega posameznika jih po potrebi lahko spremenite. 
Osnovne podatke o podjetjih, pri katerih nabavljate blago in storitve, si lahko ogledate ali jih vnaġate v 

oknu Vzdrģevanje > Dobavitelji. Po potrebi lahko prilagodite pogoje nabave, doloļite konte nabave 
in popustov ter izpolnite polja po meri.  

Da pridete do okna za nastavitev privzetih nastavitev za dobavitelje, v meniju Vzdrģevanje izberite 
Privzete nastavitve > Dobavitelji . 

Plaļilni pogoji 
Ko odprete okno Privzete nastavitve  za dobavitelje, se najprej prikaģe kartica Plaļilni pogoji. 
Razdeljena je v dva glavna dela: Standardni pogoji  ter Povezava z  Glavno knjigo . Pripravite lahko 
standardne plaļilne pogoje, ki veljajo za veļino raļunov, ki jih prejmete od dobaviteljev. Prav tako 

lahko doloļite konte glavne knjige, ter standardni limit dolga za vse dobavitelje. Ob vsaki spremembi 
pogojev v tem oknu se samodejno spremenijo plaļilni pogoji za vse dobavitelje, pri katerih uporabljate 
standardne plaļilne pogoje. 

V zgornjem delu Standardni pogoji  izberite plaļilne pogoje, za katere ste se najpogosteje dogovorili s 
svojim dobavitelji. Doloļite lahko naslednje: ġtevilo dni, ki jih imate na voljo za plaļilo raļunov, ter vaġ 
odobreni standardni limit dolga.  



 
Ko vnaġate posamezne dobavitelje, lahko po potrebi pri vsakem posebej spremenite plaļilne pogoje. Za 

standardne plaļilne pogoje imate na voljo naslednje moģnosti: plaļilo po prejemu blaga, predplaļilo 
ali pa raļun zapade v doloļenem ġtevilu dni, na doloļen dan v naslednjem mesecu ali konec meseca. 
V stolpcu "Postavi privzete pogoje za nabavo ter dovoljen dolg " doloļite privzeto nastavitev roka 

zapadlosti, prav tako lahko vpiġete privzeti odobren limit dolga, ki velja za vse vaġe dobavitelje. 
Zapade v __ dneh : Vnesite ġtevilo dni, ki vam jih je dobavitelj odobril za plaļilo raļunov. Obiļajno to 
pomeni ġtevilo dni od datuma raļuna (datuma, ko je dobavitelj izdal raļun). 

Limit dolga : Vnesite dovoljen dolg, ki ga imate odobrenega od svojih dobaviteljev.  
V spodnjem delu Povezava z GK izberite privzete konte nabave ter konto popusta pri nabavi. 
Konto nabave : To je konto zaloge , ki  se obremeni ob nabavi. Vneseni konto lahko spremenite pri 

posameznem dobavitelju (Vzdrģevanje > Dobavitelji) ali takrat, ko vnaġate nabavo. 
Konto obveznosti : Vsakemu dobavitelju lahko dodelite svoj konto obveznosti. Ko v nabavi izberete 
dobavitelja, se ta konto prikaģe v oknu Konto obveznosti. 

Konto odvisnih stroġkov nabave: Na ta konto bo progam zapisal vrednosti, ki ste jih kot stroġke 
nabave vnesli v Nabavni kalkulaciji  

Konto predujma : To je privzeti konto za avansna plaļila dobaviteljem 

Zapadlost  
Za vnos podatkov o zapadlosti raļunov kliknite zavihek Zapadlost . Tukaj lahko izbirate, ali naj se 

zapadlost raļuna glede na datum raļuna ali glede na datum zapadlosti. Prav tako lahko doloļite 
ļasovna obdobja za zapadanje, npr. vsakih 30 ali 60 dni. Ta podatek se pokaģe na Poroļilu o 
zapadlih obveznostih  ter pri Analizi terjatev . 

 
Datum raļuna ali Datum zapadlosti: Ļe vzamete raļune po datumu zapadlosti, dobite natanļnejġo 
sliko o raļunih, ki so ģe zapadli v plaļilo. Vsak raļun in stanje dobavitelja se z natanļnim ġtevilom dni 

zapadlosti prikaģe na ustreznih poroļilih. Ļe izberete zapadlost raļunov po datumu raļuna, se bo v 
poroļilih o zapadlosti prikazalo stanje dobavitelja in ġtevilo dni, ki so pretekli od datuma raļuna. 

Ġtevilo dni: Vnesite ġtevilo dni za skupine, po katerih ģelite razvrġļati raļune. Ta podatek doloļa 
skupine zapadlosti raļunov na ustreznih poroļilih. 



Naslov stolpca : Vnesite naslov, ki naj se pojavi na vrhu vsakega stolpca skupine zapadlosti v 

ustreznem poroļilu; npr. 0-30 dni, 30-60 dni ipd. 

Polja po meri  
Program PCA 3000   omogoļa, da si pripravite do deset dodatnih polj  za vzdrģevanje podatkov o 

dobaviteljih.  

 
Vkljuļeno: Ime polja lahko vnesete ġele, ko ga oznaļite za vkljuļeno. 

Imena polj : Vnesite besedilo, po katerem boste spoznali polje. 
Privzeti naslov za dobavitelja : Pripravite si vzorec, kako naj program sestavi polni naslov. V oknu 
Privzeti naslov za dobavitelja  po vrsti izbirate podatke, ki naj tvorijo privzeti polni naslov pri 

dobavitelju.  
Na izbiro imate naslednje podatke: Ime, Kontakt, Naslov prva vrstica, Naslov druga vrstica, Poġta, 
Mesto, Drģava, Drģava kratica, in Drģava mednarodno. Zadnja dva podatka sta v programu vgrajena po 

standardu ISO 3166  
Kaj bo program naredil oz. nakaj vas bo opozoril ob spremembi podatkov, je odvisno od izbire spodnjih 
moģnosti. 

Opozori na razliko med privzetimi nastavitvami in nastavitvami dobavitelja : Ļe bo program 
zaznal razliko med nastavitvami v Privzetih nastavitvah  in nastavitvami v Vzdrģevanju 
dobavitelja , vas bo na to opozoril s tekstom: Ģelite, da sestavim nov polni naslov dobavitelja ?  

Vse spremembe, katere ste vnesli v polni naslov, bodo prepisane. Izbira Da bo podatke v polju Polni 
naslov  zamenjala s podatki, ki so vneġeni v privzetih nastavitvah, z izbiro Ne  bodo podatki v polnem 

naslovu ostali nespremenjeni. 
Samodejno sestavi polni naslov iz privzetih nastavitev : Program bo brez opozorila zapisal nov 
polni naslov z uporabo tistih podatkov, ki ste jih izbrali v privzetih nastavitvah.  

Vedno ohrani nastavitve pri dobavitelju : Ta izbira bo pustila nastavitev polnega naslova pri 
dobavitelju nespremenjenega, program pa bo upoġteval tiste podatke, ki so trenutno vneġeni v 
Vzdrģevanju dobavitelja.  

Dodajanje dobaviteljev  
Naslednji korak po vnosu privzetih nastavitev za dobavitelje je vnos vsakega posameznega dobavitelja. 
Pri dodajanju novih dobaviteljev lahko uporabite privzete nastavitve (plaļilni pogoji, konto nabave ipd.) 

ali pa jih pri doloļenih dobaviteljih spremenite. Da dodate novega ali uredite podatke pri obstojeļem 
dobavitelju, izberite Vzdrģevanje > Dobavitelji ali v vrstici z navigatorjem pod Nabava  izberite 
Dobavitelji . 

 

Sploġno 
Na kartici Sploġno vnesete podatke, ki so specifiļni za vsakega posameznega dobavitelja, npr. njegovo 
ime, naslov in telefonske ġtevilke. Prav tako tu nastavite in vzdrģujete zaļetna stanja. 



 
V ġifri dobavitelja lahko uporabite ļrke in ġtevilke. Ne pozabite, da se pri razvrġļanju ġtevilke postavijo 

pred ļrke. 
Ġifra dobavitelja: Ġifra dobavitelja je edinstveno ime, ki nedvoumno doloļa natanko enega 
dobavitelja. Program jo uporablja pri iskanju ter pri sestavljanju poroļil. Za ġifro dobavitelja lahko 

vnesete do 20 znakov, pri tem program loļi velike in male ļrke. Ko to kartico enkrat shranite, lahko 
ġifro dobavitelja zamenjate s postopkom Zamenjaj kljuļ. 
Ime : Vnesite ime dobavitelja, kakor se bo izpisovalo na prevzemnih dokumentih in plaļilnih nalogih. 
Vnesete lahko do 30 poljubnih znakov. V kolikor je naziv dobavitelja daljġi od 30 znakov, kliknite na 
puġļico desno od polja Ime. Odprlo se  bo novo okno v katerem boste lahko vnesli polni naslov 
dobavitelja brez omejitve .  

 
V tem oknu lahko dopolnite naslov, brez omejitve dolģine, prav tako lahko naslov oblikujete (razmak, 
nova vrstica). Za prehod v novo vrstico uporabite kombinacijo tipk Ctrl+Enter . 



Opozori na razliko med privzetimi nastavitvami in nastavitvami dobavitelja : Program vas bo 

ob vsaki spremembi osnovnih podatkov opozoril, da je priġlo do spremembe osnovnih podatkov in vas 
vpraġal, ali ģelite spremeniti polni naslov dobavitelja. V kolikor boste izbrali Da, bo program sestavil, na 
osnovi izbire v privzetih nastavitvah za dobavitelja, naslov iz novih podatkov in izbrisal tiste spremembe, 

ki ste jih vnesli roļno. 
Samodejno sestavi polni naslov iz privzetih nastavitev :  Ko boste vnesli spremembo v osnovne 
podatke, bo program samodejno popravil zapis v polnem naslovu dobavitelja glede na izbiro v privzetih 

nastavitvah. 
Vedno ohrani nastavitve pri dobavitelju : Program bo upoġteval nastavitve polnega naslova, ki ste 
jih izbrali v vzdrģevanju kupca in bo spremembe, ki ste jih vnesli v vzdrģevanju kupca, prenesel v polni 

naslov. 
Shrani tudi v kupce : Polje oznaļite, ļe ģelite, da se vsebina polj (t.j. ġifra, ime, naslov, telefon ipd.) 
prenese tudi v imenik kupcev. Na ta naļin zagotovite enakost ġifer in drugih polj v obeh imenikih. 

Neaktiven : Neaktivni dobavitelji se ob koncu leta pri ļiġļenju baze podatkov izbriġejo, ļe nimajo 
nobenih nerealiziranih poslovnih dogodkov. Neaktivnim dobaviteljem lahko vnesete poslovne dogodke, 

vendar vas bo program opozoril na njihov status. Ļe ģelite neaktivnega dobavitelja ponovno aktivirati, 
odstranite oznako iz polja Neaktiven. Neaktivne dobavitelje lahko tudi skrijete in sicer tako, da v meniju 
Moģnosti > Sploġno > Dodatno oznaļite Skrij neaktivne zapise . 

Kontakt : Vnesite ime osebe, s katero se pri nabavi najpogosteje dogovarjate. Polje lahko pustite tudi 
prazno. 
V kolikor ima podjetje veļ poslovnih enot ali imate kontakte z veļjim ġtevilom oseb, kliknite na puġļico 

desno od polja Kontakt. Odprlo se  bo novo okno, v katerega boste lahko vpisali veļje ġtevilo kontaktnih 
oseb. 

 
Ime : Vpiġite priimek in ime kontaktne osebe. Na voljo  je 50 znakov. 
Predpona : obiļajno g., ga., na voljo  je 12 znakov. 
Naziv: Vpiġite funkcijo kontaktne osebe. 

Poslovalnica :Izberite poslovalnico, kjer je kontaktna oseba zaposlena. 
Oddelek : Roļno vnesite oddelek, kjer je kontaktna oseba zaposlena. 
Namestnik : Iz seznama kontaktnih oseb izberite, osebo, ki v primeru odsotnosti nadomeġļa izbrano 

kontaktno osebo. 
Neaktiven : Oznaļite, ļe kontaktna oseba ni veļ aktivna.  
Telefon, Fax, GSM: Vpiġite telefonske ġtevilke. 

E-mail : Vpiġite naslov elektronske poġte. Na voljo  je 65 znakov.  S klikom na znak  odprete 
privzeti program za poġiljanje elektronske poġte, v katerem je elektronski naslov kontaktne osebe ģe 

vpisan. 

Poslovalnice ï poslovne enote  
V kolikor ima podjetje veļje ġtevilo poslovnih enot-prodajaln ali proizvodnih obratov s katerimi 

poslujete, kliknite  na puġļico levo od polja Naslov . Odprlo se  bo novo okno, kjer boste lahko vnesli 
veļje ġtevilo poslovnih enot dobavitelja. Te poslovne enote  bodo na voljo, v postopkih nabave in sicer 
kot naslov za poġiljanje. 



 
Im e: Vpiġite ime  poslovne enote. Na voljo  je 50 znakov. 
Naslov : Vpiġite naslov poslovalnice. Na voljo  je po 38 znakov v dveh vrsticah. 
Poġta / Kraj: Iz seznama izberite poġtno ġtevilko.V kolikor poġtne ġtevilke ġe ni vnesene ( tujina) jo 

lahko vnesete v meniju Vzdrģevanje > Poġtne ġtevilke. 
Kontakt : Izberite osebo iz seznama kontaktnih oseb. 
Telefon, Fax, GSM: Vpiġite telefonske ġtevilke. 

E-mail : Vpiġite naslov elektronske poġte. Na voljo  je 37 znakov.  S klikom na znak  odprete 
privzeti program za poġiljanje elektronske poġte, v katerem je elektronski naslov kontaktne osebe ģe 

vpisan. 
Privzeta :  Oznaļite za privzeto v kolikor ģelite, da bo poslovalnica 
Skupina : Vnesete lahko oznako, s pomoļjo katere podobne dobavitelje zdruģujete v skupine, npr. po 

regijah (gorenjska, primorskaé), vsebini (mizar, trgovecé) ipd. Po ģelji lahko to uporabite v nekaterih 
poroļilih, polje ni obvezno. Program loļi velike in male ļrke. 
Naslov : Poġta, mesto; Drģava; Telefon; Faks : Vnesite naslov ter telefonske ġtevilke dobavitelja. 

E-mail : Vpiġite naslov elektronske poġte. Na voljo  je 65 znakov.  S klikom na znak  odprete 
privzeti program za poġiljanje elektronske poġte, v katerem je elektronski naslov kontaktne osebe ģe 

vpisan. 
Domaļa stran: Vpiġite naslov internetne strani dobavitelja. Na voljo  je 65 znakov.  S klikom na znak 

 se odpre internetna stran dobavitelja.  

Zaļetna stanja dobaviteljev 
Raļuni zaļetnega stanja so raļuni dobaviteljev, ki v ļasu priprave dobaviteljev v programu PCA 3000  
ġe niso plaļani. Ta zaļetna stanja ne vplivajo na glavno knjigo. Zaļetno stanje glavne knjige za konte 
nabave se mora  ujemati s seġtevkom zaļetnih stanj vseh dobaviteljev, ki jih vnesete tukaj. 

 
Nabava od : Na kartico Nabava od  lahko vnesete naslednje podatke: ġtevilka raļuna, datum raļuna , 
datum zapadlosti, ġtevilka naroļila ter znesek. Na dnu kartice stojita ġe vrstici Stanje  (trenutno 
odprtega dobavitelja), Ġtevilo poslovnih dogodkov (trenutno odprtega dobavitelja) in Zaļetno 



stanje  dobavitelja, ki pr ikazuje trenutna stanja vseh dobaviteljev. Podatki se posodobijo vsakokrat ko 

dodate novo vrstico (raļun). 
Stanja dobavitelja : Na kartici Stanja dobavitelja  najdete seznam svojih dobaviteljev z zaļetnimi 
stanji. Ļe ģelite spremeniti zaļetna stanja za drugega dobavitelja, dvakrat kliknite na njegovem imenu, 

s tem se prestavite na kartico Nabava od . 
Ļe dobavitelj ģe ima neko trenutno stanje, je ta znesek izpisan na njegovi kartici Sploġno. Da vidite 
seznam posameznih raļunov, kliknite gumb poleg napisa Stanje  na dan __ . 

Orodna vrstica pri zaļetnih stanjih dobavitelja 

 
Najdi : Ko kliknete gumb Najdi , se prikaģe okno za iskanje podatkov. V polje lahko vnesete ġtevilke ali 
ļrke, program PCA 3000 preiġļe trenutno okno in se ustavi na zapisih, ki v celoti ali delno ustrezajo 

vaġemu vnosu. 
Naslednji : Ko v okno za iskanje vnesete nek podatek in mu ustreza veļ kot en zapis, imate v orodni 
vrstici na voljo tudi gumb Naslednj i. S klikom gumba Naslednji  se premaknete na naslednji zapis, ki 

ustreza vnesenemu podatku. 
Dodaj : S klikom gumba Dodaj  na zaslonu z zaļetnimi stanji dodate prazno vrstico nad trenutno 
izbrano. 

Odstrani : S klikom gumba Odstrani  na zaslonu z zaļetnimi stanji izbriġete izbrano vrstico. Po uporabi 
gumba Odstrani  dejanja ne morete preklicati.  

Nabava -  pri vzeto  
Na kartici Nabava -privzeto  vnesete podatke za nabavo, t.j. konto nabave, ġifro davka, naļin dostave 
ipd. 

 
Konto nabave : To je konto glavne knjige, ki ga boste najpogosteje uporabili pri vnosu nabave od tega 
dobavitelja. Za seznam  kontov  v kontnem naļrtu kliknite gumb z lupo  na desni strani polja .V 

zaļetku se tukaj prikaģe privzeti konto nabave, ki ste ga vnesli v oknu Privzete nastavitve 
dobaviteljev . Po potrebi lahko to ġtevilko konta prepiġete z novo tukaj ali ob vnosu nabave. 

Konto obveznosti : Vsak dobavitelj ima lahko svoj konto obveznosti.  
Davļna ġtevilka: Vnesite davļno ġtevilko dobavitelja (polje lahko pustite tudi prazno v kolikor 
dobavitelj ni davļni zavezanec). 

Ġtevilka poslovnega raļuna: Vnesite ġtevilko poslovnega (transakcijskega) raļuna dobavitelja (polje 
lahko pustite tudi prazno).  
Dostava z : Razliļne naļine dostave (transporta) pripravite v oknu Privzete nastavitve za artikle . 

Na tem mestu v seznamu samo izberete naļin, ki ga najpogosteje uporabljate pri nabavi od tega 
dobavitelja. Ļe pri privzetih nastavitvah za artikle niste pripravili nobenega naļina transporta, je to polje 
prazno. 



Plaļilni pogoji: Po kliku gumba se odpre okno, kjer lahko vnesete plaļilne pogoje za tega dobavitelja. 

Ļe ģelite spremeniti standardne pogoje, ki ste jih nastavili pri privzetih nastavitvah za dobavitelje, 
poļistite polje Uporabi standardne pogoje . Sedaj lahko oznaļite posebne pogoje, ki veljajo samo za 
tega dobavitelja. 

 
Uporabi standardne pogoje : V primeru te izbire, bo program za tega dobavitelja uporabil tiste 
pogoje, ki ste jih vnesli v Privzetih nastavitvah za dobavitelje  
Ob prevzemu : blago plaļate ob prevzemu 

Predujem : blago plaļate pred prevzemom 
Zapade na dan v mesecu : svojo obveznost morate poravnati na doloļen datum v mesecu 
Zapade v ġtevilu dni : raļun morate plaļati v doloļen ļasu po izstavitvi raļuna. 

Limit dolga : Program vas zaļne opozarjati, v kolikor neplaļani raļuni preseģejo tu vpisan znesek. 
Sektor : Izberite sektor, v katerega je dobavitelj razvrġļen. 
Dejavnos t: Izberite dejavnost v katero je dobavitelj razvrġļen. 

Valuta/Teļaj: Izberite valuto v katere prejemate raļune izbranega dobavitelja. Vpiġite tudi teļaj, ki bo 
prikazan kot privzeti ob vnosu nabave. Teļaj lahko spremenite tako, da kliknete na puġļico pri Teļaju in 

roļno vtipkate novo vrednost ali izberete novega tako, da v oknu Nabave  kliknete na lupo pri valuti in 
nato kliknete na gumb V redu . Program bo kot teļaj zapisal tisto vrednost, ki je veljala na datum vnosa 
dogodka. 

Davļni zavezanec: Izberete status dobavitelja. Tu izbr ani status pomembno vpliva na obraļun DDV. 

Polja po meri  
Kartica Polja po meri  vsebuje tista polja, ki ste jih pripravili pri privzetih nastavitvah za dobavitelje. 

Tukaj lahko vnesete vsebino polj, ki je seveda specifiļna za tega dobavitelja. 

 



Ļe je polje obarvano, vanj ne morete vnaġati podatkov (to pomeni, da pri privzetih nastavitvah ni 

oznaļeno kot Vkljuļeno). 

Zgodovina  
Na kartici Zgodovina  lahko vidite podatke o nabavi, plaļilih ter datumu in znesku zadnjega plaļila 

temu dobavitelju.  

 
Dobavitelj od ï Datum / Znesek zadnjega raļuna ï Datum / Znesek zadnjega plaļila: Ko 
dodajate novega dobavitelja, lahko urejate ta polja. Po pritisku na gumb Shrani  so ti podatki na voljo 

samo za branje in jih ne morete veļ spreminjati. 
Nabava ï Plaļila: Ta polja program  samodejno posodobi vsakokrat, ko vnesete poslovni dogodek za 
tega dobavitelja. 

Orodna vrstica za vzdrģevanje dobaviteljev 

 
Zapri : Kliknite gumb Zapri, da zaprete trenutno odprto okno.  
Ļe imate v meniju Moģnosti > Sploġno potrjeno polje "Opozori, ļe je podatkovni zapis 

spremenjen, vendar ġe ne shranjen" in kliknete gumb Zapri , ko neka sprememba ġe ni shranjena, 
se pojavi naslednje opozorilo. 

 
Kliknite gumb Da, da spremembe shranite oziroma gumb Ne, ļe niso pomembne. S klikom gumba 
Prekliļi se vrnete nazaj v trenutno odprto okno.  
Shrani : Kliknite gumb Shrani , da shranite vse spremembe, ki ste jih naredili pri svojih dobaviteljih.  

Izbriġi: Kliknite gumb Izbriġi, da izbriġete trenutni zapis. 
Zam.Kljuļ: V kolikor ģelite zamenjati ġifro dobavitelja, kliknite na gumb Zamenjaj kljuļ. Odprlo se  
bo novo okno, kjer v polje Vnesite  novo ġifro dobavitelja, vpiġete novo ġifro. Program bo zamenjal 

ġifro pri vseh vnesenih poslovnih dogodkih, ki so bili vneseni do tega trenutka.  



 
Nova : S klikom gumba Nova  poļistite polje Ġifra dobavitelja ter pripravite kartico za vnos novega 
dobavitelja. 
Dogodek : Kliknite gumb Dogodek , da ustvarite poseben dogodek za izbranega dobavitelja. 

Dnevnik : S klikom gumba Dnevnik  si lahko ogledate vnesene dogodke za izbranega dobavitelja. 
Dokumenti : Dodajate in pregledujete dokumente, ki so povezani z izbranim donbaviteljem.  
Seznam : S klikom gumba Seznam, odprete poroļilo Seznam dobaviteljev . 

Pomoļ: S klikom gumba Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom. 

Skupine d obavitelj ev 
Veļ dobaviteljev lahko zdruģujete v skupine, kar lahko kasneje uporabite v hitrih poroļil, ki se nanaġajo 

na dobavitelje. 

 
V meniju Vzdrģevanje kliknite na Skupine dobaviteljev . 

Ġifra : Vpiġite ġifro skupine. Na voljo je 20 znakov. Ġifra je lahko opisna, alfanumeriļna ali sestavljena v 
obliki Maske . Na voljo je 20 znakov.  
Opis: Na kratko opiġite skupino npr: REPRO. Na voljo je 30 znakov. 

Neaktiven :  Skupino oznaļeno za Neaktivno , lahko skrijete ob prikazu seznama skupin, odvisno od 
izbire v meniju Moģnosti > Sploġno > Dodatno > Skrij neaktivne zapise. 

Zaposleni/Prodajalc i 
Program loļi dve vrste oseb, ki so povezani s podjetjem: Prodajalci  so osebe, ki v podjetju opravljajo 
funkcijo prodaje, niso pa nujno tudi zaposleni v podjetju.  

Zaposleni  so osebe, ki imajo s podjetjem sklenjeno pogodbo o zaposlitvi in se za njih obraļunavajo 
osebni prejemki. V kolikor so zaposleni istoļasno tudi prodajalci jim dodelimo status Oboje . 

Privzete nastav itve  
Da pridete do okna za nastavitev privzetih nastavitev za zaposlene, v meniju Vzdrģevanje izberite  
Privzete nastavitve > Zaposleni .     



 
Tu vklopite in vpiġete imena dodatnih Polj po meri . 
Zavihki Stopnje plaļil, Zaposleni , Delodajalci , Naslovne vrstice  so namenjeni za urejanje 
nastavitev pri obraļunu osebnih prejemkov zaposlenih. 

Vzdrģevanje zaposlenih/prodajalcev 

 
Ġifra ima lahko do 20 alfanumeriļnih znakov. Sezname in poroļila lahko razvrġļate po ġifri 

zaposlenega, zato so le-te pomembne. Ġtevilke program razvrsti pred ļrke. Ġifre 
zaposlenega/prodajalca  ne morete spremeniti, lahko pa jo izbriġete, v kolikor ġe ni bila uporabljena 
v kakġnem dogodku.  

Ime : Vnesite ime zaposlenega (do 30 znakov) ali popravite ģe obstojeļe ime. Ime se prikaģe v 
dokumentih nabave in prodaje, plaļilnem nalogu in poroļilih.  
Neaktiven : Oznaļite to polje v kolikor oseba ni veļ zaposlena v vaġem podjetju. Zapis zaposlenega 
lahko kljub temu posodobite z naslovom ali telefonom.  
Pomembno :  Ko v meniju Opravila  >  Sistem, poģenete moģnost Zapri plaļno leto, bodo vsi 
zaposleni, ki so oznaļeni kot neaktivni, izbrisani. 

Zaposlen : Oznaļba moģnosti Zaposlen  bo vkljuļila posameznika na vsa poroļila o zaposlenih, prav 
tako pa tudi v seznam za Izbor za vnos plaļ in Vnos plaļ. 
Prodajalec : Oznaļba moģnosti Prodajalec bo vkljuļila posameznika v vsa poroļila o prodajalcih in 
omogoļila prikaz v dokumentih prodaje.  
Oboje: Izberite to moģnost v kolikor  je prodajalec hkrati tudi zaposleni  (pomeni da ima sklenjeno 
pogodbo o zaposlitvi in prejema osebne prejemke), tako bo vkljuļen tudi v poroļilih o kupcih ter v 

seznam za Vnos plaļ. 
Naslov : Naslov lahko vnesete v dve vrstici. Vsaka vrstica lahko vsebuje do 30 znakov. 
Banļni raļun: Vpiġite banļni raļun zaposlenca 

Mesto, poġta,Drģava: Ob izbiri poġte, se bosta okni mesto in drģava dopolnili z vnosi iz ġifranta poġt. 
Emġo: Vnesite Enotno matiļno ġtevilko obļana. 

Kljuļ (Skupina): Vnesite kljuļ zaposlenega, ki ste ga sami doloļili. To lahko uporabite za razvrstitev 
zaposlenih. Npr. ļe so nekateri izmed zaposlenih zaposleni redno in drugi po pogodbi o delu, lahko za 



opis vnesete besedo ñREDNOò ali ñPOGODBAò. Vnesete lahko do 8 znakov. Kljuļe lahko uporabite tudi v 

filtru pri Izboru za vnos plaļ. 
Telefon : Vnesite domaļo ġtevilko zaposlenega. 
Davļna ġtevilka: Vpiġite davļno ġtevilko zaposlenca 

Email: Vnesite e poġtni naslov zaposlenca. 
Datumi : 
-  Zaposlen od :  Vnesite ali izberite datum nastopa zaposlitve. 

-  Zadnje poviġanje: Vnesite ali izberite datum zadnjega poviġanja plaļe zaposlenemu. 
-  Odpov ed :  Vnesite ali izberite datum prekinitve delovnega razmerja z zaposlenim. 
Zaļetno stanje: Tu lahko vnesete zaļetno stanje zaposlenca glede odprtih stanj pri obraļunu potnih 

nalogov. 

Polja po meri  
Polja po meri uporabite za vnos podatkov za oznako, ki ste jo vnesli v Privzete nastavitve > Zaposleni. 

Na voljo  je deset dodatnih polj.  

 

Orodna vrstica za vzdrģevanje zaposlenih 

 
Zapri : Kliknite gumb Zapri , da zaprete trenutno odprto okno.  
Shrani : Kliknite gumb Shrani , da shranite vse spremembe, ki ste jih naredili pri zaposlenemu. 
Izbriġi: Kliknite gumb Izbriġi, da izbriġete trenutni zapis. 

Nova : S klikom gumba Nova  poļistite polje Ġifra zaposlenega ter pripravite kartico za vnos novega 
zaposlenca. 
Dogodek : Kliknite gumb Dogodek , da ustvarite poseben dogodek za izbranega zaposlenca. 

Dnevnik : S klikom gumba Dnevnik  si lahko ogledate vnesene dogodke za izbranega zaposlenca. 
Dokumenti : Dodajate in pregledujete dokumente, ki so povezani z izbranim zaposlencem. 
Pomoļ: S klikom gumba Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom. 

Prejemniki plaļil 
Prejemniki plaļil so posebna kategorija poslovnih partnerjev. To so predvsem upravni organi ï DURS, 
katerim nakazujete razne prispevke iz osebnih prejemkov zaposlenih. 



 

Glavna  knjig a 
Edina privzeta nastavitev, ki jo zahteva glavna knjiga, je konto zaokroģevanja-knjiģenja razlik. Na 
njem se zbirajo razlike, ki nastanejo v kolikor bilanca ni usklajena. V tem primeru se na ta konto knjiģi 

vrednost, ki je potrebna da je GK v ravnoteģju. 
Podatke o glavni knjigi in kontnem naļrtu vnaġate v oknu menija Vzdrģevanje > Kontni naļrt. 

Posamezne konte lahko briġete iz kontnega naļrta ali jih tja dodajate. Prav tako lahko vnesete zaļetna 
stanja na kateri koli konto. Medsebojni vpliv glavn e knjige ter drugih delov programa PCA 3000  je 
prikazan na spodnji sliki. 

 
Privzete nastavitve  
V meniju Vzdrģevanje izberite Privzete nastavitve > Glavna knjiga , da dobite okno za privzete 

nastavitve za glavno knjigo. 



Konto zaokroģevanja ï knjiģenja razlik je eden izmed kontov v glavni knjigi. Program PCA 3000 ga 

uporablja za shranjevanje razlik pri postopku usklajevanja glavne knjige. Temu kontu mora biti 
dodeljena vrsta konta: Zadrģani dobiļek 
Izberite Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Glavna knjiga. 

V kolikor ste podjetje pripravili na osnovi vzorļnega podjetja se na kartici Zaokroģevanje prikaģe 
konto knjiģenja razlik 555555 . To je pravilni konto, kliknite gumb V redu . 
Na konto razlik, bo program zaļasno prenesel  tudi tiste zneske, ki jih je program upoġteval pri 

preverjanju knjiģb zato, da je stanje v glavni knjigi uravnoteģeno. Ugotoviti morate, kje je nastala 
napaka pri knjiģenju in jo popraviti. 

 
Kontni naļrt 
Kontni naļrt je podoben vsebinskemu kazalu v knjigi. Konti iste vrste so grupirani skupaj podobno kot 

posamezna poglavja v knjigi. Vsaka vrsta kontov (prihodki, odhodki ipd.) je razdeljena na posamezne 
konte podobno, kot se poglavje v knjigi deli na posamezne strani. Opis kontnega naļrta najdete na 
naslednjih straneh. 

Da kontni naļrt odprete, izberite meni Vzdrģevanje > Kontni naļrt ali v vrstici z navigatorjem pod 
Glavna knjiga  izberite Kontni naļrt. 

 

Postavitev sistema ġtevilļenja kontov 
Program PCA 3000  v sistemu ġtevilļenja kontov dopuġļa ġtevilke in ļrke. V klasiļni glavni knjigi so 
posamezni konti oġtevilļeni in grupirani na podoben naļin kot v naslednji tabeli. 

 

Razred 0 stalna sredstva, dolgoroļne naloģbe 

Razred 1 denarna sredstva,  terjatve, aktivne ļasovne 
razmejitve 

Razred 2 kratkoroļne obveznosti, pasivne ļasovne 

razmejitve 

Razred 3 zaloge surovin in materiala 

Razred 4 stroġki 

Razred 5 izvenbilanļni konti 

Razred 6 zaloge proizvodov in blaga 



Razred 7 in 8 prihodki in odhodki ter poslovni izid  

Razred 9 kapital, dolgoroļne obveznosti in dolgoroļne 

rezervacije 

V vzorļnem podjetju najdete podoben kontni naļrt. Ļe ga ne ģelite uporabiti, je pri postavljanju sistema 
ġtevilļenja dobro upoġtevati nekaj pravil. 
V ġifri konta lahko uporabite do 15 alfanumeriļnih znakov (ļrk in ġtevilk). Ko ġifro konta enkrat 

vnesete in shranite, je ne morete veļ spremeniti, opis in vrsto konta pa lahko kadarkoli spremenite. 
V ġifri konta ne smete uporabiti zvezdic  (*), vpraġajev (?) ali znakov za seġtevanje (+). 
Ġifra konta se ne sme zaļeti ali konļati s presledkom, lahko pa jih postavljate med znaki. 

Ġtevilke kontov se razvrstijo tako, da stojijo ġtevilke pred ļrkami. Ġifra konta "2" je razvrġļena za ġifro 
"1000" ali tisto, ki se zaļne z "AR". Program v ġifri konta loļi velike in male ļrke, zato sta DENAR in 

Denar dve razliļni ġifri. 
Kot konto zadrģanega dobiļka je lahko oblikovan samo en konto . 

Ġifriranje 
Kontni naļrt je lahko razdeljen v podkonte ali oddelke. Ko tiskate doloļena poroļila, lahko prikazane 
podatke na ta naļin filtrirate. Ļrka "M" v ġifri konta na spodnjem zaslonu je primer takġnega ġifriranja 
konta. 

 
Moļno orodje programa PCA 3000  je ġifriranje in filtriranje po oddelkih. Le-to  omogoļa, da pripravite 
tak sistem ġifriranja, da v delu ġifre konta vsebuje tudi oddelek. 

Za primer vzemimo, da ima vaġe podjetje centralo in podruģnico, vsaka pa ima po dva oddelka, t.j. 
prodajo in storitve. Pripravite lahko konte, ki razlikujejo med centralo in podruģnico ter njihovimi 
oddelki. Spodaj je prikazan primer kode s ġestimi znaki, peti predstavlja lokacijo, ġesti pa oddelek. 

 
Za izdelavo poroļil, ki vsebujejo podatke, znaļilne samo za doloļeno lokacijo ali oddelek, uporabite 
filtriranje po oddelkih.  



Npr. za pregled seġtevkov razreda 4  za enoto M (Maribor) v filtru poroļila vnesite 4***M*. Zvezdice 

nadomeġļajo katerokoli ġtevilo ali ļrko. Na naslednji sliki je predstavljena priprava poroļila glavne 
knjige, ki vsebuje poslovne dogodke razreda 4 za poslovno enoto Maribor. 

 

Vrste kontov  
V programu PCA 3000  je 30 vrst kontov, najdete jih v spodnjem seznamu. Posamezna vrsta kontov 
zdruģuje podobne konte, prav tako pa doloļa, kje se bodo konti natisnili na finanļnih poroļilih. 

aktivne ļasovne razmejitve odpisi naloģb 

Amortizacija odpisi obratnih sredstev 

ļisti prihodki iz prodaje pasivne ļasovne razmejitve 

denarna sredstva poslovni izid 

Dobiļek prihodki od financiranja 

dolgoroļne obveznosti rezervacije 

dolgoroļne rezervacije stalna sredstva 

drugi odhodki poslovanja stroġki blaga, materiala in storitev 

izredni odhodki stroġki dela 

izredni prihodki stroġki financiranja 

izvenbilanļna evidenca terjatve iz poslovanja 

Kapital vrednost usredstvenih proizvodov 

kapital - (izguba) zadrģan dobiļek 

kratkoroļne finanļne 

naloģbe 

Zaloge 

kratkoroļne obveznosti  

obraļunski konto  

Kot konto zadrģanega dobiļka je v kontnem naļrtu lahko oblikovan samo en konto. 

Priprava kontnega naļrta 
Za pripravo kontnega naļrta izberite Vzdrģevanje > Kontni naļrt. Nove konte ter njihove podatke, 
kot so vrsta konta, zaļetna stanja ipd., vnaġate na kartici Sploġno. Okno za vzdrģevanje kontov je 

opisano v nadaljevanju. 



 
Ġifra konta: Ġifra konta edinstveno doloļa konto. Ko enkrat postavite sistem ġtevilļenja kontov v 
kontnem naļrtu, lahko dodajate nove konte. Za ġifro konta je na razpolago 15 mest. Ko ġifro enkrat 
shranite, je ne morete veļ spremeniti. Lahko pa jo pobriġete. 

Opis: V to polje vnesete opis konta, pojavi se na razliļnih poroļilih in finanļnih izpisih. 
Neaktiven : Konte, ki jih ne uporabljate veļ, lahko oznaļite za neaktivne. Konto se lahko oznaļi za 
neaktivnega takrat, ko nanj ni veļ knjiģen noben poslovni dogodek. 
Vrsta konta : Za finanļna poroļila so konti zdruģeni po vrstah kontov. Seznam vseh vrst kontov 
najdete v poglavju Vrste kontov  

Knjiģenje: Za pravilen prikaz  kontov v finanļnih poroļilih oznaļite, na katero stran konta se knjiģijo 
posamezni poslovni dogodki, npr. stroġki se vedno knjiģijo na debetno stran konta 
Zaļetno stanje: Za vnos zaļetnega stanja konta kliknite gumb poleg napisa Zaļetno stanje. 

