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1. SPLOSNE NASTAVITVE

Za vodenje delovnega ¢asa morate imeti v licenci »POS delovni ¢as znotraj Birokrata«. To preverite v meniju
»Birokrat — O programu«
@ O pregrarmu

Birokrat za ‘Windows Werzija : 8.044.026

DOS delovni &as znotraj Birokrata I
OB koda prejeti racuni

V kolikor tega nimate v licenci in bi Zeleli imeti, se obrnite na komercialo - 01/ 5300 200 ali pisite na
info@birokrat.si. Dodatek za vodenje delovnega Casa je za doplacilo.

Kliknite na meni »Sifranti — Uporabniske nastavitve« - gumb »I3¢i«, v iskalnik vpisite besedo »&asa« in tipko enter.
e  Obkljukajte polje »Omogoci vodenje delovnega casa« in
e Odkljukajte polje "NE preveri prijavo v delovni ¢as ob prijavi preko RDP"

Mastavitve
EX = & X v
58 Servis Tiskaj  Prekligi | Zapri
Omogodi vodenje delovnega Gasa :I
_NE prever prijavo v delovni éas ob prijavi preko RDP ]
F1 Malica
Trajanje F1 minut &e ni prijave (za kontrolo) 0
F2 Odmor
Trajanje F2 minut &e ni prijave (za kontralo) L
F3 Sluzbeni izhod
Trajanje F3 minut &e ni prijave (za kontrolo) 0
F4 Dstala
Trajanje F4 minut e ni prjave (za kontrala) 0

Na zavihku »Delovni ¢as — dogodki za izhod« lahko ustvarite svoje 4 dogodke (npr.: malica, sluzben izhod, ..)
in dolodite ¢as trajanja, kar se lahko uporabi pri navadni odjavi »Birokrat —Izhod«.


mailto:info@birokrat.si

2. VNOS IN NASTAVITVE UPORABNIKA

V meni »Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Poslovni partnerji« vnesite uporabnika.
V polje »Naziv« vpisite ime in priimek uporabnika. Spodaj mu dolocite, da je kon¢ni potrosnik in fizicna oseba,
vpisite njegovo davcno Stevilko, naslov, .. in kliknite gumb »Dodaj«.

@ Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev
o > % o 2 t
Dodaj  |Popravi Brisi | Kontaki 158 Lasto:
Iskani niz I

Sifra patnera
Wrsta J -
Maziv Ime in Priimek:
Dodatek naziva
Kontaldt
Status zavezanca Konéni potrosnilc -
Status partnera Fizitna oseba -
Davéna tevilka J 12345678
IDV&. za DDV
Maticna stevilka
Ulica Ulica &.
Driava 50 Slovenija -
Podta J1DDD
Kraj
Telefon

Uporabnika je potrebno prenesti v Sifrant kadrov — zaposlenih.

Pojdite v meni »Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Kadri zaposleni« in pri polju »Sifra partnerja« kliknite na tri
pikice.

[# Kadri

+ A 4 A 24 4
Diadaj Foprasi  Brigi & “ezdrfewani  Lastn
Sifra partnera
[Tme
Priimek:

[ oy . - ]



Program opozori, da v Sifrantu kadrov ta oseba ne obstaja in ¢e jo Zelite dodati kot zaposlenega. Kliknite »Da«.

@ Y Eifrantu kadrov Janez Novak ne obstaja ! Ali ga Zeli$ oznaditi kot

W zaposlenega ?

Izberite uporabnika, ki ste ga dodali in kliknite na gumb »Lastnosti«:

[# Kadri

+ A 4 A <4
Dioda; Poprasi  Brigi 188 “edriewani
= lzbor

[

Lasthost

2

F

Oznaka 016
Sifra partnera 0035
Ime Janez

Mavak

Primek

Ulica in h at. Ljublianska ulica 1
Posta 1000 ™
Kraj Ljubliana
Obéina bivanja

Driava 5L0 Slowvenija -
Telefon

A | 8 | ¢

016

Oznaka |(Ime in primek

Janez MNovak

2

Ozshowve  Slika  Del doba

| ¢

Delovno mesto

& v
Tiskaj Zapti
Wi

| e |

Na modri kartici »Delovnik« v polje »Dnevni delovnik ur« vpisite $tevilo ur in obkljukajte dneve dela. Spremembe

shranite s klikom na gumb »Zapri«.