Izbrati morate obdobje pred datumom vnosa prvega poslovnega dogodka v program.  
PRIMER: V program boste vnaġali poslovne dogodke za leto 2008, zato morate izbrati obdobje Od 
01.12.07 do 31.12.07 

POMEMBNO: Zaļetna stanja se v kontni naļrt vnaġajo samo ob odpiranju novega podjeta in ne po 
vsakokratnem zapiranju poslovnega leta. Program sam vodi zaļetna stanja, vse spremembe  oz. 
popravke morate v kontni naļrt aktivnega podjetja vnaġati s temeljnico.  

Orodna vrstica pri kontnem naļrtu 

 
Zapri : Kliknite gumb Zapri , da zaprete trenutno odprto okno.  
Ļe imate v meniju Moģnosti > Sploġno potrjeno polje "Opozori, ļe je podatkovni zapis 

spremenjen, vendar ġe ne shranjen" in kliknete gumb Zapri , ko neka sprememba ġe ni shranjena, 
se pojavi naslednje opozorilo. 

 
Kliknite gumb Da, da spremembe shranite oziroma gumb Ne, ļe niso pomembne. S klikom gumba 

Prekliļi se vrnete nazaj v trenutno odprto okno.  
Shrani : Kliknite gumb Shran i, da shranite vse spremembe, ki ste jih na kontih naredili v oknu 

Vzdrģevanje kontnega naļrta. 
Izbriġi: Kliknite gumb Izbriġi, da izbriġete trenutni zapis. Izbriġete lahko samo konte, ki nimajo 
knjiģenega nobenega poslovnega dogodka. 



Nova : S klikom gumba Nova  izpraznite polje Ġifra konta ter pripravite kartico za vnos novega konta.  

Seznam : Odprete poroļilo Kontni naļrt, to je seznam vseh kontov s stanjem v breme in v dobro.  
Pomoļ: S klikom gumba Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom. 
Prilagajanje kontnega naļrta 

Sprememba opisa doloļenega konta 
Izberite meni Vzdrģevanje > Kontni naļrt. 
V polju Ġifra konta izberite konto npr. 120000. 

 
V polju Opis   lahko poljubno spremenite besedilo v na primer:"Kratkoroļne terjatve do kupcev - domaļi 

kupci". 
Kliknite gumb Shrani . 

Spreminjanje vrste konta/dodajanje novega konta  
Kliknite gumb Nova  v orodni vrstici.  
V polje Ġifra konta vnesite ġifro konta, ki ga ģelite spremeniti 

V seznamu Vrsta konta  izberite Terjatve iz poslovanja  
Kliknite gumb Shrani . 

Brisanje obstojeļega konta 
V vpoglednem polju Ġifra konta izberite konto, ki ga ģelite brisati. 
Kliknite gumb Izbriġi. 
V odgovor na vpraġanje "Ali ste prepriļani, da ģelite ta zapis izbrisati?" kliknite gumb Da. 

Izbris bo dovoljen samo, ļe na temu kontu ni zabeleģen noben poslovni dogodek 
Zaļetna stanja 
Ko prviļ pripravljate podatke podjetja za program PCA 3000, morate vnesti tudi zaļetna stanje v konte 

glavne knjige. Obiļajno so to vrednosti iz bilance stanja. Pri tem morate paziti, da so vnosi vrednosti v 
program usklajeni. Tako morate vnesti na konto zalog (en ali veļ kontov)  toļno tako stanje, kot ste ga 
vnesli v Vzdrģevanje artikli>Artikli>Zaļetno stanje. Enako velja za konte obveznosti do 

dobaviteljev in terjatev do kupcev.  
V vzdrģevanju kontnega naļrta kliknite na puġļico desno od Zaļetna stanja. 



 
V oknu Izberi obdobje  izberite obraļunsko obdobje, v katerem ģelite vnesti ali prilagoditi stanja. 

Zaļetna stanja vnaġate v obdobje, ki je prvo pred vaġim, v podjetju izbranim obdobjem. V prikazanem 
primeru je to obdobje od 01.12.2006 do 31.12.2006 (01.12.2007 do 31.12.2007 v kolikor  je prvo 
poslovno leto 2008). 

 
Podatke vnaġate v stolpec Breme  oziroma Dobro , kar je odvisno od konta. V obeh stolpcih vnaġate 

pozitivna ġtevila, razen v primerih, ko se stanja se nanaġajo na nasprotne konte. 
Negativna vrednost se vnese vedno, ko ima konto stanje, nasprotno od svojega normalnega stanja.  
Ko vnesete vsa zaļetna stanja in Bruto bilanca  kaģe stanje  0 (niļ), kliknite gumb V redu , da shranite 

vnesena zaļetna stanja. 

Orodna vrstica pri zaļetnih stanjih 

 
Prekliļi: Ko kliknete gumb Prekliļi, program ne upoġteva sprememb, ki ste jih naredili v trenutnem 

oknu. 
V redu : S klikom gumba V redu  shranite vse spremembe, ki ste jih naredili v trenutnem oknu.  
Nova : Ko kliknete gumb Nova , se izpraznita okna Ġifra konta in Opis , kamor lahko vnesete novi 

konto glavne knjige.  
Najdi : Ko kliknete gumb Najdi , se prikaģe okno za iskanje podatkov. V polje lahko vnesete ġtevilke ali 
ļrke, program PCA 3000 preiġļe trenutno okno in se ustavi na zapisih, ki v celoti ali deloma ustrezajo 

vaġemu vnosu.   

 



Naslednj i: Ko v okno za iskanje vnesete nek podatek in mu ustreza veļ kot en zapis, imate v orodni 

vrstici na voljo tudi gumb Naslednji . S klikom gumba Naslednji se premaknete na naslednji zapis, ki 
ustreza vnesenemu podatku. 
Pomoļ: S klikom gumba Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom. 

Neuravnoteģena glavna knjiga 
Ļe vaġa glavna knjiga ni v ravnoteģju, morate najti in popraviti napake, ki ste jih naredili pri vnosu 
zaļetnih stanj. Program PCA 3000 kljub temu dovoli izhod iz programa. Ko pride do takġne situacije, se 

na zaslon izpiġe naslednje opozorilo. 

 
Ko zapustite okno za zaļetna stanja, stanje pa ni v ravnoteģju, se samodejno ustvari poseben konto v 
kontnem naļrtu, t.j. kapital zaļetnega stanja ( konto 555554). Skupno neuravnoteģeno stanje se knjiģi 

na ta konto. Vaġe knjige bodo tako v ravnoteģju, lahko celo vnaġate in knjiģite poslovne dogodke. Ta 
konto  se pojavlja v poroļilih glavne knjige in v bilanci stanja, dokler zneska ne prenesete na drugi 
konto. 

Proraļun 
Program omogoļa, da poroļilih Glavne knjige  (Bruto bolanca GK, Delovna bruto bilanca in Kontni 
naļrt) prikaģete tudi planirane prihodker oz. odhodke in jih tako primerjate z realiziranimi. Ļe ģelite 

vnesti proraļunske zneske, izberite kartico Proraļun. Proraļunske zneske lahko pripravite za vsako 
obdobje v tekoļem in v naslednjem letu. Vnesete lahko samo letni znesek, program PCA 3000  pa ga 
enakomerno porazdeli med vsa obdobja v letu, seveda pa lahko proraļunske zneske vnesete sami za 

vsako obdobje posebej. V kolikor bi izbrali za podjetje eno samo obdobje bi bil celoleten znesek 
najemnine  prikazan samo v enem znesku, sicer pa bi program skupen znesek razdelil na toliko obdobij, 
kolikor ste jih doloļili pri odpiranju podjetja. 

 
Ġifra konta: V  polju Ġifra konta izberite konto, ki mu ģelite vnesti proraļunski znesek. Polja Opis  in 

Neaktiven  se samodejno prepiġejo iz kartice Sploġno. 
Naļrt za tekoļe leto: Vnesite proraļunske zneske za tekoļe leto. Ļe se zneski od obdobja do obdobja 

razlikujejo, jih vnesite v vsako obdobje posebej. Ļe je znesek enakomerno porazdeljen med obdobji, 
vnesite letni znesek v polje poleg gumba Dodeli . 
Dodeli : Z gumbom Dodeli  letni proraļunski znesek enakomerno porazdelite med vsa obdobja v letu. 

Ļe nastane razlika pri zaokroģevanju, se le-ta dodeli zadnjemu obdobju v letu.  
Kopiraj : Z gumbom Kopiraj  lahko letoġnji naļrt prekopirate v naslednje leto. 



Naļrt za naslednje leto: Tukaj oblikujete proraļun za naslednje leto. Lahko vnesete razliļne zneske 

za vsako obdobje posebej, lahko samo letni znesek in ga s klikom gumba Dodeli enakomerno 
porazdelite med vse mesece, lahko pa kliknete gumb Kopiraj in tako prekopirate letoġnji proraļun. 

Zaloge  
Pri privzetih nastavitvah definirate ġtiri vrste kontov glavne knjige za artikle, to so privzeti konti 
prihodkov, zaloge, stroġkov prodaje in prehodni konti Prevzemov oz. Izdaj. V privzetih nastavitvah 
doloļite naļine transporta za blago, doloļite polja po meri, vnesete formule za izraļun do 10 nivojev 

prodajnih cen, ter nastavite sistem za pripravo variant artikla.  
Osnovne podatke o artiklih si lahko ogledate ali jih vnaġate v oknu Vzdrģevanje > Artikli. Artikle 
lahko dodajate kot artikel z zalogo ( pomeni da boste spremljali koliļine blaga ali materiala na 

posameznem skladiġļu) ali brez zaloge, samo opis, storitev, delo, sestav, aktivnost in artikel za 
zaraļunavanje. V tem oknu lahko za posamezni artikel tudi spremenite ali dopolnite privzete podatke. 

Prav tako tukaj pripravite zaļetna stanja. 
Na spodnji sliki so prikazane povezave zaloge z ostalimi deli programa PCA 3000 . 

 
Privzete nastavitve  

Da pridete do okna za nastavitev privzetih nastavitev za artikle, v meniju Vzdrģevanje izberite 
Privzete nastavitve > Artikli . 

Konti / Vrednotenje zaloge  
Ko odprete okno Privzete nastavitve za artikle , se najprej prikaģe kartica Kont i/Vrednotenje . V 
tem zaslonu vnesete konte za vsako vrsto artiklov posebej. Posameznim artiklom lahko po potrebi 

spremenite te podatke takrat, ko jih dodajate v oknu Vzdrģevanje artiklov. V nadaljevanju sledi opis 
vrsta artiklov.  



 
Artikel z zalogo : To je klasiļni artikel, za katerega ģelite spremljati koliļino, stroġke, dobavitelje, 
minimalno koliļino zaloge ipd. Ko enkrat nek element oznaļite kot artikel z zalogo, tega ne morete veļ 
spremeniti.V veļini primerov je to blago ali material, ki je namenjen proizvodnji. 

Artikel brez zaloge : To je artikel, ki ga ne skladiġļite. Na raļunih se izpisujejo koliļine, opisi in cena 
enote, koliļina na zalogi pa se ne spremlja.  
Samo opis : To vrsto artikla uporabite takrat ko ģelite, da se natisne opis. Pri tem se ne spremljajo 

koliļine, stroġki ali cene ï samo opis. 
Storitev : Ta vrsta artikla je podobna tistemu brez zaloge. To je element s stroġki, ki se lahko kupuje in 
prodaja, vendar pa ga ne moremo skladiġļiti. Na ta naļin lahko spremljate nadomestila za storitve, ki 

jih ponujate.  
Delo: Ta vrsta artikla je podobna tistemu brez zaloge. To je element s stroġki, ki se lahko kupuje in 
prodaja, vendar pa ga ne moremo skladiġļiti. Na ta naļin lahko spremljate (urne) postavke za delo za 

storitve, ki jih nudite.  
Sestav: Sestav predstavljata dva ali veļ artiklov, ki so zdruģeni in se prodajajo kot ena enota. Da 
zgradite takġen sestav, na kartici Sestavnica  (meni Vzdrģevanje > Artikli) doloļite, kateri artikli so 

sestavni deli. Pri sestavih spremljamo stroġke, ceno, koliļine, nivo zaloge ter opis. 
Aktivnost : Je posebna kategorija storitev, ki je namenjena predvsem za delo v modulu programa 
Obraļunavanje ļasa in stroġkov. 

Artikel za zaraļunavanje: Je posebna kategorija artiklov, ki je namenjen uporabi v modulu 
Obraļunavanje ļasa in stroġkov. 

Privzeti konti : Program za svoje delo zahteva postavitev kontov, ļetudi ste se odloļili, da ne boste 
potrebovali glavne knjige. Ko boste odprli nov artikel, bo program konte v artikel zapisal iz teh privzetih 
nastavitev, ki pa jo lahko p ri posameznem artiklu spremenite.  

Posebna skupina kontov so konti za Prevzem in Izdajo . To so prehodni konti na katerih se zbirajo 
vrednosti ob Prevzemu  oz. Izdaji  blaga. Ko se Prevzem v Nabavi se prehodni konti prazni, tako lahko 
tudi preko kontnega naļrta preverite odprte dogodke v Prevzemu. 

POMEMBNO: Prehodni konto Izdaj (290000), je potrebno zapirati roļno s temeljnico v 
glavni knjigi.  
Privzeti tip artikla : Izberite tisti tip artikla, ki se najveļkrat pojavlja pri vaġem poslovanju, saj je to 

privzeti t ip artikla v Vzdrģevanju artiklov. 

Transport  
Na kartici Transport  lahko vnesete razliļne naļine transporta, za katere ģelite, da se prikaģejo, ko 

izdelujete naroļila nabave svojim dobaviteljem ali raļune svojim kupcem. 



 
Naļin transporta: Vnesete lahko do 10 razliļnih naļinov transporta. Prikaģejo se v polju "Dostava z " 
v oknih Naroļila nabave, Nabava/Prevzem blaga, Prodaja/Zaraļunavanje, Predraļuni in Naroļila 
kupcev, ter v Medskladiġļnem prenosu, Izdaji in Prevzemu. Za vsak naļin transporta lahko vnesete do 

20 alfanumeriļnih znakov. 

Polja po meri  
Program PCA 3000 omogoļa, da si pripravite do deset dodatnih Polj po meri za vzdrģevanje podatkov o 
artiklih.  

 
Vkljuļeno: Ime polja lahko vnesete ġele, ko ga oznaļite za vkljuļeno. 
Imena polj : Vnesite besedilo, po katerem boste spoznali polje. 

Ravni cen  /  Izraļun prodajnih cen 
Program  nudi moļno orodje za nastavitev in preraļun prodajnih cen.  
Moģnosti priprave in vnosa prodajnih cen:  
Roļni vnos  posamezne prodajne cene v Vzdrģevanju artiklov: Namesto roļnega vnosa, lahko v 

MS Excelu pripravite datoteko s prodajnimi cenami in jih s postopkom Uvoza zapiġete v posamezne 
artikle. 

Roļni vnos spremembe prodajnih cen v Opravila > Zaloge > Sprememba cene: Ta moģnost je 
izkljuļno namenjena spremembam maloprodajnih cen.  
Izraļun in zapis prodajnih cen na osnovi formul: V Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > 

Artikli > Ravni cen  lahko vnesete formule za izraļun vseh nivojev prodajnih cen. Postopek preraļuna 
cen sproģite sami, ali pa to prepustite programu. Kdaj bo program spremenil prodajne cene je odvisno 
od nastavitev v Moģnosti > Sploġno >Izraļun prodajnih cen artiklov. 

Izraļun in zapis prodajnih cen na osnovi formul skupin artiklov: V Vzdrģevanju > Skupine 
artiklov , lahko za vsako skupino doloļite formulo za preraļun prodajnih cen. Ali bo program upoġteval 
formule, zapisane v Privzetih nastavitvah  ali formule zapisane v Skupini artiklov , je odvisno od 

nastavitev  v Ġifrantu artiklov > Sploġno > prodajne cene. 
Cenik: Program omogoļa, da za posameznega kupca ali skupine kupcev nastavite cene s formulami za 
posamezen artikel ali za celo skupino artiklov, lahko pa namesto formul vnesete ceno. Pri upoġtevanju 

cen v prodaji, bo program kot privzeto izbral prvi zapis za izbranega kupca in artikel, na katerega bo 
naletel pri pregledu cenika. Cenik ima tudi prioriteto pred ostalimi nastavitvami prodajnih cen in 
razvrstitvi kupcev v nivoje. Nastavitve najdete v Vzdrģevanje>Artikli>Ceniki 

Potrebne nastavitve v meniju Moģnosti > Sploġno > Raļunovodstvo  



Izraļun preodajnih cen artiklov  

 
Nikoli ne izraļunaj : ne glede na nastavitve, program ob spremembi nabavnih cen ali roļne 
spremembe prodajnih cen, ne bo na novo preraļunal prodajnih cen  (privzeta izbira) 
Vsakokrat izraļunaj:  Program bo ob vsaki spremembi nabavnih ali ene od prodajnih cen, brez 

opozorila preraļunal prodajne cene, pri tem pa upoġteval nastavitve, ki ste jih vnesli v privzetih 
nastavitvah za artikle oz. pri samih artiklih.  
Vsakokrat vpraġaj: Program bo ob vsaki spremembi nabavnih ali prodajnih cen vpraġal ali preraļuna 

vse nivoje prodajnih cen. 
Za prednastavljeno ceno enote artikla in izraļune popusta uporabljaj: Tu za vse kupce 
doloļite, kakġna naj bo osnova za izraļun in prikaz popusta v prodajnih dokumentih. 

Uporabljaj prvo prodajno ceno : Program bo v prodajnih dokumentih, kot osnovo za preraļun 
popusta, kot polno ceno vedno upoġteval ceno, ki bo zapisana na prvem mestu. 
Uporabljaj prodajno ceno kupļevega nivoja: Program bo v prodajnih dokumentih za preraļun 

popusta kot osnovo za izraļun vedno upoġteval nivo cene, ki je zapisana v ġifrantu izbranega kupca. 
(privzeta izbira) 

Uporabljaj roļno vneseno ceno: program rabata ne bo preraļunal, tako da bo v prodajnih 
dokumentih za roļno  vneseno ceno rabat vedno 0 (niļ), oziroma bo prikazan tolikġen, kot ga boste 
roļno vtipkali.  



Ravni cen  

 
V privzetih nastavitvah za artikle (Vzdrģevanje>Privzete nastavitve>Artikli) lahko nastavite 
formule za izraļun do deset nivojev Prodajnih cen in za eno maloprodajno ceno. 

Nivoje vklopite tako, da kliknete v stolpec Izbran    
Stopnja : Tu vnesete imena za posamezen nivo cen, 
Formula : S klikom na gumb s puġļico se  odpre nov ekran v katerem izbirate med razliļnimi 
moģnostmi izraļuna prodajnih cen 

 
Uporabi : Tu izberete osnovo, ki jo bo program upoġteval ob preraļunu prodajne cene. Na voljo imate 
Ni preraļuna (to je privzeta izbira) in vse vklopljene nivoje prodajnih cen.  

In: Tu izberete, kako naj program cene preraļunava. Izbira poveļaj (zmanjġaj) za % , bo za desno 
vneseno vrednost izbrani nivo cene poveļal ( zmanjġal). Izbira Poveļaj ( zmanjġaj) za znesek bo 
izbranemu nivoju dodal ali odvzel desno zapisano vrednost 

 
Zaokroģi: Na voljo imate 4 izbire: Ne zaokroģuj ï program bo prodajno ceno pustil takġno, kot jo bo 

na osnovi formule izraļunal npr. 212,54 . Zaokroģi gor ï program bo to ceno zaokroģil navzgor tako, 
da bo upoġteval vrednost zapisano v desnem oknu. V prikazanem primeru bo prodajna cena 219,00 in 

ne 212,54. Zaokroģi dol ï cena ki bo zapisana v izbranem nivoju bo 209,00 in ne 212,54. Zaokroģi 
na  ï program bo izraļunano prodajno ceno zaokroģeval na vrednost zapisano v desnem oknu po 
metodi najbliģje vrednosti, V  izbranem primeru (212,54) je to 209.00. 

V tuji valuti, Valuta :  



 
Vsakemu od nivojev lahko doloļite, da je cena, ki je zapisana v izbranem nivoju, cena v tuji valuti. 

Program bo to upoġteval pri pripravi prodajnih dokumentov in to vrednost pri izbiri artikla tudi 
predlagal. Seveda mora kupec imeti doloļen prav ta nivo cene. V kolikor gre za tujega kupca, kateremu 
boste tudi raļun izdali v tuji valuti, morate pri vnosu prodaje izbrati pravilno tujo valuto. V kolikor gre za 

domaļega kupca, s katerim imate dogovorjene cene v tuji valuti , obraļunavate pa v EUR, pri vnosu 
prodaje izberete domaļo valuto EUR in program bo devizno ceno, glede na dnevni teļaj, avtomatiļno 
preraļunal v EUR. 

Cena, ki je vpisana v ta nivo npr. PC EU je cena v tuji valuti, ļe ģelite da bi se ta cena preraļunavala iz 
neke cene v EUR ali iz cene v neki drugi tuji valuti morate pri preraļunu upoġtevati razmerje med 
izbranima valutama. 

PRIMER: Ģeleli bi, da se cena PC EU preraļunava iz cene, ki je zapisana v nivoju PC1 v tolarski 
vrednosti. 
Procent zmanjġanja izraļunate po formuli: 100-((1/teļaj)*100), v primeru, da je teļaj 1 EUR = 

240 EUR je tako izraļunan procent zmanjġanja 99,58333. 
Nastavitev v Izraļunu nivojev cen bi bila v tem primeru naslednja: 

 
OPOZORILO: Program bo vedno preraļunal vrednosti v tuji valuti, v kolikor se bo spremenila osnovna 
cena (v prikazanem primeru PC1). V kolikor ģelite upoġtevati tudi spremembo razmerij med izbranima 
valutama (EUR/EUR), morate vnesti na novo preraļunan procent zmanjġanja. 

Cena z davkom : V primeru da imate to moģnost vklopljeno, bo program upoġteval vpisano prodajno 
ceno kot ceno z DDV, osnovo pa bo preraļunal, glede na stopnjo DDV, ki je zapisana v ġifrantu tega 
artikla. 

Skupine artiklov  

 
Program  omogoļa , da pripravite formule za izraļun cen za vsako skupino artiklov. 



PRIMER:  Vse artikle imate razvrġļene v dve skupini  Blago in Storitve. V ġifrantu skupin artiklov ( 

Vzdrģevanje > Artikli > Skupine artiklov) lahko za vsako od skupin doloļite svoj izraļun prodajnih cen.  
Za skupino Storitve  bi lahko uporabili tudi privzete formu le, ki ste jih vnesli v Vzdrģevanje > Privzete 
nastavitve Artikli >Ravni cen ( oznaļili bi moģnost Privzete formule ), za skupino  Blago , pa bi uporabili 

fiksne cene brez preraļuna, ali pa za vsak nivo cen doloļili svojo formulo. 

Sprememba cen  
Program  nudi tudi moģnost spreminjanja prodajnih cen, kadarkoli je to potrebno in ne samo ob 

spremembi nabavnih cen ali posamezne prodajne cene, npr ob sezonskem zniģanju. V meniju 
Vzdrģevanje > Artikli izberite moģnost Sprememba cene . Odpre se  novo okno Izbira filt rov , kjer 
lahko zelo natanļno doloļite za katere artikle ģelite opraviti preraļun cen. 

 
Vrsta artikla : Ta izbira omogoļa da v spremembo cen zajamete vse artikle ki spadajo v doloļen tip: 
Artikel z zalogo, Sestav, Samo opis éé. 

Ġifra artikla: Obseg lahko doloļiti tudi z doloļitvijo obsega od ï do. 
Skupina artiklov : V kolikor ste posamezne artikle razvrstili v skupine (Vzdrģevanje > Artikli > 
Artikli >polje Skupina ) lahko tu doloļite za katero skupino oz. obseg skupin boste naredili preraļun 

prodajnih cen. 
Ġifra dobavitelja : Izberete lahko preraļun cene tudi glede na dobavitelja, program upoġteva 
nastavitev v Vzdrģevanje > Artikli > polje Primarni dobavitelj. 

Lokacija :  Preraļun cen lahko izberete tudi glede na lokacijo, ki ste jo dodelili artiklu v Vzdrģevanje 
> Artikli > polje OE/Skladiġļa.        

Tarifa davka : Odloļite se lahko, da spremenite prodajne cene samo artiklom, ki spadajo v doloļeno 
skupino davka  npr. DDV 8.5 % (prehrana).  
Aktiven : Izberete lahko, da spremenite cene samo Aktivnim oz. neaktivnim a rtiklom.  

Konto prihodkov :  V kolikor bi v Vzdrģevanje > Artikli > polje Konto prihodkov imeli razliļne analitiļne 
konte prihodkov, bi lahko spremembo prodajnih cen naredili za artikle ki imajo isti analitiļen konto oz. 
razpon kontov od ï do.     

Cena enote :  Lahko bi se odloļili, da spremembo prodajnih cen veģete na dosedanje prodajne cene 
artiklov. Tako bi lahko npr. za artikle, ki spadajo v zgornji cenovni razred doloļili manjġo spremembo 
prodajnih cen in za artikle z niģjo prodajno ceno veļje poviġanje prodajnih cen.    

Ko ste v filtru doloļili vse parametre za izbor, kliknite gumb V redu . 
Odpre se  novo okno, kjer izbirate nivoje cen za katere ģelite opraviti preraļun in katero skupino formul 
ģelite pri tem uporabiti. 

Maska skupin artikla : Pri zboru artiklov za preraļun cen lahko uporabite tudi masko skupine artiklov. 
Program bo preraļunal cene samo za tiste artikle, ki imajov v ġifrantu skupine izbran znak na izbranem 
mestu. 



 
Izraļunaj nove cene za: Oznaļite samo tiste nivoje, za katere ģelite preraļunati prodajne cene. 
Moģnost izbire Izraļunaj nove cene za: Cena enote iz nabavne cene, bo program ponastavil vse 
cene v polju Cena enote v ġifrantu artiklov na zadnjo nabavno ceno. 

Uporabi trenutne formule  :Ta izbira  omogoļa, da vse cene spremenite za nek procent ali za neko 
vrednost po formuli, ki jo izberete v polju Uporabi.  
Uporabi : Imate moģnost izbrati Trenutna cena , to je cena, ki je zapisana v posameznem nivoju cen, 

se pravi trenutno veljavna prodajna cena ali moģnost Cena enote , to je cena, ki je zapisana v stolpcu 
Cena enote.  V stolpcu cena enote je prikazana cena, ki je zapisana v Vzdrģevanju Artikli > Artikli > 
polje Cena enote , kjer jo lahko tudi spremenite.  

 
Poveļaj, Pomanjġaj za procent ali znesek: Lahko se odloļite, da boste vsem artiklom poviġali oz. 
zniģali prodajne cene za doloļen procent ali znesek, za koliko pa boste vpisali v desno polje.  

Zaokroģevanje: Na voljo imate 4 izbire: Ne zaokroģuj ï program bo prodajno ceno pustil takġno, kot 
jo bo na osnovi formule izraļunal npr. 212,54 . Zaokroģi gor ï program bo to ceno zaokroģil navzgor 
tako, da bo upoġteval vrednost zapisano v desnem oknu. V naġem primeru bo prodajna cena 219,00 in 

ne 212,54. Zaokroģi dol ï cena ki bo zapisana v izbranem nivoju bo 209,00 in ne 212,54. Zaokroģi na ï 
program bo izraļunano prodajno ceno zaokroģeval na vrednost zapisano v desnem oknu po metodi 
najbliģje vrednosti, V  izbranem primeru (212,54) je to 209.00. 

 

 
 
 
Uporabi formule artiklov  : Program bo za izraļun cen upoġteval formule, ki ste jih zapisali oz. 

prevzeli iz privzetih nastavitev v vzdrģevanju artiklov. 
Uporabi formule skupin  : Program bo upoġteval formule, ki ste jih vnesli v Vzdrģevanje > Artikli > 
Skupine artiklov 

Orodna vrst ica pri vzdrģevanju cen artiklov 

 
Izberi : Odpre ekran za izbiro filtrov  
Vse: Oznaļi vse artikle , ki so prikazani v oknu za vzdrģevanje cen in jih pripravi za preraļun 

Vsi  : Odznaļi vse oznaļene artikle. 
Detajl : odpre okno za vzdrģevanje artikla 
Preraļun:  opravi preraļun cen glede na izbrano metodo preraļuna 



Pomoļ: Odpre pomoļ za trenutno odprti del programa. 

Cenik  
Program omogoļa, da za vsakega kupca ali skupino kupcev doloļite pravila, po katerih naj program ob 
dogodku prodaje izraļuna oz. izbere prodajno ceno za izbranega kupca. 

Na voljo imate naslednje moģnosti: 
- Doloļitev pravila izraļuna cen za posamezen artikel ali skupino artiklov 
- Doloļitev pravila izraļuna cen za kupca oz. za skupino kupcev 

- Doloļitev posamezne cene za posameznega kupca v fiksni vrednosti, brez preraļunavanja 

 

Nastavitev cenika  
V tem zavihku postavite pravila za izraļunavanje prodajnih cen. 
Artikel : Ko kliknete na polje Artikel  in nato na puġļico, lahko izberete moģnost Artikel  ali Skupina 
artiklov . 

V kolikor izberete Artikel , lahko v poljih Od-Do  izberete en sam artikel (obe polji sta enaki) ali pa 
izberete obseg artiklov . 
V kolikor izberete Skupina artiklov  boste obseg pravil doloļili za eno ali veļ skupin artiklov. Skupine 

artiklov doloļite v Vzdrģevanje Artikli >  Skupine ar tiklov , artiklu pa doloļite skupino v 
Vzdrģevanje Artikli Artikli v polju  Skupina . 
Kupec : Ko kliknete na polje Kupec  in nato na puġļico lahko izberete moģnost Kupec  ali Skupina 

kupcev . 
V kolikor izberete Kupec , lahko v poljih Od-Do  izberete enega samega kupcal (obe polji sta enaki) ali 

pa izberete obseg kupcev . 
V koliko izberete Skupina kupcev  boste obseg pravil doloļili za eno ali veļ skupin kupcev. Skupine 
kupcev doloļite v Vzdrģevanje > Skupine kupcev, Kupcu pa doloļite skupino v Vzdrģevanje kupcev 

v  polju Skupina. 
Ļe je polje èVklj. ç oznaļeno, bo izraļun uporabil ceno pridobljene iz formule, drugaļe uporabi ceno, ki 
je roļno vneġeno v polju èCenaç. 

Kliknite na puġļico desno od polja Formule  in izberite eno od moģnosti izraļuna prodajnih cen. 

 
Vkljuļeno ni izbrano: Dostop do formul je onemogoļen, sedaj lahko vpiġete poljubno ceno.  

Pravilo kupca : V kolikor je izbrano to polje bo program XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
Pravilo Popusta : V kolikor j e izbrano to polje bo program XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Dodatno popust : na vse skupaj lahko dodate ġe dodaten popust, ki bo viden v stolpcu popust.XXXXXX 
Izbran : Program bo upoġteval samo tiste nastavitve, katere bodo oznaļene z Izbran. V kolikor ste v 
program vnesli veļ moģnosti izraļuna za isti artikel, bo program upoġteval tistega, ki je zapisan najviġje. 

Poroļila o cenikih 
Pregled samo tistih cen, ki ste jih vnesli preko tega ekrana je viden v poroļilu Cenik artiklov s pravili . 



V tem pregledu lahko  izbirate obseg prikaza: od artikla do artikla, od skupine do skupine artiklov za vse 

skupaj pa za posameznega kupca ali skupino kupcev. 
Podatke lahko razvrġļate po Ġifri artikla, po Opisu artikla, po Ġifri ali Opisu skupine artiklov, po Ġifri ali 
Opisu kupca oz. skupine Kupcev. 

Pregled vseh pravil , ali roļno vnesenih cen je viden v pregledu Cenik -Pravila . Za boljġi pregled 
imate v filtru moģnost izbire samo tistih pravil oz. cen, ki imajo status Vkljuļen potrjen, ali samo tistih 
ki tega statusa nimajo potrjene ga ( neaktivni), ali vseh ki so vpisani preko tega postopka.  

Pregled vseh cen , tako tistih, ki ste jih nastavili s pomoļjo ravni cen, kot tudi izjem, ki ste jih s pravili 
zapisali v Vzdrģevanju cenika so vidne v poroļilu Cenik po kupcu . 
Variacije  

 
Pri pripravi ġifranta artiklov lahko uporabite tudi moģnost Variant . Ta moģnost  omogoļa, da lahko v 

okviru iste osnovne ġifre dodate variante na primer glede na barvo, velikost ali kakġno drugo posebnost. 
Program bo te variante dodal v ġifrant artiklov. 
POMEMBNO:Ta moģnost  je na voljo samo v primeru, ļe ste v ġifrantu artikla, kot vrsto artikla izbrali 

Osnovni artikel  oz. Osnovni sestav . 
Vezni znak pri imenu variacij : Program bo med ime glavnega artikla in variacije dodal tu vpisan 
vezaj. 

Vezni znak pri opisu va riacij : Program bo med opis glavnega artikla in opisom variante dodal tu 
vneseni vezaj. 
Popravi razġirjeni opis: V primeru spremembe tu vnesenih vezajev, bo program v primeru vklopljene 

moģnosti, popravil vezaje tudi pri ģe vnesenih artiklih  
Dodajanje art iklov  
Naslednji korak po vnosu privzetih nastavitev za artikle je vnos vsakega posameznega artikla. Pri 

dodajanju novih artiklov lahko uporabite privzete nastavitve ali pa jih pri doloļenih artiklih spremenite, 
npr. konte glavne knjige ali naļine transporta. 

Da dodate novega ali uredite podatke pri obstojeļem artiklu, izberite Vzdrģevanje > Artikli > Artikli 
ali v vrstici z navigatorjem pod Zaloga  izberite Artikli . 

Sploġno 
Na kartici Sploġno vnesete podatke, ki so specifiļni za vsak posamezen artikel, t.j. vrsta artikla, 
prodajna cena in stroġki. Prav tako od tukaj nastavite in vzdrģujete zaļetna stanja na posameznem 
skladiġļu. 



 
Ġifra artikla: Ġifra artikla je edinstveno ime, ki nedvoumno doloļa natanko en artikel. Za ġifro lahko 
vnesete do 20 znakov, pri tem program loļi velike in male ļrke. Ko to kartico enkrat shranite, lahko 
ġifro artikla spremenite po postopku Zamenjaj kljuļ. Lahko jo tudi izbriġete, ļe ni bila uporabljena v 

nobenem dogodku. 
Ļe v ġifrantu artiklov v ġifro vtipkate variabilno ļrtno kodo (s koliļino in ceno), program (v primeru da je 

vklopljena opcija podpiranja ļrtne kode) opozori, da ġifra ne sme biti variabilna ļrtna koda in ponudi 
osnovno variabilno kodo. Ļe odogovorite DA (da bo uporabil novo ponujeno variabilno kodo) jo 
program shrani, ļe pa izberete Ne , se  sprazne ekran za nov vnos artikla. 

Opis: Kratek opis artikla lahko vsebuje do 30 znakov. Ta opis se prikaģe v poljih s seznami artiklov ter 
na raļunih. 
Vrsta : Obstaja veļ osnovnih vrst in dve dodatni vrsti namenjeni pri pripravi artiklov z variantami.vrst 
artiklov.  
Artikel z zalogo : To je klasiļni artikel, kjer spremljamo njegovo koliļino, stroġke, dobavitelje, 
minimalno koliļino zaloge ipd.  

POMEMBNO: Ko enkrat nek element oznaļite kot artikel z zalogo in ga shranite, tega ne morete veļ 
spremeniti. Lahko ga izbriġete, ļe ġe ni bil uporabljen v nobenem dogodku. 
Artikel brez zaloge : To je element, ki ga obiļajno ne skladiġļimo. Na raļunih se izpisujejo koliļine, 

opisi in cena enote, koliļina na zalogi pa se ne spremlja. Takim artiklom lahko dodelimo konto stroġkov 
prodanega blaga. 
Samo opis : To vrsto artikla uporabite takrat, ko ģelite, da se pri zaraļunavanju vedno izpiġe enak opis. 

Pri tem se ne spremljajo koliļine, stroġki ali cene ï samo opis. 
Storitev : Ta vrsta artikla je podobna tistemu brez zaloge. To je element s stroġki, ki se lahko kupuje in 
prodaja, vendar pa ga ne moremo skladiġļiti. Na ta naļin lahko spremljate nadomestila za storitve, ki 

jih ponujate.  
Delo: Ta vrsta artikla je podobna tistemu brez zaloge. To je element s stroġki, ki se lahko kupuje in 
prodaja, vendar pa ga ne moremo skladiġļiti. Na ta naļin lahko spremljate (urne) postavke za delo za 
storitve, ki jih nudite.  
Sestav: Sestav predstavljata dva ali veļ artiklov, ki so zdruģeni in se prodajajo kot ena enota. Da 
zgradite takġen sestav, na kartici Sestavnica (meni Vzdrģevanje > Artikli) doloļite, kateri artikli so 
sestavni deli. Pri sestavih spremljamo stroġke, ceno, koliļine, nivo zaloge ter opis. 
Aktivnost : Je posebna kategorija storitev, ki je namenjena predvsem za delo v modulu programa 

Artikel za zaraļunavanje: Je posebna kategorija artiklov, ki je namenjena predvsem za delo v modulu 
programa Obraļunavanje ļasa in stroġkov. 
Osnovni artikel : V primeru, da nameravate pri artiklu uporabiti moģnost variant, potem namesto 
Artikle z zalogo izberite Osnovni artikel. 
Osnovni sestav : V primeru, da nameravate pri sestavu uporabiti moģnost sestava z variantami, potem 
izberite vrsto Osnovni sestav. 

Neaktiven : Artikel oznaļite kot neaktivnega, ļe ga ne boste veļ imeli na zalogi ali ga ni veļ na voljo. 
Neaktivni artikel sicer lahko prodate, vendar vas bo program opozoril in vpraġal, ali ģelite nadaljevati. Ļe 



ģelite neaktivni artikel ponovno aktivirati, odstranite oznako iz polja Neaktiven. Neaktivni artikli brez 

nereġenih poslovnih dogodkov se pri ļiġļenju baze podatkov izbriġejo. Artikli, ki so oznaļeni kot 
Neaktivni, se ne prikazujejo v spustnih seznamih, ļe imate to moģnost vklopljeno. 
Obraļun provizije: Polje Obraļun provizije oznaļite, ko ģelite, da je prodan artikel vkljuļen v 

poroļilu o prodaji prodajalcev. Program PCA 3000  ne izraļunava zneskov provizij. Artikel, ki ima kot 
vrsto oznaļeno Samo opis, te moģnosti nima. 
Opis (podrobneje ): V polju za podrobnejġi opis lahko vsakemu artiklu vnesete dva razliļna opisa, 

enega za prodajo, drugega za nabavo. Opis za prodajo se prikaģe takrat, ko za ta artikel vnaġate 
predraļune, naroļila kupcev in raļune. Opis za nabavo se prikaģe takrat, ko za ta artikel v oknu 
Nabava/Prejem blaga vnaġate naroļila nabave in nabavo. Za vsak opis lahko vnesete do 1500 znakov. 

POMEMBNO: V kolikor ģelite, da je ta opis viden tudi v prodajnih oz. nabavnih dokumentih, morate v 
oblikovanju obrazca izbrati polje Artikel - Opis za prodajo oz. Artikel - Opis za nabavo. 
Prodajna cena : Izberite sistem za preraļun prodajnih cen ali vnesite prodajno ceno (brez DDV), ki se 
prikaģe na predraļunih, raļunih in naroļilih kupcev. Za druge ravni cen kliknite gumb zraven polja ter 
vnesite ġe druge ravni cen (do deset) in dodatno eno ceno za maloprodajo. 

 
Privzete formule : V primeru te izbire bo program prikazal Opis stopenj in formule, kot ste jih vnesli v 
Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Artikli > Ravni cen. 

Formule skupine : V primeru te izbire bo program prikazal Stopnje in Formule, kot ste jih vnesli v 
Vzdrģevanje > Artikli > Skupine artiklov. 
Stopnja : Prikazanih je toliko nivojev, kot ste jih vklopili v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Artikli > 

Ravni cen. 
Cena : V tem stolpcu so prikazane trenutne cene za posamezen nivo. 
Stara cena : V kolikor ste opravili kakġno spremembo cen, bo program v tem stolpcu prikazal vrednosti, 
kakrġne so bile za izbrani artikel pred zadnjo spremembo cen. 
Cena z davko m: V kolikor imate v meniju Moģnosti > Sploġno > Sploġno, izbrano moģnost  Prikaz 

cene z davkom  pri vnosu ravni cen, bo program prikazal ceno z DDV. 
Z davkom : To je konļna cena artikla prvega nivoja, ki vkljuļuje tudi DDV. Ļe ġe niste vnesli stopnje 
DDV, progam samodejno prepiġe prodajno ceno prvega nivoja. Ko enkrat vnesete ustrezno stopnjo 

DDV, program samodejno seġteje prodajno ceno in izraļunani davek. 
Enota/Mera : Polje Enota/Mera pove, v kakġni enoti se artikel prodaja (npr. kos, zaboj, kg, ura ipd.) in 
se izpiġe na raļunih.  

Merske enote : Kliknite na puġļico desno od Enota/mere . Odprlo se bo novo okno Merske enote. 
Program omogoļa, da artikle kupujete in prodajate tudi v drugaļnih enotah mere, kot je privzeta. Tak 



primer je lahko nabava lesa, ki ga kupujete v kubiļnih metrih, prodajate pa v kvadratnih metrih. 

 
Enota mere : Vpiġete oznako za enoto mere. 
Razmerje : Vpisana ġtevilka pove razmerje med osnovno in dodatno enoto mere. V naġem primeru 
ġtevilka 0,05 pomeni, da je za eno enoto m2 potrebno 0.05 enote m3. Ali drugaļe: iz 1 m3 lahko dobite 

20 m2 desk, ki so v tem primeru debele 5 centimetrov.  
Privzeta : Enota mere, ki je oznaļena kot privzeta, bo prikazana v ġifrantu artikla in s tem na izpisanem 
dokumentu. 

POMEMBNO : Program bo v polje Koliļina vedno zapisal preraļunano privzeto vrednost,  koliļina in 
enota mere, ki ste jo uporabili v dogodku bo prikazana v drugi vrstici zapisa. Drugo vrstico zapisa 
vklopite tako, da v meniju Moģnosti > Sploġno > Sploġno, vklopite Prikaz za vnos artikla v dveh 

vrstic ah . 
PRIMER: V vnosu koliļine ste vtipkali 10 in izbrali nadomestno enoto mere m2. Program je to koliļino 
(m2) glede na vpisano razmerje (zgornji primer), preraļunal na privzeto Enoto mere in zapisal vrednost 

0,5 (m3).  

 
POMEMBNO: V oblikovanju obrazca - raļuna morate za prikaz alternativnih koliļin izbrati polji: 

"Uporabljena enota mere" in "Koliļina uporabljenih enot". 
Skupina : To je neobvezno polje, s pomoļjo katerega lahko podobne artikle zdruģujete v skupine. Tako 
lahko vse lastne proizvode oznaļite s PROIZVOD in storitve s STORITEV in to uporabite v nekaterih 

poroļilih. Vnesete lahko do 8  znakov, program pa loļi velike in male ļrke. 
POMEMBNO: Pri pripravi skupin artiklov lahko uporabite moģnost Maske skupin artikla, ko ġifro 

skupine pripravite tako, da vsak znak in poloģaj znaka v ġifri pomeni doloļeno lastnost. Tako oblikovano 
ġifro skupine artiklov lahko uporabite v poroļilih v filtru Maska skupine artikla. 
OE/Skladiġļe: Polje OE/Skladiġļe pove, kje oz. v katerem skladiġļu se artikel fiziļno nahaja (privzeta 

vrednost). Vnesete lahko do 20 alfanumeriļnih znakov. Ta opis se prikaģe na poroļilih in seznamih 
zaloge. 
POMEMBNO: Ta podatek, v primeru medskladiġļnega poslovanja, sluģi samo kot informacija, kje se 

naj bi se artikel nahajal, dejansko zalogo na posameznem skladiġļu program vodi glede na uporabljeno 
skladiġļe pri nabavi, prevzemu, prodaji, izdaji oz. medskladiġļnem prenosu.  
Mikrolokacija : V okviru skladiġļa lahko doloļite bolj podrobno lokacijo, kje se artikel nahaja. 

Vnos serijskih ġtevilk: Ko je to polje potrjeno, se pri nabavi in prodaji ob izbiri artikla samodejno 
odpre zaslon za vnos serijskih ġtevilk. Ļe kliknete na gumb poleg polja, se odpre okno Vpis/Izbira 
serijskih ġtevilk, v katerem lahko pregledate serijske ġtevilke trenutno izbranega artikla.  

Konto prihodkov ï Konto zaloge ï Konto stroġkov prodaje: To so ġtevilke kontov glavne knjige, 
kamor se knjiģijo poslovni dogodki, ko artikle nabavite ali prodate. Vnaprej se izpiġejo konti, ki ste jih 
doloļili pri privzetih nastavitvah za artikle, tukaj jih lahko prepiġete z drugimi. 

Ļrtna koda: To je ļrtna koda artikla, zapisana s ġtevilkami. Program omogoļa vodenje veļ razliļnih 
ļrtnih kod (primer: isti artikel, razliļne drģave porekla) za isto ġifro artikla. Artikle lahko v vnosu 



poslovnega dogodka izbirate tudi tako, da vpiġete ġtevilļno ļrtno kodo v polje Artikel, oz., da ļrtno kodo 

preļitate s ļitalcem ļrtne kode. 
Dodatne ļrtne kode  vpiġete v ekran, ki ga odprete tako, da kliknete na gumb s puġļico desno od 
polja Ļrtna koda.. 

 
Ļrtna koda: Vpiġite ali preļitajte s ļitalcem ļrtno oz. kataloġko kodo. 

Privzeti : V primeru, da ste za isto ġifro vnesli veļ ļrtnih kod, lahko doloļite privzeto ļrtno kodo. 
Katal.ġt.: Ļe ste v polje kataloġka koda vpisali kataloġko kodo proizvajalca,  bo le ta vidna tudi  v 
seznamu Ļrtnih kod z oznako v polju Katal.ġt. 

Orodna vrstica pri vzdrģevanju ļrtnih kod 

 
Prekliļi: Zapustite ekran brez sprememb                   

V redu : Potrdite vnesene spremembe 
Odstrani -  Dodaj : Odstranite oz. dodate vrstico v polju Ļrtna koda 
Izraļun: V primeru, da sami pripravljate ļrtne kode vtipkajte 13 mestno ġtevilko pri ļemer je 13 

ġtevilka kakrġna koli. Program bo na osnovi prvih dvanajst ġtevilk izraļunal 13., to je kontrolno ġtevilko 
in ģe vpisano ustrezno popravil. Enako bo program izraļunal in popravil ġtevilko na 8 mestu v primeru 8 
mestne kode. 

Pomoļ: Prikaģe Pomoļ za trenutno odprti ekran. 
Kataloġka koda: Program omogoļa, da izbirate izdelke tudi tako, da vtipkate oz preļitate s ļitalcem 
ļrtnih kod Kataloġko kodo izdelka proizvajalca. Eni ġifri artikla pripada lahko samo ena kataloġka koda. 

Koda je lahko alfanumeriļna. 
Cena enote : Po potrebi vnesete ceno artikla, ki jo  bo program uporabljal ġe pred prvo dobavo. Vnesite 
tudi ceno enote za artikle brez zaloge, storitve in delo, ker jih bo program uporabljal v morebitnih 

sestavih. 

 
Osveģi: Program bo v Ceno enote  prepisal podatek iz Zadnje cene . 
Zadnja cena : Tu je zapisana zadnja nabavna cena. Program ob vsaki nabavi posodobi ta podatek. 

POMEMBNO: V kolikor ģelite naenkrat  (ali po skupinah artiklov) posodobiti vse Cene enote ali cene 
skupine artiklov z zadnjo Nabavno ceno, lahko to naredite v Vzdrģevanje > Artikli > Sprememba cene 
tako, da v oknu Vzdrģevanje cen artiklov oznaļite za preraļun samo Cena enote iz nabavne cene . 

Tarifa davka : To je ġifra DDV za ta artikel. Pomeni davļno skupino, v katero spada ta artikel. 
Trenutna zaloga : Prikazuje stanje artiklov na vseh skladiġļih skupaj. 
Minimalna zaloga : Minimalna zaloga je ġtevilo artiklov na zalogi, pri katerem obiļajno naroļite novo 

zalogo. Polje se uporablja samo za artikle z zalogo in sestave, prikaģe se v poroļilu Stanje zalog. 
Obseg naroļila: Obseg naroļila je ġtevilo artiklov, ki jih obiļajno naroļite, ko zaloga pade na 
minimum. Polje se uporablja samo za artikle z zalogo in sestave, prikaģe se v poroļilu Stanje zalog. 

Primarni dobavitelj : V vpoglednem polju izberite ġifro dobavitelja, pri katerem obiļajno nabavljate ta 
artikel.  
Sekundarni dobavitelj : V kolikor imate za isti artikel ġe drugega dobavitelja ga vpiġite v to polje. 

Podatek je na voljo v Poroļilih nabave. 



Pravila cen : Odprete ekran za Vzdrģevanje cenika. Program se postavi na prvo vrstico, kjer se, bodisi 
sam ali v skupini, nahaja artikel, izbran v oknu Vzdrģevanje artikla. 

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 specifiļna za ta artikel. 

 
Ļe je polje obarvano, vanj ne morete vnaġati podatkov (to pomeni, da pri privzetih nastavitvah tako 

Polje po meri ni vkljuļeno). 

Zgodovina  
Kliknite zavihek kartice Zgodovina , da vidite podatke o "zgodovini" tega artikla.  

V oknu je v tabeli prikazano obdobje, za ta ļas in za izbrani artikel pa ġtevilo prodanih enot, znesek 
prodaje v EUR, ġtevilo prejetih enot ter znesek stroġkov nabave (nabavne vrednosti) v EUR. 

 

Sestavnica  
Sestav obiļajno predstavljata dva ali veļ artiklov, ki so zdruģeni in se prodajajo kot ena enota. Da 

zgradite takġen sestav, na kartici Sestavnica izberete sestavne elemente ter doloļite potrebno koliļino. 
Kot element sestava je lahko uporabljen tudi en sam artikel, kar lahko uporabite v primeru, da nek 
artikel nabavite naprimer v merski enoti ètonaç , ta isti artikel pa po prepakiranju prodajajte po 

kilogramih. Ġifri morata biti v tem primeru razliļni. 



 
Na raļunu prikaģi sestavine: Potrdite kvadrat Na raļunu prikaģi sestavine, ļe ģelite, da se na 
raļunu izpiġe spisek posameznih sestavin. 
Ġifra artikla: Izberite artikle, ki naj sestavljajo doloļen sestav, uporabite lahko kateri koli artikel z 

zalogo ali drugi sestav. V polju Opis  se samodejno prikaģe krajġi opis iz njegovih osnovnih podatkov, 
tukaj ga ne morete urejati.  

Potrebna koliļina: Vnesite ġtevilo enot artikla, ki so potrebne v sestavu. 
Dodaj ï Odstrani : Z gumboma Dodaj  in Odstrani lahko vstavite prazno vrstico za vnos ġe kakġnega 
elementa sestava ali oznaļeni element izbriġete. 

Lastnosti  

 
Ta polja so namenjena za vnos dodatnih informacij o artiklu, predvsem za obraļun transportnih koliļin 

in prostornine:  
Podatki o artiklu : Tu vnaġate podatke o teģi in prostornini za eno enoto artikla. 
Poġiljanje artikla: Tu vpiġete podatke za transportno enoto mere. Na primer da ste pripravili 1000 

kosov na eni paleti. V koliļino vpiġite 1, kot teģe pa vpiġite skupne teģe za teh 1000 kosov. 
Izdelek na internetu : Oznaļite tiste artikle, ki jih boste predstavili ali ponudili na svojih internetnih 

straneh. Ta informacija  bo na voljo v poroļilu Seznam artiklov . 
Pot do slike : Navedite mesto, kjer se nahaja slika izdelka. Ta informacija  bo na voljo v poroļilu 
Seznam artiklov. 



Drģava izvora: Vpiġite drģavo izvora. Ta podatek  bo na voljo pri izdelavi prodajnih dokumentov in v 

poroļilih. 
Nomenklatura :  Podatke vpiġete v kolikor ste obvezniki za poroļanje Intrastat . 
Carinska stopnja : Vpiġite carinsko stopnjo za ta artikel. Podatek  bo na voljo pri izdelavi nabavne 

kalkulacije. 

Maloprodaja  

 
V primeru registriranega modula Maloprodaja , v tem zavihku pripra vljate dodatne podatke za 

maloprodajo. 
Koliļinski popust: Vnesete koliļino artikla in popust v %, ki ga boste priznali kupcu v primeru nakupa 
zapisane koliļine. 

Maloprodajna koliļina: Vpiġite koliļino, ki naj se avtomatiļno zapiġe v koliļino pri prodaji. 
Deklaracija : Vnesete lahko do 1000 znakov. Za prehod v novo vrsto uporabite kombinacijo tipk CTRL 
+ Enter.  

Maloprodajna cena : Vpiġite maloprodajno ceno, ki naj velja za ta artikel. 
Marģa: Program prikaģe izraļunano marģo za ta artikel. 

Uporabi koliļinski popust Skupine : V primeru te izbire, bo program pri izraļunu koliļinskega 
popusta upoġteval vrednosti, ki ste jih vnesli v Vzdrģevanje > Artikli > Skupine artiklov > 
Maloprodaja . 

Izdelek v prodaji preko POS blagajne : V kolikor na maloprodajnem mestu uporablj ate roļno 
blagajno in ne raļunalnik, lahko programski dodatek PCA Sync  pri komunikaciji med blagajno in 
raļunalnikom upoġteva samo artikle, ki so tu oznaļeni kot Izdelki v prodaji preko POS blagajne. 



Variante  

 
Program  omogoļa, da na hiter naļin pripravite ġifrant artiklov, ki se med seboj razlikujejo po nekaterih 
manj pomembnih lastnostih, za katere pa vseeno ģelite spremljati zalogo.  
Za primer smo uporabili oblaļilo Polo majica. 

Majice istega proizvajalca in istega modela se med seboj razlikujejo po barvi in velikosti, lahko pa imajo 
tudi razliļne cene. Moģno je vnesti samo dve dodatni lastnosti artikla. 
Prva / Druga variacija : vnosi pri prvi variaciji bodo na prvem mestu, takoj za ġifro izdelka, druga 

variacija pa bo dodana na drugo mesto, takoj za prvo  variacijo. 
Ime : Vpiġite ime - znaļilnost po kateri boste loļili prve variacije 
Koda: vpiġite kodo, ki bo postala del ġifre 

Opis: vpiġite opis te variacije, ki bo postala del opisa  
Dodaj:  ko kliknete Dodaj, bo program za ta artikle dodal prvo kombinacijo.  
Sestavljene variacije: program dodaja vnesene variante v seznam. 

Na zalogi : prikaģe trenutno stanje tovrstnih artiklov na zalogi. 
Neaktiven : Morda katere od kombinacij ne boste potrebovali. Take oznaļite z Neaktiven. 

Orodna vrstica za vzdrģevanje artiklov 

 
Zapri : Kliknite gumb Zapri, da zaprete trenutno odprto okno.  
Ļe imate v meniju Moģnosti > Sploġno potrjeno polje "Opozori, ļe je podatkovni zapis spremenjen, 

vendar ġe ne shranjen" in kliknete gumb Zapri, ko neka sprememba ġe ni shranjena, se pojavi 
naslednje opozorilo. 

 
Kliknite gumb Da, da spremembe shranite oziroma gumb Ne, ļe niso pomembne. S klikom gumba 
Prekliļi se vrnete nazaj v trenutno odprto okno.  
Shrani : Kliknite gumb Shrani, da shranite vse spremembe, ki ste jih naredili pri artiklih.  

Zamenjaj kljuļ: Kliknite gumb v kolikor ģelite zamenjati ġifro artikla 
Izbriġi: Kliknite gumb Izbriġi, da izbriġete trenutni zapis. 
Zamenjaj kljuļ:  Program dovoljuje, da izbranemu artiklu kadarkoli zamenjate oz.spremenite ġifro. 

Progam bo staro ġifro artikla zamenjal v vseh ģe vnesenih dogodkih. 



 
Nova: S klikom gumba Nova izpraznite polje Ġifra artikla ter pripravite kartico za vnos novega artikla. 
Beleģka: S klikom gumba Beleģka lahko vnesete dodatne podatke ali opombe k artiklu. 
Seznam : S klikom na gumb Seznam odprete privzeto poroļilo Seznam artiklov 

Pomoļ: S klikom gumba Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom. 
Zaļetna stanja artiklov 
Zaļetna stanja artiklov se vnaġajo v ġifrantu artiklov. Pri vnosu morate biti pozorni na izbrano skladiġļe 

v trenutku vnosa. Program bo namreļ zaļetna stanja vpisal v to, trenutno izbrano skladiġļe. 
Primer vpisa zaļetnega stanja v ġifrantu artiklov: 
Na kartici Sploġno kliknite gumb poleg napisa Zaļetna stanja, da vnesete zaļetna stanja zaloge. V 

primeru, da program uporabljate tudi za izdelavo finanļnih poroļil, se mora Skupni znesek ( za vsa 
skladiġļa), ki ga vnesete v tem oknu, se mora ujemati z zneskom, ki ste ga vnesli kot zaļetno stanje v 
glavni knjigi na kontu zaloge.  

POMEMBNO : V kolikor ste pri Vzdrģevanju OE/Skladiġļa pri razliļnih skladiġļih vnesli razliļne 
konte, morate to upoġtevati tudi pri vnosu zaļetnih stanj v Kontnem naļrtu.  
Zaļetno stanje zaloge se lahko posodablja, dokler ne zakljuļite poslovnega leta, nato pa odstopanja na 

skladiġļih urejate z vnosom popisnih razlik. Lahko pa zaļetna stanja ponovno nastavite s postopkom 
Ļiġļenja zaļetnih stanj artiklov (Opravila >Sistem >Ļistka>Ļiġļenje zaļetnih stanj>Artikli). 

 
Ġifra artikla: V spodnjem seznamu izberite artikel, ki mu ģelite vnesti ali spremeniti zaļetno stanje. 

Koliļina - Cena: V ta dva polja vnesite koliļino in ceno za zaļetno stanje. Vrednost preraļuna 
program PCA 3000  samodejno. 
Opozorilo : Program ne dopuġļa vnosa zaļetnega stanja brez cene oz. s ceno NIĻ. 

OE/Skladiġļe: Izberemo skladiġļe za katerega vpisujemo zaļetna stanja. 
Orodna vrstica pri zaļetnih stanjih artiklov 

 
Prekliļi: Ko kliknete gumb Prekliļi, program ne upoġteva sprememb, ki ste jih naredili v trenutnem 

oknu. 
V redu : S klikom gumba V redu shranite vse spremembe, ki ste jih naredili v trenutnem oknu.  
Najdi : Ko kliknete gumb Najdi, se prikaģe okno za iskanje podatkov. V polje lahko vnesete ġtevilke ali 
ļrke, program PCA 3000 preiġļe trenutno okno in se ustavi na zapisih, ki ustrezajo vaġemu vnosu. 
Naslednji : Ko v okno za iskanje vnesete nek podatek in mu ustreza veļ kot en zapis, imate v orodni 
vrstici na voljo tudi gumb Naslednji. S klikom gumba Naslednji  se premaknete na naslednji zapis, ki 

ustreza vnesenemu podatku. 
Vpis/Izbira serijskih ġtevilk 
Na kartici Sploġno kliknite gumb  poleg napisa Vnos serijskih ġtevilk, da pregledate artikle po 

serijskih ġtevilkah. V tem oknu lahko serijske ġtevilke samo pregledate, vnaġate jih pri nabavi. 



 
Artikel : V vpoglednem polju izberite ġifro artikla, za katerega vnaġate oz. pregledujete serijske ġtevilke. 
Iġļi: Vnesite serijsko ġtevilko, ki jo ģelite poiskati. 
Serijska ġtevilka: Vnesite serijsko ġtevilko artikla. 

Datum garancije : Vnesite datum, do katerega zagotavljate garancijo za artikel.  
Datum garancije dobavitelja : Datum, do katerega  dobavitelj zagotavlja garancijo za artikel.  

Datum uporabe : Ļe ima artikel ļasovno omejeno uporabo, lahko tukaj vnesete datum uporabe. 
Opombe : Vnesete lahko poljubno besedilo. 
Mikrolokacija : Vpiġite lahko  natanļno lokacijo izdelka 

Da: Polje oznaļuje, ali je artikel s to serijsko ġtevilko ģe prodan. 
OE/Skladiġļe: Izberite skladiġļe, v katerem se izbrani artikel nahaja. 
Ġtevilka dogodka, Datum dogodka, Partner: V primeru, da ste artikle s serijsko vnaġali v zaļetna 

stanja lahko tu roļno vpiġete zahtevane podatke.  
Orodna vrstica pri vnosu serijskih ġtevilk artiklov 

  
Prekliļi: Ko kliknete gumb Prekliļi, program ne upoġteva sprememb, ki ste jih naredili v trenutnem 
oknu. 
V redu : S klikom gumba V redu shranite vse spremembe, ki ste jih naredili v trenutnem oknu.  

Dodaj : S klikom gumba Dodaj v tabeli s serijskimi ġtevilkami artiklov dodate prazno vrstico nad tisto 
izbrano. 
Odstrani : S klikom gumba Odstrani v tabeli s serijskimi ġtevilkami artiklov izbriġete izbrano vrstico. Po 
uporabi gumba Odstrani dejanja ne morete preklicati.  
Dogodek : V kolikor ģelite pregledati, kaj se je z artiklom z izbrano ļrtno kodo dogajalo v Vzdrģevanje 
> Artikli > Vnos serijskih ġtevilk izberite serijsko ġtevilko in kliknite gumb Dogodek . Odprl se bo 

spodnji seznam s podatki o gibanju izbrane serijske ġtevilke. 

 
Vpogled  vnosa : Z dvoklikom na izbrano vrstico dogodka se odpre izbrani vnos. 
Pomoļ: S klikom gumba Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom. 

Nadomestni artikli  

 
Program omogoļa, da  v naprej doloļite, kateri artikli so med seboj zamenljivi. Ta moģnost pride 
predvsem vpoġtev v proizvodnem procesu, lahko pa  jo  uporabljate tudi kot pomoļ pri prodaji.  



Artikel : izberite artikel , kateremu ģelite dodeliti enega ali veļ nadomestnih  artiklov  

Zap.ġt.: Program sam dodaja zaporedne ġtevilke vnosa 
Nadomestni artikel : Iz ġifranta izberite artikel, ki lahko nadomesti glavni artikel 
Koliļina: Zapiġite koliko enot nadomestnega artikla je potrebno, da zamenja eno enoto glavnega 

artikla. ( 1 ,1 pomeni, da je namesto ene enote glavnega artikla potrebno 1,1 enota nadomestnega 
artikla)  
Privzeti : Artikel, ki bo oznaļen z privzeti,  bo na razpolago na prvem mestu, ko boste pripravljali 
sestav. 

OE/Skladiġļa  
Program PCA 3000  omogoļa tudi delo z veļ skladiġļi (stroġkovnimi mesti). Vsako skladiġļe morate 

najprej v postopku priprave opisati in mu doloļiti njegove znaļilnosti. 
Da vnesete ali uredite skladiġļa, v meniju izberite Vzdrģevanje > OE/Skladiġļa. 

 
Ġifra: Za ġifro skladiġļa (stroġkovnega mesta) vnesite do 20 alfanumeriļnih znakov. 
Opis : Za opis lahko vnesete do 30 znakov. 
Konto zaloge : Izberite konto zalog na skladiġļu. 

Kupec: V vpoglednem polju izberite ġifro kupca, ļe ģelite povezati skladiġļe s kupcem (npr.: 
konsignacijsko skladiġļe ). 
Ġifra rel. skladiġļa: V oknu, ki se odpre, ko kliknete na lupo,  lahko nastavite relacijska skladiġļa. 

Sistem relacijskih skladiġļ omogoļa avtomatiļno  izdelavo medskladiġļnih prenosov. Medskladiġļne 
prenose izvajate v Opravilih>Zaloga>Priprava medskladiġļnih prenosov.  

  
Centralno skladiġļe: Iz seznama izberite skladiġļe, ki se bo avtomatiļno polnilo iz Relacijskih 
skladiġļ. 

Relacijsko skladiġļe: Program bo negativno zalogo na Centralnem skladiġļu, polnil do niļelne 
vrednosti zaloge tako, da bo izdelal Medskladiġļne prenose po vrstnem redu vpisanih skladiġļ : Tako bo 
iz prvovpisanega skladiġļa prenesel na centralno skladiġļe toliko enot, da bo stanje na centralnem 

skladiġļu enako NIĻ. V primeru, da zaloga na prvovpisanem skladiġļu ne bo zadostovala za 
vspostavitev niļelnega stanja, bo potrebno koliļino prenesel iz naslednjega skladiġļa, vse do koliļine 

NIĻ na Centralnem skladiġļu. V kolikor ne bo zadosti koliļin na Relacijskih skladiġļih, bo na Centralnem 
skladiġļu pustil negativno zalogo, ki jo ni mogel zapolniti. 



Znak Navzgor Navzdol  : Vrstni red skladiġļ in s tem vrstni red praznjenja skladiġļ urejate 

tako, da oznaļite skladiġļe, ki ga ģelite premakniti in ga nato s kliki na gumb Navzgor/Navzdol ustrezno 
premikate. 
Vrednotenje zalog : V spustnem seznamu izberite eno izmed treh metod vrednotenja zalog. Program 

PCA 3000  podpira Povpreļje, FIFO in LIFO. Ko enkrat artiklom knjiģite poslovne dogodke, se metoda 
vrednotenja zalog ne more veļ spremeniti. 
Povpreļje: Ko prodate artikel, ki uporablja povpreļno metodo vrednotenja, program za izraļun 

stroġkov prodanega blaga uporabi povpreļno nabavno vrednost artikla. Stroġki prodanih artiklov so tako 
povpreļna nabavna vrednost vseh koliļin artikla, zmanjġana za nabavno vrednost ģe prodane koliļine, 
pomnoģena s koliļino prodanega artikla. 

FIFO ("first in, first out" ali "prvi noter, prvi ven") : Pri FIFO metodi se zaloga vrednoti pod 
predpostavko, da se artikli prodajajo v istem vrstnem redu, kot so bili nabavljeni. Tako je najstarejġa 
nabavna vrednost artikla prva, ki se uporabi za izraļun vrednosti artikla. 

LIFO ("last in, first out" ali "zadnji noter, prvi ven") : Pri LIFO metodi se zaloga vrednoti pod 
predpostavko, da se artikli prodajajo v obratnem vrstnem redu, kot so bili nabavljeni. Tako je 
najnovejġa nabavna vrednost artikla prva, ki se uporabi za izraļun vrednosti artikla. 

Tip skladiġļa: Izbirate lahko med veļ tipi skladiġļ. 
Maloprodaja : To je skladiġļe, namenjeno maloprodaji. 

Veleprodaja :  To je skladiġļe, namenjeno nabavi in veleprodaji. 
Naġa konsignacija: Predstavlja poslovne partnerje, ki imajo naġe izdelke na konsignaciji. 
Tuja konsignacija : Predstavljajo artikle, ki jih imate na konsignaciji pri sebi.  

Sploġno: Sem se uvrġļajo vsa druga skladiġļa, npr. servisna ipd. 
Samo koliļinsko vodenje zalog: Skladiġļe vodite samo koliļinsko. Vrednost posameznih dogodkov 
na skladiġļu vas ne zanima. S skladiġļa, ki ga vodite samo koliļinsko, ne morete prodajati artiklov. Prav 

tako jih na to skladiġļe ne morete nabaviti. 
Uporabi konte artikla : Ta izbira  omogoļa, da bo program upoġteval konto zaloge, kot ga imate 
zapisanega v ġifrantu artikla in ne konto zaloge, ki ga imate zapisanega v OE/Skladiġļa.  

Vrste dogodkov  
Program PCA 3000 vsebuje moģnost ustvarjanja in spremljanja veļjega ġtevila razliļnih poslovnih 
dogodkov. Poleg sistemskih dogodkov, ki jih program ustvari sam in nanje uporabnik ne more vplivati, 

lahko uporabnik ustvari nove vrste dogodkov, katere lahko nato vzdrģuje in pregleduje v meniju 
Opravila > Aktivnosti.    

 
Ġifra vrste: Vpiġite ġifro vrste dogodka. Na voljo  je 20 znakov. 

Opis: Vpiġite kratek opis vrste dogodka. Na voljo  je 30 znakov. 
Neaktiven : Dogodek, oznaļen kot Neaktiven ne bo veļ viden spustnem seznamu. 



Velja za : Oznaļite lahko enega ali veļ nosilcev dogodkov. Na primer vabilo na predstavitev novega 
izdelka lahko velja tako za kupce kot za dobavitelje, Redni tehniļni pregled pa samo za vozilo 
Prikaģi v aktivnostih: Tu lahko doloļite, da se ta dogodek pojavlja v Aktivnostih nekaj dni pred ali po 
dogodku. 

PRIMER: prikazan je primer dogodka Sluģbena pot tujina, kjer bo odgovorna oseba dva dni pred 
sluģbeno potjo v tujino v Aktivnostih opozorjena in bo imela zadosti ļasa, da pripravi vse potrebno za 
pot. 

 

Obresti  
Program omogoļa obraļun zamudnih obresti, kot tudi obraļun pogodbenih obresti. 
Ġifrant obrestnih mer  

 
Ġifra obresti: Vpiġite ġifro dolģine do 20 znakov 

Opis: vpiġite kratek opis  dolģine do 30 znakov 
Vnos obrestnih mer  



 
Obresti : Izberite eno od vrst obresti iz ġifranta obresti 
Velja od : vpiġite datum od katerega dalje (vkljuļno s tem datumom) veljajo nove obrestne mere. Ta 
obrestna mera bo veljala do datuma, ko bo vpisana nova obrestna mera. 

Obrestna mera : Vpiġite obrestno mero (letna obrestna mera) v procentih. 
Tuje valute  
Ġifrant valut 

 
V programu so vnesene vse ġifre tujih valut, kot jih objavlja Banka Slovenije. Lahko dodate nove, ali pa 
spremenite ģe vnesene podatke. 

Ġifra valute: Vpiġite mednarodno oznako tuje valute. 
Opis: Vpiġite ime tuje valute 
Drģava: izberite drģavo tuje valute 

Enota: vpiġite koliļino enot, za katero bo veljal teļaj. 
Oznaka: Vpiġite ġtevilļno mednarodno oznako tuje valute  
Teļajna lista 



 
Vnos teļajev lahko opravite  s prenosom iz streģnika ANTER, ali pa z roļnim vpisom. 
Prenos iz streģnika: ANTER je na svojem streģniku pripravil in redno vzdrģuje dnevne teļaje nekaterih 
slovenskih bank. Seznam je objavljen na internetni strani www.anter.si  . Teļajnice prenesete tako, da 

v datumu teļaja izberete datum za katerega ģelite prenesti teļajnico in kliknete gumb Prenos. Program 
vas bo povezal s streģnikom in za izbrani datum prenesel teļajnico. Pogoj je, da ste pred tem povezani 
v svetovni splet. 

Roļni vnos 

 
Datum : Izberete datum za katerega ģelite vpisati teļaj. V Ġifri valute izberite valuto za katero ģelite 
vpisati teļaj in nato v polja desno pod ustrezno banko vnesite dnevni teļaj. 
Na ekranu bo poleg Banke Slovenije (SLO) prikazano toliko bank, kot ste jih vnesli v Vzdrģevanje > 

Privzete nastavitve >Podjetje. Po konļanem vnosu kliknite gumb V redu. 
POMEMBNO: Program pri preraļunu valut upoġteva teļaj tiste banke, ki sto jo v Vzdrģevanje > 
Privzete nastavitve > Podjetje oznaļili za Privzeti teļaj. To izbiro lahko pri vnosu poslovnega dogodka 

spremenite. 

http://www.anter.si/


Ġifrant bank 

 
V program je ģe vnesen seznam slovenskih bank iz seznama Banke Slovenije 
Banko, ki je ni na seznamu vnesite tako, da kliknete gumb Nova. 

Ġifra Bank: Vpiġite ġifro banke. Na voljo imate 20 znakov 
Opis banke : vpiġite ime banke. Na voljo imate do 30 znakov. 
Poġtne ġtevilke 

  
V program je ģe vnesen ġifrant poġt in krajev iz seznama Poġte Slovenije.  
Nove ġifre poġt lahko dodajate tako, da kliknete na gumb Nova. 

Ġifra poġte: Vpiġite ġtevilļno kodo poġte.  
Mesto: Vpiġite ime mesta, kot ga ģelite prikazati na dokumentih. 

Drģava: I zberite drģavo iz ġifranta drģav. Imena drģav so vpisana v naġem jeziku in z mednarodnim 
imenom po standardu ISO 3166, v kolikor ģelite, da se ime drģave na dokumentih izpiġe v jeziku 
partnerja, to vnesite v Polni naslov v ġifrantu kupcev. 

Izjave  
V program lahko vpiġete veļje ġtevilo izjav, sporoļil, opozoril, katere lahko dodajate v dokumente kot 
beleģko. Beleģka je lahko v dokumentu izpisana pred vrsticami z artikli, za vrsticami z artikli ali pa na 

poljubno izbranem mestu. 



 
Ġifra izjave: Vpiġite ġifro izjave. Na voljo  je 20 znakov 
Izjava : Vpiġite tekst izjave. Na voljo imate 300 znakov 
POMEMBNO: Na dokument lahko dodate veļje ġtevilo Izjav. Izpisale se bodo v vrstnem redu, kot jih 

boste izbirali pri vnosu. 

Posl i/Projekti  

Posli / projekti so namenjeni spremljanju rezultata poslovanja po posameznih poslih oz projektih. Posli 
ali projekti so lahko skupina istovrstni opravil, ki jih izvajamo v podjetju na primer: prodaja na debelo, 
prodaja na drobno, storitve, lahko so to poslovne enote, na primer: Prodajaln a A, prodajalna B, 

skladiġļe, uprava ipd., lahko pa so to projekti, ki jih vodimo v podjetju na primer: obnova hiġe A, 
gradnja hiġe B, izdelava produkta A, produkta B ipd. V vnosu poslovnih dogodkov lahko vsaki vrstici 
dodelimo posel, na katerega se dogodek veģe.  

Za laģje in bolj natanļno spremljanje rezultatov so posli razdeljeni na Faze, faze pa na stroġke. 
Na spodnji sliki so prikazane povezave poslov/projektov z ostalimi deli programa PCA 3000 . 
 

 
Privzete nastavitve  



Okno za privzete nastavitve doseģete tako, da v meniju Vzdrģevanje izberete Privzete nastavitve > 

Posli. 
Polja po meri  
Program PCA 3000   omogoļa, da si pripravite do deset dodatnih polj za vzdrģevanje podatkov o svojih 

poslih. 

 
Vkljuļeno: Ime polja lahko vnesete ġele, ko ga oznaļite za vkljuļeno. 
Imena polj : Vnesite besedilo, po katerem boste spoznali polje. 
Vzdrģevanje poslov 

Naslednji korak po vnosu privzetih nastavitev je vnos vsakega posameznega posla, faze in ġifranta 
stroġkov. V meniju Vzdrģevanje izberite Posli/Projekti, da se prikaģe podmeni s tremi izbirami: Posli, 

Faze in Ġifrant stroġkov. Ļe boste uporabljali tudi faze in ġifrant stroġkov, morate najprej pripraviti 
ġifrant stroġkov, nato faze, ġele nato same posle. Ļe faz in ġifranta stroġkov ne nameravate uporabljati, 
lahko takoj pripravite posle.  

Da pripravite nov posel/projekt ali uredite podatke pri obstojeļem, izberite Vzdrģevanje > Posli/Projekti 
ali v vrstici z navigatorjem pod Administracija izberite Posli. 