I @ Lastnosti

Loz

x v

Preklici  Zapri

Prispevki za pokoj. dobo s povedanjem

Bndo nlaca oo nogodhi

Dnevni delovnile ur 2

Poredeliek

Torek

Sreda

Cetrtelk

Petek

Sobota

OO &L EEEELE]

|| Nedelia




Pojdite v meni »Birokrat — Dolo¢anje operaterjev, izberite — oznacite uporabnika in ga v polju »Zaposleni«

povezite z uporabnikom iz Sifranta kadrov - izberite ga iz spustnega seznama. Shranite z gumbom »Popravi«.

+| > &
Dodaj| Popravi Brigi

Podatki

- 34 4

Leta Bliznjice | Zapri

Klikni na menije katern naj bodo

o [N

Uporabnik Janez Birokrat
Geslo - i—1  Doloanje operaterev
Hitra prijava 223 Skupine operatejev
Zaposleni = = - Frijava novega operaterja
Ime in priimekc = = e ———
Davéna dtevilka TEFETO7G TS
Prenesi licenco iz intemeta
Opomba Prenesi nadgradnjo in licenco iz intemeta
Arhiviranje baz podatkov
Nadzomi operater F Poslji arhiv baz po e-mailu
Administrativni nadin [l Odpri okno ToDo
_Nealdiven F Pokazi mojo IP Stevilke
 Privzete nastavitve e Prenesi samostojni POS
Poslovno leto ob zagonu 16 Doslovno leto 20w Uskladitev Stevildnih stanj po skladidsh
Privzeto prodajno mesto ob zagonu - Kontrola zapiranj dokumentow
Privzeta skupina artiklow - Kontrola pravilnosti BARKOD v Sifrantih
Privzeta skupina partnerfev - . Sprememba davéne stopnje
. i Vmmte ] o 1 - LN
Akivni | Meaktivni Vsi
Uporabnik Oznaka Ime in priimek Skupina No Oznaka leta
1 Da |16
Filal=l Ana Kranic I'a hi 1

Janez Novak




3. VODILNI PODATKI ZA DELOVNI CAS

Pojdite v meni »Tajnistvo — Delovni ¢as — Delovni dnevi in prosti dnevi«.

V polji »Mesec« in »Leto« vnesite Stevilko posameznega meseca in letnico ter kliknite gumb »Dodaj«.

@ Mastavitve za delovni cas b4 @ Mastavitve za delovni cas >
+|» & &8 v +[ » 1 & v
Dodaj | Poprawvi  Brigi  Tiskaj Zapri Dodaj | Poprawvi | Brigi  Tiskaj Zapri

Mesec I? Leto I 2023 Mesec IT Leto I 2023
ElERENER
:

ENEN NN
:

| |
- - - - - - -
3 4 ] B 7 g | 3 4 ] B 7 g |
| | | |
[ [ [ [ [ [ [ [ [ [
10 11 12 13 14 15 16 10 11 12 13 14 15 16
- - - -
- - - - - - - - - -
17 18 19 20 21 22 23 17 18 19 20 21 22 23
- - - -
- - - - - - - - - -
24 25 26 27 28 29 an 24 25 26 27 28 29 an
| | | |
[ [
1l 1l
Prosto | Kodlsll;g;ni | Praznik. | Delovni dan | Prosto | Kodlsll;g;ni | Praznik. | Delovni dan

Mesecni
delovnik

Mesecni
delovnik

Pricstek | 8 2 O j Pritetsk | 8 @ O j

Fonec | 16 2 0O ﬂ Fonec | 16 2 0O ﬂ

Za vsak mesecv letu dolodite praznike, kdaj je prosto, kdaj imate kolektivni dopust in delovne dneve.