 
Ġifra posla: Vnesite do 20 znakov za ġifro posla. Program PCA 3000  v spustnih seznamih in na 
poroļilih ġifre poslov razvrġļa po abecedi, pri tem velike ļrke stojijo pred malimi. 

Opis : Vnesite kratek opis posla, le-ta se prikazuje na poroļilih in v seznamih. 
Faze posla : Oznaļite polje Faze posla, ko pri poslu uporabljate tudi faze.  
Neaktiven : Kvadrat Neaktiven kliknite, da posel oznaļite za neaktivnega. Ļe  kasneje kje izberete 
neaktiven posel, vas program PCA 3000 opozori na njegov status, ļetudi  dovoli, da neaktivnim poslom 



knjiģite poslovne dogodke. Ko poģenete ļistko, program vse neaktivne posle, ki nimajo nobenih 

nerealiziranih poslovnih dogodkov, izbriġe. 
Sploġno 
Nadzornik : Polje je poljubno, vnesete pa lahko ime nadzornika ali odgovorno osebo za ta posel. Na 

voljo imate do 30 znakov. 
Za kupca : Polje je poljubno, program ga uporabi v poroļilih o poslih za spremljanje donosnosti poslov. 
V vpoglednem polju izberite ġifro kupca oziroma stranke. 

Zaļetni datum: Vnesite ali izberite datum, ko bi se naj posel priļel. 
Konļni datum: Vnesite ali izberite datum, ko bi se naj posel predvidoma konļal. 
Kljuļ: Vnesete lahko oznako, s pomoļjo katere podobne posle na poroļilih zdruģite v skupine, npr. z 
oznakama NOTRANJE in STRANKE lahko loļite posle, ki jih opravite na sedeģu podjetja in posle na 
terenu. Po ģelji lahko to uporabite v nekaterih poroļilih, polje pa seveda ni obvezno. Vnesete lahko do 8 
znakov, program loļi velike in male ļrke. 

Ġtevilka naroļila: Vnesite ġtevilko naroļila kupca za ta posel. 
% zakljuļeno: Odstotek v polju % zakljuļeno se nanaġa na odstotek prihodka, prejetega za ta posel. 

Program polja ne preraļunava, sami ga morate roļno posodabljati. 
Polja po meri  
Kartica Polja po meri vsebuje tista polja, ki ste jih pripravili pri privzetih nastavitvah za posle. Tukaj 

lahko vnesete vsebino polj, ki je seveda specifiļna za ta posel. 

 
Ļe je polje obarvano, vanj ne morete vnaġati podatkov (to pomeni, da pri privzetih nastavitvah ni 
oznaļeno kot Vkljuļeno). 
Predvideni odhodki/prihodki  

Na kartici Predvideni odhodki/prihodki vnesete predvidene prihodke in odhodke za ta posel. Primerjava 
med predvidenimi in aktualnimi prihodki in odhodki  daje bolj natanļno sliko donosnosti posla. 



 
Faze posla : Ļe pri poslu uporabljate faze, oznaļite ta kvadrat, da se v tabeli v oknu Predvideni 
odhodki/prihodki ter pri zaļetnih stanjih prikaģe polje Faza. Ļe to polje ni oznaļeno, lahko v polja 
Odhodki in Prihodki vnesete samo po eno vrednost. 
Neaktiven : Kvadrat Neaktiven kliknite, da posel oznaļite za neaktivnega. Ko poģenete ļistko, program 
vse neaktivne posle, ki nimajo nobenih nerealiziranih poslovnih dogodkov, izbriġe. 
Faza: V vpoglednem polju izberite ustrezno fazo. Ļe izberete fazo, ki ne uporablja ġifranta stroġkov, 
sosednje polje Ġifrant stroġkov ni na voljo. 

Ġifrant stroġkov: Ko prej izberete fazo s ġifrantom stroġkov, v tem vpoglednem polju izberite ustrezno 
ġifro stroġka. Ļe izberete fazo, ki ne uporablja ġifranta stroġkov, to polje ni na voljo. 
Ġtevilo enot: Vnesite ġtevilo enot, ki bodo predvidoma potrebne. 

Odhodki -  Prihodki : Za vsako fazo/ġifrant stroġkov vnesite predvideni odhodek oziroma prihodek. 
Orodna vrstica za vzdrģevanje poslov 

 
Zapri : Kliknite gumb Zapri, da zaprete trenutno odprto okno.  

Ļe imate v meniju Moģnosti > Sploġno potrjeno polje "Opozori, ļe je podatkovni zapis spremenjen, 
vendar ġe ne shranjen" in kliknete gumb Zapri, ko neka sprememba ġe ni shranjena, se pojavi 

naslednje opozorilo. 

 
Kliknite gumb Da, da spremembe shranite oziroma gumb Ne, ļe niso pomembne. S klikom gumba 
Prekliļi  se vrnete nazaj v trenutno odprto okno.  

Shrani : Kliknite gumb Shrani, da shranite vse spremembe, ki ste jih naredili pri svojem poslu.  
Izbriġi: Kliknite gumb Izbriġi, da izbriġete trenutni zapis. 

Nova: S klikom gumba Nova izpraznite polje Ġifra posla ter pripravite kartico za vnos novega posla. 
Beleģka: Kliknite gumb Beleģka, da vnesete dodatne opombe ali podatke za posel. 
Doda j: S klikom gumba Dodaj dodate prazno vrstico nad tisto izbrano.  

Odstran i: S klikom gumba Odstrani izbriġete izbrano vrstico. Ko vrstico enkrat odstranite, tega dejanja 
ne morete veļ preklicati. 
Pomoļ: S klikom gumba Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom. 

Zaļetna stanja poslov 
Poslom dodelite zaļetna stanja s pomoļjo gumba  na kartici Sploġno. Zaļetna stanja so prihodki in 
odhodki v zvezi s posli, ki so ģe nastali do danes (danes ali prej). Na kartici program seġteva predvidene 



odhodke in predvidene prihodke za doloļeni posel. Zaļetna stanja se ne prenaġajo iz enega dela 

programa v drugega, npr. iz konta prihodkov ali konta nabave.  
Ļe ste vnesli zaļetna stanja pri nabavi ali prodaji in ste poslovne dogodke dodelili poslom, morate 
zaļetna stanja vnesti tudi pri poslih. Ļe ste vnesli poslovne dogodke, ki bi morali biti dodeljeni tudi 

poslom, vendar niso, jih lahko vnesete v okno Zaļetna stanja poslov. 
Stanje poslov  

 
V tem zavihku izberete posel, kateremu ģelite vpisati zaļetno stanje. Zaļetno stanje je razlika med 

prihodki in odhodki, ki so nastali pred spremljanjem izbranega posla v PCA 3000. Za vnos zaļetnega 
stanja dvokliknete na ustrezno vrstico.  
Odpre se naslednji ekran:   

  
Ġifra faze: Ļe pri tem poslu uporabljate faze, izberite ġifro faze ter vnesite zaļetna stanja. 
Ġifra stroġka: Ļe pri tem poslu uporabljate ġifrant stroġkov, izberite ġifro stroġka, povezanega s fazo, 
ter vnesite zaļetna stanja. 

Datum : Vnesite datum poslovnega dogodka. 
Odhodk i: Vnesite stroġek, povezan s poslovnim dogodkom zaļetnega stanja. 

Prihodki : Vnesite prihodek, povezan s poslovnim dogodkom zaļetnega stanja. 
Orodna vrstica za zaļetna stanja poslov 

  
Najdi : Ko kliknete gumb Najdi, se prikaģe okno za iskanje podatkov. V polje lahko vnesete ġtevilke ali 

ļrke, program PCA 3000 preiġļe trenutno okno in se ustavi na zapisih, ki ustrezajo vaġemu vnosu. 
Naslednji : Ko v okno za iskanje vnesete nek podatek in mu ustreza veļ kot en zapis, imate v orodni 
vrstici na voljo tudi gumb Naslednji. S klikom gumba Naslednji se premaknete na naslednji zapis, ki 
ustreza vnesenemu podatku. 
Faze poslov  

S fazami poslov nek veļji posel razbijete v veļ delov, t.j. faz. Fazo lahko definirate kot doloļeno 
ļasovno obdobje, doloļeno vrsto aktivnosti ali karkoli drugega, kar predstavlja jasno razmejitev v 



poteku posla. Faze, pri katerih ne uporabljate ġifranta stroġkov, odhodke razvrġļajo v eno izmed petih 

vrst stroġkov (opisane so v nadaljevanju). 

 
Ġifra faze: Vnesite do 20 znakov za ġifro, ki edinstveno doloļa fazo, vendar brez pik, zvezdic, 
vpraġajev, znakov plus ali presledkov. 
Opi s: Vnesite do 30 znakov za podrobnejġi opis faze. 

Ġifrant stroġkov: Kvadrat Ġifrant stroġkov kliknite, ļe bo tej fazi dodeljena ġifra stroġka. V nasprotnem 
primeru morate v spodnjem polju Vrsta stroġka izbrati ustrezno vrsto stroġka. 
Neaktiven : Kvadrat Neaktiven kliknite, da fazo oznaļite za neaktivno. Ko poģenete ļistko, program vse 
neaktivne faze, ki nimajo nobenih nerealiziranih poslovnih dogodkov, izbriġe. 
Vrsta stroġka: Fazam, ki jim zgoraj niste oznaļili uporabe ġifranta stroġkov, morate dodeliti eno izmed 

vrst stroġkov iz spustnega seznama v polju Vrsta stroġkov. Ļe ste zgoraj oznaļili polje Ġifrant stroġkov, 
potem to polje sedaj ni na voljo. Z vrst ami stroġkov lahko grupirate odhodke. Vsi stroġki, ki jih 
uporabljate v ġifrantu stroġkov, padejo v eno izmed petih kategorij: Delo, Material, Oprema, Podizvajalci 

ali Drugo. 

Poslovni dogodki v spominu  

Program omogoļa, da si v naprej pripravite nekatere poslovne dogodke, ki se v poslovnem procesu 

ponavljajo in tako obļutno skrajġate ļas za vnos tovrstnih dogodkov.  Morda imate veļje ġtevilo kupcev, 
ki kupujejo isto blago ( knjiģni klub ), ali pa ste objavili izredno ugodno ponudbo in priļakujete veļje 
ġtevilo kupcev, ki se bodo odloļali za isto blago.  

V naprej si lahko pripravite naslednje poslovne dogodke: 
- Predraļuni 
- Raļuni 

- Naroļila nabave 
- Plaļila 

- Vnose v Glavno knjigo (npr. temeljnica za plaļe) 
- Potni nalogi 
Primer vnosa v spomin za predraļune 

 
Ġifra poslovnega dogodka: Vnesite ġifro dogodka, po kateri boste razpoznali v naprej pripravljeni 
dogodek. Na voljo imate 20 znakov 

Opis : Vnesite kratek opis dogodka, Na voljo  je 30 znakov.  



Ġifra kupca / Poslati:  V kolikor dogodek pripravljate za enega kupca ga izberite iz seznama, v kolikor 

pa je dogodek namenjen razliļnim kupcem, pa ti dve polji pustite prazni. 
Kupļevo naroļilo nabave: Ļe gre za istega kupca, s katerim imate sklenjeno pogodbo ali trajno 
naroļilo, potem to pogodbo vpiġite. 

Naļin dostave: Lahko v naprej doloļite naļin odpreme. 
Pogoji : V primeru znanega kupca, bo program tu zapisal pogoje iz ġifranta kupca. 
Ġifra prodajalca: Ļe bo prodajalec vedno isti, ga lahko doloļite ģe tukaj. 

OE/Skladiġļe: To je obvezen podatek, skladiġļe izberite iz seznama OE/Skladiġļ. 
Kotno terjatev : Izberite konto terjatev za te, bodoļe dogodke. Pri izdelavi predraļuna bo ta konto v 
primeru, da ste kupca ģe imeli izbranega ostal tak, kot je bil zapisan tukaj, v primeru zamenjave kupca 

pa bo  prepisan s kontom, ki je doloļen pri kupcu. 
Vnosi podatkov o artiklih  : Podrobno  Opravila > Prodaja > Predraļuni. (LINK ) 
Primer vnosa v glavno knjigo  

 
Orodna vrstica pri dogodku v spominu  

 
Uporabi : Ko ģelite poslovni dogodek, ki je vpisan v spomin spremeniti v realni poslovni dogodek, 
kliknite gumb Uporabi. Zapis se bo iz dogodka v spominu preslikal v realen poslovni dogodek, kjer boste 

samo ġe izbrali ustreznega partnerja in po potrebi spremenili ali dodali  vnos. 

 



Davļne stopnje 

Vse davļne stopnje, ki veljajo v Sloveniji so v program ģe vnesene, lahko pa dodate nove davļne 
stopnje  ali davļnim stopnjam spreminjate dodeljen konto. V meniju izberite Vzdrģevanje > Davļne 
stopnje 

 
V primeru dodajanja nove ġifre Kliknite na gumb Nova.  
Ġifra: Vpiġite ġifro novega davka. Na voljo je 8 znakov. 

Opis:Vpiġite kratek opis nove stopnje davka. Na voljo je 30 znakov. 
Stopnja : Vpiġite stopnjo za ta davek v procentih.  
Davek se plaļa: Davļna uprava je lahko opredeljena kot dobavitelj.  

Konti obveznosti/terjatev do drģave: Izbrati morate p rivzete konte obveznosti oz terjatev. Te 
konte lahko pri vsaki stopnji davka spremenite.  
Da bi spremenili konto, izberite davļno stopnjo in v oknih Konto obveznosti do drģave in Konto terjatev 

do drģave, izberite ustrezen konto in nato  shranite novo nastavitev s klikom na gumb Shrani. 
Status ï obveznosti do drģave: Vsak tip poslovnega dogodka in vrsta raļuna v prodaji oz.Nabavi, od 
katerega je odvisna razporeditev obraļunanega davka v poroļilih ( knjige izdanih/prejetih raļunov in 

obrazec DDV-0 ), ima lahko svoj konto. Za izbiro prave kombinacije kliknite najprej v polje Status, 
izberite enega izmed moģnih in nato ġe v polju Raļun izberite ustrezen tip raļuna. Kombinacij je lahko 
veļ, program bo upoġteval samo tiste ki ste jih oznaļili s kljuko. 

Moģnosti izbire Statusa v prodaji so: 
- Vsi ï Kontov ne boste doloļali glede na status 

- Davļni zavezanec 
- Konļni kupec 
- Izvoz 

- Druge olajġave 
- Ni sedeģa v Sloveniji 
- Davļni zastopnik 

- Neprave oprostitve 
- Dobave v EU 
Moģnost izbire tipa raļuna v prodaji so: 

- Vsi ï kontov ne boste doloļali glede na tip raļuna 
- Normalen 
- Interni  

- Zunaj DDV 
- Avansni 
- Tristranski  

- Druge dobave 
Moģnosti izbire Statusa v nabavi so: 

- Vsi ï Kontov ne boste doloļali glede na status 
- Davļni zavezanec 
- Ni davļni zavezanec 

- Uvoz 
- Ni sedeģa v Sloveniji 



- Od kmeta 

- Pridobitve iz EU 
Moģnost izbire tipa raļuna v prodaji so: 
- Vsi ï kontov ne boste doloļali glede na tip raļuna 

- Normalen 
- Osnovna sredstva 
- Zunaj DDV 

- Nepremiļnine 
- Tristranski  
Stopnja : vsi davki so razvrġļeni v eno od petih stopenj. Pravilna izbira vpliva na prikazane podatke v 

dokumentih 
- viġja: vanjo je razporejen davek z najviġjo davļno stopnjo ( 20%) 
- srednja: prosta stopnja 

- niģja: vanjo je razporejen davek z najniģjo stopnjo ( 8,5%) 
- posebna: vanjo je razporejeno Pavġalno nadomestilo 4 % 

- niļelna: vanjo je razporejen davek z davļno stopnjo niļ (0%) BD  
Ni vraļila davka: V kolikor se davek ne upoġteva v  obraļunu za DDV mu dodelimo ta status. 
Davek je preraļunana stopnja: Oznaļimo  v kolikor gre za stopnjo davka, ki se preraļuna iz Bruto 

vrednosti (vrednost, v kateri je DDV ģe vġtet). 

Gesla  

Program ima vgrajenih veļ varnostnih omejitev. Ena od njih so Gesla. Z gesli varujemo skoraj vsako 

podroļje programa in sicer tako, da uporabniku dodelimo za vsako podroļje eno od petih moģnih 
pravic: 

 
Ni dostopa : uporabnik do tako varovanega dela programa nima dostopa 
Beri : uporabnik lahko podatke samo pregleda 
Dodaj : uporabnik lahko poleg pregledovanja tudi dodaja posamezne dogodke 

Uredi : program lahko podatke p regleduje, dodaja in spreminja  
Vse: uporabnik s to pravico lahko podatke pregleduje, dodaja, spreminja in briġe in tako  uporablja 
program brez omejitev.  

Vzdrģevanje gesel 

 



Uporabniġko ime: Iz seznama zaposlenih oseb izberite osebo, za katero pripravljate gesla 

Geslo: Vpiġite geslo. Program razlikuje med velikimi in malimi ļrkami, dovoljene so ġtevilke in ļrke. 
Potrditev gesla : Ponovno vnesite geslo. 
POMEMBNO: Geslo si zapomnite oz. zapiġite na varno mesto. Izgubljeno geslo lahko povrne samo 

vzdrģevalec podjetja ANTER. 
Dostop do vzdrģevanja uporabnikov: Samo uporabnik s to pravico, lahko drugim uporabnikom 
spreminja pravice. Prvo vpisani uporabnik ima to pravico dodeljeno avtomatiļno. 

Povzetek : V tem ekranu pravice nastavimo na sploġno, za glavne dele programa. 
Ostali zavihki : v ostalih ekranih ( Sistem, Prodaja, Nabava, Glavna knjiga, Plaļe, Zalogaé) podrobno 
nastavljamo pravice za vsako podroļje glavnih delov programa posebej.  

  
Puġļica pred imenom podroļja: Dvokliknemo puġļico, da se odpre seznam podroļij posameznega dela 
programa, katerega ģelite varovati z gesli. 

Kontrola : Kliknite na polje, odpre se  seznam dovoljen mogoļih za podroļje.  
Opis: Prikaģe dodeljene pravice za izbrano podroļje.  
POSEBNOST: V Vzdrģevanju gesel > Sistem je dodana posebna moģnost dostopa do Skupnih 

obrazcev. Skupni obrazci so obrazci, ki so bili ustvarjeni na ravni programa in so vidni v vseh podjetjih.  
V kolikor ģelite, da uporabnik vidi samo obrazce, ki so bili narejeni za posamezno podjetje mu morate tu 
dodeliti Ni dostopa. 

Osnovna sredstva  

Programski dodatek Osnovna sredstva omogoļa uporabniku vodenje osnovnih sredstev, obraļun 

amortizacije in pripravo temeljnice.  
Ġifrant osnovnih sredstev 

 
Ġifra: Vpiġite ġifro osnovnega sredstva. Na voljo  je 20 znakov. 

Opis: Vpiġite kratek opis osnovnega sredstva. Na voljo imate 30 znakov. 
Neaktiven : Oznaļite v kolikor Osnovnege sredstva ne ģelite veļ prikazovati v pregledinih menijih (v 
meniju Moģnosti>Sploġno>Dodatno morate imeti vklopljeno funkcijo Skrij neaktivne zapise) . 



Inventa rna ġtevilka: Vpiġite inventarno ġtevilko, ki se nahaja na osnovnem sredstvu. Na voljo  je 23 

znakov. 
Dodatni opis : Vpiġete lahko kratko informacijo o izdelku. Na voljo  je 75 znakov. 
Amortizacijska skupina: Izberite amortizacijsko skupino iz seznama amortizacijskih stopenj. 

Stopnja v % : Tu se izpiġe letna stopnja amortizacije za to osnovno sredstvo. Stopnjo doloļite v 
ġifrantu amortizacijskih stopenj. 
Status : Program sam izpiġe status katerega ima osnovno sredstvo: V uporabi, Izloļené. 

Konto : Izberite kont o iz kontnega naļrta, na katerega je bila knjiģena nabava. 
Nahajaliġļe: Iz seznama izberite nahajaliġļe, kjer se osnovno sredstvo nahaja. Nahajaliġļa vnaġate v 
Ġifrantu nahajaliġļ. 

Stroġkovno mesto: Iz seznama izberite stroġkovno mesto, ki je obremenjeno s tem osnovnim 
sredstvom. V poroļilu lahko seznam in amortizacijski izraļun izpiġete tudi po stroġkovnih mestih. 
Stroġkovna mesta vnaġate v Ġifrantu stroġkovnih mest. 

Opis skupine : Tu je prikazan opis kupine iz ġifranta amortizacijskih stopenj. 
Konto amortizacije, oplemenitenja, oslabitve: Izberite konto iz kontnega naļrta, na katerega bo 

zapisana vrednost dogodka. 
Zavihek Stroġki 

 
Nabavna vrednost : Vpiġite nabavno vrednost osnovnega sredstva 

Datum nabave : Vpiġite datum nabave 
Sedanja vrednost : Vpiġite sedanjo vrednost osnovnega sredstva (vrednost na datum zadnje 
amortizacije) 

Ģe odpisano: Program sam izraļuna razliko med Nabavno in sedanjo vrednostjo. 
Nabavna koliļina: Vpiġite koliļino OS, ki je bila upoġtevana v Nabavni vrednosti. 
Dokument nabave : Vpiġite ġtevilko dokumenta s katerim ste pridobili OS. 

Trenutna koliļina: Vpiġite trenutno koliļino OS  
% odpisa : Program v % izpiġe, koliko je bilo OS ģe amortizirano. 
Osnovno sredstvo v uporabi od : Vpiġite datum, od kdaj je OS v uporabi. 

Datum zadnje amortizacij e: Vpiġite datum, ko je bil nazadnje narejen obraļun amortizacije. Datum 
vpiġete samo enkrat, nato program sam beleģi datume amortizacije. 
Sprememba nahajaliġļa: Program zapiġe datum iz dogodka Sprememeba nahajaliġļa 

Sprememba stroġkovnega mesta: Program sam zapiġe datum iz dogodka Sprememeba 
stroġkovnega mesta. 

Ġifrant amortizacijskih stopenj 
Vsako osnovno sredstvo mora biti razvrġļeno v ustrezno amortizacijsko skupino. 



 
Ġifra: Vpiġite ġifro za skupino osnovnih sredstev, ki imajo isto stopnjo amortizacije. Na voljo imate 8 

znakov. 
Opis: Vpiġite kratek opis skupine. Na voljo imate 30 znakov. 
Konto glavne knjige : Izberite konto glavne knjige na katerega bo knjiģena amortizacija.  

Velja od : Spodaj vpisana stopnja bo veljala od vkljuļno tega datuma dalje. 
Amo rtizacijska stopnja : Vpiġite amortizacijsko stopnjo, ki velja za to skupino. Znaka % ne vpisujte. 
Ġifrant stroġkovnih mest 

Ġifrant stroġkovnih mest  omogoļa prikaz Osnovnih sredstev in izraļuna amortizacije po stroġkovnih 
nosilcih. 

 
Ġifra: Vpiġite ġifro stroġkovnega mesta. Na voljo je 20 znakov. 

Opis: Vpiġite kratek opis stroġkovnega mesta: Na voljo  je 30 znakov. 
Razdelilnik stroġkovnih mest 
Stroġke lahko porazdelite na posamezna stroġkovna mesta. 

 
Moģnost razporeditve vklopite v Meniju Moģnosti > Sploġno > zavihek Dodatno > Enostaven vnos 
poslov/stroġkov tako, da odznaļite kljuko pred tem poljem (pustite polje prazno).  
V dogodku (nabave) kliknite na polje Posel. Odpre se novo okno. Kliknite na lupo pri Razdelilniku 

stroġkovnih mest in izmed vpisanih izberite pravo. 



 
 

 
Ġifrant nahajaliġļ 
Vsako osnovno sredstvo mora imeti doloļeno nahajaliġļe. To potrebujete za uspeġno izdelavo letnega 

popisa osnovnih sredstev. 

 
Ġifra:  Vpiġite ġifro nahajaliġļa. Na voljo  je 20 znakov. 
Opis:  Vpiġite kratek opis nahajaliġļa. Na voljo imate 30 znakov.nalogi 

Blagajne -  Maloprodaja  

V kolikor imate v podjetju tudi eno ali veļ maloprodajnih mest in vrġite prodajo preko  PCA POS 
modula, je potrebno vsako od blagajn (PCA POS) posebej nastaviti. 

 
Ġifra: Vpiġite ġifro blagajne: Na voljo imate 20 znakov. 
Opis: Na kratko opiġite blagajno- prodajno mesto. Na voljo imate 30 znakov 
Konto : Vsaka blagajna ima lahko svoj konto. 

Skladiġļe: Vsaka blagajna lahko razkniģuje zalogo iz lastnega skladiġļa. 



V  Nastavitvah nastavite ukaze za POS periferijo (Prikazovalnik, tiskalnik in predal).  

Nastavitve so odvisne od proizvajalca opreme in so v obliki esc zaporedij. 

 
Dodatno : Tu nastavite za vsako Blagajno posebaj tiste nastavitve, ki odstopajo od Privzetih nastavitev 
Maloprodaje 

 
Dovoli izbiro cene : Prodajalec bo lahko roļno vnaġal oz. izbiral ceno artikla 

Dovoli vnos koliļine: Prodajalec bo lahko roļno vnaġal prodajne koliļine, vendar v okviru koliļine, ki 
je doloļena v Vzdrģevanje>Privzete nastavitve>Maloprodaja>Dodatno.  
Dovoli opuġļanje sprememb: Prodajalec lahko vnos prekine, ne da bi ga predhodno dokonļal. 

Dovoli spreminjanje vrstic : Prodajalev lahko ģe vneseno vrstico popravi ali odstrani. 



Samodejni prikaz ob zagonu : Ko prodajalec odpre program PCA se takoj odpre Maloprodajni ekran.  

Dovoli izbiro blagajne v zbirniku :  Ko zakljuļujete blagajno. Lahko izbirate, katero blagajno ģelite 
zakljuļiti. 
Ustvari zbirnik samo za prijavljenega prodajalca : Program bo zbirnik naredil samo za tiste 

dogodke v maloprodaji, ki jih je ustvaril izbrani prodajalec.  
Avtomatski prenos zaloge : V primeru te izbire bo progam avtomatiļno izdelal medskladiġļne 
prenose iz Relacijskih skladiġļ na Centralno skladiġļe.  

Uporaba pristopnih pravic : Odvisno od te izbire bo program zahteval Uporabniġko geslo od 
odpiranju programa ( Ob zagonu), ob vsakem vnosu prodaje (Ob vsakem dogodku), oz. gesla ne bo 
zahteval ( Brez). 

Naļini plaļila: Vnesete lahko veļje ġtevilo plaļilnih sredstev in pripadajoļih kontov. Konto je za vsako 
plaļilno sredstvo obvezen podatek, lahko pa se ponavlja. 

 

Potni nalogi  

Privzete nastavitve za potne naloge nastavimo v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Potni nalogi. 
Program jih uporablja pri avtomatiļnem izraļunu stroġkov, glede na ļas oz. dolģino potovanja 

 
Privzet o vozilo : Iz seznama vozil izberite vozilo, ki se bo najveļkrat uporabljalo 
Privzeto odobril : Iz seznama zaposlenih izberite osebo, ki je pooblaġļena za odobritev sluģbenih poti. 

Plaļnik storitev:  Iz seznama izberite plaļnika storitev. 
Transport : Izberite  privzeti transport.  

Konto : Izberite privzeti konto  
Zdruģi relacije: Ta izbira bo vidna v Izdelavi potnih nalogov kot privzeta nastavitev, katero pa lahko 
ob vnosu spremenite. 

Zavihek : Polja po meri 



Dnevnica Od ï Do : Vpiġite razpon v urah, za katerega boste izbrali stroġek dnevnice 

Dnevnica Stroġek: Iz seznama Ġifranta stroġkov izberite dnevnico, ki odgovarja razponu ur. 
Kilometrina : V kolikor obstaja razliļni stroġek ï kilometrina glede na koliļino prevoģenih kilometrov tu 
vpiġite razpon in iz ġifranta stroġkov izberite ustrezno ġifro stroġka.  

Relacije  

 
Ġifra relacije: vpiġite ġifro, pod katero boste shranili podatke o doloļeni relaciji in stroġkih. Na voljo  je 
do 20 znakov. 
Opis: Vpiġite opis te relacije. Na voljo  je 30 znakov. 

Razdalja : Vpiġite razdaljo med zaļetnim krajem in namembnim krajem.  
Povratna : V kolikor gre za povratno relacijo, potem izberite moģnost Povratna in program bo sam 
preraļunal razdaljo za obe smeri (podatek vpisan v polje Razdalja bo podvojil). V primeru kroģne 

relacije tu vpiġite kilometre za celotno pot, oznako Povratna pa pustite prazno. 
Za vnos stroġkov, ki se pojavljajo na tej relaciji, kliknite na zavihek Stroġki in iz seznama izberite vrsto 
stroġka, ter v polje koliļina vpiġite koliļino posameznega stroġki. 

Stroġki 

 
Ġifra stroġka: Iz seznama stroġkov izberite vse stroġke, ki se redno pojavijo na tej relaciji. V 

prikazanem primeru so to stroġki cestnine, kilometrina in dnevnica. Kasneje pri obdelavi konkretnega 
potnega naloga, lahko te stroġke odstranite, spremenite ali dodate nove. Razen kilometrine, ki se vnaġa 
lahko tudi za eno smer, je potrebno ostale stroġke vpisati za celotno relacijo. 

Koliļina: Vpiġete koliļino, ki velja za celotno relacijo, pri ļemer morate upoġtevati nastavitve v Ġifrantu 
stroġkov.  
PRIMER: V ġifrantu stroġkov smo za celo relacijo Ljubljana-Celje odprli eno ġifro, kljub temu, da sta na 

tej relaciji dve cestninski postaji: Kompolje in Vransko. Tako morate za stroġek cestnine v polje Koliļina 
vpisati 2, saj se stroġek cestnine LJ-CE pojavi na relaciji LJ-CE-LJ dvakrat. 
Ġifrant stroġkov 

Privzete nastavitve za potne naloge nastavimo v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Potni nalogi 



 
Ġifra stroġka: Vpiġite ġifro stroġka. Na voljo imate 20 znakov. 
Opis: vnesete kratek opis stroġka. Na voljo  je 30 znakov 
Neaktiven : Oznaļite, v kolikor te ġifre ne boste veļ uporabljali. Ġifre, ki so oznaļene kot Neaktivne, se 
ne prikazujejo v spustnih seznamih, ļe imate to moģnost vklopljeno. 
Drģava: Iz seznama drģav izberite drģavo, za katero ste vnesli stroġek. Podatek ni obvezen 
Vrsta stroġka: Izberite vrsto stroġka, v katero spada vneseni stroġek. 

Valuta : Izberite valuto v kateri bo zapisana vrednost v Teļajnici stroġkov. 
Konto : Izberite ustrezen konto, na katerega bo program poknjiģil ta stroġek.  
Teļajnica stroġkov 

 
Stroġki, ki se spreminjajo vnaġamo v tem oknu. 

Ġifra stroġka: Iz seznama izberite ġifro stroġka, ki jo ģelite urejati 
Velja od : Program bo, od vkljuļno tega datuma dalje, upoġteval vrednost, ki je vpisana pod Stroġek. 
Ġifrant transporta 

 
Ġifrant transporta je na voljo v Opravila > Potni nalogi > Prevoz oseb.  
Ġifra transporta: Vpiġite ġifro transporta. Na voljo  je do 20 znakov. 

Opis transporta : Vpiġite kratek opis vrste transporta. Na voljo  je do 30 znakov. 



Aktiven : Oznaļite, ļe te ġifre ne boste veļ uporabljali. Ġifre, ki so oznaļene kot Neaktivne, se ne 

prikazujejo v spustnih seznamih, ļe imate to moģnost vklopljeno. 
Ġifrant vozil 

 
Ġifra vozila: Vpiġite ġifro vozila. Na voljo imate do 20 znakov. 
Opis: Vpiġite kratek opis vozila. Na voljo imate do 30 znakov. 

Neaktiven : V kolikor vozilo ni veļ v uporabi ga lahko odstranite iz seznama tako, da ga oznaļite za 
neaktivnega. 
Registracijska ġtevilka: Vpiġite registracijsko ġtevilko vozila 

Vrsta vozila : Izbirate lahko med 8 vrstami prevoznih sredstev  
Sluģbeno vozilo: Oznaļite, ļe je izbrano vozilo sluģbeno vozilo in se zanj ne obraļunava kilometrine. 
Ġtevilo sedeģev, teģa: Vpiġite podatek iz prometnega dovoljenja vozila 

Maksimalna kapaciteta : Vpiġite podatek o ġtevilu oseb ali o skupni teģi. 
Ġtevilka parkirnega mesta: V kolikor ima vozilo rezervirano stalno parkirno mesto, ga vpiġite tukaj. 
Kilometrov na ġtevcu: Vpiġite ġtevilo kilometrov, kot jih ima vozilo v trenutku vnosa. Kasneje se ta 

podatek dopolnjuje iz posameznih potnih nalogov. 

Uporaba programa PCA 3000  

Prodaja.  

Ta del programa omogoļa spremljanje celotnega procesa prodaje blaga, izdelkov ali storitev. 
Najprej lahko pripravite Ponudbo in v kolikor se kupec z njo strinja in jo potrdi, le to v celoti ali deloma 

spremenite v Naroļilo kupca. Ko je blago na zalogi ga dobavite (v celoti ali sukcesivno) in obraļunate. V 
okviru prodaje evidentirate tudi plaļila in pregledujete stanje kupcev. 
Program PCA 3000 za podroļje prodaje nudi  naslednja poroļila. 

Seznam kupcev Dnevnik naroļil kupcev 
Seznam kupcev podrobno Odprte postavke naroļil 
Seznam potencialnih kupcev Seznam naroļil prodaje 

Dnevnik raļunov Prodaja po prodajalcih 
Dnevnik predraļunov Naroļila kupcev podrobno 
Prodaja podrobno Zapadli raļuni 

Plaļila kupcev Pregled kupcev po uspeġnosti 
Stanje kupcev  

Knjiga izdanih raļunov za DDV  
  

Predraļuni 
Velikokrat kupec ali potencialni kupec zahteva informacije o ceni proizvodov ali storitev, ki jih ponuja 
vaġe podjetje zato je potrebno izdelate predraļun oz. ponudbo. 
Predraļuni nimajo nobenega vpliva na glavno knjigo ali na stanje zalog, kadarkoli pa jih  lahko 

spremenite v naroļilo kupcev ali raļun.  



Za vnos predraļuna v meniju Opravila izberite Prodaja > Predraļun ali v vrstici z navigatorjem pod 

Prodaja izberite Ponudbe. 
Vnos predraļunov 
Odpre se okno za vnos Predraļunov. 

 

 
Ġifra kupca: V vpoglednem polju izberite ġifro kupca, ki bo prejel predraļun. Ko enkrat izberete ġifro, 
se polji Ime, Zaraļunati ter Poslati samodejno izpolnijo. 
Ġt.predraļuna: Vnesite zaporedno ġtevilko predraļuna. Ļe imate namen predraļun natisniti, pustite to 

polje prazno. Program PCA 3000  bo samodejno dodelil ġtevilko, ko boste predraļun natisnili. 
Datum : Vnesite datum predraļuna. 
Valuta : Program omogoļa, da izdelate in tudi natisnete predraļune v katerikoli tuji valuti. V kolikor 

boste v predraļunu uporabili domaļo valuto tu izberite za valuto EUR, vrednost za teļaj mora biti 1. 



 
Iz seznama izberete valuto in vnesete dnevni teļaj.  

 
Datum : Datum veljavnosti vpisanega teļaja za izbrano valuto 
Valuta : Izberite valuto v kateri b oste pripravili predraļun. 
Teļaj: Vpiġite teļaj, po katerem naj program preraļunava vrednosti v preraļunu. Program prikaģe 
zadnji vneseni teļaj za izbrano banko. 
Banka: Izbirate lahko iz seznama teļajnic bank (Nakupni, Srednji, Prodajni), ki ste jih vpisali v 
Vzdrģevanju > Privzete nastavitve > Podjetje. Privzeta teļajnica banke je tista, ki ste jo tam izbrali v 

polju Privzeti teļaj. 
Tiskanje v tuji valuti : V kolikor ģelite predraļun tudi natisniti z vrednostmi v tuji valuti oznaļite to 
moģnost. V kolikor to moģnost pustite prazno, bo program  preraļunal in prikazal vrednosti na 

predraļunu v EUR.  
Velja do : Pomeni datum, do katerega predraļun velja. Program PCA 3000  samodejno izraļuna datum 
veljavnosti na osnovi roka, kot ste ga doloļili v Moģnosti > Sploġno > Dodatno > Veljavnost ponudbe.  

Vrsta (1 ): Od te izbire je odvisen obraļun DDV. Ļeprav izdelava predraļuna ne vpliva na obraļun 
DDV-a, tu izberite enako moģnost, kot jo boste kasneje uporabili v Prodaji / Zaraļunavanje. 

- Davļni zavezanec: Program bo upoġteval celotno vrednost  
- Konļni kupec: Davek se boé. 
- Izvoz: 

- Druge olajġave: 
- Ni sedeģa v Sloveniji: 
- Davļni zastopnik: 

 - Neprave oprostitve: 
- Dobave v EU: 
Vrsta (2)  : Tudi od te izbire je odvisno, kako se bo obraļunaval in prikazoval DDV. 

- Normalen: 
- Interni:  
- Zunaj DDV: 

- Avansni: 
- Tristranske: 
- Druge dobave: 

Poslati : Privzeti vnos so podatki iz ġifranta kupca. Ļe ģelite izbrati ali vnesti nek drugi naslov, kliknite 
gumb s puġļico poleg polja Poslati. Izberite naslov, kamor ģelite poslati predraļun. Na izbiro imate tiste 

naslove, ki ste jih za tega kupca vnesli v Vzdrģevanje > Kupci > Poslovalnice. Polja okna, ki se odpre, 
so opisana v nadaljevanju. 



 
Poslovalnica : S klikom na puġļico desno od polja Poslovalnica izberite poslovno enoto kupca, kamor 
ģelite poslati predraļun oz.blago. 
Ime, naslov, poġta: Izpiġe se naslov poslovalnice, kot ste ga vnesli v Vzdrģevanje > Kupci. Naslov 

lahko dopolnite oz. spremenite. 
V kolikor boste predraļun oz. poġiljko poslali na naslov, ki ni poslovalnica, lahko tu  vnesete polni naslov 
prejemnika. 

Kontaktna oseba : Iz seznama kontaktnih oseb lahko izberete osebo kateri je ponudba namenjena. 
Kontaktno osebo lahko kot polje vkljuļite v izpis dokumenta. Informacija o izbrani kontaktni osebi se 
zapiġe v Polni naslov.  

Kupļevo naroļilo nabave: Privzeta vrednost je zapis v Vzdrģevanje > Kupci > Prodaja privzeto > 
Ġtevilka pogodbe: Ġtevilko kupļevega naroļila nabave ali kakġen drug podatek, ki identificira ta 
predraļun lahko vnesete tudi roļno. Obiļajno se to polje na predraļunu ne uporablja, dokler kupec ne 

naroļi proizvodov ali storitev. 
Naļin dostave: V vpoglednem polju izberite enega izmed naļina dostave, kakor ste jih definirali v 
Privzetih nastavitvah > Artikli > Transport.  

Velja do : Izpiġe se datum, katerega program preraļuna tako, da datumu predraļuna doda ġtevilo dni, 
kot ste jih zapisali v  Moģnosti > Sploġno  > Dodatno v polje Veljavnost ponudbe. Datum veljavnosti 
lahko spremenite tako , da kliknete na ikono Koledar in izberete nov datum.  

Pogoji : V polju so prikazane privzete vrednosti za izbranega kupca, kot so bile vnesene v Vzdrģevanje 
> Kupci > Prodaja privzeto > Plaļilni pogoji. Tu izpisani tekst lahko spremenite.  

Ġifra prodajalca: V vpoglednem polju izberite ġifro prodajalca. Pri kupcih, kjer ste ġifro prodajalca ģe 
vnesli v Vzdrģevanje > kupci > Prodaja Privzeto > Prodajalec  ga program samodejno izpiġe v tem 
polju. Izbranega prodajalca lahko zamenjate tako, da kliknete lupo poleg imena in iz seznama 

prodajalcev izberete drugega. 
OE / Skladiġļe: To polje je obvezno, ļetudi imate nastavljeno eno samo skladiġļe. Program bo pri 
prodaji zalogo razknjiģil iz tega skladiġļa. 

Konto terjatev: Za to prodajo izberite konto terjatev. Privzeta vrednost je konto, ki ste ga zapisali v 
oknu Vzdrģevanje Kupcev > Prodaja-privzeto. 



Poslovni raļun: Izberite iz seznama TR na katerega naj vam kupec plaļa blago ali storitev. 

Transakcijske raļune ste vnesli v Vzdrģevanje > Podatki o podjetju. 
Model in sklic : program samodejno ustvari sklic in sicer tako, da po standardu Modula 11 preraļuna in 
tu zapiġe ġtevilko predraļuna. Privzeti model je 00. 

Tip: Stolpec se pokaģe samo v primeru ļe imate v Moģnostih > Sploġno > Sploġno vklopljeno opcijo 
Vnos in izpis hitrih sestavnic. Ta moģnost omogoļa pripravo hitrega sestava tako, da se vrednost 
sestava polni iz koliļin in prodajnih cen elementov sestava. 

Oznaka N pomeni da gre za normalen artikel oz. obiļajen vnos  
Oznaka S pomeni da gre za t.i. hitri sestav 
Oznaka E pomeni da gre za element hitrega sestava 

Na ponudbi je moģno vkljuļiti veļ hitrih sestavov. 
Koliļina: V polje Koliļina vnesite ġtevilo artiklov, ki so vkljuļeni  na predraļunu. Pri predraļunu za 
storitve ali za artikle, ki jih niste vnesli v ġifrant, lahko to polje ostane prazno.  

Artikel : Izberite ġifre artiklov, ki so vkljuļeni na predraļunu Pri predraļunu za storitve ali za artikle, ki 
jih niste vnesli v ġifrant, lahko to polje ostane prazno. 

EM: Artikli imajo lahko razliļne enote mere. Tako lahko na primer Lak za pohiġtvo prodajate v 
kilogramih, litrih ali v sodih. Vrsto in razmerje med osnovno -privzeto in alternativno mersko enoto 
nastavite v Vzdrģevanje > Artikli > Enota/Mera. Tako v nabavi kot prodaji lahko uporabljate alternativne 

merske enote, program bo vedno razkniģeval zalogo po enoti meri, ki je izbrana za privzeto. 

 
Izbira merske enote: Kliknite na puġļico desno od polja Artikel. Prikaģe se seznam vseh merskih enot  
za izbrani artikel. 

 
V prvo polje vtipkate koliļino in v drugem izberite mersko enoto. Pod poljem bo program prikazal, 
koliko privzetih enot bo prikazal v predraļunu. 

Opis: Pri predraļunu za storitve ali za artikle, ki jih niste vnesli v ġifrant tukaj vnesite njegov opis. Pri 
artiklih katere ste vnesli v ġifrant, se samodejno prepiġe privzeta vrednost iz opisa artikla, kot ste ga 
vnesli v oknu Vzdrģevanje artiklov. Vpis lahko spremenite ali dopolnite. Vnesete lahko do 160 znakov. 

Konto GK : Privzeti konto v tem polju je  tisti konto prodaje, ki ste ga za ta artikel vnesli v meniju 
Vzdrģevanje artiklov. Ļe ģelite izbrati drugi prihodkovni konto, ga izberite v vpoglednem polju. Ļe ġifre 
artikla niste izbrali, je privzeti konto v tem polju tisti konto prodaje, ki ste ga dode lili izbranemu kupcu v 

oknu Vzdrģevanje kupcev. Predraļuni ne vplivajo na glavno knjigo, zato se s temi konti niļ ne zgodi, 
dokler predraļuna ne pretvorite v raļun. 
Nabavna cena : V primeru, da izberete artikel, za katerega vodite zalogo (artikel z zalogo i n sestav) 

program tu izpiġe njegovo zadnjo nabavno ceno. V kolikor ġe ni bilo nabave, oz. gre za artikel za 
katerega ne vodite zaloge, izpiġe vrednost, ki ste jo vnesli v Vzdrģevanje> Artikli > Artikli > Cena enote. 



NC: Pri izdelavi predraļunov oz ponudb, vam je lahko v veliko korist sprotno izraļunavanje prodajne 

cene oz. prikaz doseģene marģe, predvsem lahko sluģi kot pripomoļek oblikovanja prodajnih cen za 
artikle, ki jih ġe nimamo v ġifrantu, imamo pa ponudbo dobavitelja. 

 
Nabavna cena brez popusta : Program prikaģe zadnjo neto nabavno ceno izbranega artikla, lahko pa 
vnesete poljubno ceno (npr. iz zadnje ponudbe dobavitelja.)  
Popust pri nabavi : Vpiġemo lahko popust iz ponudbe dobavitelja 

Nabavna cena : Program na osnovi nabavne cene in morebitnega popusta preraļuna nabavno ceno za 
izbrani artikel. 
Marģa v procentih: V procentih prikaģe doseģeno marģo med vrednostjo Nabavna cena in vrednostjo 

Cena enote. 
Marģa : Prikaģe doseģeno marģo v izbrani denarni enoti, to je razlika med Nabavno ceno in Ceno 
enote. Ko spreminjate vrednosti marģe, se ustrezno spremeni prodajna cena za ta artikel za ta dogodek 

in sorazmerno temu tudi vrednosti v popustu.  
Cena brez popusta :  Program izpiġe ceno brez popusta, ki bi glede na nastavitve, pripadala 
izbranemu kupcu.  

Popust : V primeru, da ste izbrali artikel, ki v ġifrantu artiklov ģe obstaja potem program prikaģe viġino 
popusta, kot ste ga vnesli za tega kupca v Vzdrģevanju > Kupci > Prodaja privzeto > Popust za kupca. 
V primeru, ko gre za artikle, ki ġe niso vneġeni v ġifrant, morate popust vpisati roļno. 

Cena enote : Prikaģe izraļunano prodajno ceno za izbrani artikel za ta dogodek. Ko kliknemo V redu 
program prenese Ceno enote iz Izraļuna cen v polje Cena enote v Predraļunih.   

Davļna stopnja: Ļe je polje prazno, ga izpolnite s pripadajoļo davļno stopnjo. 
Cena z davkom : Cena z davkom je za davļno stopnjo poveļana Cena enote. 
Cena enote : Cena enote je cena, ki jo boste zaraļunali kupcu, ļe se odloļi za naroļilo po tem 
predraļunu. Za obiļajne artikle je to ena izmed desetih moģnih ravni cen, ki ste jih pripravili v oknu 
Vzdrģevanje artiklov in v Vzdrģevanju > Kupci > Prodajni pogoji. Ļe temu artiklu niste doloļili nobene 
cene, je privzeta vrednost v tem polju enaka 0,00 EUR. Za storitve ali artikle, kjer niste vnesli koliļine 

ostane to polje prazno, znesek pa vnesete v polje Znesek. 
Popust :  Privzeti popust je tisti, ki ste ga vnesli v Vzdrģevanje > Kupci > Prodaja privzeto > Popust za 
kupca. Tu lahko vrednost popusta spremenite, program bo prodajno ceno ponovno preraļunal. 

Davek: Davek je ġifra DDV, ki je bila izbranemu artikli dodeljena v Vzdrģevanje > Artikli > Tarifa davka. 
Stopnjo davka lahko spremenite t6ako, da jo izberete iz seznama, ki se odpre ko kliknete v polje Davek. 
Znesek: Vrednost v polju Znesek je izraļunana tako, da program pomnoģi vrednost v polju Koliļina z 

vrednostjo v polju Cena enote (koliļina krat cena). Na predraļunu za storitve ali artikle brez zaloge 
lahko skupno ceno artikla vnesete v polje Znesek in program bo ceno enote preraļunal glede na 
vneseno koliļino. V kolikor koliļine ni bilo vnesene, bo polje Cena ostalo prazno. 

Posel: V to polje vnesite posel, fazo, ġifro stroġkov. Potem ko predraļun pretvorite v raļun, se odhodki 
in prihodki prikaģejo na poroļilih o poslih. 

Dodatna informativna vrstica o arti klu:  

 
Prva informacija je kratek naziv artikla (LEPILO MITOL), druga informacija je opis konta, tretja 
informacija v prvem delu (M procent=109,00) prikazuje marģo v procentih, v drugem delu 
(M=545,0000) pa prikazuje marģo v znesku. Kot osnovo za izraļun marģe upoġteva zadnjo nabavno 

ceno. 
Dodatna skupina podatkov prikazuje sumarne podatke za celoten Predraļun 

 



Prodaja znesek : Prikazuje seġtevek vseh zneskov brez popusta. 

Popust : prikaģe popust v procentih, ki se izraļuna po formuli vrednost celotnega raļun brez popustov 
deljeno z vrednostjo  
Popust znesek : prikaģe popust za vse artikle v izbrani valuti. 

Prodaja s popustom znesek : Prikaģe vrednost prodaje brez DDV zmanjġano za odobreni popust. 
Davek: V polju je prikazan skupni izraļunani DDV. 
Skupaj : V tem polju je prikazana celotna vrednost predraļuna skupaj z DDV. 

Nabavna vrednost skupaj : Prikaģe seġtevek nabavne vrednosti prodanih artiklov. Za izraļun 
upoġteva zadnje nabavne cene. 
Marģa % skupaj: Prikaģe doseģeno marģo v % za vse artikle na predraļunu. Marģo izraļuna po 

formuli ((Prodaja s popustom znesek / Nabavna vrednost skupaj) -1) * 100  
Marģa znesek skupaj: Prikaģe skupno vrednost marģe za vse artikle  v izbrani valuti. 
Urejanje predraļuna 

Urejate (pregledujete, popravljate) lahko predraļune, ki jih ġe niste pretvorili v naroļila kupcev ali 
raļune. Ļe ģelite obstojeļi predraļun pregledati ali spremeniti, v orodni vrstici predraļuna kliknite gumb 

Uredi.  

 
Razvrsti : Program lahko podatke v tem pregledu razvrsti po naslednjih kriterijih  
Datum -padajoļe: na vrhu so nazadnje narejeni vnosi  

Datum : na vrhu so najstarejġi predraļuni. 
Ġifra: Program razvrsti pregled glede na ġifro potencialnega kupca 
Prikaģi: V polju Prikaģi lahko izberete prikaz vseh odprtih predraļunov, ali pa samo predraļune 

narejene v izbranem Obdobju. 
Seznam predraļunov je na razpolago tudi v poroļilih Prodaje >Dnevnik predraļunov. Tudi tu lahko 
odprete predraļun za urejanje. 

Predraļun izberete tako, da ga osvetlite in kliknete gumb V redu. Odpre se glavno okno Predraļuni, v 
katerem so ģe podatki izbranega predraļuna, katero koli polje lahko spremenite. Ko ste konļali, lahko 
predraļun shranite ali natisnete. Privzeta ġtevilka predraļuna je ista kot na originalnem, po potrebi jo 

lahko spremenite. 
Orodna vrstica  

V redu :  S klikom na ta gumb odprete oznaļen predraļun 

Prekliļi : S klikom na ta gumb zaprete pregled 

Najdi:  V kolikor ģelite poiskati vnos , ki je zapisan v tem seznamu, kliknite na gumb Najdi. 

Odprlo se bo iskalno okno, kjer  vpiġete niz znakov, ki jih ģelite poiskati kjerkoli v prikazanih podatkih. 

 
Na voljo imate 9 znakov. Lahko je to del zneska, del imena kupca ali ġtevilke dokumenta. 



Naslednji :  V kolikor je program v seznamu naġel veļ nizov, ki ustrezajo vpisu, potem se 

gumb Naslednji obarva temno. Ko kliknete nanj, se program postavi na vrstico, kjer je naġel isti niz 
znakov. 

Dnevnik :   S klikom na ta gumb se odpre poroļilo Predraļuni podrobno. 

Pretvarjanje predraļuna 
Ko kupec potrdi naroļilo, lahko predraļun pretvorite v naroļilo kupcev ali raļun. 
Izberite Opravila > Predraļuni/Naroļila kupcev > Predraļuni. Odpre se okno Predraļuni. 

V orodni vrstici kliknite gumb Uredi ter izberite ģeleni predraļun. 

Kliknite gumb Pretvori  v orodni vrstici.  

 
V oknu Pretvori predraļun imate na voljo ġtiri moģnosti pretvorbe:  
Prodaja/Raļun: S to izbiro predraļun pretvorite v raļun. Ļe ġtevilka raļuna ģe obstaja in raļuna ni 

potrebno natisniti, vnesite ustrezno ġtevilko v polje Ġt.raļuna. Ļe pustite polje Ġt.raļuna prazno, bo 
program PCA 3000  dodelil ġtevilko raļuna takrat, ko ga boste natisnili. 
Nov predraļun: Po pretvorbi v Naroļilo kupca ali v Raļun, program tovrstne predraļune izbriġe. V 

kolikor ģelite ohraniti predraļun, ga najprej shranite v nov predraļun, pri ļemer lahko izberete istega 
kupca, ġtevilko lahko pustite prazno.  

Prodaja/Raļun in takoj natisni: S to izbiro predraļun pretvorite v raļun in nato raļun natisnete. Ļe 
pustite polje Ġt.raļuna prazno, bo program PCA 3000 pred tiskanjem predlagal naslednjo razpoloģljivo 
ġtevilko raļuna. 

Naroļilo kupca: S to izbiro predraļun pretvorite v naroļilo kupcev. To pride v poġtev  takrat, ko kupcu 
dobavljate artikle sukcesivno. Ko predraļun pretvorite v naroļilo kupca, program PCA 3000  uporabi 
naslednjo razpoloģljivo ġtevilko naroļila.  

Ohrani datum predraļuna: Po pretvorbi ima raļun oz. Naroļilo kupca datum, kot je bil izbran v 
Predraļunu 
Ohrani predraļun: V kolikor ģelite, da se predraļun ohrani tudi po pretvorbi, oznaļite to moģnost.  

Ohrani kupca in ġtevilļenje:  V kolikor izberete to moģnost bo program, po pretvorbi predraļuna v 
drug dokument, v vnosni maski ohranil izbranega kupca in poveļal Ġtevilko predraļuna za 1. 

Naroļila kupcev  
Naroļila kupcev uporabite takrat, ko kupec potrdi nabavo takġnih proizvodov ali storitev, ki mu jih ne 
poġljete ali izroļite takoj, temveļ z nekim rokom dobave. Omogoļajo tudi poġiljanje oz. dobavo samo 

delnega naroļila, spremljate lahko koliko je ġe ostalo nedobavljenega.  
Za vnos naroļila  kupcev v meniju Opravila  izberite Prodaja > Naroļila kupcev,  ali v vrstici z 
navigatorjem pod Prodaja izberite Naroļilo Kupca. 

Vnos naroļil kupcev 
Okno Naroļilo kupcev je podobno tistemu za predraļun. V nadaljevanju sledi opis posameznih polj. 



 
Ġifra kupca: V vpoglednem polju izberite ġifro kupca, ki bo prejel naroļilo. Ko enkrat izberete ġifro, se 

polja Ime, Zaraļunati ter Poslati samodejno izpolnijo. 
Ġt.naroļila: Program PCA 3000 vsakemu naroļilu kupca dodeli zaporedno ġtevilko naroļila. Sicer jo 
lahko spremenite, vendar se ne sme podvajati z nobeno drugo ġtevilko naroļila. Ko ga shranite ali 

knjiģite, se ġtevilka naslednjega naroļila poveļa za ena. 
Datum : Vnesite datum naroļila. 
Vrsta : Vrsta prodaje krmili obraļun DDV v poroļilih 

Valuta, Teļaj: Izberete valuto in vpiġete dnevni teļaj. Ob izbiri valute bo program prikazal teļaj na 
izbrani datum, v kolikor tega teļaja nima bo prikazal zadnji vneseni teļaj.  
Zapri naroļilo kupca: Kvadrat Zapri naroļilo kupca oznaļuje, ali je naroļilo odprto ali zaprto. Ko v 

njem stoji oznaka, je naroļilo zaprto. 
Poslati : Vnesite naslov, kamor naj se dostavijo naroļeni artikli. Ļe ģelite izbrati ali vnesti nek drugi 
naslov, kliknite gumb s puġļico poleg polja in izberite iz seznama poslovalnic.  

Kupļevo naroļilo nabave: Vnesite ġtevilko kupļevega naroļila nabave ali kakġen drug podatek, ki 
identificira to naroļilo. 

Naļin dostave: V vpoglednem polju izberite enega izmed naļinov dostave, kakor ste jih definirali v 
privzetih nastavitvah za artikle. 
Pogoji : V polju so prikazane privzete vrednosti za izbranega kupca.  

Ġifra prodajalca: V vpoglednem polju izberite ġifro prodajalca. Pri kupcih, kjer ste ġifro prodajalca ģe 
vnesli v njihov privzeti zapis, ga program samodejno izpiġe v tem polju. 
Konto terjatev : Za to prodajo izberite konto terjatev. Privzeta vrednost je konto, ki ste ga vpisali v 

ġifrantu izbranega kupca. 
OE/Skladiġļe: V vpoglednem polju lahko izberete skladiġļe iz katerega boste kupcu prodali artikle.  
Koliļina: V polje Koliļina vnesite ġtevilo artiklov, ki so vkljuļeni na naroļilu. Pri naroļilu storitev ali 

artiklov brez zaloge lahko to polje ostane prazno. 
Poslano : V tem stolpcu so prikazane koliļine, ki so ģe bile dobavljene kupcu bodisi preko Zaloga > 
Izdaja ali Prodaja > Prodaja/Zaraļunavanje. 

Artikel : Izberite ġifre artiklov, ki so vkljuļeni na naroļilu. Pri naroļilu storitev ali artiklov brez zaloge 
lahko to polje ostane prazno. 
EM (Enota mere): V kolikor imate za ta artikel veļ merskih enot, lahko tu izberete nadomestno enoto 

mere. Dodatne merske enote vnaġate v Vzdrģevanje > Artikli > Artikli > Enota mere. 
Opis: Pri naroļilu storitev ali artiklov brez zaloge tukaj vnesite njihov opis. Pri obiļajnih artiklih z zalogo 

se samodejno prepiġe opis artikla, ki ste ga vnesli v meniju Vzdrģevanje artiklov. Vnesete lahko do 160 
znakov. 
Konto (Konto prihodkov) : Privzeti konto v tem polju je tisti konto prodaje, ki ste ga za ta artikel 

vnesli v oknu Vzdrģevanje artiklov. Ļe ģelite izbrati drugi prihodkovni konto, ga lahko spremenite 
tako, da ga izberite v vpoglednem polju. Ļe ġifre artikla niste izbrali, je privzeti konto v tem polju tisti 
konto prodaje, ki ste ga dodelili izbranemu kupcu v oknu Vzdrģevanje kupcev. Naroļila kupcev ne 

vplivajo na glavno knjigo, zato se s temi konti niļ ne zgodi, dokler kupcu na izstavite raļuna. 
Cena enote : Cena enote je cena, ki jo boste zaraļunali kupcu za artikle na tem naroļilu. Za obiļajne 
artikle je to ena izmed desetih ravni cen, ki ste jih pripravili v oknu Vzdrģevanje artiklov. Ļe temu artiklu 

niste doloļili nobene cene, je privzeta vrednost v tem polju enaka 0,00 EUR. Pri naroļilu storitev ali 



artiklov brez zaloge lahko to polje ostane prazno, skupno ceno pa vnesete v polje Znesek. Prikaz cene 

upoġteva nastavitve v Vzdrģevanju kupcev (izbran nivo cen) in v Moģnostih (naļin obraļunavanja). 
Popust : Ko izberete artikle, program preveri, ali ima ta kupec v ġifrantu vpisan kakġen popust in ga 
prikaģe v tem stolpcu. Vrednost popusta lahko spremenite. 

Davek: Davek je ġifra DDV, ki je pripravljena v privzetih nastavitvah za ta artikel. 
Znesek: Vrednost v polju Znesek je izraļunana tako, da program pomnoģi vrednost v polju Koliļina z 
vrednostjo v polju Cena enote (koliļina krat cena). Pri naroļilu storitev ali artiklov brez zaloge lahko 

skupno ceno artikla vnesete v polje Znesek. 
Posel: V to polje vnesite posel, fazo, ġifro stroġkov. Potem ko naroļilo pretvorite v raļun, se odhodki in 
prihodki prikaģejo na poroļilih o poslih. 

Dodatna skupina podatkov  

 
Prodaja znesek : Prikazana je vrednost vse prodaje brez popustov.        
Popust % : Prikaģe skupni popust na skupen znesek v procentih 

Popust znesek : Prikaģe skupni popust na skupen znesek v valuti kot je izbrana na ponudbi. 
Prodaja s popustom znesek : Prikaģe neto znesek celotnega naroļila.  
Davek: V polju je prikazan skupni izraļunani DDV 

Skupaj : Prikazan je znesek naroļila skupaj z DDV. 
Orodna vrstica pri predraļunih in naroļilih kupcev 

 
Zapri : Kliknite gumb Zapri, da zaprete trenutno odprto okno.  
Shran i: Kliknite gumb Shrani (ali Knjiģi, ļe uporabljate sprotno knjiģenje), da shranite nove ali 

spremenjene poslovne dogodke. 
Natisni (samo pri predraļunih): Po kliku gumba Natisni se odpre okno za tiskanje obrazcev ï 
Predraļuni. Izberete lahko obrazec ter predraļun natisnete. 

Pogled : Dokument pred izpisom lahko pregledate na ekranu. Omogoļa tudi poġiljanje dokumentov po 
elektronski poġti. 

Pretvori (samo pri predraļunih): Po kliku gumba Pretvori se odpre okno Pretvori predraļun. V njem 
lahko predraļun pretvorite v naroļila kupca ali raļun. 
Izbriġi: Kliknite gumb Izbriġi, da izbriġete trenutni zapis. 

Uredi : Kliknite gumb Uredi, da uredite (spremenite, izbriġete) predraļune oz. naroļila kupcev. 
Beleģka: Kliknite gumb Beleģka, da pri poslovnem dogodku vnesete neke dodatne podatke. Besedilo, 
ki ga vnesete v oknu Beleģka, se natisne na predraļunu oz. naroļilu nabave. 

 
Beleģko natisni 



Pred vrsticami z artikli : Tekst vpisan v beleģko se bo v izpisu dokumenta natisnil pred podatki o 

artiklih.  
Za vrsticami z artikli : Tekst bo zapisan na koncu podatkov o artiklih, Odmik od zadnje vrstice z artikli 
lahko doseģete tako, da prve vrstice v beleģki pustite prazne. Za premik v naslednjo vrstico v beleģki 

kliknite kombinacijo ti pk CTRL+ENTER 
Beleģka: Vpiġite poljuben tekst. Na voljo vam je 2000 znakov. 
Izjava : Poleg roļno vpisane beleģke, lahko na raļun dodate poljubno ġtevilo drugih zapisov, izjav, 
reklamnih sporoļil ipd. Izjave eno za drugo izberete iz seznama izjav in jih s klikom na gumb Vstavi, 
vstavite v beleģko. 
Dodaj : S klikom gumba Dodaj v oknu s predraļunom oz. naroļilom kupca dodate prazno vrstico nad 
tisto izbrano. 
Odstran i: S klikom gumba Odstrani v oknu s predraļunom oz. naroļilom kupca izbriġete izbrano 
vrstico. Po uporabi gumba Odstrani, dejanja ne morete preklicati.  

Dnevnik : S klikom na ta gumb odprete novo okno Dnevnik v ozadju . Ta moģnost je namenjena 
knjigovodstvu, v kolikor ste pri oblikovanju vnosne maske odstranili polje konto. V tem primeru lahko 

knjigovodja do vzdrģevanja kontov v izbranem dokumentu dostopa preko te moģnosti. 

 
Dnevnik prodaje : Tu lahko spremenite konto prihodkov in konto terjatev za vsako vrstico v tem 
dokumentu.  

 



Vzorec : Kliknite gumb Vzorec  in nato Predloge po meri , v kolikor ģelite izbrati drugo v naprej 

pripravljeno vnosno masko, ali pa spremeniti obstojeļo. 

 
Ġifra vzorca: Pripravite si lahko veļje ġtevilo razliļnih ekranov za vnos poslovnih dogodkov. Za ġifro 

vzorca imate na razpolago 20 znakov. 
Opis: Na kratko opiġite vzorec, ki ste ga pripravili. Na primer: Knjigovodja. Na voljo vam je 30 znakov.  

Nastavi kot privzeti vzorec : Vsaka delovna postaja ima lahko izbrano eno privzeto nastavitev, ki je 
na razpolago, ko odpremo ta del programa. Do ostalih vnosnih ekranov dostopate tako, da kliknete na 
gumb Vzorec. 

Vedno tiskaj z uporabo specifiļne forme:  

 
Vsaki obliki vnosa, lahko dodelite svojo obliko izpisa. 
Pokaģi: Vnosna polja, ki so oznaļena z Pokaģi, bodo v vnosnem ekranu na razpolago za vnos ali izbiro 

podatkov. V kolikor je tekst o barvan pomeni, da tega vnosa ne morete urejati. Status okna spremenite 
tako, da kliknete na tekst Pokaģi. 
Skrij : Vnosna polja, ki so oznaļena z Skrij, bodo v vnosnem ekranu skrita. V kolikor je tekst obarvan 
pomeni, da tega vnosa ne morete urejati. Status okna spremenite tako, da kliknete na tekst Skrij.  
Zahtevano : Polja oznaļena s tem tekstom ne morete spreminjati in bodo vedno vidna v vnosnem 
ekranu. 

Ġtevilke v poljih 

 
Ġtevilke pomenijo koliko prostora ste namenili za vpis podatkov v vnosnem polju. Ġtevilka NIĻ (0) 

pomeni, da tega polja v vnosnem ekranu ne boste videli, ġtevilke od 1 do 50 pa pomenijo relativno 
velikost okna. Skupna vsota vseh polj naj bo 104. 
Dogodek : Kliknite gumb Dogodek, v kolikor ģelite na ta dogodek vezati kakġen komentar, opozorilo, 

informacijo. To lahko zapiġete v okno opombe ali shranite kot zvoļni zapis.  



 
Vrsta /  ġifra: Program sam prikaģe partnerja, ki je bil izbran na osnovnem dogodku. 
Datum : Privzeto je to sistemski datum, sicer pa ta datum pomeni, kdaj se naj dogodek zgodi. 

Vrsta dogodka : Izberite vrsto dogodka. Po vrsti dogodka lahko kasneje pregledujete posamezne 
dogodke. Vrste dogodkov vnesete v Vzdrģevanje > Vrste dogodkov. 
Studio : Pogovor, oz. izjavo lahko posnamemo za kasnejġe predvajanje. Pogoj za to je , da imate 

nameġļeno ustrezno strojno opremo: Zvoļno kartico, mikrofon, zvoļnik. 

Simbol  Skok na zaļetek ali konec zvoļnega zapisa. 

Simbol  Predvajanje zapisa 

Simbol  Zaļetek snemanja 

Simbol  Konec snemanja 
Opomba : Vpiġete tekst, ki ostal zabeleģen ob tem dogodku. Do zapisov dostopite tako, da odprete 
poslovni dogodek ( raļun ) kliknete na gumb Dogodek in nato na gumb Uredi. 
Prikaģi v aktivnostih_dni_pred dnevom: Tu doloļite ali naj se ustvarjeni dogodek prikaģe in koliko 

dni pred ali po dogodku. Kot datum dogo dka vzame zgoraj izbrani Datum. 
Tako zapisane Dogodke , lahko za izbrani datum pregledate v  Opravila > Aktivnosti  

 
in v  Vzdrģevanje > Kupci >Izbran kupec >gumb Dnevnik.  



 
Dogodki od_do : Izbirate obseg za prikaz dogodkov. Prikazani bodo vsi dogodki, ki imajo vklopljeno 
moģnost prikaģi v Aktivnostih in bo pri tem upoġtevan datum dogodka. 
Prikaģi: Na izbiro imate moģnosti Vsi, Zakljuļeni, Nezakljuļeni  

Razvrsti : Izbira Datum bo program vse dogodke razvrstil po Datumu dogodka (stolpec Datum) izbira 
Vrsta pa po vrsti dogodkov (stolpec Vrsta) 

Zapise lahko razvrġļate tako po Datumu, kot tudi po Vrsti dogodka. 
Dokumenti : Tu lahko dodajate in pregledujete dokumente, ki ste jih povezali s izbranim dogodkom.  
Najdi : V kolikor ģelite iz seznama vseh dokumentov, ki so v bazi, poiskati toļno doloļenega, morate v 

okno Ġtevilka predraļuna (naroļila..) vpisati toļno ġtevilko dogodka z vsemi znaki, presledki ipd., ter 
nato klikniti gumb Najdi. V kolikor bo program v bazi naġel zapis z natanļno enako ġtevilko, jo bo 
prikazal na zaslonu. 

Pomoļ: S klikom na gumb Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom. 
 

Prodaja in zaraļunavanje 
V meniju Prodaja/Zaraļunavanje vnaġate in izdajate raļune. Raļuni se knjiģijo v glavno knjigo ter 
beleģijo v podrobnih poroļilih ter stanjih kupcev in artiklov. 
Za vnos raļuna v meniju Opravila izberite Prodaja > Prodaja/Zaraļunavanje ali v vrstici z 

navigatorjem pod Prodaja  izberite Raļuni. 
Vnos raļunov 
Okno Prodaja/Zaraļunavanje je opisano v nadaljevanju. 

 
Ġifra kupca: V vpoglednem polju izberite ġifro kupca, ki bo prejel raļun. Ko enkrat izberete ġifro, se 

polja Ime, Zaraļunati ter Poslati samodejno izpolnijo s podatki iz ġifranta. 
Ġt.raļuna: Program PCA 3000, ob tiskanju, vsakemu novemu raļunu dodeli zaporedno ġtevilko. Sicer 
jo lahko spremenite, vendar se ne sme podvajati z nobeno drugo ġtevilko raļuna. Ġele ko raļun  

natisnete, se ġtevilka naslednjega raļuna poveļa za ena. 
Datum : Vnesite datum raļuna. 



Valuta, teļaj: Izberete valuto in vnesite oz. izberite dnevni teļaj za ta poslovni dogodek. 

Vrsta : Vrsta prodaje krmili obraļun DDV 
Poslati:  To je naslov, kamor naj se dostavijo naroļeni artikli. Ļe ģelite izbrati ali vnesti nek drugi 
naslov, kliknite gumb s puġļico poleg polja. Odpre se seznam poslovnih enot, kot ste jih vnesli v 

vzdrģevanju kupcev. 
Status raļuna Plaļano v celoti/Neplaļano/Plaļano deloma: Prikazan je status plaļil 
Ġt.predraļuna:  To sporoļilo je vidno v kolikor je bil raļun narejen na osnovi predraļuna, poleg je 

zapisana ġtevilka Predraļuna. 
Kupļevo naroļilo nabave : Vnesite ġtevilko kupļevega naroļila nabave ali kakġen drug podatek, ki 
identificira ta raļun. V primeru, da je ġtevilka naroļila vpisana v Ġifrantu kupca > Prodaja privzeto , bo 

program izpisal to ġtevilko. Lahko jo prepiġete ali odstranite. 
Naļin dostave : V vpoglednem polju izberite enega izmed naļinov dostave, kakor ste jih definirali v 
privzetih nastavitvah za artikle. 

Datum dostave : Vpiġite ali izberite datum, ko so bili ali bodo artikli dostavljeni kupcu. 
Ġifra prodajalca: V vpoglednem polju izberite ġifro prodajalca. Pri kupcih, kjer ste ġifro prodajalca ģe 

vnesli v njihov privzeti zapis, ga program samodejno izpiġe v tem polju. 
OE/Skladiġļe: Izberete skladiġļe iz katerega so bili vzeti artikli za prodajo. Od nastavitev v ġifrantu 
skladiġļ, je odvisno katere konte bo program upoġteval pri zapisu v glavno knjigo. V kolikor imate 

oznaļeno Upoġtevaj konte artikla, bo spremembe knjiģil na konte, kot ste jih izbrali v ġifrantu artiklov, 
ļe te moģnosti niste oznaļili bo program kot konto zaloge upoġteval v ġifrantu skladiġļ vpisani konto. 
Konto terjatev: Privzeti podatek je konto, ki je vpisan v Vzdrģevanju kupca. 

Prejeta plaļila: V tem polju so prikazana plaļila, ki so bila opravljena preko okna Prejeta plaļila. 

 
Okno je ob odprtju ģe izpoljeno z vsemi podatki in v kolikor kliknete na V redu, bo program posodobil 

stanje kupcev in stanje na izbranem kontu denarja.  
OPOZORILO: Na ta naļin vneġenih prejemkov NI videti v seznamu prejemkov: 
Opravila>prodaja/Zaraļunavanje/Prejemki  

Datum knjiģenja: Tu je zapisan podatek, kdaj je bil raļun prviļ zapisan v glavno knjigo.  
Pogoji : V polju so prikazane privzete vrednosti za izbranega kupca. Datum lahko spremenite. Program 
bo novi datum obravnaval kot datum zapadlosti.  

Poslovni raļun, model in sklic za plaļilo: Tu vpiġete ali  izberete TR na katerega naj vam kupec nakaģe 
plaļilo. Model in sklic program zapiġe ob tiskanju in sicer tako, da za sklic preraļuna ġtevilko raļuna po 
modulu 11. 

Kartica Velja za prodajo  
Na kartici 'Velja za prodajo' vnesete direktno prodajo, t.j. tisto, za katero prej niste vnesli ustreznega 
naroļila kupca. Ta kartica je odprta, v kolikor izbrani kupec ni imel nobenega naroļila prodaje. 



 
Tip: Stolpec Tip je viden takrat, ko ste v meniju Moģnosti > Sploġno  izbrali moģnost Vnos in izpis hitrih 

sestavnic. 
V polju Tip si izberete tip vrstice, pri vnosu hitre sestavnice. Tipi vrstice so:  
S (Sumarna ): Opisna vrstica pri hitri sestavnici v kateri se seġtevajo vrednosti prodajnih zneskov 

posameznih artiklov. 
E (Elementarna ): Vrstica v kateri se nahaja element sestavnice.  
N (Normalna ): Vrstica, ki ni vsebovana hitri sestavnici.  

Z (Zaloga): V kolikor je bil artikel prenesen iz Izdaje, je taka vrstica oznaļena s ļrko Z. 
Koliļina: V polje Koliļina vnesite koliļino artiklov. Pri prodaji storitev ali artiklov brez zaloge lahko to 
polje ostane prazno. 

Poslano (zavihek Velja za naroļilo kupca): V tem stolpcu so prikazane koliļine, ki so ģe bile zaraļunane 
kupcu. 
Artikel:  Izberite ġifro artikla, pri prodaji storitev ali artiklov brez zaloge lahko to polje ostane prazno.  

V kolikor ste izbrali artikel, pri katerem ste v Vzdrģevanje > Artikli imeli oznaļeno Vnos serijskih ġtevilk 
se odpre okno za izbiro serijskih ġtevilk za to prodajo. Pred nadaljevanjem morate izbrati toļno toliko 

serijskih ġtevilk kot ste prodali izdelkov. V kolikor se ġtevilo izbranih serijskih ġtevilk razlikuje od prodane 
koliļine, vas bo program na to opozoril ob izhodu iz prodaje. 

 
Koliļina: Ļe imate, v prodaji artiklov s serijskimi ġtevilkami, koliļino v minus (kupec je vrnil artikel)  
potem program, v oknu za serjiske ġtevilke v polju koliļina, prikaģe pozitivne ġtevilke pri tistih serijskih 
ki jih lahko vrnemo(tistih ki smo jih prodali), neprodane(tiste ki so samo n abavljene) pa imajo vrednost 

0. 
  
EM (Enota mere):  V kolikor imate za ta artikel veļ merskih enot, lahko tu izberete nadomestno enoto 

mere. Dodatne merske enote vnaġate v Vzdrģevanje > Artikli > Enota mere. 
Opis:  Pri prodaji storitev ali artiklov brez zaloge tukaj vnesite njihov opis. Pri obiļajnih artiklih z zalogo 

se samodejno prepiġe  opis za prodajo, kot ste ga vnesli v oknu Vzdrģevanje artiklov > Opis za prodajo. 
V kolikor opisa za prodajo niste vnesli, potem program predlaga kratek opis artikla. Opis lahko 
spreminjate ali dopolnjujete. Vnesete lahko do 160 znakov. 