Izberite mesec, ki ste ga dodali. S kliki na posamicen dan preko gumbov pod koledarckom dolocite ali je izbran dan
»Praznik« ali je »Prosto« ali »Kolektivni dopust«.

Modra €rtica pri posameznem dnevu pomeni, da je ta dan dneva prost; rdeca, da je praznik ali kolektivni dopust;
zelena barva pomeni delovni dan.

V nogi okna lahko dolocite tudi delovni ¢as (velja za vse dni).

Spremembe shranite z gumbom »Popravi«.



4. PRIJAVA UPORABNIKA V DELOVNI CAS

4.1. PREKO PRIJAVNEGA OKNA

V delovni ¢as se prijavite ob vstopu v program. V prijavno okno vpisite uporabnisko ime, geslo in kliknite
gumb »Prijava« (lahko tudi tipko »Enter«).

SER_

Birokrat

za Mcrosoft Windows

MSDE

Lporabnik

IJanez

Geslo

I

MEN|3va desia

Frogram je avtorsko zaiéiten po
veljavni zakonodaji

ﬁ PRIJAVA

7 | s a |

4.2. NAPOS BLAGAIJNI

Kliknite gumb »Uporabnik«, vpisite geslo za hitro prijavo ter klik na gumb »Prijava«.

Janez
1 2 3 1 5 3 z
KoliZina 0,000 -
Artikei -
Cena HRANA OSTALO PLIACA L= s porejena S
skupai [ 000 = LISEFLPE =

-
Birokrat
za Microsoft Windows
MSDE
Al"tlkel Uporabnik
- |I
Preklii hitro prijavo

ODPRTI RACUNI Opis artikla CenalEM
Znesek|

Zzmenjava gesla

Program je avtorsko zasditen po
weljani zakonodaji

ﬁ_ PRIJAVA

8

SKUPAJ 0,00

Artikel Skrij touchscreen Popust Popust za cel racun Brisi artikel Uporabnik Ponovite

8



5. ODJAVA UPORABNIKA IZ DELOVNEGA CASA

5.1. IZHOD IN ODJAVA 1Z MENIJA BIROKRAT

S klikom na meni »Birokrat — Izhod« se pojavi spodnje okno — »Hitra prijava/odjava«. Ko potrdite izhod s
klikom na gumb ODHOD na spodnjem oknu, se program zapre. Pri uporabi ostalih gumbov program

ostane odprt in ko se zaposleni vrne nazaj, klikne na gumb PRIHOD. S tem se vrne nazaj v program in se
tudi zabeleZi ¢as odmora ali malice itd..

Hitra prijava/odjava

e
FRIHOD
Malica
Odmor

Sluzbeni izhod

Ostalo

ODHOD

Za odjavo iz programa kliknite na gumb »Odhod«.

Funkcijo gumbov »F1 — F4« dolocite sami (npr. malica, ...) v uporabniskih nastavitvah — navodila pod poglavije 2.
S klikom na gumb »Malica« se tako zabeleZi odhod na malico.




Okno — »Hitra prijava/odjava« se pojavi tudi, ¢e v programu kliknete na gumb »X« skrajno desno zgoraj.

- 2016 =] B s

Analize Maloprodaja Proizvodnja Plaéa Honorar Sifranti OS Gl. knjiga CRM Recepcija Okna

Ce ste pomotoma kliknili na izhod, lahko izhod prekli¢ete s tipko »Esc« - Escape na tipkovnici.
5.2. IZHOD IN ODJAVA I1Z POS BLAGAJNE

Ce se ne bo delalo Z-obracuna oz. se bo menjala izmena se lahko odjavite kar na blagajni sami.
Kliknite na gumb »Uporabnik«, vnesite geslo za hitro prijavo. Gumb »prijava« se avtomatsko spremeni v »odjava«.
Odjavo potrdite s klikom na spremenjen gumb »odjava«.