Konto (Konto prihodkov):  Privzeti konto v tem polju je tisti konto prodaje, ki ste ga za ta artikel 

vnesli v oknu Vzdrģevanje artiklov. Ļe ģelite izbrati drugi prihodkovni konto, ga lahko spremenite tako, 
da ga izberite v vpoglednem polju.  
Ļe ġifre artikla niste izbrali, je privzeti konto v tem polju tisti konto prodaje, ki ste ga dodelili izbranemu 

kupcu v oknu Vzdrģevanje kupcev. 
Cena enote : Cena enote je cena, ki jo boste zaraļunali kupcu za artikle na tem raļunu. Za obiļajne 
artikle je to ena izmed desetih ravni cen, ki ste jih pripravili v oknu Vzdrģevanje artiklov. Ļe temu artiklu 

niste doloļili nobene cene, je privzeta vrednost v tem polju enaka 0,00 EUR. Pri naroļilu storitev ali 
artiklov brez zaloge lahko to polje ostane prazno, skupno ceno pa vnesete v polje Znesek. Prikaz cene 
upoġteva nastavitve v Vzdrģevanju kupcev (izbran nivo cen) in v Moģnostih (naļin obraļunavanja). 

Popust:  Ko izberete artikel, program preveri, ali ima ta kupec v ġifrantu pod Prodaja privzeto, vpisan 
kakġen popust in ga prikaģe v tem stolpcu. Vrednost popusta lahko spremenite. Program preraļuna in v 
stolpcu Cena prikaģe novo ceno. 

Davek:  Davek je ġifra DDV, ki je pripravljena v nastavitvah za ta artikel. Izberete lahko drugo davļno 
stopnjo ali polje izpraznite.  

POMEMBNO: V primeru, da stopnja davka ni vpisana, program zneska v taki vrstici ne bo upoġteval v 
Knjigi izdanih raļunov za obraļun DDV. 
Znesek:  Vrednost v polju Znesek je izraļunana tako, da program pomnoģi vrednost v polju Koliļina z 

vrednostjo v polju Cena enote (koliļina krat cena). Pri prodaji storitev ali artiklov brez zaloge lahko 
skupno vrednost artikla vnesete v polje Znesek. 
Posel:  V tem polju izberite posel, fazo, ġifro stroġkov. Potem ko raļun pokniģite, se odhodki in prihodki 

prikaģejo na poroļilih o poslih. 
Kaj boste videli v polju Posel je odvisno od nastavitve v Moģnosti > Sploġno > Dodatno2 > Sestavi 
prikaz podatkov 

Druga vrstica za artikel : V kolikor imate v meniju Moģnosti > Sploġno vklopljeno moģnost prikaza v 
dveh vrsticah, bodo v tej drugi vrstici prikazane dodatne informacije o artiklu  

 
Prva informacija:  Prikazan je Kratek opis artikla. 

Druga informacija v ģe potrjeni vrstici: Opis konta in opis Davka 
Druga informacija v trenutnem vno su: Prikaģe zadnjo nabavno ceno izbranega artikla. 
Dodatna skupina podatkov 

 
Prodaja znesek : Prikazuje seġtevek vseh zneskov brez popusta. 
Popust % : Prikaģe popust v procentih za celotno prodajo. 

Popust znesek : Prikaģe popust za vse artikle v izbrani valuti. 
Prodaja s popustom znesek : Prikaģe vrednost prodaje brez DDV zmanjġano za odobreni popust. 
Davek: V polju je prikazan skupni izraļunani DDV. 

Skupaj : V tem polju je prikazana celotna vrednost raļuna skupaj z DDV. 
Plaļano skupaj: Prikazana so vsa prejeta plaļila za ta raļun.  
Za plaļilo: Prikaģe vrednost neplaļanega dela raļuna.  

Orodna vrstica na kartici 'Velja za prodajo'  
V orodni vrstici 'Velja za prodajo' je edinstven samo gumb Ponovi.  

 
Ponovi : Kliknite gumb Ponovi, da pripravite raļune, ki jih redno plaļujete v doloļenem ļasovnem 
obdobju. Ponavljajoļe vnose lahko kadarkoli spremenite ali izbriġete. Ġtevilke raļunov lahko dodelite 

sami ali pa jih dodeli program, ko raļune natisnete. Na kartici 'Velja za naroļila kupca' ali ļe ste izbrali 
naroļilo kupca, gumb Ponovi  ni na voljo 



 
Ġtevilo ponovitev: Vnesite ġtevilo ponovitev, kolikokrat naj se raļun knjiģi v glavno knjigo. Raļun se 
lahko ponavlja do 22 krat, vendar samo v tekoļem poslovnem letu. Raļuni so vidni v spustnem 
seznamu ko v Prodaji/ Zaraļunavanje kliknete gumb Uredi. 

Ponavljanje : Izberite frekvenco ponavljanja knjiģenja raļuna v glavno knjigo. Na voljo imate: 
Tedensko, Dvotedensko, Meseļno, Na obdobje, Ļetrtletno, Letno. 

Dodeli ġtevilke raļunov: To polje oznaļite, ļe ģelite, da program ob izdelavi sam doloļi ġtevilke 
raļunov. 
Zaļni s ġtevilko: Polje je na voljo samo, ļe prej oznaļite kvadrat Dodeli ġtevilke raļunov. Ġtevilka, ki 

jo vnesete v tem polju, se natisne na prvem ponavljajoļem raļunu. Pri vsakem naslednjem 
ponavljajoļem raļunu se ġtevilka samodejno poveļa za eno. 
Kartica 'Velja za naroļila kupca' 

V kolikor ima pri prodaji izbrani kupec  odprto neko naroļilo, se polja za vnos podatkov obarvajo, na 
zavihku Velja za naroļilo kupca se prikaģe polje <NP ni izbrano>. 

 
 

 
Da izdelate raļun za artikle iz naroļila kupca, v spustnem seznamu <NP ni izbrano> izberite ustrezno 
ġtevilko naroļila kupca. V seznamu so prikazana vsa odprta naroļila kupcev, ki ste jih vnesli za tega 
kupca. 



 
Raļun lahko izdelate za vse artikle ali samo za nekatere. Za vsak artikel lahko izberete celotno koliļino 
iz naroļila ali pa samo delno. 
Tip: Polje se vidi samo, ļe imate izbran vnos hitrih sestavnic.   

Artikel:  Prikazani so artikli, kot ste jih vnesli v naroļilu kupca. Polja ni mogoļe urejati.  
Preostane : Prikazane so koliļine vsakega artikla, kolikor so ġe ostale na naroļilu kupca. Polja ni 
mogoļe urejati. 
Poslano : Vnesite koliļino artiklov, ki naj se poġljejo in zaraļunajo kupcu.  
EM:  Izberete lahko alternativno enoto mere.  

Opis : Privzeta vrednost v tem polju se samodejno prepiġe iz opisa artikla, kakor ste ga vnesli na 
naroļilu kupca. Po potrebi lahko opis spremenite  oz. dopolnite. 
Konto : Privzeti konto v tem polju je tisti konto prodaje, ki ste ga za ta artikel vnesli v oknu Vzdrģevanje 
artiklov. Ļe ģelite izbrati drugi prihodkovni konto, ga lahko spremenite tako, da ga izberite v 
vpoglednem polju. 
Cena enote : V polje Cena enote je zapisana Cena enote iz naroļila kupca. Po potrebi jo lahko 
spremenite, izberete ceno iz drugega nivoja ali vtipkate novo. 
Popust:   Program prikaģe procent popusta glede na izbiro v meniju Moģnosti in doloļitvi prodajnih 
pogojev pri izbranem kupcu. Viġino popusta lahko spremenite, program bo prodajno ceno preraļunal.  

Davek:  To je ġifra DDV, ki ste jo artiklu dodelili v Vzdrģevanju artikla. 
Znesek: Vrednost v polju Znesek je izraļunana tako, da program pomnoģi ġtevilko v polju Poslano z 
vrednostjo v polju Cena enote (koliļina krat cena). Ļe ģelite prepisati ta izraļun, novo vrednost roļno 

vnesite v to polje.  
Posel:  V to polje vnesite posel, fazo, ġifro stroġkov. 
Orodna vrstica na kartici 'Velja za naroļila kupca' 

V orodni vrstici 'Velja za naroļila kupca' sta edinstvena samo gumba Vsi in Noben. 

 
Vsi: Kliknite gumb Vsi, da izdelate raļun za vse preostale artikle iz naroļila kupca. 
Noben:  S klikom gumba Noben z eno potezo izpraznite vsa polja v stolpcu Poslano pri vseh artiklih na 
izbranem raļunu. 

Poleg ģe opisanih gumbov je v prodaji dodan gumb Izdaje .S klikom na gumb, lahko pri raļunih, 

ki so bili narejeni na osnovi Izdaj pregledate, katere Izdaje so bile vkljuļene v izbrani prodaji. 



Ģe pri pripravi prodaje za kupca, kateremu smo izdali artikle z dobavnicami (s  postopkom Opravila > 

Zaloga > Izdaja), nas program obvesti, da imate za tega kupca odprtih veļ izdaj. 

 
S klikom na gumb Da se odpre novo okno, v katerem so zabeleģene vse izdaje za tega kupca, ki ġe niso 

bile zaraļunane. 

 
Iz seznama izberite Izdaje (Kliknite v polje Izbran), ki jih ģelite vkljuļiti na raļun. 

Z izbiro moģnosti Zdruģi artikle bo program seġtel Koliļine in Zneske istega artikla, ceno enote pa 
preraļunal tako, da bo skupni znesek artikla delil s skupno koliļino artikla in na raļunu vse skupaj 
prikazal v eni vrstici. 

 
POMEMBNO: Po izdelavi Raļuna iz Izdaj, koliļin in artiklov v Izdajah, ki so bile prenesene, na Raļunu 
NE MORETE veļ popraviti. V kolikor je od Izdaje do priprave raļuna priġlo do sprememb v koliļini ali 

izbiri artiklov, morate le te prej popraviti v Izdaji.  
Po knjiģenju Raļuna, izdelanega na osnovi Izdaj, zamenjava ġifre izdelka ali popravljanje koliļin in cen 
ni veļ mogoļe, lahko pa v primeru, ļe ste pri izdelavi Izdaje ugotovili napako in bi ģeleli popraviti raļun, 

ki je bil narejen na osnovi take napaļne Izdaje, morate tako Izdajo odstraniti iz raļuna, Izdajo popraviti 
in jo ponovno vkljuļiti v Raļun. 

Prejemki  
Ko kupec plaļa raļun, plaļani znesek vnesete v oknu Opravila > Prodaja > Prejemki ali v vrstici z 
navigatorjem pod Prodaja izberite Prejemki. V tem oknu vnesete tudi gotovinske prejemke.  



Plaļila kupcev 

Okno Prejemki ima dve kartici: Dodeli raļunom in Dodeli prihodkom. 

 
Izpisek : V privzeti nastavitvi je v polju izpisan danaġnji datum. 
Ġifra kupca: V vpoglednem polju izberite ġifro kupca. Ko enkrat izberete ġifro, se polje Ime samodejno 

izpolni. 
Vraļila plaļil dobivate tudi od dobaviteljev. V tem primeru v spustnem seznamu izberete Ġifra 
dobavitelja, nato pa v vpoglednem polju ustrezno ġifro dobavitelja, lahko pa plaļilo poveģete tudi z 

zaposlenimi tako, da izberete moģnost Ġifra Zaposlenega. 
Referenca : Vnesite identifikacijsko ġtevilko prejemka. 
Datum : To je datum vplaļila (ponavadi datum izpiska banke). 

Valuta, Teļaj: Izberete valuto v kateri ste prejeli plaļilo in vpiġite dnevni teļaj: Privzeta vrednost je 
EUR. 
Naļin plaļila: Izberite enega izmed naļinov plaļila. Prikazani so naļini plaļila, kakor ste jih pripravili v 

oknu Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Kupci > Naļini plaļila. 
Poslovni raļun: Izberite poslovni raļun na katerega ste prejeli plaļilo. Poslovne raļune (enega ali veļ) 

doloļate v Vzdrģevanju > Podatki o podjetju > Transakcijski raļuni. 
Konto : Izberite konto denarja, ki bo obremenjen za znesek prejemka. Privzeti konto je konto, kot ste 
ga doloļili za privzetega v Vzdrģevanje >Podatki o podjetju > Transakcijski raļuni. 

Stanje:  V polju Stanje je prikazano trenutno stanje na izbranem kontu. Ko prejemek knjiģite v glavno 
knjigo, se stanje spremeni tako, da vkljuļi ġe ta prejemek. 
Znesek: V polju Znesek je prikazan trenutni seġtevek vseh prejemkov na obeh karticah, t.j. 'Dodeli 
raļunom' in 'Dodeli prihodkom'. 
Kartic a 'Dodeli raļunom' 
Na kartici 'Dodeli raļunom' vnesete prejemke, ki jih dobite od kupcev kot plaļilo za izdane raļune. Ko v 

vpoglednem polju izberete kupca z enim ali veļ odprtimi raļuni, se ta kartica samodejno postavi v 
ospredje. 



 
Ġt.raļuna-Datum - Zapad e ï Za plaļa: Polja prikazujejo odprte in ġe neplaļane raļune zgoraj 
izbranega kupca. 
Opis: Za vsak raļun lahko vnesite ustrezno besedilo. To besedilo se natisne v poroļilu o plaļilih 
kupcev. 
Plaļano: Ļe je prejeti znesek drugaļen od tistega v polju Znesek, tukaj vnesite, koliko ste zares 

prejeli. Polje Plaļilo se samodejno oznaļi, ko v polje Plaļano vnesete kakrġno koli vrednost. 
Plaļilo: Oznaļite to polje, v kolikor je plaļilo kupca enako vrednosti v polju Za plaļilo. 
Kartica 'Dodeli prihodkom'  

Na kartici 'Dodeli prihodkom' vnesete prejemke, za katere raļun ne obstaja. Ko v vpoglednem polju 
izberete kupca brez odprtih raļunov, se ta kartica samodejno postavi v ospredje. 
Zabeleģite lahko tudi prejemke od kupcev, ki jih nimate v svoji podatkovni bazi ï v tem primeru 

vpogledno polje Ġifra kupca pustite prazno, v polje Ime vnesite ime in priimek vplaļnika. Na voljo je 30 
znakov. 

 
Predujem : Potrditev moģnosti Predujem omogoļa vnos prejemkov, ki niso povezani z izdanimi raļuni. 
Primeri so : predplaļila, depoziti. Ko doloļen prejemek oznaļite kot predujem, ga nato vnesite kot 

obiļajen prejemek. V poroļilu o plaļilih kupcev se predujmi prikaģejo kot dobropisi kupcem. 
Opis : Vnesite opis dogodka ï razlog za plaļilo. Na voljo vam je 160 znakov. 
Konto : Privzeti konto je  konto terjatev, ki je vpisan pri izbranem kupcu. Pri vnosu prejetih plaļil, kjer je 

vplaļnik roļno vnesen je privzet konto prihodkov. 
Davek: V kolikor je bilo plaļilo povezano s prodajo blaga ali storitev lahko izberete ustrezno davļno 
stopnjo, sicer  polje pustite prazno. 

Znesek: Vrednost vnesite roļno. V kolikor ste v polju Davek izbrali katero od davļnih stopenj, v polje 
Znesek vpiġite vrednost brez davka, saj ga bo program sam izraļunal in dodal k Znesku. 
Posel : Vnosu lahko za vsako vrstico dodelite doloļen posel. 

Referent : Izberite referenta, ki je vnesel Prejemek  



Davek: V kolikor ste pri vnosu izbrali davļno stopnjo, bo program izraļunal vrednost pripadajoļega 
davka in ga prikazal v polju Davek. 
Dobropis kupcu  
V primeru, da ste kupcu priznali dobropis  in vam je kupec blago vrnil delno ali v celoti, 

morate izdati Dobropis in ga poslati kupcu v potrditev.  
 
Vnos dobropisa:  

 
-  V prvo vrstico za artikle vnesite negativno koliļino celotne prodaje izbranega artikla 
- v drugo vrstico vnesite koliļino, ki jo je kupec obdrģal 

 
Za izpis uporabite obrazec Dobropis.  
 

 

 

Obraļun obresti 
Da bi lahko obraļunavali obresti morate predhodno zagotoviti naslednje pogoje: 



- Kupec mora v nastavitvah (Vzdrģevanje > Kupci > Prodaja privzeto > Plaļilni pogoji) imeti oznaļeno, 

da se za njega obresti obraļunavajo 
- V teļajnici obresti (Vzdrģevanje > Teļajnica obresti) morajo biti za celotno obdobje obraļuna vpisane 
stopnje obresti 

- Raļuni za obraļun morajo ustrezati pogojem v Privzetih nastavitvah > Kupci > Zamudne obresti. 
Za obraļun obresti, izberite meni Opravila > Prodaja >Obraļun obresti 
Program omogoļa obraļun obresti za izdane raļune in obraļun obresti za nek poljubno izbran znesek.  

Referenca / Opis : Vnesite neko oznako in opis izraļuna iz katere boste lahko hitro razbrali za kakġno 
vrsto obraļuna gre. Referenco je vedno potrebno vpisovati roļno. Za referenco je na voljo 20 znakov, 
za opis 100 znakov 

Datum : Vpiġite datum izraļuna obresti. 
Izraļun obresti za raļune 

 
V kolikor ģelite obraļunati obresti za izdane raļune oznaļite polje Izraļun obresti za raļune. 
Tip obresti : Pri obraļunu obresti lahko uporabite obrestne mere, ki ste jih predhodno vnesli v 
Vzdrģevanje > Obresti (vrsta obresti) in teļajnico (viġina obrestnih mer), ki ste jo pripravili v 

Vzdrģevanje > Teļajnica obresti. 
Ġifra: Iz seznama izberite tip izraļuna obresti. Program bo za obrestno mero upoġteval tisto, ki ste jo 
za izbran tip obrasti vnesli v vzdrģevanje obrestnih mer. 

Stopnja : V kolikor ģelite uporabiti stopnjo obresti mimo ġifranta obrestnih mer jo lahko vnesete roļno 
tako, da izberete moģnost Stopnja in v polje vnesete obrestno mero.  

Tip izraļuna obresti 
Linearni : Obiļajna metoda za izraļun zamudnih obresti. 
Komformn i: Obraļunava obresti na obresti. 

Na dan : Izberete stopnjo obresti, ki so vpisane na izbrani datum. 
Zdruģi mesece: V kolikor imate oznaļeno moģnost Prikaz po mesecih, bo program na ekranu in na 
izpisu prikazal obraļun obresti po mesecih. V primeru, da te moģnosti ne izberete, bo celotno obdobje 

obraļuna prikazano v eni vrstici oz. v toliko vrsticah kolikor je bilo razliļnih stopenj obresti. 
Izbira kupcev  
Od kupca ï Do kupca : Zamudne obresti lahko izraļunate za doloļen obseg kupcev ali za 
posameznega kupca. Da doloļite obseg kupcev, vnesite oz. izberite ġifro zaļetnega in konļnega kupca. 
V kolikor boste obresti obraļunali samo za enega kupca, potem ga izberite v polju Od kupca in v polju 
Do kupca.  

Skupina (kljuļ): Skupino lahko uporabite za to, da za kupce, ki ste jim dodelili isto skupino izdelate 
Obraļun obresti v enem postopku. 
Status raļunov  

Plaļani ï neplaļani -  delno plaļani - vsi:  Obiļajno zamudne obresti obraļunavate za ģe plaļane 
raļune, program pa omogoļa obraļun obresti tudi za neplaļane oz. delno plaļane a zapadle, lahko pa 

izraļunate obresti za vse raļune ne glede na status plaļila.  
Datum obraļuna 
Datum od:  Program bo  obresti obraļunal za vse zapadle raļune od tega datuma dalje. 

Upoġtevaj prvi dan: Program bo obresti izraļunal tudi za ta prvi dan, sicer pa bo kot prvi dan upoġteval 
naslednji dan od vpisanega datuma. 
Datum do : Program bo obresti obraļunal do tega datuma.  

Upoġtevaj zadnji dan: Program bo v obraļun obresti zajel tudi vpisani datum. 
Datum raļuna 



Datum od ï Datum do : Program bo pri obraļunu obresti upoġteval samo tiste zapadle raļune, ki so 
bili narejeni v izbranem obdobju.  
Datum zapadlosti  
Datum od ï Datum do :  Lahko se odloļite in obraļunate obresti samo za raļune, ki so zapadli v 
plaļilo v nekem izbranem obdobju. 
Datum zadnjega plaļila 
Datum od ï Datum do : Program bo pregledal, ali je imel kupec za katerega boste opravili obraļun 

obresti v izbranem obdobju kakġno plaļilo, V kolikor zadnje plaļilo sovpada z tu vpisanim obdobjem bo 
tega kupca upoġteval v obraļunu obresti. 

Ko ste nastavili vse parametre izraļuna, kliknite na gumb Preraļun . Prikaģe se okno Pregled 

obresti 

 

Znak   : ko dvakrat kliknete na ta znak (puġļica v desno) se bo poloģaj znaka spremenil, prikazal se 

bo obraļun obresti po raļunih. V kolikor ģelite videti obraļun obresti za izbran raļun, kliknite na znak 
pred raļunom. 

 
Opis:  V opisu sta vidna dva nivoja obraļuna. Prvi nivo je zbirni prikaz obraļuna za vse zapadle raļune 
za enega kupca. V tem prvem nivoju je zapisano ime kupca in ġtevilka obraļuna obresti, ki je 
sestavljena iz ļrk ZO, datuma obraļuna in zaporedne ġtevilke. V kolikor ste delali obraļun za veļ 

kupcev je vsak kupec prikazan v svoji vrstici.         

 
Datum raļuna/Od : V tem stolpcu je prikazan datum raļuna (v isti vrstici kot je zapisana ġtevilka 
raļuna) v naslednjih pa so datumi, ki so bili pri konkretnem raļunu uporabljeni za izraļun: Datum 
zaļetka obraļuna obresti, datum sprememb obrestne mere, prvi dan v mesecu (ļe ste vklopili meseļni 

prikaz obraļuna), datum plaļila raļuna. 
Datum zapadlosti/Do : V vrstici kjer je ġtevilka raļuna je prikazan datum zapadlosti tega raļuna, v 
naslednjih vrsticah pa so prikazani datumi, pomembni  za obraļun obresti: Datum konca obraļuna 

obresti, datum sprememb obrestne mere, zadnji dan v mesecu (ļe ste vklopili meseļni prikaz 
obraļuna). 
Ġt. dni: V vrstici, kjer je zapisan zadnji dan obraļuna, je prikazano ġtevilo dni od dneva zapadlosti do 

zadnjega dneva izraļuna obresti. 
Zaļetni znesek: V vrstici kjer je zapisana ġtevilka raļuna je v tem stolpcu zapisan znesek raļuna za 
obraļun obresti. V kolikor je bil en del raļuna plaļan pred zapadlostjo oz. na dan zapadlosti, bo tu 

prikazan znesek za toliko niģji. 
POMEMBNO: Zaļetni znesek se poveļuje za izraļunan del obresti, vendar to ne pomeni, da se 
obraļunavajo obresti na obresti. Naļin obraļunavanja je odvisen od izbrane metode (Linearna, 

komfortna)  
Obrestna mera :  Prikazane so stopnje obresti, ki so bile uporabljene pri izraļunu. 



Razlika : V vrstici z imenom kupca je prikazan znesek obresti za vse raļune tega kupca, v vrsticah s 
ġtevilko raļuna pa so prikazani izraļuni obresti za vsak raļun posebej. 
Konļni znesek:  Vrednosti v stolpcu Konļni znesek so seġtevki Zaļetnega zneska in Razlike, znesek 
obresti je prikazan v vrstici z datumom, ko je bil raļun v celoti plaļan. 

Vkljuļi:  Na izpisu obraļuna obresti bodo prikazani in upoġtevani samo tisti izraļuni, kjer ste dodali 

oznako Vkljuļi. Vse obraļune lahko naenkrat oznaļite ali prekliļete s klikom na gumb Vse  

(vkljuļite) oz. Vsi  (prekliļete).  
Izraļun obresti za znesek 

Poleg obraļuna obresti (zamudnih, pogodbenih) za zamujena plaļila, lahko izraļunate tudi obresti za 
nek doloļen znesek.  

 
Naļin raļunanja obresti: Izberite Izraļun obresti za znesek in vpiġite znesek za katerega  ģelite 
izraļunati obresti.  

Ġifra, Stopnja: Izbirate lahko med stopnjo obresti vpisano v Teļajnici obresti, lahko pa obrestno mero 
vpiġete roļno. 
Izbira partnerja : Najprej izberete tip, nato zaposlenca ali poslovnega partnerja  za katerega ģelite 

obraļunati obresti. Podatki ( ime, naslov) o izbranem zaposlencu oz. partnerju bodo vidni na izpisu. 

Poroļila o prodaji 
Do poroļil o prodaji pridete tako, da izberete meni Poroļila > Prodaja ali v vrstici z navigatorjem pod 

Prodaja izberete eno od moģnosti v okvirju Poroļila (npr.: Poroļila prodaje in prejemkov). V oknu Izberi 
poroļilo se nahaja seznam vseh razpoloģljivih poroļil o nabavi. Izbirate lahko med poroļili o kupcih, 
naroļilih, prodaji, denarnih prejemkih in zapadlosti raļunov. Posamezna poroļila lahko pregledate na 

zaslonu ali jih natisnete. Poleg tega imate moģnost, da si pripravljena poroļila o prodaji sami prilagodite 
tako, da v najveļji meri ustrezajo potrebam vaġega poslovanja. 

Program PCA 3000  nudi tudi nekaj obrazcev v zvezi s prodajo, kot so predraļuni, raļuni, dobropisi, 
dobavnice, nalepke in opomini. 
Izraļun obresti za znesek: Obresti lahko izraļunate tudi za poljubno izbran znesek in pri obraļunu 

uporabite ģe vneġeno stopnjo obresti, ali pa jo v polje Stopnjo vpiġete roļno. Program bo izraļunal 
obresti za obdobje, ki ste ga izbrali v poljih Datum obraļuna, pri ļemer bo upoġteval izbrani Tip 
izraļuna obresti ( Linearni ali Komformni).  

 



 
Poroļila o prodaji 
V poroļilih o prodaji najdete podatke o kupcih, naroļilih in ponaroļilih. Poroļilo o zapadlih raļunih kaģe, 

koliko vam kupci dolgujejo in ali je kakġen njihov raļun prekoraļil rok plaļila. 

Obstajata dve vrsti poroļil: vnaprej pripravljena poroļila ( ikona lista) ter  poroļila, ki ste jih 

prilagodili svojim potrebam (  ikona lista z rdeļo puġļico). 

Zapadli raļuni: V poroļilu o zapadlih raļunih program vse raļune kupcev zbere v ġtiri skupine 
zapadlosti. Poroļilo je razvrġļeno po datumu raļuna ali datumu zapadlosti, kakor ste doloļili pri 
privzetih nastavitvah za kupce. Znotraj tega lahko poroļilo razvrstite po imenu ali po ġifri kupca. 

Zapadle terjatve ï po tarifah : Poroļilo izpiġe vse odprte (zapadle) terjatve po tarifnih skupinah in 
kupcih na doloļen dan. 
Seznam naroļil prodaje (kupcev): Poroļilo o naroļilih kupcev kaģe status naroļil. Vsebuje seznam 

artiklov na naroļilu, koliļino naroļenih in dobavljenih artiklov ter preostalo koliļino vsakega artikla, ki 
ga je ġe potrebno dobaviti. 

Seznam ponaroļil: Poroļilo o ponaroļilih kaģe vse artikle z zalogo, katerih naroļena koliļina je veļja 
od tiste na zalogi. V seznamu so vkljuļena vsa  naroļila kupcev, ki imajo vsaj en artikel za ponaroļilo. 
Poleg tega prikazuje tudi koliļine, naroļene od vsakega dobavitelja posebej. 

Dnevnik raļunov: Dnevnik raļunov nudi seznam vseh raļunov, ki ste jih natisnili ter tistih, ki ste jim 
roļno dodelili ġtevilke raļunov. Pri tem izpiġe ġtevilke raļunov, datum izdelave ter znesek. 

 
Dnevnik predraļunov: Dnevnik predraļunov kaģe ġtevilke predraļunov, datum izdelave, datum 
veljavnosti, kupca ki so mu namenjeni ter znesek. 



Stanje kupcev : Poroļilo o stanju kupcev nudi seznam vseh kupcev, njihovo stanje ter vse poslovne 

dogodke v izbranem obdobju. Poroļilo kaģe skupno stanje do tega obdobja, vse poslovne dogodke v 
breme in v dobro za izbrano obdobje ter vse dnevnike, na katere so le-ti vplivali.  
Odprte postavke naroļil: Poroļilo o odprtih postavkah naroļil nudi seznam artiklov v odprtih 

naroļilih kupcev. Poroļilo koristi takrat, ko zapolnjujete naroļila kupcev z artikli iz zaloge. 
Dnevnik naroļil kupcev: Dnevnik predraļunov nudi seznam vseh naroļil kupcev ter ali so odprta ali 
zaprta. Poroļilo lahko razvrġļate po ġtevilkah naroļil, ġifrah kupcev ali statusu naroļil (odprta ali 

zaprta). 
Prodaja po prodajalcih : Poroļilo o prodaji po prodajalcih nudi seznam prodaje s provizijo in brez 
provizije skupaj s celotno prodajo vseh prodajalcev. Prav tako kaģe odstotek prodaje posameznega 

prodajalca v celotni prodaji podjetja.  
Pregled kupcev po uspeġnosti: V poroļilu so kupci razvrġļeni glede na vrednost prometa (z DDV-
jem) ali glede na plaļila v izbranem obdobju. V kolikor imate 12 enomeseļnih obdobij, lahko spremljate 

meseļni promet posameznega kupca.  
Podrobna poroļila o prodaji 

V podrobnih poroļilih o prodaji spremljate podatke o prodaji. Kaģejo zneske in ġtevilke kontov glavne 
knjige, kamor so knjiģeni poslovni dogodki. 
Prodaja podrobno: Podrobno poroļilo o nabavi za vse artikle na raļunu kaģe ġtevilke knjiģenih kontov 

glavne knjige, prav tako pa konte stroġkov prodanega blaga ter konte davkov. 

 
Plaļila kupcev: Podrobno poroļilo o plaļilih kupcev kaģe denarne prejemke ter ġtevilko kontov glavne 
knjige, kamor so prejemki knjiģeni. Prikaģete ga lahko v obliki povzetka ali z vsemi podrobnostmi. 

Razvrġļate ga lahko po datumu plaļilnih nalogov, ġtevilkah kontov ali referenļnih ġtevilkah. 
Naroļila kupcev podrobno: Podrobno poroļilo o naroļilih kupcev prikazuje podatke o teh naroļilih. 
Vsebuje seznam kontov glavne knjige, na katere bodo vplivali artikli iz naroļila, ko bodo dobavljeni. 

Seznami pri prodaji  
Seznami prikazujejo podatke, ki ste jih vnesli v oknu Vzdrģevanje kupcev. 
Seznam kupcev : Seznam kupcev pri vsakem posebej prikaģe njegovo ime, naslov, kontaktno osebo, 

telefonsko ġtevilko ter davļno ġtevilko. V seznamu so lahko vkljuļeni tudi potencialni kupci. 
Seznam potencialnih kupcev : Seznam potencialnih kupcev pri vsakem posebej prikaģe njegovo ime, 
naslov, kontaktno osebo, telefonsko ġtevilko ter davļno ġtevilko. V seznamu so lahko vkljuļeni tudi 

"pravi" kupci.  
Seznam kupcev podrobno : Podrobni seznam kupcev prikazuje podrobne podatke o vseh kupcih. 

Podatke ļrpa iz okna Vzdrģevanje kupcev. 
Obrazci pri prodaji  
V seznamu poroļil najdete obrazce za vsemi drugimi poroļili. Podobni obrazci so zbrani v skupnih 

mapah . Da vidite, katere obrazce vsebuje mapa, dvakrat kliknite na njeni ikoni.  



 
V programu PCA 3000  so pripravljeni naslednji obrazci: 

Raļuni, 
Dobropisi, 
Dobavnice. 

Odprte postavke, 
Nalepke ï kupci, 
Predraļuni, 

Naroļila kupcev 
Opomini, 
Prejemki 

Maloprodaja 
Obrazci so pripravljeni za tiskalnike s podajanjem papirja (laserski, ink-jet). Obrazce lahko spremenite in 
jih shranite kot nove, po svoje prilagojene obrazce.  

Najbolj pogoste obrazce, t.j. predraļune, naroļila kupcev, raļune in opomine, lahko izberete in 
natisnete ģe takrat, ko poslovni dogodek vnaġate. Ko poslovni dogodek namesto tiskanja knjiģite (gumb 

Shrani oz. Knjiģi), se lahko obrazec natisne pozneje. Ta naļin je uporaben v podjetjih, kjer vse 
dokumente tiskajo enkrat dnevno.  
Orodna vrstica pri izbiri poroļil 

 
Zapri:  Kliknite gumb Zapri, da zaprete trenutno odprto okno.  

Skupina : Kliknite gumb Skupina, da ustvarite skupino poroļil. Skupino poroļil predstavlja eno ali veļ 
poroļil iz enega ali veļ podroļij. Ko tiskate skupino poroļil, se hkrati natisnejo vsa poroļila, ki 
sestavljajo skupino. 

Izbriġi: Kliknite gumb Izbriġi, da izbriġete poroļila, obrazce in skupine poroļil, ki ste jih sami 
spremenili. V programu PCA 3000  vnaprej pripravljena poroļila in obrazce ne morete izbrisati. 
Natisni : Po kliku gumba Natisni se za izbrano poroļilo odpre okno Filter ï Postavitev ï Moģnosti. V 

njem so prikazane vse moģnosti za tiskanje izbranega poroļila ali obrazca. Ko izberete ģelene moģnosti, 
kliknite gumb V redu, da se tiskanje priļne. 
Zaslon:  Po kliku gumba Zaslon  se za izbrano poroļilo odpre okno Filter ï Polja ï Oblika .  



 
V njem so prikazane vse moģnosti za prikaz izbranega poroļila na zaslon.  

Filter  
Razvrsti po : Poroļilo je lahko razvrġļeno po ġifri ali imenu kupca. 
Vkljuļi kupce brez aktivnosti:  Ta izbira bo prikazala na zaslonu tudi take kupce, ki v izbranem obdobju 

niso imeli nobenega prometa. 
Vkljuļi kupce z niļelnim stanjem: V kolikor te moģnosti niste vklopili, bo program prikazal samo 
tiste kupce, ki imajo neko stanje. Kupcev, ki imajo stanje niļ na zaslonu ne boste videli. 

Izpiġi seġtevke: Program bo na koncu poroļila prikazal vrednosti za vse izbrane kupce skupaj. 
Izpiġi: Program bo ob vsaki spremembi kupca prikazal seġtevek vseh dogodkov v izbranem obdobju. 
Izbira metode  za preraļun vrednosti: Program omogoļa, da poroļila prikaģete oz. izpiġete tudi v 

tuji valuti. Program lahko vrednosti iz domaļe valute preraļuna v katerokoli drugo valuto, pri ļemer 
lahko izberete naslednje moģnosti:  
Valuta na dokument  : Program bo v poroļilu prikazal vrednosti in valuto v kateri je bil dokument 

pripravljen. Morebitni seġtevki v tem primeru ne prikazujejo realnih podatkov, saj program seġteva 
nominalne vrednosti razliļnih valut.  

Valuta na datum dokumenta : Program bo prikazal vrednosti v izbrani valuti, po teļaju, ki je bil v 
veljavi na datum raļuna. 
Valuta na dan : Program bo prikazal vrednosti v izbrani valuti, po teļaju na dan, kot ste ga doloļili v 

polju Datum. 
Privzeta  valuta : Program bo prikazal vrednosti v Privzeti valuti (v prikazanem primeru EUR) in bo vse 
vrednosti preraļunal po teļaju, ki je bil izbran na dan izdelave raļuna. 

Obseg filtra  
Ġifra kupca: S pomoļjo filtra opravite izbor kupcev, katerih podatke ģelite videti na zaslonu in izpisu. 
Obseg izbirate tako, da kliknete v polje Od. Iz seznama izberite kupca, ki naj bo prvi na seznamu. Ko  

ga potrdite, se avtomatiļno prepiġe tudi v polje Do. Ļe ģelite poveļati obseg, potem v polju Do izberite 
zadnjega kupca ki ga ģelite videti v poroļilu. 
Skupina : Za prikaz lahko izberete eno ali veļ skupin kupcev. Skupino doloļite v Vzdrģevanju > Skupine 
kupcev, posameznemu kupci pa dodelite skupino v Vzdrģevanje > Kupci > Skupina. 
Maska skupine : Za izbor obsega kupcev lahko uporabite tudi Masko skupine kupcev. V kolikor ste v 
Vzdrģevanje > Kupci > Skupina oblikovali ġifre skupin tako, da vsak znak in poloģaj znaka v skupini 

pomeni neko lastnost, lahko tu izberete obseg kupcev s pomoļjo Maske. 
Polja  



 
Pokaģi: V poroļilu bodo prikazani tisti stolpci, ki imajo v stolpcu Pokaģi oznako-kljukico. Oznako dodate 
ali odstranite tako, da kliknete v polje Pokaģi pred vrstico, ki jo ģelite dodati ali odvzeti. 
Z dodajanjem ali odstranjevanjem polj, doloļite koliko in kakġne podatke boste videli na zaslonu. Vrstni 

red stolpcev spreminjate tako, da oznaļite stolpec, ki ga ģelite premakniti in kliknete gumb Premakni. 
Nato se postavite na mesto, kamor ģelite postaviti stolpec in kliknete levo tipko miġke. 
Polje : Prikazani so opisi polj, kot se bodo videli na ekranu in izpisu. 

Glava : Oznaka v tem polju pomeni, da bo stolpec na izpisu imel naslov stolpca. 
Stolpec : Program omogoļa, da se veļ podatkov lahko pokaģe v istem stolpcu, en pod drugim. Vrstice 
v nastavitvah (na izpisu pa stolpci), ki nima jo oznake v polju stolpec, bodo zapisane pod drugim poljem 

(v prikazanem primeru je telefon zapisan pod imenom).  

 
Oblika  
Kliknite gumb Oblika, da prilagodite naļin prikaza oz. tiskanja poroļila ali obrazca. 

 
Privzeti tiskalnik : Prikazan je tiskalnik, katerega ste v Nadzorni ploġļi oznaļili za privzetega: Iz 
seznama tiskalnikov lahko izberete drugega. V kolikor ģelite, da bi izbrani tiskalnik veljal za vse izpise 
tega poroļila, morate poroļilo shraniti pod nekim drugim imenom. 



Odseki poroļila: Spreminjate lahko velikost in obliko ļrk ( kliknete na puġļico pri Pisavi) in tudi ime 

poroļila ( V polju Oznaka lahko spremenite privzeti tekst), oz. dodate druge podatke, ki so na razpolago 
ko kliknete na gumb Special. 
Ko izberete ģelene moģnosti, kliknite gumb V redu, da se poroļilo prikaģe na zaslonu. 

Orodna vrstica Poroļil 

 
Zapri : Poroļilo zaprete, ne da bi shranili spremembe v oblikovanju ali vsebini. 
Shrani : V kolikor popravljate obliko ali vsebino poroļila in ga ģelite shraniti, kliknite gumb Shrani.V 
novo odprto okno Shrani kot najprej vnesite novo ime poroļila , nato lahko v Opisu dodate opis vsebine 
poroļila. 

 
Skrij:  Program iz poroļila odstrani ime in druge podatke o poroļilu, tako lahko na ekranu vidite veļ 
vrstic.  
Natisni : Poroļilo, ki je na zaslonu natisnete z ukazom Natisni. Odpre se novo okno, kjer izberete 

tiskalnik in druge nastavitve tiskanja (obseg strani, ġtevilo kopij, postavitev) 
Zaslon: V kolikor ģelite preko poroļil (v veļini poroļil je to omogoļeno) dostopiti do vnosa izbranega 
dogodka, mora biti vklopljen status Zaslon.  

Oblika :  V kolikor ģelite spreminjati ġirine stolpcev v poroļilu, mora biti vklopljen status Oblika. 
Excel: Kliknite gumb Excel, da poroļila prekopirate v preglednico Microsoft Excel. 

 
Program lahko celotno vsebino , ki je prikazana na ekranu prenese v Excelovo tabelo. 
Ustvari nov Microsoft Excel delovni list: Program bo sam odprl Excel in na prvi list prenesel vse podatke 

iz zaslona. 
Dodaj list v obstojeļi MS Excel delovni zvezek: Ta izbira prenese podatke v nek ģe odprt Excelov 
dokument tako, da doda nov list.  

Pomoļ: S klikom gumba Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom. 

Maloprodaja  

Nastavitve  
Programski del Maloprodaja zahteva najprej nekatere obvezne nastavitve programa. 
Nastavitev Skladiġļa 

Odpreti morate novo skladiġļe Maloprodaja. Kliknite na meni Vzdrģevanje > OE/Skladiġļa. 



 
Ġifra in Opis: Vpiġite ġifro in opis maloprodajnega skladiġļa. 

Tip:  Izberite Maloprodaja  
Konto zaloge:  Izberite enega izmed kontov zaloge. Obiļajno je to konto 663000.  
Ġifra relacijskega skladiġļa: Izmed obstojeļih skladiġļ lahko izberete eno ali veļ skladiġļ iz 

katerih boste avtomatsko polnili maloprodajno skladiġļe. Ob izdelavi zakljuļka blagajne bo 
program prenesel iz relacijskih skladiġļ takġno koliļino izdelkov, da bo nova zaloga v 
maloprodajnem skladiġļu ponovno enaka NIĻ.  

Vrednotenje zalog:  Izberite eno od moģnosti vrednotenja zalog.  
Ostala polja pustie prazna.  
 

Moģnosti>Sploġno 

 
Tu je pomembno izbrati Maloprodajno skladiġļe, kot privzeto skladiġļe 
Moģnosti>Dodatno 



 
Artikli 3. stolpec : V kolikor imate veliko ġtevilo artiklov in ģelite pohitriti vnos, v nastavitvah spustnega 

menija ne prikazujte trenutne zaloge blaga. Program potem ne bo vsakiļ preraļunaval zaloge in bo tako 
izbira artiklov hitrejġa. Ta nastavitev je priporoļljiva v tistih maloprodajnih enotah, kjer kupec izbere 
artikle in jih prinese na blagajno.  

V primeru, da ģelite videti podatek o trenutni koliļini blaga na zalogi morate poskrbeti, da bo na 
izbranem maloprodajnem skladiġļu zaloga redno vzdrģevana. Vsak vnos blaga na maloprodajno mesto, 
mora biti pokrit s prevzemom oz. nabavo v to skladiġļe. 

V tem primeru izberite moģnost  Zaloga na privzetem skladiġļu. Lahko pa izberete Zaloga na tenutnem 
skladiġļu/Skupna, kjer boste imeli informacijo , koliko artiklov je na trenutnem , torej maloprodajnem 
skladiġļu in koliko je artiklov na voljo v vseh skladiġļih skupaj. 

Artikli 4. stolpec  : Izberite moģnost Maloprodajna cena, ki vsebuje DDV. 
Privzete nastavitve > Artikli  
Izberite  Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Artikli  

 
V stolpcu Izbran morate oznaļiti Maloprodajno ceno. 



Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Kupci > Naļini plaļila 

 
Vpiġite toliko plaļilnih sredstev, kot jih v maloprodajni enoti sprejemate. Vsako plaļilno sredstvo ima 
lahko svoj konto. To moģnost priporoļamo, v kolikor sami vodite finanļno poslovanje. Konte nastavite v 
Vzdrģevanje> Kontni naļrt. 

Konto je obvezen podatek. Za privzetega oznaļite najbolj pogost naļin plaļila. To bo privzeta vrednost 
pri potrditvi plaļila.  
 

Vzdrģevanje > Kupci 

 
Za delo v maloprodaji morate odpreti ġifro maloprodajnega kupca. 
Obvezni podatki so Konto prihodkov, Konto terjatev, v polju Davļni zavezanec mora biti izbran Konļni 

kupec. 
Raven cene ni pomembna, saj program v modulu POS vedno dodeli nivo cene, ki je v ġifrantu artiklov 
oznaļen z Maloprodajna Cena.  



Vzdrģevanje artikli 

 
Opis : Bodite pozorni na opis, ki naj kar najbolje predstavi izdelek. Ta kratek opis se namreļ pojavi v 
vgrajenem maloprodajnem raļunu, oblikovanem za POS tiskalnike. 

Bar koda : Moļan pripomoļek v prodaji je uporaba ļrtne kode, tako pri nabavi, kot tudi  pri prodaji. V 
kolikor je vaġe blago oznaļeno s ļrtno kodo, jo vnesite ali s ļitalcem ļrtne kode  preļitajte iz izdelka. 
Program omogoļa za isti izdelek veļ razliļnih ļrtnih kod. 

Ravni cen : Kliknite na puġļico ob polju PC1. 

 
Maloprodajna cena : V stolpec cena vpiġite MPC brez DDV. Program bo na osnovi vpisanega DDV v 
stolpcu Cena z davkom vpisal MPC z DDV. 
Stolpec Stara cena : Po spremembi cene za izbrani artikel bo program shranil zadnjo veljavno ceno, to 

je ceno, ki je veljala pred zadnjo spremembo.  
Stolpec Cena z davkom : Stolpec vklopite v meniju Moģnosti > Sploġno > zavihek Sploġno, tako da 

oznaļite moģnost Prikaz cene z davkom pri vnosu ravni cen. 
Vzdrģevanje artikli > Maloprodaja 



 
Maloprodajna koliļina: To je koliļina, ki se  bo  pojavila  pri vnosu prodaje v polju Koliļina. Privzeta 
vrednost je 1.  
Koliļinski popust: V maloprodaji je mogoļe v naprej pripraviti koliļinske popuste. V tem oknu 
nastavljate koliļine in pripadajoļe popuste. Program bo pri prodaji preveril koliļino in ļe bo ustrezala 
pogoju iz te nastavitve bo avtomatiļno upoġteval tu zapisan popust. 
Dekl aracija : Vpiġite poljuben tekst. To dodatno informacijo o artiklu boste imeli na razpolago za ogled 
pri vnosu maloprodaje, pri poroļilih in pri tiskanju nalepk. Na voljo vam je neomejeno ġtevilo znakov. 
Maloprodajna cena : Program prikaģe maloprodajno ceno, ki je vnesena v zavihku Sploġno. 
Marģa: Prikazuje, kakġna marģa ( v % od nabavne cene) je upoġtevana pri tu vpisani maloprodajni 
ceni. 
Uporabi koliļinski popust skupine: V kolikor bo ta moģnost izbrana, bo program upoġteval 
koliļinske popuste, kot ste jih nastavili v Vzdrģevanju > Artikli > Skupine Artiklov > Maloprodaja.  

Izdelek v prodaji preko POS blagajne : program omogoļa tudi prenos podatkov, med programom 
PCA 3000 in elektronsko blagajno. Oznaļite, v kolikor je izbran izdelek namenjen prodaji prek POS 
Blagajne.  

Vzdrģevanje Skupin Artiklov 

 
Koliļinske popuste lahko nastavite tudi za skupine artiklov. Kliknite na meni Vzdrģevanje > Artikli > 
Skupine artiklov > Maloprodaja.  

Tu vpisana koliļina in popust bosta pri prodaji upoġtevana samo, ļe bo v Vzdrģevanju Artikli > 
Maloprodaja oznaļeno polje Uporabi koliļinski popust skupine. 



Ġifra blagajne: Za vnos nove blagajne kliknite na gumb z lupo. Odpre se okno za vnos blagajne. 

Kliknite gumb Nov. Blagajno lahko nastavite tudi v Vzdrģevanje > Blagajne. 
Vzdrģevanje > Blagajne 
Sploġno 

 
Ġifra: Vpiġite ġifro blagajne. Na voljo vam je 20 znakov. 

Opis: Vpiġite kratek opis blagajne. Na voljo vam je 30 znakov. 
Uporabi privzete nastavitve : Potrditev te moģnosti bo  za izbrano blagajno prenesel podatke, kot ste 
jih nastavili v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Maloprodaja. 

Skladiġļe: Izberite maloprodajno skladiġļe iz  katerega prodajate blago. 
Posli: V kolikor imate veļ maloprodajnih enot (blagajn) in bi jih radi vodili kot Posle, lahko za vsako 
blagajno izberete svoj Posel ali Fazo. Program bo vso prodajo na izbrani blagajni zapisal k tu izbranemu 

poslu.  
Konto terjatev : Izberite konto terjatev za to blagajno. Vsaka blagajna ima lahko svoj konto.  
Konto prihodkov : Izberite konto terjatev za to blagajno. Vsaka blagajna ima lahko svoj konto.  

Privzeti izpis raļuna: Program omogoļa, da vsaki blagajni doloļite katero obliko raļuna bo uporabila 
pri izpisu dokumenta. Tako lahko na blagajni, ki je predvidena za davļne zavezance, kot privzeti izpis 
doloļite obliko raļuna, ki vsebuje vse predpisane podatke  za obraļun DDV. 

Alternativni izpis raļuna: Na isti blagajni lahko poleg privzete oblike izpisa uporabite tudi dodaten 
izpis, katerega izberete tako, da pri tiskanju uporabite kombinacijo tipk CTRL+F3. Obiļajno se ta oblika 
izbere v primeru, da v maloprodaji kupuje davļni zavezanec in potrebuje pravilno izpolnjen raļun, v tem 

primeru mora biti kupec vpisan v ġifrant kupcev, lahko pa tudi maloprodajni kupec zahteva raļun z 
svojim imenom in naslovom. Na raļunu morate v tem primeru imeti vklopljeno polje Poslati ï na polni 
naslov. 



 
Privzeti izpis izdaje : Maloprodaja omogoļa tudi delne Izdaje blaga kupcu, s katerim imamo pogodbo 

o sukcesivnih dobavah. V kolikor gre za tak primer, morate v izpolnjevanju kupca potrditi moģnost  
Samo Izdaja. 

 
Program bo ob Zakljuļku blagajne pripravil dokument Izdaje, ki bo nato na voljo pri izdelavi raļuna za 

zbranega kupca. 
Nastavitve  



 
Nastavitve parametrov za delovanje tiskalnika, prikazovalnika in predala je odvisno od nameġļene 

strojne opreme. Za pomoļ pri nastavitvi se obrnite na prodajalca oz. zastopnika nameġļene strojne 
opreme. 

 
Dovoli izbiro cene :  Ceno, ki jo bo program predlagal, lahko spremenite, ļe imate vklopljeno to 
moģnost. 
Dovoli vnos koliļine: Ta izbira omogoļa roļen vnos ali popravek koliļine 

Dovoli opuġļanje sprememb:  V kolikor ste pri vnosu naredili napako, lahko zapustite maloprodajo, 
ne da bi shranili vnesene podatke. 
Dovoli spreminjanje vrstic : Vrstice v prodaji lahko  pred izpisom raļuna popravite, tudi odstranite.  



Samodejni prikaz ob zagonu :  Program se bo ob zagonu sam postavil v maloprodajni modul.  

Dovoli izbiro blagaj ne v zbirniku : Ko delate zbirnik dnevne prodaje, lahko naredite zbirnik za veļ 
blagajn hkrati, lahko pa izberete poljubno blagajno.  
Ustvari zbirnik samo za prijavljenega prodajalca : Program bo naredil zbirnik prodaje samo za 

tistega prodajalca, ki je v trenutku izdelave prijavljen kot prodajalec.  
Avtomatski prenos zaloge : Ob Zakljuļku blagajne (Opravila>Maloprodaja>Zakljuļek blagajne) 
program samostojno naredi medskladiġļne prenose blaga iz relacijskih skladiġļ v Centralno skladiġļe. 

Uporaba pristopnih p ravic : 
- Brez: Program ob zagonu Maloprodaje ne bo vpraġal za Uporabniġko ime in Geslo. 
- Ob zagonu: Ko bo prodajalec odprl maloprodajni ekran, bo moral predhodno vpisati Uporabniġko ime 

in Geslo. 
- Ob vsakem dogodku: V primeru te izbire, bo potrebno ob vn osu vsakega dogodka prodaje (raļuna) 
vpisati Uporabniġko ime in Geslo. 

Pogoj za uporabe teh moģnosti je nastavitev Gesel za vsakega prodajalca. Uporabniġko ime je vedno 
ġifra prodajalca, geslo pa doloļite za vsakega prodajalca posebej. 

Privzete nastavitve > Maloprodaja  
Sploġno 

 
Ġifra maloprodajnega kupca: Iz seznama kupcev izberite maloprodajnega kupca. V kolikor ga ġe 

nimate vnesenega , ga vnesite v Vzdrģevanje > Kupci. 
Ġifra blagajne: Iz seznama blagajn izberite tisto, ki je namenjena za izbrano delovno postajo. 
Konto terjatev, kotno prihodkov: Iz seznama kontov izberite ustrezne konte. To so privzete vrednosti, 

katere lahko ob nastavitvi posamezne blagajne spremenite. 
Privzeta koliļina: Tu nastavite koliļino, ki naj se ob vnosu artikla v maloprodaji prikaģe kot privzeta. 
Koliļino ob vnosu lahko spreminjate, v kolikor imate v Vzdrģevanju > Privzete nastavitve > Maloprodaja 

> Dodatno izbrano moģnost Dovoli vnos koliļine. Poleg te sploġne nastavitve lahko, privzeto koliļino v 
maloprodaji nastavljate za celo skupino artiklov ( Vzdrģevanje > Artikli > Skupine artiklov > 
Maloprodaja > Privzeta koliļina), ali za posamezen artikel v Vzdrģevanje > Artikli > Artikli > 

Maloprodaja > Maloprodajna koliļina. 
Naļin iskanja: Artikle v maloprodaji lahko iġļete  
- Po ļrtni kodi: Program bo ob vnosu ġifre najprej preveril, ali vnesen podatek odgovarja kakġni izmed 

vpisanih ļrtnih kod. V kolikor je ne bo prepoznal, bo pregledal ġe ġifrant. Ļe vnesen podatek odgovarja 
ļrtni kodi, bo prikazal artikel, ki vsebuje to kodo. 

- Po ġifri artikli: Program predvideva, da je vnesen podatek ġifra artikla. 
Pri tiskanju raļuna lahko programu doloļite, katero obliko raļuna naj izpiġe. Na razpolago imate dve 
obliki 

Privzeti izpis raļuna: To je oblika, ki se bo natisnila ko boste ob zakljuļku prodaje pritisnili funkcijsko 
tipko F3. V obrazec je vgrajen ukaz na kateri tiskalnik naj poġlje izpis. 
Alternativni:  Izbirate lahko med katerokoli obliko raļuna, ki je vgrajena v program. Obiļajno se kot 

alternativni izpis uporabi izpisa za Davļne zavezance. Za izpis alternativne oblike morate za tiskanje 
izbrati kombinacijo tipk CTRL+F3 



Privzeti izpis izdaje : Program dopuġļa, da kupcu ob prevzemu blaga izstavite Izdajnico (Dobavnico), 

raļun pa kasneje. To lahko naredite, v kolikor imate s kupcem pogodbeno dogovorjeno sukcesivne ï 
delne dobave. 
Upoġtevaj konto terjatev /prihodkov blagajne: V eni maloprodajni enoti imate lahko veļ 

blagajen, vsaka ima lahko svoj konto terjatev in prihodkov, kar olajġa pregled nad izstavljenimi raļuni in 
plaļili v kontnem naļrtu. 
Privzete nastavitve za maloprodajo > Popust  

Program omogoļa veliko moģnosti pri  odobravanju popusta v maloprodaji. 

 
Raļunanje popusta glede na koliļino artikla:  Koliļina artiklov in pripadajoļi popusti se predhodno 
vnesejo v program v Vzdrģevanje > Artikli > Maloprodaja > Koliļinski popust oziroma v Vzdrģevanje > 

Artikli > Skupine artiklov > Maloprodaja, v kolikor ste se odloļili, da boste imeli koliļinske popuste za 
doloļene skupine artiklov. Program v obeh primerih dovoljuje do 10 koliļin in pripadajoļih popustov. 
Raļunanje popusta glede na kupca: Kateremukoli kupcu, tudi konļnemu kupcu, lahko v Vzdrģevanje > 

Kupci > Prodaja privzeto doloļite sploġen popust, ki mu pripada ne glede na druge pogoje prodaje.  
Roļni vnos popusta: Kupcu lahko v prodaji odobrite kakrġen koli dodaten popust, ki se bo obraļunal 

glede na vrednost raļuna potem, ko sta bila popust na koliļino in popust na kupca ģe obraļunana. 
Roļni popust se vnaġa v oknu maloprodaje, kadar koli pred izpisom raļuna. 
Raļunanje glede na skupni znesek: V kolikor bo raļun na koncu, ob obraļunanih vseh moģnih popustih, 

ġe vedno presegal vrednost, ki je doloļena za vrednostni popust, bo program ta popust tudi obraļunal. 
Zneski od vkljuļno katerih velja popust in pripadajoļi popusti se vpiġejo v stolpca Znesek in Odstotek 
popusta, Opis popusta, ki je viden v oknu maloprodaje pa vpiġete v stolpec Opis. Opis naj ne bo daljġi 

od 20 znakov.   
Izberite privzeti popust: Tu izbrani popust se bo obraļunal prvi, ġele nato ostali po vrstnem redu zgoraj. 
POMEMBNO : Popusti se ne seġtevajo. To pomeni, da se pri kupcu, ki  ima v Vzdrģevanju > Kupci > 

Prodaja privzeto, priznan popust in kupi zadostno koliļino enega izdelka in v konļni vrednosti ob ģe 
obraļunanih popustih doseģe  vrednost, ki presega limit za odobritev popusta na skupni znesek, vsi ti 
popusti zdruģijo v enega, ki pa ni seġtevek vseh popustov ampak se popusti raļunajo od zneska z 

predhodno obraļunanim popustom. 
PRIMER :  
kupec ima priznan 10 % sploġen popust 

kupil je 20 kosov enega artikla v skupni vrednost i 200.000 EUR, za kar mu pripada 10 % popust na 
koliļino  

in ker je bil ta dan 50 kupec, ste mu na vse to priznali ġe 10 % roļnega popusta 
in ker je kljub tem popustom vrednost nakupa ġe vedno veļja kot 100.000 EUR,  mu pripada ġe 10% 
popust na skupni znesek 

Obraļun popustov bi izgledal takole: 
Vrednost nakupa                       200 ,00 EUR 
- 10% na koliļino                       -20,00 EUR 

Novi znesek                              180,00 EUR  
- 10 % na k upca                         18, 00 EUR 
Novi znesek                              162,00 EUR 



- 10 %  roļni vnos                      16, 20 EUR 

Novi znesek                              145,80 EUR 
- 10 % skupni znesek                  14,58 EUR  
Konļni znesek raļuna                131,22 EUR 

Skupni popust                               34,39 % 
Privzete nastavitve za maloprodajo > Zaokroģevanje 

 
Veļkrat se zgodi, da je konļni znesek, predvsem pri obraļunanih popustih, izraļunan na cent natanļno, 

zato lahko v maloprodaji doloļimo, kako naj program zaokroģi skupen znesek na raļunu. Program bo 
sam dodal stotinsko izravnavo, ki konļno vrednost raļuna zaokroģi glede na izbrani naļin 
zaokroģevanja. 

Samo cent razlike : Vrednost raļuna zaokroģi na cent natanļno npr. 100,01 
Na 5 centov natanļno: Vrednost raļuna postavi na pet centov natanļno: npr 100,05 
Na 10 centov natanļno: Vrednost raļuna postavi na dest centov natanļno: npr 100,10. Konto 

zaokroģevanja je konto prihodkov, lahko je tudi drug primeren konto. 
Davek zaokroģevanja: Od zaokroģevanja se DDV ne obraļuna, zato je tu izbran BD -  Brez davka 

Opis vrstice : Opis se pojavi na raļunu v svoji vrstici. Na voljo imate 18 znakov. 
Privzete nastavitve za maloprodajo - Dodatno 

 
Tu doloļate, kaj bo lahko prodajalec pri vnosu raļuna spreminjal. Dostop do teh pravic je odvisen od 

nastavitev Gesel in pravic v Vzdrģevanje  > Gesla. 
Dovoli izbiro cene : Prodajalec bo lahko izbiral med raznimi nivoji cen brez posebnih omejitev. Ta 
moģnost je na voljo samo, ļe ima prodajalec tudi pravico spreminjati koliļino 

Dovoli vnos koliļine: Program ima lahko prednastavljeno neko koliļino v Vzdrģevanje > Privzete 
nastavitve > Maloprodaja, ki pa jo lahko prodajalec z dovoljenjem za vnos koliļin spremeni. 



Dovoli opuġļanje sprememb: Ta pravica omogoļa, da lahko prodajalec izniļi-izbriġe vnos, ne da bi 

ga shranil. Tako o takem vnosu ni nobenega podatka, ġtevilļenje raļunov se nadaljuje, kot da izbrisani 
raļun ni bil narejen. 
Dovoli spreminjanje vrstic : Vrstice v prodaji lahko popravite, tudi odstranite.  

Samodejni prikaz ob zagonu:  Program se bo ob zagonu sam postavil v maloprodajni modul. 
Dovoli izbiro blagajne v zbirniku : Ko delate zbirnik dnevne prodaje, lahko naredite zbirnik za veļ 
blagajn hkrati, lahko pa izberete poljubno blagajno.  

Ustvari zbirnik samo za prijavljenega prodajalca : Program bo naredil zbirnik prodaje samo za 
tistega prodajalca, ki je v trenutku izdelave prijavljen kot prodajalec.  
Uporaba pristopnih pravic : 

- Brez: Program ob zagonu Maloprodaje ne bo vpraġal za Uporabniġko ime in Geslo. 
- Ob zagonu: Ko bo prodajalec odprl maloprodajni ekran, bo moral predhodno vpisati Uporabniġko ime 
in Geslo. 

- Ob vsakem dogodku: V primeru te izbire, bo potrebno ob vnosu vsakega dogodka prodaje (raļuna) 
vpisati Uporabniġko ime in Geslo. 

Pogoj za uporabe teh moģnosti je nastavitev Gesel za vsakega prodajalca. Uporabniġko ime je vedno 
ġifra prodajalca, geslo pa doloļite za vsakega prodajalca posebej. 
Z namenom, da se moģne napake zmanjġajo na minimum, smo vgradili kontrolo vnosa cen, koliļin, 

zneskov. Program zahteva, da so polja zapolnjena z vrednostmi veļje od niļ. 
Ko v maloprodaji vpiġete vrednosti, ki presegajo vnesene koliļine oz. zneske, vas program na to opozori 
in ne dovoli shranitve takega vnosa. 

Najveļja cena:  Vpiġite najveļjo moģno ceno, ki jo lahko imate v maloprodaji. 
Najveļja koliļina: Vpiġite najveļjo moģno koliļino izdelkov, ki jih posamezen kupec lahko kupi. 
Najveļji znesek: Zapiġite najveļji znesek, ki ga dosegate v maloprodaji na enem raļunu. 

Privzete nastavitve za maloprodajo -  Naļini plaļila 

 
Privzeto plaļilno sredstvo: Izberite iz seznama plaļilnih sredstev. Seznam plaļilnih sredstev nastavite v 
Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Kupci > Naļini plaļila. 

Vnos prodaje  
Kliknite na meni Opravila > Maloprodaja.  



 
Naslov : Program kot privzeto prikaģe ime kupca, ki ste ga izbrali v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > 
Maloprodaja > Ġifra maloprodajnega kupca. Kupca lahko spremenite tako, da kliknete na gumb Naslov 
in iz seznama kupcev izberete novega, ali pa ime in naslov kupca roļno vpiġete v polja Ime, 

Naslov,Poġta, oz v polje Polni naslov. Na raļunu morate v tem primeru imeti vklopljeno polje Poslati ï 
na polni naslov. 

 
Blagajna : Zapisana je ġifra blagajne, kot ste jo vnesli v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > 
Maloprodaja.  
Ġifra prodajalca: Prikazan je prodajalec, ki se je z uporabniġkim imenom in geslom prijavil v program.  
Ġtevilka raļuna: Program sam dodaja zaporedne ġtevilke raļunov. Prvo ġtevilko nastavite v 

Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Izpisi/Raļuni > Referenļne ġtevilke. 
Datum : Vpisan je sistemski datum. 
Popust : Ta izbira vam je na razpolago v kolikor ste v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve  > Maloprodaja 

> Popusti oznaļili moģnost Raļunanje popusta glede na skupni znesek. 
Raļun vrstice 
Ġifra artikla: Artikel lahko izberete tako, da ġifro oz. ļrtno kodo vtipkate ali preberete s ļitalcem ļrtne 

kode. Program omogoļa izbiranje artikla z vpisom Ġifre artikla, ene od ļrtnih kod ali serijskih ġtevilk.  
Opis artikla : Prikazan je kratek opis artikla.   



Koliļina: Za prikaz in izbiro koliļin imate dve moģnosti: 

1. Lahko imate dostop do vnaġanja blokiran in je prodana koliļina takġna, kot ste jo zapisali v 
Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Maloprodaja > Sploġno > Privzeta koliļina. Dostop blokirate tako, 
da v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Maloprodaja > Dodatno, ne oznaļite moģnost Dovoli vnos 

koliļine. 
2. Vnos za koliļino imate odprt. 
Cena:  Za prikaz in izbiro cene imate dve moģnosti: 

1. Lahko imate dostop do vnaġanja blokiran in je prodajna cena takġna, kot ste jo zapisali v Vzdrģevanje 
> Artikli. Dostop blokirate tako,  da v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > Maloprodaja > Dodatno, ne 
oznaļite moģnost Dovoli izbiro cene. 

2. Ceno lahko izbirate med posameznimi nivoji cen, kot ste jih vnesli v Vzdrģevanje > Artikli > PC 
Popust : Program dovoli vnos dodatnega popusta, v kolikor ste v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > 
Maloprodaja izbrali moģnost Roļni vnos popusta. 

Zneski : Prikazan je znesek za izbrani artikel, ģe zmanjġan za morebitni popust. 
Zbirna vrstica  

 
Zbirna vrstica prikazuje skupne podatke o prodaji: Skupni znesek brez popusta, popust, skupni znesek s 
popustom, skupni znesek raļuna z DDV. 
Plaļilo 

Ko ste zakljuļili s prodajo in ģelite vpisati plaļilo in natisniti raļun pritisnite na funkcijsko tipko F3. 
Odprlo se bo okno za vnos prejemka. 
V naļinih plaļila imate na razpolago tista plaļilna sredstva, kot ste jih vnesli v  Vzdrģevanje > Privzete 

nastavitve > Kupci  > Naļini plaļila.  
Znese k: V kolikor je plaļilno sredstvo samo eno - kupec celotni raļun plaļa z enim plaļilnim 
sredstvom, se s tipkami na tipkovnici (dol,gor) pomaknete na plaļilno sredstvo in zopet pritisnete 

funkcijsko tipko F3. Program bo zaprl ekran za vnos prejemka, se vrnil na ekran za vnos prodaje in 
natisnil raļun. 
V kolikor kupec plaļa raļun z dvema ali veļ plaļilnimi sredstvi, potem v polje znesek pri izbranem 

plaļilnem sredstvu vtipkate znesek za to plaļilno sredstvo. Z tipkami se nato premaknete na novo 
plaļilno sredstvo. Program bo vedno zapisal vrednost, ki je ostala po vnosu v zadnje izbrano plaļilno 
sredstvo. Ļe je znesek pravilen, pritisnite tipko F3.  

Ponastavi : S klikom na gumb Ponastavi vse vpisane vrednosti postavite na niļ in jih ponovno vnesete. 
Preraļun: S klikom na gumb Preraļun program celoten znesek za plaļilo postavi v polje Plaļano in 

lahko zakljuļite prodajo. 
Iskanje artikla  

 



Program omogoļa iskanje posameznih artiklov tako, da jih poiġļete v okviru ene skupine. S klikom na 

skupino v oknu Opis skupine se v desnem oknu izpiġejo vsi artikli, ki spadajo v to skupino z vsemi 
osnovnimi podatki. V kolikor ģelite artikel  prenesti v prodajno okno, ga dvakrat kliknite.  
Artikel  

 
Vse podrobnosti o posameznem artiklu si lahko ogledate v tem oknu. 

Opravilna vrstica v Maloprodaji.  

 
Zapri (tipka ESC) : Zapre ekran za vnos maloprodaje 
Shrani ( tipka F2 ): Kupec si lahko na blagajni premisli in ģeli ġe nekaj dodati. Ģe vnesene podatke 
lahko shranite v arhiv za kasnejġo uporabo. Kliknite na tipko F2.  

 
Odprl se bo ekran, kjer vnesite nek opis raļuna, lahko je ime kupca, ali artikel, ki ga je kupil ipd. Ko se 

bo kupec vrnil na blagajno, boste njegov raļun poiskali po tem opisu. 
OPOZORILO: Za opis raļuna NE SMETE uporabiti ģe uporabljene ali ġe ne uporabljene ġtevilke raļuna. 
Natisni ( tipka F3): Zakljuļite prodajo in se postavite v okno za vnos prejemka. Po vnosu prejemka, s to 

tipko izpiġete raļun, zaprete trenutno prodajo in se postavite v novo.  



Raļuni ( tipka F5): S to izbiro odprete seznam vseh shranjenih-odprtih raļunov. 

 
Med posameznimi raļuni se premikate s tipko Navzdol, Navzgor. 
Nov (tipka F6):  Odpre nov, prazen ekran za vnos maloprodaje. V kolikor nimate dovoljenja za 
prekinitev vnosa, vas na to opozori. 

 
Najdi ( tipka F7):  Omogoļa iskanje in prikaz na zaslonu ģe shranjenega raļuna 

 
V kolikor ģelite poiskati raļun v arhivi, v polje Opis raļuna vpiġite njegovo ġtevilko. Na ekranu se bo 
prikazal raļun za ogled, urejanje ni moģno. 
Uredi ( tipka F8)  - Popravljanje podatkov v vrstici  
S klikom tipke F8 se kurzor postavi v prvo vrstico z vnesenimi artikli, nato se s puġļico navzdol postavite 
v vrstico, ki jo ģelite urediti-popraviti.  

Odstrani ( tipka F9)  
Posamezno vrstico, ki je prikazana v skupnem polju prodaje lahko odstranite tako, da  z miġko kliknete 
na izbrano vrstico, okoli katere se oriġe rdeļ okvir. Kliknite na gumb Odstrani ali pritisnite funkcijsko 

tipko F9. Program bo iz prodaje odstranil oznaļeni artikel. 
Naslov ( tipka F11 ) 
V kolikor kupec ģeli raļun, na katerem bo njegov naslov, se postavite v okno Plaļilo in kliknite na to 

tipko. V Prikazalo se bo novo okno z naslovi vseh kupcev . Kupca izberete tako, da bodisi vtipkate 
njegovo ġifro, ali kliknete na lupo, da se odpre seznam. V kolikor kupca ġe ni v vaġem seznamu , 
dvokliknite na polje Kupec, ali izberite gumb Nov. V obeh primerih se odpre okno za vnos novega 

kupca. Tu lahko tudi popravite posamezne podatke za izbranega kupca.   
Popust ( tipka F12)  
Namenjena je dostopu do popustov brez uporabe miġke. Ko kliknete ta gumb, se Program postavi v 

okno za odobritev popustov. 
Predal ( Tipki ALT+D)  
Predal za denar se odpre ko pritisnete tipko F3 ob zakljuļku prodaje. V kolikor ģelite odpreti predal 

mimo te moģnosti, kliknite na  kombinacijo tipk ALT in ļrke D. 



Pomoļ (tipka F1) 
S izbiro te tipke se prikaģe pomoļ, vezana na ta zaslon. 

Posebni postopki : Storno -  Dobropis  
Stornacija raļuna - zakljuļek blagajne ġe ni bil narejen, raļun ġe ni arhiviran  

Program omogoļa stornacijo ģe izdanega in poknjiģenega raļuna na naslednji naļin: 
V oknu Maloprodaje kliknite na gumb Najdi in vtipkajte ġtevilko raļuna, ki ga ģelite stornirati in kliknite  
V redu . Odpre se ekran z raļunom. 

Kliknite na Gumb Izbriġi (F4). V novo odprtem ekranu kliknite na puġļico poleg polja Nova koliļina in v 
polje Nova koliļina vpiġite 0 (niļ), ļe je kupec vrnil vso koliļino, oz. koliļino, ki jo je kupec obdrģal in 
kliknite V redu  in nato v glavnem ekranu ġe enkrat V redu. 

Program je v ozadju izdelal nov raļun in prejemek z negativnimi vrednostmi za celotne koliļine 
prvotnega raļuna (tak dokument vidite v poroļilih maloprodaje z oznako STORNO pred ġtevilko 

raļuna), poleg tega pa je izdelal nov raļun z novimi vrednostmi. 
Na ta naļin se lahko Izniļi - Stornira samo raļun, ki ġe ni bil arhiviran v postopku Zakljuļek blagajne. 
Dobropis v maloprodaji  - zakljuļek blagajne je bil ģe narejen, raļun je arhiviran 

Dobropis maloprodajnega raļuna se naredi podobno kot izniļenja. 
Naredite ga lahko samo na arhiviranih raļunih. Odpre se isti ekran kot za izniļenje, le gumb "Izniļi" se 
spremeni v gumb "Vrni" in gumb "Izniļi vse" v gumb "Vrni vse".  

Ko kliknete na gumb Vrni  se odpre ekran s seznamom artiklov in koliļinami , ki so v obeh poljih (Stara 
koliļina in Nova koliļina) enake . To pomeni, da je kupec vrnil vso kupljeno blago  in bo dobropis 
izstavljen za celotno koliļino in znesek raļuna.  

V kolikor je kupec vrnil le del blaga, v polje Nova koliļina vpiġite koliļino vrnjenega blaga.  
Prodajalec lahko v istem ekranu nadaljuje s prodajo.   
Poseben primer je izniļenje ( Storno, Dobropis) celega raļuna. V kolikor je raļun z veļ 

postavkami in kupec v celoti vrne vse artikle v ekranu stornacije izberite moģnost Vse. 
 
Knjiģenje banļnega priliva  za kartiļno prodajo 

V primeru, ko ste kot plaļilno sredstvo sprejeli kreditne kartice, vam banka enkrat 
meseļno nakaģe sredstva na vaġ transakcijski raļun, istoļasno pa vam od pripadajoļega 
zneska odtegne svojo provizijo.  

 
Ko prispejo sredstva na vaġ transakcijski raļun, morate stanje denarja na kontu 11000 

uskladiti s prilivi banke in to tako, da zaļasne konte ki jih imate nastavljene v Naļinih plaļil 
(104000...) in na katere so se poknjiģile vrednosti izdanih raļunov, zaprete s prilivi in 
stroġki provizij.  

 
To najlaģe naredite s temeljnico: 

 



V prvi vrstici izberite konto TR banke od katere ste prejeli priliv. V stolpec V breme vpiġite 

seġtevek vseh prilivov (priliv je v tem primeru vrednost prodaje, zmajġane za stroġke 
provizij).   
V drugo in nadalnjne vrstice v stolpec V dobro  vpiġite zneske posameznih kartic. 

 
V  predzadnjo vrstico, v primeru prejetega obraļuna provizije na isti dan kot izpisek banke 
o stanju na TR , v stolpec V breme na konto provizij vpiġete znesek provizij, v drugi vrstici 

pa izberite konto kartice in znesek provizije zapiġte v stolpec V dobro. Ta vnos lahko 
naredite tudi z novo temeljnico.  
 

 
 
Poroļila Maloprodaje   

Poroļila povezana z prodajo preko PCA POS se nahajajo v Poroļila > Prodaja 
Dnevnik maloprodajnih r aļunov: Kliknite na meni Poroļila > Prodaja in izberite poroļilo Dnevnik 
maloprodajnih raļunov.  