Na ta nacin (preko prijavnega okna in vnosa gesla hitre prijave) lahko tako odjavite kogarkoli.

I 1 2 3 ‘ 1 ‘ 5 ‘ 1 i
OSTALD PIJACA ‘ TR ‘ e ”"' porejeno ﬁﬁi’%‘é
-
Birokrat
za Morosoft Windows
MSDE
Uporabnik
| =
Prekliéi hitro prijavo
s artikla CenalEM | Zameniava gesla
Program je avtorsko zadéiten po
wveljavni zakonodaji
iy PRIJAVA -| iyl ODJAVA
8 9
4 5 6
2 3
SKUPAJ 0,00 oto
reen Popust Popust za cel raéun Brisi artikel Uporabnik Ponovitev izpisa

10



5.3. ODJAVA BREZ IZHODA 1Z PROGRAMA

V kolikor ne Zelite zapreti programa, a se vseeno Zelite odjaviti, kliknite na meni »TajniStvo — Delovni ¢as —
Odjava«. Pojavi se spodnje okno — »Hitra prijava/odjava«.

Hitra prijava/odjava

o
PRIHOD
Malica
Odmor

Sluzbeni izhod

Ostalo

ODHOD

S klikom na katerikoli gumb od F1 — F4, npr. »Malica«, se odjavite iz programa, a v programu Se vedno ostanete —
program se ne zapre.

Za ponovno prijavo v program kliknite na gumb PRIHOD in vas bo vrnilo nazaj v program.

11



6. PREGLEDI

6.1. UVOZ IN KONTROLA
Pred samim pregledom je potrebno uvoziti podatke delovnega casa.

Meni »Tajnistvo — Delovni ¢as — Uvoz prisotnosti v delovni ¢as«. Odpre se okno »Prenos v delovni ¢as«.

@ Prenos v delovni éas

+  »

odaj Popravi  Brigi

@ & 5 v

oz

Kontrola | Prenesi Prikagi

Zapti

D

%) lzbor =] Sifra uporabnika Datum in ura

Od datuma Janez Novak |Janez Novak 02 00

Do datuma Janez Novak  |Janez Novak 02.08.2023 09:45:00 Cdmar

Uporabrik - Janez Novak  |Janez Nowvak 02.08.2023 11:30:00 Malica
Janez Novak |Janez Nowvak 02.08.2023 16:00:00 out

Sifra uporabnika

Teminal

-

Kliknite na gumb »Kontrola«, da preverite / popravite skladnost prijav /odjav.
Neskladne prijave in odjave so vidne Ze v prvem pogledu - gledate stolpec »Dogodek« in »Datum in ura«.

Ob kliku na gumb »Kontrola«, vas program vprasa

+ >

Dodaj Popravi

@ Prenos v delovni €as

.

Brigi

23

kontrola  Prenesi

a B

v

Prikazi  Uvozi

Sifra uporabnika

Zapti

Daturm in ur

Od datuma Janez Movak  |Janez Novak (NI B
Do datuma Janez Movak [Janez Movak 02.08.2023 08:

: Janez Movak  |Janez Novak 02.08.20:23 09
Uparabnik -

.pora o : Janez Movak |[Janez Movak 02082023 11:
Sifra uporabnika Janez Movak  |Janez Movak 02.08.2023 16:
Teminal -

Prenesena ) -

Mepreneseno O | Ali pri napaki avtomatsko dodam zapis?
Vi ® o

i Popravek (&

Ure 0 : Yes Mo

Ce kliknete na No, se pokaze opozorilo.

12



Ce pa kliknete na Yes, bo pa program pokazal naslednje opozorilo

:l Mapaka pri prijavi ! Ali dodam zapis IM 02.08.2023 12:00000

Namrec, delavec je $el na malico ob 11.30 in manjka zapis IN. Ce kliknete na gumb YES, bo program avtomatsko dodal
nov zapis za IN ob 12:00.