 
Poroļilo lahko razvrġļate po Ġtevilki raļuna, po datumu, po kupcih, po zaposlenih in po blagajnah. 
Prikaģete lahko samo podatke, ki ġe niso arhivirani, z izbiro Prikaģi arhivirane podatke pa tudi raļune, ki 

so ģe arhivirani. 
Izberete lahko poljubno obdobje ( Danes, to leto, v tem obdobjué) ali v doloļenem ļasovnem obdobju 

od ï do. 
V filtru lahko izbor omejite po ġtevilki raļuna, artiklu, stanje raļuna ( navaden raļun, izdaja, zaprt), po 
ġifri kupca, glede na skladiġļe , blagajno ali prodajalca.  

Ko ste nastavili vse te moģnosti kliknite gumb V redu. Odprl se bo seznam vseh raļunov v doloļenem 
obdobju in v okviru izbranega filtra, ki so bili narejeni v maloproda jnem modulu.  
Zbirnik plaļil: Prikaģe plaļila na izbrani blagajni, tako za arhivirane 

Dnevnik spremembe cen : Spremembo maloprodajnih cen je potrebno hraniti, saj so te spremembe 
vplivale na stanje zalog v maloprodaji. Izberite meni Poroļila > Zaloge > Dnevnik spremembe cen. 



 
Poroļilo lahko razvrġļate po Ġtevilki ali datumu spremembe in prikaģete samo za doloļeno obdobje. 
V filtru lahko nastavite prikaz samo za eno skladiġļe, ali za obseg veļih skladiġļ, lahko pa izberete 
prikaz samo tistih sprememb, ki jih je naredil posamezni prodajalec. 

Evidenca o nakupu in prodaji TDR je najpomembnejġe poroļilo, ki prikaģe stanje zaloge v vaġem 
maloprodajnem skladiġļu po prodajnih cenah z vkljuļenim DDV. 

 
Izbirate lahko ļasovni okvir prikaza in posamezno skladiġļe. Zapisi bodo prikazani kronoloġko, tako kot 
so bili vneseni. 
Ostala poroļila. Poleg teh posebnih poroļil, lahko za podrobnejġo analizo podatkov, uporabite tudi vsa 

ostala poroļila vgrajena v program. 

Nabava  

V postopku nabave blaga ali storitev program omogoļa, da najprej izdelate naroļilo nabave. Ko 

naroļene artikle prejmete, naroļilo nabave v celoti ali samo delno spremenite v prevzem.  
Program pri nabavi prav tako omogoļa, da vnesete raļune svojih dobaviteljev ter natisnete plaļilne 
naloge oz. pripravite datoteko za elektronski plaļilni promet. Natisnete lahko plaļilne naloge na doloļen 

dan za skupino dobaviteljev ali za vsakega posebej. 

Naroļila nabave 
Opravila v zvezi z naroļili nabave vam omogoļajo, da vnesete in  natisnete naroļila nabave, ki jih boste 

poslali svojim dobaviteljem. Urejate jih lahko tako, da dodajate ali briġete posamezne vrstice v naroļilu. 
Program PCA 3000  samodejno zapre naroļilo nabavo, ko ste prejeli vse njegove elemente. 

Za vnos naroļila  nabave v meniju izberite Opravila > Nabava > Naroļila nabave ali v vrstici z 
navigatorjem pod Nabava izberite Naroļilo dobavitelju. 
Vnos naroļil nabave 

Okno Naroļilo nabave uporabljate za vnos in tiskanje naroļil nabave za artikle in blago, ki ga naroļate 
pri svojih dobaviteljih. V nadaljevanju sle di opis posameznih polj. 



 
Dobavitelj : V vpoglednem polju izberite ġifro dobavitelja, za katerega ģelite izdelati naroļilo nabave. 
Ko enkrat izberete ġifro, se polji Ime in Vrniti (naslov dobavitelja) samodejno izpolnita. 
Ġt.naroļila: Vnesite identifikacijsko ġtevilko naroļila nabave. Ļe to polje pustite prazno, bo program 

PCA 3000  samodejno dodelil ġtevilko, ko boste naroļilo natisnili. 
Datum : To je datum, ki se natisne na naroļilu nabave. 
Velja : izbrani datum pove dobavitelju, do kdaj velja vaġe naroļilo in je prikazan na naroļilu dobavitelju 

Valuta, Teļaj: Privzeta valuta je tista, ki ste jo nastavili v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > 
Podjetje, vi pa lahko valuto spremenite, pri tem pa morate vnesti teļaj izbrane valute na dan , ki je 
izbran v oknu Datum. 

Vrsta : Od te izbire je odvisno, kako se bo ta dogodek, potem ko bo naroļilo spremenjeno v prevzem,  
zapisal v poroļilih za obraļun DDV 
Zapri naroļilo nabave: Kvadrat Zapri naroļilo nabave oznaļuje, ali je naroļilo odprto ali zaprto. Ko v 

njem stoji oznaka, je naroļilo zaprto. Naroļila nabave se zapirajo na dva naļina: 
Naroļilo nabave se samodejno zapre, ko v meniju Opravila > Nabava/Prejem blaga oz. v Opravila > 
Zaloge > Prevzem, vnesete dejanski prejem vseh elementov naroļila. 

Naroļilo nabave lahko roļno zaprete tako, da izberete naroļilo in oznaļite kvadrat Zapri naroļilo 
nabave. 
Pri odprtem naroļilu nabave se prejem artiklov lahko nadaljuje brez omejitev. Da zaprto naroļilo 

nabave ponovno odprete, ga izberite, ter poļistite oznako iz kvadrata Zapri naroļilo nabave. Naroļilo, ki 
ste ga roļno ponovno odprli, morate tudi roļno zapreti ï program PCA 3000  vsako naroļilo samodejno 

zapre samo enkrat. 
Poslati : V privzeti nastavitvi je naslov za poġiljanje kar naslov  vaġega podjetja. Ļe ģelite doloļiti nek 
drugi naslov (na primer vaġo poslovno enoto), kliknite gumb s puġļico poleg polja. Odpre se seznam 

vseh poslovalnic, ki ste jih vnesli v Vzdrģevanje > Podatki o podjetju. 



 
Poslovalnica : S klikom na puġļico desno od polja imate moģnost izbire Poslovalnica (poslovne enote 
vaġega podjetja), kamor ģelite da vam dobavitelj poġlje blago. 

Ime, naslov, poġta, mesto: V kolikor boste naroļilo poslali na naslov, ki ni poslovalnica dobavitelja, 
lahko tu  vnesete polni naslov prejemnika naroļila.  
Polni naslov : Program lahko sestavi polni naslov  iz podatkov, ki jih vnesete v tem oknu, lahko pa ga 

popravite in dopolnite.  
Naļin dostave: V vpoglednem polju izberite enega izmed naļinov dostave, kakor ste jih definirali v 
privzetih nastavitvah za artikle. 

Pogoji:  V polju je prikazana privzeta vrednost za izbranega dobavitelja. Tekst oz.datum lahko  
spremenite. 

Datum dobave : Vpiġite datum, ko ģelite da prevzamete poġiljko oz. da se opravi storitev. 
Ġifra referenta: Vpiġite ġifro osebe, ki je izdala naroļilnico, tako jo je moģno izpisati tudi na sami 
naroļilnici. Polje ni obvezno. 

Konto obveznosti : Prikazani konto je tisti, ki ste ga za tega dobavitelja vnesli v Nabavi privzeto.  
OE/Skladiġļe: Vsaka nabava artiklov z zalogo oz. sestavi mora biti zapisana na eno izmed skladiġļ. 
Artikli bodo v tem primeru prevzeli konto zaloge kot je doloļen v nastavitvah skladiġļa, v kolikor pa 

imate v vzdrģevanju skladiġļa izbrano moģnost Uporabi konte artikla, pa bo program kot konto zaloge 
obdrģal konto, ki je izbrano v ġifrantu artikla. 
Koliļina: V polje Koliļina vnesite ġtevilo artiklov, ki jih naroļate. Vnos v tem polju je obvezen za artikle 
z zalogo. Pri naroļanju artiklov brez zaloge lahko to polje ostane prazno. 
Prejeto :  V kolikor ste na osnovi tega naroļila vnesli prejem blaga, se tu vidijo tako prejete koliļine.  
Artikel : Ko naroļate artikel z zalogo, ga izberite v vpoglednem polju. Ko naroļate artikel brez zaloge ali 
storitev lahko to polje pustite    prazno.  
EM (Eno ta mere):  V kolikor imate za ta artikel veļ merskih enot, lahko tu izberete nadomestno enoto 
mere. Dodatne merske enote vnaġate v Vzdrģevanje > Artikli > Enota mere. 

Opis:  Privzeta vrednost v tem polju se samodejno prepiġe iz opisa artikla, ki ste ga vnesli v oknu 
Vzdrģevanje artiklov > Opis za nabavo. Ko naroļate artikel brez zaloge, tukaj vnesite njegov opis. 
Konto : Privzeti konto v tem polju je tisti, ki ste ga za ta artikel vnesli v oknu Vzdrģevanje artiklov. Ļe 
ģelite odhodek prenesti na drugi konto, ga izberite v vpoglednem polju. Ko naroļate artikel brez zaloge, 
je privzeti konto v tem polju tisti konto  nabave, ki ste ga dodelili izbranemu dobavitelju. Konto je na 

izbiro samo takrat, ko ste v meniju Moģnosti > Sploġno tako nastavili. 
Davek : Program prikaģe stopnjo DDV, kot ste jo nastavili v ġifrantu artikla, lahko pa ga spremenite. 
Cena enote : Privzeta vrednost v tem polju je zadnja cena, ki je bila izraļunana za ta artikel. Pri novih 
artiklih, ki jih naroļate prviļ in nimajo zaļetnega stanja, se uporabi cena, ki ste jo vpisali pri tem artiklu 
v polju Cena enote v oknu Vzdrģevanje artiklov. Po potrebi lahko ceno artikla spremenite in vpiġete drug 
znesek. Ko naroļate artikel brez zaloge, to polje lahko ostane prazno. 



Popust : V kolikor ste z dobaviteljem dogovorili popust za izbrane artikle, najprej v oknu cena vnesite 

polno ceno artikla, nato pa v oknu popust vpiġite dogovorjeno viġino popusta. Program bo na ekranu 
preraļunal in prikazal tako izraļunano neto ceno artikla.  
Znesek : Vrednost v polju Znesek je izraļunana tako, da program pomnoģi ġtevilko v polju Koliļina z 

vrednostjo v polju Cena (koliļina krat cena). Po potrebi lahko znesek spremenite, program bo na novo 
preraļunal ceno artikla. Ko naroļate artikel brez zaloge, v to polje vnesite skupno ceno. 
Posel: Naroļila nabave za artikle brez zaloge, artikle samo z opisom, storitve in delo lahko ģe ob nabavi 
dodelite posameznim poslom. Podatki o nabavi se ne prenesejo na posel tako dolgo, dokler elementov 
iz dobaviteljevega raļuna resniļno ne dobite.  
Artikle z zalogo in sestave dodeljujete posameznim poslom v oknu Prodaja/Zaraļunavanje in ne pri 

naroļilu nabave. 
Orodna vrstica pri naroļilu nabave 

 
Zapri:  Kliknite gumb Zapri, da zaprete trenutno odprto okno.  

Knjiģi /Shrani: Kliknite gumb Knjiģi (ali Shrani, ļe uporabljate naknadno knjiģenje), da shranite nove 
ali spremenjene poslovne dogodke. 

Natisni : Po kliku gumba Natisni se odpre okno za tiskanje obrazcev ï Naroļilo nabave. Izberete lahko 
obrazec ter naroļilo natisnete. 
Pogled : Kliknite gumb Pogled v kolikor si ģelite ogledati izpis predno ga natisnete 

Izbriġi: Kliknite gumb Izbriġi, da izbriġete trenutno naroļilo nabave. 
Uredi, Nov : Kliknite gumb Uredi, da uredite, izbriġete ali ponovno natisnete naroļila nabave v tem ali 
prihodnjih obraļunskih obdobjih. Kliknite gumb Nov ļe ģelite vnesti novo naroļilo nabave. 

Beleģka: Kliknite gumb Beleģka, da pri naroļilu nabave vnesete neke dodatne podatke. Besedilo, ki ga 
vnesete v oknu Beleģka, se natisne na naroļilu nabave. 
Dodaj : S klikom gumba Dodaj v oknu z naroļilom nabave dodate prazno vrstico nad tisto izbrano. 

Odstran i: S klikom gumba Odstrani v oknu z naroļilom nabave izbriġete izbrano vrstico. Po uporabi 
gumba Odstrani, dejanja ne morete preklicati.  
Dnevnik : S klikom na gumb Dnevnik odprete ekran v kate rem lahko popravljate konte zalog in 

obveznosti, ter datum vstopnega DDV. 

 
Vzorec: Program omogoļa, da si sami nastavljate izgled in vsebino vnosnega ekrana. Ko kliknete na 
gumb vzorec, se vam odpre novo okno v katerem lahko s klikom na Pokaģi ali Skrij  doloļate vsebino 
vnosnega ekrana s spreminjanjem vrednosti v posameznih poljih pa ġirite ali oģite ġirino vnosnih polj. 
Vrednost niļ (0)  pomeni, da tega polja na ekranu ne boste videli. Najveļja vrednost je 50. Ko ste 

konļali z urejanjem kliknite gumb Shrani in tako pripravljeno obliko shranite pod novim imenom.  



 
Dogodek : Kliknite gumb Dogodek, da ustvarite poseben dogodek  za naroļilo nabave. 
Dokumenti : Dodate lahko povezavo na dokument ali pa odprete in pregledate ģe vpisan dokument. 

Najdi : Ko kliknete gumb Najdi, se prikaģe okno za iskanje podatkov. V polje lahko vnesete ġtevilke ali 
ļrke, program PCA 3000 preiġļe trenutno okno in se ustavi na zapisih, ki ustrezajo vaġemu vnosu. 
Posli: Vsako vrstico v naroļilu nabave, lahko dodelite enemu poslu, lahko pa jo razdelite (po kljuļu) na 

veļ poslov. 

 
Pomoļ: S klikom gumba Pomoļ prikliļete temo pomoļi, ki je povezana s trenutno odprtim oknom. 
Urejanje naroļila nabave 

Ļe ģelite obstojeļe naroļilo nabave spremeniti, v meniju Opravila > Nabava izberite Naroļila nabave, 
kliknite gumb Uredi, ter v oknu Izberite naroļilo nabave izberite tistega, ki ga ģelite urediti. 

 



Posamezne stolpce lahko razvrġļate padajoļe ali rastoļe tako, da kliknete na ime stolpca. 

 
Ļe ģelenega naroļila nabave v tem oknu ne vidite, se prepriļajte, da ste v polju Status pravilno izbrali 
status naroļil (polje status vidite desno od polja Razvrsti samo v primeru, ļe imate v Vzdrģevanje > 

Podatki o podjetju izbrano Naknadno knjiģenje), ter da ste v pravem obraļunskem obdobju (obdobje 
izberite v spustnem seznamu Prikaģi). 
Ko ste izbrali ģeleno naroļilo nabave, kliknite gumb V redu. Odpre se glavno okno Naroļila nabave, v 

katerem so ģe podatki izbranega naroļila. Katero koli polje lahko spremenite. Ko ste konļali, kliknite 
gumb Shrani (oz. Knjiģi), da shranite spremembe, ali pa gumb Natisni, da naroļilo nabave shranite in 
natisnete. 

Nabava/Prejem blaga  
Z izbiro Nabava/Prejem blaga lahko sprejmete artikle, naroļene z naroļilom nabave ter vnesete 

dobaviteljeve raļune. Ko blago sprejemate po naroļilu nabave, lahko sprejmete tudi dodatne artikle v 
isti poġiljki, ki niso bili navedeni na originalnem naroļilu. 
Da pridete do okna Nabava/Prejem blaga, v meniju Opravila izberite Nabava > Nabava/Prejem blaga ali 

v vrstici z navigatorjem pod Nabava izberite Nakup/prejem na zalogo. 
Okno Nabava/Prejem blaga uporabljate za vnos dobaviteljevih raļunov ter prejem blaga, ki ga 
prevzamete skupaj z raļunom. Okno je razdeljeno v dva dela: glava ter kartici Velja za naroļilo 

dobavitelju in Velja za nabavo. V podroļju glave vnesete podatke o dobavitelju ter poslovnem dogodku, 
ki ga zapisujete. Kartico 'Velja za naroļila dobavitelju' uporabljate za beleģenje artiklov glede na naroļila 
nabave, kartico 'Velja za nabavo' pa za beleģenje dobaviteljevih raļunov, ki nimajo shranjenega naroļila 

nabave. 

Glava  

 
Dobavitelj : V vpoglednem polju izberite ġifro dobavitelja. Ko enkrat izberete ġifro, se polji Ime in Vrniti 
(naslov dobavitelja) samodejno izpolnita. 

Ġt. Vloģnega lista: Vpiġite zaporedno ġtevilko prejema. Ġtevilka doloļa vrstni red prispetja dokumenta 
v podjetje.  

Datum : To je datum, ko je dokument prispel v obdelavo  
Valuta, Teļaj: Privzeta valuta je tista, ki ste jo nastavili v Vzdrģevanje > Privzete nastavitve > 
Podjetje, vi pa lahko valuto spremenite  pri tem pa morate vnest i teļaj izbrane valute na dan, ki je 

zapisan v oknu Datum. 
Ġt. raļuna: Vnesite ġtevilko dobaviteljevega raļuna ali ġtevilko prejemka. Sicer lahko sprejmete tudi 
blago brez raļuna, vendar morate oznaļiti kvadrat 'Ļakam raļun'. Program zahteva vnos v tem polju, 

preden lahko poslovni dogodek knjiģite. 
Datum raļuna: To je datum raļuna zapisan na dobaviteljevem dokumentu. 
Vrsta : Od te izbire je odvisno, kako se bo ta dogodek, potem ko bo naroļilo spremenjeno v prevzem,  
zapisal v poroļilih za obraļun DDV. 
Ļakam raļun: Ļe ste prejeli poġiljko brez dobaviteljevega raļuna, oznaļite kvadrat 'Ļakam raļun'. Na 
ta naļin lahko artikle dodate svoji zalogi, ġtevilko raļuna pa vnesete kasneje. 

Dobaviteljevih raļunov, ki imajo oznaļeno polje 'Ļakam raļun', seveda ne morete izbrati za plaļilo. Ko 
raļun prejmete, odprite okno Nabava/Prejem blaga, kliknite gumb Zapisi-Uredi, izberite ģeleni raļun, 



poļistite oznako v kvadratu 'Ļakam raļun' ter v polje Ġt.raļuna vnesite ġtevilko dobaviteljevega raļuna. 

Ko je ta poslovni dogodek knjiģen, lahko raļun izberete za plaļilo ter ga plaļate. 
Poslati : V privzeti nastavitvi je naslov za poġiljanje kar naslov vaġega podjetja. Ļe ģelite doloļiti nek 
drugi naslov ali oznaļiti poġiljko v tranzitu za kupca, kliknite gumb s puġļico poleg polja. Polja okna, ki 

se odpre, so opisana pri naroļilu nabave. 
Naļin dostave: Izberite enega od naļinov, vpisanih v privzetih nastavitvah za artikle. 
Pogoji : Program v tem polju prikaģe plaļilne pogoje, ki ste jih za izbranega dobavitelja pripravili v oknu 
Vzdrģevanje dobaviteljev. Ļe ģelite pogoje spremeniti, kliknite gumb s puġļico poleg polja. Odpre se 
naslednje okno: 

 
Datum zapadlosti : Vpiġite datum, ko raļun zapade v plaļilo. 
Prikazani pogoji : Tu vpiġete tekst, ki je viden ob ponovnem odpiranju nabave. 

Konto obveznosti : To je privzeti konto obveznosti, ki ste ga izbranemu dobavitelju dodelili v oknu 
Vzdrģevanje dobaviteljev. Po potrebi ga lahko spremenite. 
Ġtevilka dobavnice: To je ġtevilka dobaviteljevega dokumenta (dobavnice ali raļuna, ļe je 

kombiniran z dobavnico). Lahko se uporabi pri izpisu prevzemnega lista. 
Datum dobave : To je datum na dobaviteljevem dokumentu (dobavnici ali raļunu, ļe je kombiniran z 
dobavnico). Lahko se uporabi pri izpisu prevzemnega lista. Ta datum je informativne narave in ne  

pomeni datuma zapisa vrednostnih podatkov za artikle, v podatkovno bazo podjetja.  
Lokacija : V vpoglednem polju izberete skladiġļe v katerega prevzemate artikle. 
Referent : Izberite zaposlenega, ki odgovoren za izvrġeno nabavo. 

Datum knjiģenja: Tu je zapisan datum , ko je bila nabava prviļ zapisana v glavno knjigo.  
Ġt. raļuna: Vnesite ġtevilko dobaviteljevega raļuna  
Datum raļuna: To je datum raļuna zapisan na dobaviteljevem dokumentu. 

Datum prejema raļuna: Vpiġete datum, ko ste prejeli raļun dobavitelja. To je pomemben podatek za 
obraļun DDV, saj program ta datum avtomatiļno upoġteva kot datum vstopnega DDV.  

Datum obraļunanega DDV lahko spremenite tako, da kliknete na gumb Dnevnik in roļno popravite 
Datum vstopnega DDV. 
Poslovni raļun: Program prikaģe ġtevilko PR dobavitelja, kot je vpisana v podatkih dobavitelja. Vnos 

lahko popravite. Ta ġtevilka se bo pojavila tudi na plaļilnih nalogih. 
Model in sklic za plaļilo: V kolikor ģelite, da se model in sklic avtomatiļno zapiġe v nalogih za plaļilo, 
morate vpisati podatke iz dobaviteljevega raļuna. 

Prejem blaga na osnovi naroļila dobavitelju: 
Pri sprejemanju blaga obstaja veļ razliļnih situacij: 
-prejem drugaļne koliļine blaga, kot ste jo navedli na naroļilu nabave; 

-prejem artiklov, za katere ġe ni dobaviteljevega raļuna; 
-prejem samo nekaterih artiklov iz naroļila nabave; 
-prejem vseh artiklov iz naroļila nabave; 

-prejem enega ali veļ artiklov ter vnos dobaviteljevega raļuna; 
-prejem enega ali veļ artiklov ter vnos dodatne nabave na raļun (kar ni bilo na naroļilu nabave, pa ste 
vseeno prejeli). 

Kartica 'Velja za naroļila dobavitelju' 
Ko izberete dobavitelja, ki ima enega ali veļ odprtih naroļil nabave, se v spodnjem delu prikaģe kartica 

'Velja za naroļila dobavitelju'. 



 

: Ko sprejemate artikle glede na naroļilo nabave, v spustnem seznamu <ND ni 
izbrano> izberite ustrezno ġtevilko naroļila nabave. V seznamu so prikazana vsa odprta naroļila za tega 
dobavitelja. 

Artikel in Preostane : V polju Artikel stoji ġifra artikla, kot ste jo vnesli v naroļilu nabave. V polju 
Preostane je navedeno ġtevilo artiklov, ki so ġe ostali nedobavljeni glede na naroļilo. Teh dveh polj v 
tem oknu ne morete spreminjati.  

Prejeto : Vnesite koliļino vsakega prejetega artikla. Ta koliļina se lahko razlikuje od tiste v prejġnjem 
polju Preostane. 

Ļe je ġtevilo prejetih artiklov manjġe od tistega v polju Preostane, naroļilo nabave ostane odprto, 
dokler ne prejmete vseh artiklov oz. dokler ga roļno ne zaprete v meniju Opravila > Naroļila nabave. 
Ļe je ġtevilo prejetih artiklov veļje od tistega v polju Preostane, vnesite dejansko ġtevilo prejetih 

artiklov. Zalogi se priġteje dejanska koliļina, kakor ste jo vnesli v tem polju. 
Opis: Privzeta vrednost v tem polju se samodejno prepiġe iz opisa artikla, ki ste ga vnesli v oknu 
Vzdrģevanje artiklov > Opis > Velja za nabavo. Po potrebi lahko opis tukaj spremenite. 

Konto : V kolikor gre za artikle za katere vodite zalogo se tu izpiġejo konti kot ste jih zapisali v 
vzdrģevanju artiklov. V kolikor gre za artikle brez vodenja zalog lahko konto spremenite. 
Cena enote :  Privzeta vrednost v tem polju je cena, ki ste jo vpisali pri tem artiklu v polju Cena enote 

v oknu Vzdrģevanje artiklov. Po potrebi lahko ceno enote tukaj spremenite. 
Popust : Vnesite popust v procentih. 
Davek: Privzeta vrednost v tem polje je ġifra DDV kot je vnesena v ġifrantu artikla. 

Znesek: Vrednost v polju Znesek je izraļunana tako, da program pomnoģi ġtevilko v polju Prejeto z 
vrednostjo v polju Cena (koliļina krat cena). Po potrebi lahko znesek spremenite.  
Posel : Posameznim poslom lahko dodelite artikle brez zaloge, artikle samo z opisom, storitve in delo. 

Zbirna vrstica : Prikazani so zbirni podatki za celotno nabavo. 
Orodna vrstica na kartici 'Velja za naroļila dobavitelju' 

 
Vsi : S klikom gumba Vsi prejmete vse artikle na izbranem naroļilu nabave. To pomeni, da z eno potezo 

prejmete celotno preostalo koliļino vseh artiklov. 
Noben : S klikom gumba Noben z eno potezo izpraznite vsa polja v stolpcu Prejeto pri vseh artiklih na 
izbranem naroļilu nabave. 

Najdi : V polje Ġt.Vloģnega lista vtipkajte ġtevilko vloģnega lista in kliknite gumb Najdi. V kolikor 
program ne najde vpisane ġtevilke prikaģe dokument z najbliģjo ġtevilko.  
Serijske ġtevilke: Ko  nabavljate artikle za katere vodite serijske ġtevilke, morate pri vnosu zapisati 

tudi ustrezno ġtevilo serijskih ġtevilk. Ļe ģelite preveriti, katere ġtevilke so bile na izbranem dokumentu 
vnesene, kliknite v polje Opis pri artiklu s serijskimi ġtevilkami in nato kliknite na gumb Ser.ġt. 
Prevzemi : Program vam omogoļa, da blago prejemate sukcesivno, po delih. Ko izberete dobavitelja, ki 

ima odprte prevzeme vas program na to opozori 



 
Izbran : V kolikor se prejeti raļun dobavitelja nanaġa na eno veļ delnih nabav/prevzemov izberite 
gumb Da.  

 
Ko se odpre seznam vseh prevzemov od izbranega dobavitelja, v stolpcu  Izbran oznaļite katere delne 

dobave boste prenesli v prevzem na osnovi dobaviteljevega raļuna. 
Zdruģi artikle:  Odloļite se lahko da boste iste artikle iz razliļnih prevzemov seġteli ali pa jih boste na 
prevzemu prikazali tako kot ste jih prejemali.  

Kartica 'Velja za nabavo'  
Da vnesete dobaviteljev raļun za nabavo brez ustreznega naroļila nabave, izberite kartico Velja za 
nabavo. 

Tu vnaġate tudi tiste artikle, ki so bili v poġiljko dodani k naroļilu in jih v kartico Velja za naroļilo ne 
morete vnesti. 

 
Dobropis  

Dobropis dobavitelja ter delna ali celotna vraļila artiklov z zalogo vnesite z negativno vrednostjo koliļin 
v meniju Opravila > Nabava/Prejem blaga na kartici 'Velja za nabavo'. S tem postopkom se posodobi 
konto obveznosti v glavni knjigi.  

 



 
 
Ko od dobavitelja dobite vraļilo denarja za ģe vplaļano nabavo, ga zabeleģite v meniju Opravila > 
Roļna priprava plaļil in izberite dobropis, ki ste ga predhodno vnesli v Nabavi Prejem blaga. 

Plaļevanje dobaviteljevih raļunov 
Naslednje po vnosu nabave v oknu Nabava/Prejem blaga  je plaļilo dobaviteljevih raļunov. V ta namen 

lahko plaļilo vpiġete direktno v dogodku, s pomoļjo serijske ali roļne priprave plaļil. 
Plaļilo na dogodku 
Za vnos plaļila direktno v dogodku, kliknite na puġļico levo od polja Plaļila. Odpre se naslednje okno: 

 
Referenļna ġtevilka in datum: Vpisana je ġtevilka in datum vloģnega lista. 
Plaļani znesek: Zapisana je vrednost Za plaļilo, ki jo lahko spremenite.  

Metoda plaļila: Izbran naļin ste doloļili v Vzdrģevanju > Privzete nastavitve > Kupci > Naļini plaļila. 
To izbiro lahko spremenite. 
Konto denarja : Zapiġe konto , ki je v Privzetih nastavitvah vpisan pri izbranem naļinu plaļila. Konto 

lahko spremenite. 
Plaļnik: Izbirate lahko med vaġim Podjetjem , Zaposlencem , Prejemnikom plaļil, ali 
Dobaviteljem .  

Serijska priprava plaļil 
Filter za pripravo plaļil 
Ko v meniju Opravila > Nabava  izberete Serijska priprava plaļil, se odpre okno Filter za 

pripravo plaļil. V njem nastavite obseg raļunov katere nameravate plaļati. 



 
Datum plaļila: Datum, ki ga vnesete v polje Datum plaļila, ima dve vlogi. Prviļ je to datum, ki bo 

natisnjen na izdanem plaļilnem nalogu, drugiļ pa datum, ko se izdani plaļilni nalog knjiģi v glavno 
knjigo. 
Npr. ļe je danes 30.11. in vi v polje Datum plaļila vnesete 03.12., bodo plaļilni nalogi knjiģeni na dan 

03.12. Ti plaļilni nalogi bodo prikazani v Dnevniku plaļil za mesec december in ne november. 
Raļuni zapadejo pred: Ļe ģelite prikazati samo raļune, ki zapadejo pred doloļenim dnem, vnesite ta 
datum v to polje.  

Vkljuļi raļune: V polju Vkljuļi raļune imate na voljo dva bolj podrobna filtra za raļune. 
Vse raļune: Ļe oznaļite to polje, s tem izberete vse raļune, ki ustrezajo zgornjima filtroma 'Raļuni 
zapadejo pred'. 

Samo raļune ___ dni po datumu raļuna s stanjem veļ kot ___: Ļe oznaļite to polje, s tem 
izberete raļune, ki ustrezajo zgornjima filtroma 'Raļuni zapadejo pred', vendar so vsaj toliko dni 
zapadli, kot navedete v polju 'dni' in imajo stanje veļje od tistega, ki ga navedete v polju 'veļ kot'. 

Vkljuļi dobavitelje: V polju Vkljuļi dobavitelje imate na voljo dva bolj podrobna filtra. 
Vse dobavitelje : Ļe oznaļite to polje, s tem izberete vse raļune, ki ustrezajo zgornjima filtroma 

'Raļuni zapadejo pred' ter filtrom v skupini 'Vkljuļi raļune'. 
Od ___ do ___:  Vpiġite zaļetnega in konļnega dobavitelja, da izberete raļune za doloļen obseg 
dobaviteljev. S tem za ta obseg dobaviteljev izberete raļune, ki ustrezajo zgornjima filtroma 'Raļuni 

zapadejo pred' in 'Vkljuļi raļune'. 
Kljuļ: Doloļite lahko posebni kljuļ za vse dobavitelje ali doloļen obseg dobaviteljev. Kljuļ doloļite za 
vsakega dobavitelja v oknu Vzdrģevanje > Dobavitelji v polju Kljuļ. 

41111 
: 
 0*ïProgram bo vsa plaļila za istega dobavitelja zdruģil v en znesek in en plaļilni nalog 

Ne zdruģuj plaļil: Program bo za vsak raļun oz. znesek za istega dobavitelja izdelal svoj nalog za 
plaļilo. 
Okno Serijska priprava plaļil 

Ko ste v oknu Filter za pripravo plaļil izbrali kriterije ter pritisnili gumb V redu, se odpre okno Serijska 
priprava plaļil. Okno vsebuje seznam vseh raļunov, dobropisov in predplaļil, ki ustrezajo podanim 
kriterijem. Program PCA 3000  bo natisnil plaļilne naloge za vse raļune, ki so na koncu vrstice oznaļeni 

s kljukico in jih nato knjiģil v glavno knjigo. Pri dobaviteljih, ki imajo znotraj podanih kriterijev izbranih 
veļ raļunov, program pripravi en (skupen) plaļilni nalog, razen ļe ste  v Filtru priprave plaļil oznaļili 

Ne zdruģuj plaļil. 
Ļe ste doloļen raļun v programu oznaļili kot Ļakam raļun  od dobavitelja, le-ta ne more biti izbran za 
plaļilo. Takġni raļuni so pripravljeni za plaļilo ġele potem, ko zares prejmete raļun od dobavitelja in ga 

uredite v oknu Nabava/Prejem blaga z uporabo gumba Zapisi-Uredi. 



 
Datum : To je datum, ki ste ga vnesl i v polju Datum plaļila v oknu Filter za pripravo plaļil. 
Konto  : Konto denarja je konto glavne knjige, na katerega bo plaļilo knjiģeno v dobro, ko se plaļilni 

nalogi natisnejo. 
Poslovni raļun: Iz seznama poslovnih raļunov izberite tistega, na katerega bo sprememba knjiģena. 
Razvrsti : Raļuni so lahko razvrġļeni po datumu raļuna, datumu zapadlosti ali dobavitelju. Na ta naļin 
spreminjate vrstni red raļunov, kot se prikazujejo v oknu Serijska priprava plaļil. 
Valuta, Teļaj: Izberite valuto in teļaj v kateri boste opravili plaļilo. Program bo vse vrednosti iz EUR 
preraļunal v izbrani teļaj po valuti na dan vnosa. 

Datum raļuna ï Zapade ï Ime dobavitelja ï Ġt.raļuna - Stanje : Ta polja prikazujejo podatke o 
raļunih, ki ste jih vnesli v oknu Nabava/Prejem blaga. Tukaj jih ne morete spreminjati.  

Model in sklic : Program bo tu zapisal podatke, ki ste jih v polje Model in sklic v  nabavi. 
Posli: Izberite eno od moģnosti, ki so vam na izbiro, ko kliknete v polje Posli. Privzeta vrednost je 
A3011. 

Znesek plaļila: Privzeta vrednost zneska plaļila je polni znesek na raļunu ali znesek raļuna, 
zmanjġan za znesek popusta. Ļe ģelite opraviti samo delno plaļilo, zmanjġate znesek v tem polju tako, 
da ga prepiġete z manjġo vrednostjo. 

Plaļilo: Program PCA 3000  natisne plaļilne naloge in plaļila knjiģi v glavno knjigo za vse raļune, ki 
imajo v tem polju oznako. V privzeti nastavitvi so v oknu Filter za pripravo plaļil izbrani vsi raļuni. Ļe 
kakġnega izmed raļunov ne ģelite plaļati, v njegovi vrstici odstranite oznako iz zadnjega stolpca Plaļilo. 

Tolarska sredstva na raļunih Stanje: Stanje konta prikazuje stanje izbranega konta denarja na dan, ki 
je zapisan v polju Datum.  
Plaļilni nalogi: Vpisana je vsota vseh vrstic v stolpcu Znesek plaļila, pri katerih v zadnjem stolpcu 

Plaļilo stoji oznaka.  
Stanje po plaļilnih nalogih je Stanje izbranega konta minus Plaļilni nalogi skupaj. Ļe v katerem koli 
polju vidite ???????????, kliknite gumb Preraļun, da posodobite stanja na svojem zaslonu. Ta preraļun 

nima nobenega vpliva na glavno knjigo ï samo posodobi stanje na zaslonu. 
Orodna vrstica pri serijski pripravi plaļil 

 
Plaļila-Izbor : S klikom guma Plaļila-Izbor se vrnete v okno Filter za pripravo plaļil. Ļe v njem 

spremenite kriterije za prikaz raļunov, se spremembe, ki ste jih prej naredili v oknu Priprava plaļil 
(zneski popustov, zneski plaļil ipd.) ne shranijo. 

Natisni : S klikom gumba Natisni sproģite tiskanje plaļilnih nalogov za nabavo ter knjiģenje plaļil v 
glavno knjigo. V kolikor ste za tiskanje izbrali obrazec Plaļilni nalog EPP-multi, bo program, poleg 
izpisa,v mapi ANTER>PCA3000>Data>Mapa podjetja>TKDIS, ustvaril datoteko Tkdis, ki jo lahko 

uvozite v program za elektronsko plaļevanje.  



 
Detajl : Ļe osvetlite doloļeno vrstico z raļunom ter pritisnete gumb Detajl, lahko pregledate povzetek 
originalnega poslovnega dogodka za to vrstico (tukaj ga sicer ne morete urej ati).  
Preraļun: Ko v katerem koli polju vidite ???????????, kliknite gumb Preraļun, da posodobite stanja na 
svojem zaslonu. Ta preraļun nima nobenega vpliva na glavno knjigo ï samo posodobi stanje na 

zaslonu.  
Roļna priprava plaļil 
Z izbiro Roļna priprava plaļil plaļujete raļune za posamezne dobavitelje. 

Za vnos plaļila v meniju Opravila izberite Roļna priprava plaļil ali v vrstici z navigatorjem pod Nabava  
izberite Priprava plaļil. 
Ko izberete ġifro dobavitelja, se prikaģejo vsi njegovi odprti raļuni. Raļune lahko oznaļite za plaļilo v 

celotnem znesku ali jim vpiġete manjġi znesek (delno plaļilo). 

 
 
NAMIG: Iskanje po vrsticah 

Ko ste v Roļni pripravi plaļil, lahko raļun dobavitelja, ki ga ģelite plaļati, poiġļete tako, da kliknete 
kombinacijo tipk Ctrl+F7.  
Odprlo se bo novo okno, v katerem bosti vtipkali niz znakov, ki predstavljajo celoten ali samo delen  niz 

zapisa, ki ga vidite na ekranu.  

 
Iġļete lahko po vseh stolpcih, pri ļemer za iskanje po zneskih ne smete uporabljati loļil. V iskalno 

vrstico zapiġite samo cela ġtevila, brez loļil. (primer:  za iskanje zneska 80.276,67 vpiġite 80276)  
Naslednji zapis z istim nizom znakov najdete tako, da ponovno kliknete gumb Najdi. 
 

Ġifra dobavitelja: V vpoglednem polju izberite ġifro dobavitelja. V kolikor ģelite plaļati dobavitelju, ki 
ga ni seznamu, pustite to polje prazno, njegovo ime pa vnesite v spodnje polje Plaļati komu. 


































































































































































































































































































































































































