Janez Movak  |Janez Movak 02.08.2023 11:30:00 Malica
Janez Movak  |Janez Movak 02.08.2023 12:00:00 IM

13



6.2. RESEVANIJE NAPAK

Napake lahko resite na dva nacina: ali dogodek popravite ali ga izbrisete:
Dogodek popravite z dvoklikom nanj. Pojavi se okno »Prihod/Odhod«. Glede na tezavo v tem oknu spremenite

datum, uro ali dogodek, da je skladno z naslednjim vnosom. Po spremembi Se enkrat kliknite na gumb »Kontrola.

@ Prenos v delovni éas —

+ Vol B o e S5 v

Dodaj Poprawvil Brigi  Kontrola Prikagi  Uwozi  Zapri
) 2) 2
0d datuma 01.08.2023 Sifra uporabnika Datum in ura Teminal Dogodek
Do datuma 17.08.2023 Janez Novak  |Janez Novak 01.08.2023 08:00:00 IN

: Janez Novak  |Janez Novak 01.08.2023 09:00:00 ouT
Uparabnik J Nowak -

.pora o : anezr e Janez Novak |Janez Nowvak 02.08.2023 08:00:00 IN
Sifra uporabnika Jarez Novak  |Janez Novak 02.08.2023 09:45:00 Odmor
Teminal - Janez Novak  |Janez Novak 02.08.2023 09:55:00 IN
[ Janez Novak  |Janez Novak 02.08.2023 11:30:00 Malica

Janez M Janez No

FeremE O Janez No\ra Janez No Prihod/Odhod B
Meprenesena O x v
Vs ® Prekligi  Zapri

Uporabrik | Janez Movak j
Ure 0 L atum m

ra Iﬁtﬂ
Dogodek, Im

Napacni dogodek izbriSete s klikom na dogodek in gumb »BriSi«. Pojavi se okno »Ali zbrisem izbrani zapis?«. Izbris
potrdite zgumbom »Yes«. Po izbrisu Se enkrat kliknite na gumb »Kontrola«.

@ Uvoz podatkowv iz iGuarda

+ > & ) v

Dodaj Popravi  Brii Kontrola Zapri

el ) el SiﬁH
= uporabnika

Od datuma Ana
Do datuma |3 Ana
Uporabric -
Sifra uporabnika
Teminal j

Kliknite na gumb »Prenesi«.
14



6.3. PREGLED

Po kontroli lahko pogledate preglede. Meni »Tajnistvo — Delovni ¢as — Pregled«.,
Na levi strani na modri kartici »lzbor« izpolnite datuma od — do in kliknite na gumb »PrikaZi«.

E Delovni cas

+ > & a _ & _ v
Dodaj Popravi Brigi Prikagi Tiskaj Zapri
A3l

= Uporabnik Prinod ;':L:trﬂe Odhod ;';rjztrﬂe Ur Minut Tﬂiﬁt

|.IanezN0uak |31.DE=.2U23 08:00 Tor |IM 01.08.2023 09:00 Tor OUT 1 0
Janez Movak 02.08.2023 08:00 Sre IM 02.08.2023 09:45 Sre Odmor 1 45
Janez Movak 02.08.2023 09:45 Sre Odmor 02.08.2023 09:55 Sre |IM 0 10
Janez Movak 02.08.2023 09:55 Sre IN 02082023 11:30 Sre Malica 1 35
Janez Movak 02.08.2023 11:30 Sre Malica 02.08.2023 12:00 Sre |IM 0 30
Janez Movak 02.08.2023 12:00 Sre IM 02.08.2023 16:00 Sre OUT 4 0
Opravijenih ur Avgust 0

Po Zelji izpolnite ostale filtre glede na uporabnika. Modra kartica »Prikaz« ima dodatne razsirjene preglede.
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